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INTRODUCAO

Sistema de Normalizacdo 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 organizacao,
as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responséaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e
detecdo de situagcbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacao oportuna de informacgéo orcamental e financeira fiavel.

O Conselho Administrativo da Escola Béasica 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 Orgéanica e assegura o0 seu acompanhamento e avaliacdo permanentes.

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

a) A segregacédo de funcdes;
b) O controlo das operagdes;
c) A definicdo de autoridade e responsabilidade;

d) O registo metddico dos factos.

Capitulo |

Principios Gerais

1 - Objeto

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,
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processo de empreitadas, seguros, operacbes de tesouraria, cadastro e inventario dos bens,

operacdes de fim de exercicio, controlo interno, organograma.

2 - Natureza Juridica

2.1 — Identificacéo

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

A Escola Basica Integrada Francisco Ferreira Drummond € pessoa coletiva de direito
publico que goza de autonomia pedagogica 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 redacédo 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¢do, administragéo e gestdo dos estabelecimentos de
educacao 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.

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.

- 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.
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3- Administracdo e Gestdo da Unidade Orgéanica
A administracdo e gestao 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, sdo asseguradas por 0Orgaos
proprios, sendo:
- Assembleia: Orgéo responséavel pela definicdo das linhas orientadoras da atividade,
sendo um érgao de participagdo e representacdo da comunidade educativa;
- Conselho Executivo: Orgdo de administracéo e gestio nas areas pedagogica, cultural,
administrativa, patrimonial e financeira;
- Conselho Pedagogico: Orgdo de coordenacéo e orientacdo educativa, nomeadamente
nos dominios pedagdgico - didaticos, da orientacdo e acompanhamento dos alunos e
da formagé&o inicial e continua do pessoal docente e ndo docente;
- Conselho Administrativo: Orgdo deliberativo em matéria administrativa, patrimonial e
financeira, nos termos da legislagdo em vigor.

O organograma representa a interligac@o entre os diversos 6rgaos

Assembleia

Conselho
Executivo

Conselho
Pedagdgico

Conselho
Administrativo

Pessoal Docente /

Servicos
Administrativos

N&ao Docente

4 - Competéncias Genéricas
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4.1 - A Assembleia:

a) eleger o respetivo presidente, de entre os seus membros docentes;

b) aprovar o projeto educativo, acompanhar e avaliar a sua execucao;

c) aprovar o regulamento interno;

d) aprovar o plano anual de atividades e o projeto curricular, verificando a sua
conformidade com o projeto educativo;

e) apreciar os relatérios periddicos e o relatério final de execugdo do plano anual de
atividades;

f) aprovar as propostas de contratos de autonomia, ouvido o conselho pedagdgico;

g) definir as linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento e para a gestdo do
fundo escolar;

h) apreciar o relatorio da conta de geréncia, bem como o parecer que sobre ele tenha
sido emitido pelo Tribunal de Contas e pela administracdo educativa;

i) apreciar os resultados do processo de avaliagcéo interna e externa da unidade orgénica;

j) apreciar os relatérios produzidos pelos 6rgaos inspetivos do sistema educativo e outros
sobre a unidade orgéanica ou sobre matéria que a ela respeite;

k) promover e incentivar o relacionamento com a comunidade educativa;

[) instituir e aprovar regulamentos de atribuigcdo de prémios escolares;

m) acompanhar a realizacdo do processo eleitoral para o conselho executivo;

n) designar, nos termos do n° 13 do artigo 23.° do Regulamento Interno, o presidente da
comissao executiva provisoria,

0) apreciar as recomendacgfes e pareceres que sobre a unidade organica ou qualquer
aspeto do seu funcionamento sejam emitidos pelo conselho local de educagéo ou qualquer outra
entidade em matérias da sua competéncia;

p) emitir pareceres e/ou estudos que lhe sejam solicitados pelos demais 6rgdos de
administracdo e gestao;

q) elaborar e aprovar o regimento, definindo as respetivas regras de organizacdo e de
funcionamento, incluindo formas de votac&o;

r) exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas por lei ou pelo regulamento
interno.

2. No desempenho das suas competéncias, a assembleia tem a faculdade de requerer
aos restantes 6rgdos as informacgdes necessarias para realizar eficazmente o acompanhamento e
a avaliacdo do funcionamento da unidade orgénica e de Ihes dirigir recomendacdes, no ambito do

desenvolvimento do projeto educativo e do cumprimento do plano anual de atividades.
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3. Para efeitos do disposto na alinea m) do n.° 1, a assembleia designa, até 22 dias Uteis
antes da data marcada para a assembleia eleitoral para o conselho executivo, uma comissao
composta por um presidente e dois vogais, de entre 0s seus membros, sempre que possivel
docentes, encarregada de proceder a verificacdo dos requisitos relativos aos candidatos e a
constituicao das listas, bem como do apuramento final dos resultados da elei¢do, 0s quais devem
ser devidamente publicitados.

4. Na designacdo mencionada no nimero anterior deve ser indicado um ndmero minimo
de trés suplentes que, pela ordem indicada, substituirdo o presidente e/ou os vogais.

5. Os membros da assembleia que venham integrar uma lista candidata ao conselho
executivo, estdo impedidos de integrar a comissao, pelo que devem ser de imediato substituidos.

6. As deliberacdes da comissdo nas matérias referidas no n.° 3 sdo publicitadas, delas
cabendo recurso, com efeito suspensivo, a interpor no prazo de cinco dias para o Diretor Regional
da Educacao, que decidira no prazo de cinco dias.

7. Quando a assembleia delibere rejeitar a proposta de qualquer dos documentos
previstos nas alineas b), c¢), d) e f) do n.° 1, sdo aqueles devolvidos ao conselho executivo com a
devida fundamentacéo, que reiniciard o processo de aprovacao.

8. Os documentos referidos no niumero anterior que tenham sido objeto de aprovacao e

parecer favoravel dos 6rgdos competentes s6 podem ser rejeitados por maioria de dois tergos.

4.2 — Ao Conselho Executivo:

4.1.1 — Ouvido o conselho pedagdégico, compete ao conselho executivo elaborar:

a) O regulamento interno;

b) As propostas de celebragéo de contratos de autonomia.

4.1.2 — Compete ainda ao conselho executivo emitir parecer sobre as propostas de
projeto educativo de escola e projeto curricular emanadas do conselho pedagdgico.

4.1.3 — No plano da gestao pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial,
compete ao conselho executivo, em especial:

a) Definir o regime de funcionamento;

b) Elaborar o projeto de orcamento;

c) Elaborar os relatérios periodicos e o relatério final de execucdo do plano anual de
atividades;

d) Superintender a constituicdo de turmas e a elaboracéo de horarios;

e) Distribuir o servigo docente e ndo docente;

f) Designar os diretores de turma;

g) Planear e assegurar a execucao das atividades no dominio da a¢éo social escolar;
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h) Gerir as instalacbes, espacos e equipamentos, bem como 0Ss outros recursos
educativos;

i) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagdo ou de associacdo com outras
unidades orgéanicas e instituicbes de formacéo, autarquias e coletividades;

j) Proceder a selecao e recrutamento de pessoal docente e ndo docente, salvaguardado
o regime legal de concursos;

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

[) Assegurar o planeamento, prote¢cdo e seguranca das instalagdes escolares;

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

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

competéncias dos assessores técnico-pedagdgicos.

4.3 — Ao conselho Pedagoégico:

Ao conselho pedag6gico compete, nomeadamente:

a) eleger o respetivo presidente de entre 0os seus membros docentes;

b) elaborar a proposta do projeto educativo e do projeto curricular;

C) apresentar propostas para a elaboragdo do plano anual de atividades e pronunciar-se
sobre o respetivo projeto;

d) pronunciar-se sobre a proposta de regulamento interno;

€) pronunciar-se sobre as propostas de celebracédo de contratos de autonomia;

f) definir principios gerais, nos dominios da articulagcdo e diversificagdo curricular, dos
apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de educacao escolar;

g) definir os critérios de avaliagdo para cada ciclo e ano de escolaridade, sob proposta
dos departamentos curriculares e dos coordenadores de ciclo;

h) analisar o desempenho dos alunos da unidade orgéanica;

i) avaliar os resultados escolares por ano de escolaridade, designadamente taxas de
sucesso e qualidade das mesmas;

j) apreciar os resultados obtidos pelos alunos em provas e exames hacionais e em provas
de avaliacdo sumativa externa;

k) promover uma cultura de qualidade, exigéncia e responsabilidade na unidade organica;

[) acompanhar e avaliar os programas de apoio educativo e de educacao especial;
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m) definir critérios gerais, nos dominios da informacdo e da orientacdo escolar e
vocacional, do acompanhamento pedagdgico e da avaliacdo dos alunos;

n) propor aos 6rgaos competentes a criacdo de areas disciplinares ou disciplinas de
conteudo regional e local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

0) propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacado pedagdgica e de formacédo, no
ambito da escola e em articulagdo com instituicbes ou estabelecimentos do ensino superior
vocacionados para a formacao e a investigacao;

p) definir os critérios gerais a que deve obedecer o regime de funcionamento, a
constituicao de turmas, a atribuicdo de servigo docente e a elaboragéo dos horérios;

g) adotar os manuais escolares, ouvidos 0s departamentos curriculares;

r) incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa, cultural e desportiva,;

S) aprovar os projetos e atividades de enriquecimento curricular;

t) definir os requisitos para a contratacéo de pessoal docente e ndo docente, de acordo
com o disposto na legislacao aplicavel,

u) elaborar o plano de formacéo e de atualizacdo do pessoal docente e ndo docente e
acompanhar a respetiva execucao;

V) intervir, nos termos da lei, no processo de avaliacdo do desempenho dos docentes;

w) promover praticas continuadas de autoavaliacdo da unidade orgéanica e refletir as suas
conclusdes nos documentos orientadores relevantes;

X) proceder ao acompanhamento e avaliagdo da execucdo das suas deliberacdes e
recomendacdes;

y) elaborar e aprovar o respetivo regimento, definindo as respetivas regras de
organizacdo e de funcionamento, incluindo nomeadamente as das estruturas de orientagéo
educativa e dos servicos especializados de apoio e formas de votacao;

Z) exercer as demais competéncias que |he forem atribuidas por lei e pelo regulamento.

2. Quando os pareceres previstos nas alineas c), d) e e€) do ndmero anterior forem
negativos, deve o conselho executivo rever o documento e voltar a submeté-lo ao conselho
pedagdgico, no prazo maximo de trinta dias apds a sua rececao.

3. Quando, apés o procedimento previsto no numero anterior, persistam objecdes a
aprovacao, deve a proposta, acompanhada de parecer fundamentado do conselho pedagégico,

ser submetida a assembileia.

4.4 — O Conselho Administrativo € composto por:

10
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z

a) O conselho administrativo € composto pelo presidente do conselho executivo, que
preside, por um dos vice-presidentes do conselho executivo, para o efeito designado pelo

presidente e por um assistente técnico.

4.5 — Ao Conselho Administrativo:

a) elaborar e aprovar o projeto de orcamento anual da unidade organica, de acordo com
as linhas orientadoras definidas pela assembleia e as propostas apresentadas pelo conselho
executivo;

b) elaborar o relatério de contas de geréncia,

C) autorizar a realizacdo de despesas e 0 respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de
receitas e verificar a legalidade da gestéo financeira da unidade organica;

d) zelar pela permanente atualizagéo do cadastro patrimonial da unidade orgénica;

e) elaborar e aprovar o respetivo regimento, definindo as respetivas regras de
organizacao e de funcionamento, incluindo formas de votacéo;

f) exercer as demais competéncias que |lhe estejam 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 proépria.

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

de pagamento de qualquer despesa.

4.6 — Funcionamento

O conselho administrativo reune, ordinariamente, uma vez por més e,
extraordinariamente, sempre que convocado pelo seu presidente, por sua iniciativa ou a
requerimento de qualquer dos restantes membros, nos termos e em conformidade com o

respetivo regimento.

4.7 — Mandato

O mandato dos membros do conselho administrativo tem a duragcédo de trés anos, sem
prejuizo do disposto no nimero seguinte.

Os membros do conselho administrativo sdo substituidos no exercicio do cargo se,

entretanto, perderem a qualidade que determinou a respetiva designagao.
5 - Regime financeiro dos servigos

- Autonomia administrativa, regime geral.

- Autonomia administrativa e financeira — regime excecional.

11
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5.1 - Autonomia Administrativa

- Verbas inscritas no orcamento da Regido elaborando mensalmente requisicdo de
fundos.

- Capacidade de praticar atos definitivos e executorios, dentro da gestdo corrente que se
traduz em autorizar a realizacdo de despesas, autorizar o0 pagamento.

- Nao 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 realizacdo de despesas
- Autorizacdo de pagamentos

- Patriménio proprio

- Orgamento Privativo.

Capitulo 1l

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

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

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC -AP),
permite dotar as administracdes publicas de um sistema orcamental e financeiro eficiente e
convergente com o0s sistemas que atualmente vém sendo adotados a nivel internacional. A

aprovacdo do SNC - AP permitiu implementar a base de acréscimo na contabilidade e relato
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financeiro das administracdes publicas. O SNC -AP permite ainda uniformizar os procedimentos e
aumentar a fiabilidade da consolidacdo 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

transicao.

7 - Normalizacéo Contabilistica para a Administracdo 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-Educacdo adotardo sistema de
controlo interno, englobando, designadamente, o plano de organizacao, 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 prevencéo e detecdo de situacbes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacao
oportuna de informacao orgamental e financeira fiavel.

O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestédo de risco, de
informagcdo e de comunicacdo, bem como um processo de monitorizagdo 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, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracdes or¢camentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

- b) O cumprimento das delibera¢des dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

- ¢) A salvaguarda do patrimonio;

- d) A aprovacao e o controlo de documentos;

- e) A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informacg&o produzida;

- f) O incremento da eficiéncia das operacoes;

- g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de
encargos;

- h) O controlo das aplicac6es e do ambiente informatico;

- i) O 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;
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- J) Uma adequada gestao 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 obtencao dos objetivos da
gestdo de assegurar, tanto quanto praticavel, a conducdo ordenada e eficiente da sua atividade,
incluindo a aderéncia as politicas da gestado, a salvaguarda de ativos, a prevencéao e detecao de
fraude e erros, o rigor e a plenitude dos registos contabilisticos, o cumprimento das leis e
regulamentos e a preparacao tempestiva de informacéo 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
operac0Oes financeiras autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda dos ativos. J& o controlo
administrativo compreende o controlo hierarquico, o controlo dos procedimentos e registos

relacionados com o processo de tomada de decistes.

9 - Principios do Controlo Interno

O controlo interno devera incluir principios basicos, a seguir mencionados, que Ihe dao
consisténcia:

a) Segregacdo de fungles: evitar que sejam atribuidas & mesma pessoa duas ou mais
fungBes concomitantes, com o objetivo de impedir ou dificultar a pratica de erros ou
irregularidades ou a sua dissimulagéo;

b) Controlo das operacgdes: consiste na verificacdo ou conferéncia das operacgdes, que de
acordo com o principio da segregac¢ao de funcdes deve ser feita por pessoa (s) diferente (s) que
interveio na sua realiza¢do ou registo;

c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade: definicdo dos niveis de autoridade e de
responsabilidade em relagédo a qualquer operacgao;

d) Pessoal qualificado, competente e responsavel: a aplicacdo deste principio determina
gue o pessoal deve ter habilitages literarias e técnicas necessarias e a experiéncia profissional
adequada ao exercicio das funcdes que Ihe séo atribuidas; Registo metddico dos factos: forma
como as operacdes sao relevadas na contabilidade e que deve ter em conta a observancia das
regras contabilisticas aplicaveis e os comprovantes ou documentos justificativos;

g) Outros principios: todas as operacbes devem ser autorizadas; o pessoal de cada
departamento deve estar sujeito a rotacdes periddicas entre si; todos os resultados deverao ser

adequadamente avaliados; devera ser facultada formacao permanente ao pessoal.

14



ESCOLA BASICA INTEGRADA FRANCISCO FERREIRA DRUMMOND

Capitulo 1l

10 - Principios or¢camentais

A Lei n.° 91/2001, de 20 de agosto, com a primeira alteracdo introduzida pela Lei
Organica n.° 2/2002 (Lei da Estabilidade Orcamental), de 28 de agosto, com nova redac¢do 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 orcamentos dos servicos que nao
dispdem de autonomia administrativa e financeira, dos servicos e fundos auténomos e da
seguranca social, bem como as correspondentes contas.

a) As disposi¢cbes gerais e comuns de enquadramento dos orgamentos e contas de todo
0 setor publico administrativo;

b) As regras e os procedimentos relativos a organizacdo, elaboragcdo, apresentacao,
discussdo, votacdo, alteracdo e execucdo do Orcamento do Estado, incluindo o da seguranca
social, e a correspondente fiscalizagc&o e responsabilidade orcamental;

c) As regras relativas a organizacao, elaboragéo, apresentacao, discussao e votacao das
contas do Estado, incluindo a da segurancga social.

Nos artigos n.° 4.° a 11.° é definido os principios que devem ser cumpridos na elaboracéo
do Orcamento. Estes s@o seguidamente especificados:

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

2. Unidade e universalidade — o orgamento s@o Unicas e todas as despesas e receitas
devem nele ser inscritas, em termos globais;

3. Ndo compensacdo — todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela sua
importancia integral, sem deduc¢des de qualquer natureza;

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

a) As receitas das reprivatizagoes;

b) As receitas relativas aos recursos préprios comunitarios tradicionais;

c) As receitas do orcamento da seguranga social afeta ao financiamento dos diferentes
subsistemas;

d) As receitas que correspondem a transferéncias provenientes da Unido Europeia, de
organizacdes internacionais ou de orcamentos de outras instituicbes 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;
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f) As receitas que sejam, por razdo especial, afetadas a determinadas despesas por
expressa estatuicao legal ou contratual.

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

5. Equilibrio — o orcamento prevé 0s recursos hecessarios para cobrir todas as
despesas;

6. Principio da especificacdo — 0 orcamento devera discriminar suficientemente todas
as despesas e receitas nele previstas;

7. Instrumentos de gestdo — o0s organismos do setor publico administrativo ficam
sujeitos ao Plano Oficial de Contabilidade Publica, podendo ainda dispor de outros 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 execucdo, recorrendo, sempre que possivel, aos mais avancados meios de
comunicacgao existentes em cada momento. A obrigacdo é assegurada nas Regides Autonomas e

nas autarquias locais pelos respetivos governos regionais e cAmaras municipais.

11- Regras orgcamentais

11.1 - Orcamento das Despesas

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

- Nenhuma despesa podera ser assumida, autorizada e paga sem que, para além de ser
legal, esteja inscrita em or¢camento a dotacdo adequada e nela tenha cabimento.

- Os créditos orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao.

- E proibido realizar despesas por operacdes de Tesouraria.

- Todos os servicos do Estado sdo obrigados a ter uma conta corrente com as dotacdes
orcamentais.

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

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

No que diz respeito a definicdo dos momentos da despesa devera ser cumprida a nhorma

interpretativa n.° 2/2001 da CNCAP. Ap0s o0 processamento, 0S Servicos e organismos
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determinardo 0 montante exato da obrigacdo que nesse momento se constitui, a fim de permitir o
respetivo pagamento. A autorizacdo e a emissao dos meios de pagamento competem ao dirigente
do servico ou organismo, a que se segue 0 registo dos respetivos pagamentos. Tendo em
consideracdo o disposto na legislacdo em vigor e 0s objetivos inerentes a elaboracdo e
apresentacdo das demonstracdes financeiras dos servicos e organismos publicos, com vista a
proporcionarem uma imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da
execucdo orcamental, o conselho administrativo entende que os registos da autorizacdo de
pagamento e da emissdo dos meios de pagamento coincidem no tempo, para efeitos

contabilisticos.

11.2. Orgamento das Receitas

Na execuc¢do do orcamento das receitas, devem ser respeitados 0s seguintes principios
(regime juridico das receitas):

v" Principio da legalidade (s&o criadas por lei ou obtidas na base dela);

v Principio da renovacdo anual (sem autorizacdo or¢camental anual, ou sem regime
substituto ndo podem ser cobradas receitas);

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

v" Principio da ndo deducdo das despesas de cobranga; Principio da ndo consignacao a
nenhuma despesa especifica, sem prejuizo de legislacéo especial; Principio da cobranca pelo
processo das execucdes fiscais (processo de cobranca das dividas ao Estado).

E ainda as regras de execuc¢do definidas por lei:

v Nenhuma receita podera ser liguidada e arrecadada, se néo tiver sido objeto de
inscricdo orgcamental 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 orcamento do ano em que a cobranca se efetuar — principio de
caixa.

Para este efeito consideram-se dois momentos: liquidacdo (inclui autoliquidacdo e
liquidacéo prévia) e cobranca. A liquidacao 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 autoliquidacdo. A liquidacao
esta indelevelmente associada a emissdo do documento de divida. Assim, equipara-se a
faturacdo. Do ponto de vista patrimonial, corresponde a consagracao do direito a receber. A

cobranca dos valores apurados na liquidacdo correspondente ao ressarcimento da divida, total ou
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parcial, através de meios monetarios 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 situacéo financeira, dos resultados e da
execucéo orgcamental:

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
POC - Educacéo;

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

¢) Principio da consisténcia - Considera-se que a entidade néo 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 demonstragdes financeiras;

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

e) Principio do custo histérico - Os registos contabilisticos devem basear-se em custos
de aquisi¢cdo ou de producdo, quer a valores monetarios nominais, quer a valores monetarios
constantes;

f) Principio da prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢cdes de incerteza sem, contudo, permitir a
criacdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e
proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principios da materialidade - As demonstracdes financeiras devem evidenciar todos
0s elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes ou decisdes pelos utentes
interessados;

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

com contas de receitas (mapas de execucgdo orcamental).
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13. Critérios 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 aquisi¢ado ou ao custo de producao — 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 exceg¢bes expressamente
consignadas — amortizacoes;

1.2. Considera-se como custo de aquisicdo de um ativo a soma do respetivo preco de
compra com 0s gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual —
custo da aquisicéo;

1.3 - Considera-se como custo de producdo de um bem a soma dos custos das matérias-
primas e outros materiais diretos consumidos, da méao-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 producgdo, tendo em conta a capacidade
normal dos meios de produgdo — Custo da Producéo;

Os custos de distribuicdo, de administragéo 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 avaliacdo ou o valor patrimonial definido nos termos legais ou, caso ndo exista
disposicéo legal aplicavel, o valor resultante da avaliagcdo, 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 (nota 8.2.14).

1.5. No caso de inventariacdo inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de producéo se
desconheca ou cujo apuramento ndo seja exequivel, aplica-se o disposto no nimero anterior.

1.6. No caso de transferéncias de ativos entre entidades publicas, o valor a atribuir é 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 6rgaos 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.
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A valorizacao destes bens efetua-se, sempre que possivel, ao custo de aquisicdo ou ao
custo de producao.

1.8. As despesas de instalacdo, 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
especializacdo do exercicio.

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

1.10. Quando, a data do balanco e apds o registo das amortizacdes do exercicio, 0s
elementos do ativo imobilizado corpoéreo e incorpéreo, seja ou ndo limitada a sua vida Util, tém um
valor inferior ao registado na Contabilidade, sao objeto de amortizacdo extraordinaria
correspondente a diferenca, se for de prever que a reducao 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 sé@o suscetiveis de reavaliagédo, salvo se
existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizacao.

1.12. Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos resultados
do exercicio, quando os financiamentos se destinarem a imobilizagfes, os respetivos custos sdo
imputados & compra e producdo das mesmas, durante o periodo 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
condi¢Bes de ser utilizada cessara a imputagéo dos juros a ela inerentes.

1.13. O método para o célculo das amortiza¢des do exercicio € o das quotas constantes;

O valor unitario e as condigbes em que os elementos do ativo imobilizado sujeitos a
depreciacdo ou o decrescimento possam ser amortizados num sé exercicio sdo os definidos na
lei, exceto quando fagam parte de um conjunto de elementos que devem ser amortizados como

um todo.

13.2. das existéncias
2.1 As existéncias serdo valorizadas ao custo de aquisicdo que coincide com o preco de
mercado, sem prejuizo das excecdes adiante consideradas;
2.2 O custo de aquisi¢céo e o custo de producdo das existéncias devem ser determinados
de acordo com as definicdes adotadas para o imobilizado;
2.3 Se o custo de aquisicao ou de producdao for superior ao preco de mercado, sera este

o utilizado;
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2.4. Quando, na data do balanco, haja obsolescéncia, deterioracdo 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 sao 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 producdo 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¢des, qualidade, quantidade e locais de aquisicéo e utilizagéo;

2.8 Considera-se como valor realizavel liqguido de um bem o seu esperado preco de
venda deduzido dos necessarios custos previsiveis de acabamento e venda;

2.9 Relativamente as situacfes previstas em 2.3) e 2.4) as diferencas serao expressas
pela provisdo 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
guando o célculo de um determinado custo de producdo implicar encargos excessivos face a
relevancia do correspondente beneficio, podera considerar-se como critério de valorimetria o valor

realizavel liquido deduzido da margem de comercializagdo média aplicavel.

13.3. das disponibilidades

3.1 As disponibilidades de Caixa e depdsitos em instituicfes financeiras sdo expressas
pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito,
respetivamente. As disponibilidades em moeda estrangeira sédo expressas no balanco do final do
exercicio ao cambio em vigor nessa data. As diferencas de cambio apuradas séo contabilizadas
na conta 685 “Custos e perdas financeiros — diferencas de cambio desfavoraveis” ou 785
“Proveitos e ganhos financeiros — Diferengas de cambio favoraveis”.

3.2 Relativamente a cada um dos elementos especificos dos titulos negociaveis e das
outras aplicagbes de Tesouraria, serdo utilizados critérios definidos para as imobiliza¢des, na

medida em que Ihe sejam aplicaveis.

13.4. das dividas de e a terceiros
4.1 As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos
documentos que as titulam. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas: ao

cambio da data considerada para a operacédo, salvo se 0 cambio estiver fixado pelas partes ou
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garantido por uma terceira entidade. A data do balanco, as dividas de ou a terceiros resultantes
dessas operacdes, em relacdo as quais nao exista fixacdo ou garantia de caAmbio sédo atualizadas
com base no cambio dessa data.

4.2 Como principio geral, as diferencas de cambio resultantes da atualizacdo referida no
n.° 1 séo reconhecidas como resultados do exercicio e registadas na conta 685 «Custos e perdas
financeiros — Diferencas de Cambio desfavoraveis» ou 785 «Proveitos e Ganhos financeiros —
Diferencas de cambio favoraveis».

Tratando-se de diferencas favoraveis resultantes de dividas de médio e longo prazos,
deverdo ser diferidas, caso existam expetativas razoaveis de que o ganho é reversivel. Estas
serdo transferidas para a conta 785 no exercicio em que se realizaram 0s pagamentos ou
recebimentos, totais ou parciais, das dividas com que estdo relacionadas e pela parte
correspondente a cada pagamento ou recebimento.

4.3. Relativamente as diferengas de cambio provenientes de financiamentos destinados a
imobilizacdes admite-se que sejam imputados a estas somente durante o periodo em que tais

imobiliza¢des estiverem em curso.

Capitulo V

14 — Orcamento de receita
Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada mesmo que seja legal, se nao tiver sido
objeto de inscricdo or¢gamental.

A cobranca pode ser efetuada mesmo para além do montante inscrito no orgamento;

15 - Orgcamento de despesa

- Dotacbes orcamentais sao o limite maximo a utilizar para realizacao de despesas;

- Nenhuma despesa pode ser efetuada sem que tenha cabimento no correspondente
crédito orcamental,

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

- Deveréo ser observadas normas de rigorosa economia na autorizacdo das despesas;

- A assuncado de compromisso exige prévia informacédo de cabimento dada pelos servigcos
de contabilidade no respetivo documento de autorizacéo para a realizacdo da despesa;

- Verificacdo dos limites de competéncia para autorizacdo das despesas — diploma que

aprova o orgcamento;
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16 — Aprovacao e execucdo do orcamento

- Aprovacéo — Assembleia Legislativa Regional;

- AlteracBes orcamentais; em funcdo das respetivas competéncias previstas no decreto
gue aprova o orgamento;

- Autorizacdo de despesas — em funcéo das respetivas competéncias previstas no decreto
gue aprova o orgamento;

e Fundos Escolares: Para as seguintes situacdes

v' Orcamento da Escola: Sdo competéncia do Vice-Presidente do Governo Regional, sob
proposta do Secretario Regional da Educacdo (devem ser efetuadas no mesmo
agrupamento da mesma divisdo orgamental);

v" Aplicagdo de saldos de geréncia e reforgcos orcamentais - Vice-Presidente do Governo

Regional sob proposta do Secretario Regional da Educacéao;
v Acréscimo de receitas e de despesas — Secretario Regional da Educacéao;
v' Diminuicdo de receitas e despesas; alteragdo sem acréscimo nem diminuicdo de

receitas e despesas - pelos respetivos 6rgaos dirigentes;

17 — Publicacdo e conhecimento
Fundo Escolar: Comunicagéo a Direcdo Regional do Orcamento e Tesouro 8 dias apos

aprovacao (aprovado em Conselho Administrativo) em que foram efetuadas — Via DRE;

18 — Regime duodecimal

Publicado no Decreto que coloca em execucdo o orcamento da RAA, que para 2021 no
artigo 6° do Decreto Regulamentar Regional n.° 10/2021/A, de 28 de junho, a execugao
orcamental ndo esta sujeita ao regime duodecimal, mas deve respeitara previsdo mensal de

execugao.

Capitulo VI
19 - Alteracdes e Casos Omissos
1. O presente Manual pode ser alterado por deliberagédo do Conselho Administrativo da
Escola Basica Integrada Francisco Ferreira Drummond, sempre que razbes de eficiéncia e
eficacia o justifiquem.
2. As duvidas de interpretacdo e 0os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do

Conselho Administrativo.
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20 - Entrada em vigor

O presente manual entrou em vigor em 01 de julho de 2021.

NORMA DO CONTROLO INTERNO

Artigo 1°
Setores

O Fundo Escolar e a Escola Bésica Integrada Francisco Ferreira Drummond, apresenta
0s sectores
Organograma

Fundo Escolar

Servicos ~ Economato o Bibliot Acao

Adminis-  /Aprovisio-  Papelaria Reprografia Bufete Refeitorio Ibliotec  gocial

trativos namento Escolar
1

Alunos
1

Pessoal Nao
Docente

Pessoal
Docente

-

Processamento
de Abonos

i

Contabilidade

Tesouraria

Artigo 2°

Programas Informéaticos
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Todo o registo contabilistico é efetuado em programas informaticos, sendo:
e GeRFiP - Programa de Contabilidade, neste programa séo lancados todos os
documentos referentes a contabilidade;
¢ SIGRHARA - Processamento de abonos a pessoal:
¢ GeRFiP — Inventério

¢ SPA — Sistema de Pagamento.

Artigo 3°
Livros de escrituragcédo
(Impressos dos programas informéticos)

Obrigatorios por forga do Decreto — Lei n.° 34332, de 27 de dezembro de 1944

- Conta Correntes (Portaria n.° 11155, de 5/11/1945) - Impresso dos programas
informaticos;

- Registo diario de faturas (Portaria n.° 11155, de 5/11/1945) Impresso dos programas
informaticos;

- Cadernos de requisi¢des (Portaria n.° 11155, de 05/11/1945) Impresso dos programas
informaticos;

- Livro caixa (Portaria n.° 19558, de 13/12/1962) Impresso dos programas informéaticos

O Decreto — Lei n.° 34332, de 27 de dezembro de 1944 foi revogado pelo Decreto — Lei
n.° 34332, de 27 de dezembro, Regime de Administracdo Financeira do Estado, passando a
existir novos documentos de prestacdo de contas:

- Inventario e balancos

- Diario e Razédo

Artigo 4°
Execucdo do orgcamento da receita
- Liquidacdo: Determinagcdo do montante concreto que o0 servico tem a receber de
outrem, que esteja em situacdo de dever pagar uma receita ao servico.

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

Liquidacéo Liquidacéo > Cobranca bruta Cobranca
corrigida liquida

A A
—

o B
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Artigo 5°
Execucdo do Orcamento de despesa

- Proposta de aquisicdo: Assumir a necessidade de se adquirir determinado bem ou
Servigo.

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

- Autorizacdo de despesa: ApOs verificar o valor de quem é a responsabilidade,
autorizacdo pelo responsavel para se assumir 0 COmMpromisso.

- Requisicao oficial: Envio ao fornecedor da encomenda do bem ou servigo — assungao
do compromisso.

- Rececédo de bens / servigos: Na fase da rececéo dos bens e servicos deve ser conferida
a fatura. Nesta fase apura-se o valor da obrigagdo patrimonial.

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

- Autorizacé@o de pagamento: Nesta fase sé@o selecionadas as faturas que irdo ser pagas.

- Pagamento: Envio ao fornecedor da ordem de transferéncia bancaria.

Artigo 6°

Circuito da despesa de pessoal

4 ) 4 ) 4 N\
Proposta de Autorizacédo Requisicéo Rececdo Conferéncia
aquisicao de despesa Oficial do
\\ J/ \ J
I produto \T’
,L\ 4 A 4 A
Cabimento Compromisso Ben’s: /tServic;o
atura
\ ) — —

Arquivamento )
dos Pagamento Autorizagao de

documentos Pagamento

Processamento
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Conselho Executivo A H Termina o processo ]
Xecutv Conselho Administrativo nao

- Ajudas de custo perante a informacéo do
cabimento .
- Outros abonos A Sim \
Programa SIGRHARA
O programa com a
intervencdo da assistente
técnica gera 0s
movimentos impressos a
posterior
Conselho Administrativo: \ /
Sdo lancadas as folhas do Tendo cabimento, autoriza: *
SIGRHARA no programa de Néo tend bi ; lcita 2 \
contabilidade GeRFiP |0 1endo cabimento, solicita a =
DRE a alteragéo orcamental '”?“g‘,ﬁ?:otode
abimen )
Elaboracédo das PAPs . Arquivo dos Arquivo das folhas
[ Tesouraria paga ] documentos dos cci]e vencimento
descontos

Artigo 7°

Circuito da despesa de funcionamento

No inicio do ano, sédo cabimentados todos os contratos com reflexo no orcamento anual,
nomeadamente, contratos aquisigdes de servi¢cos entre outros.

Assim, para as aquisi¢fes de bens e servigos, processa-se.

r

4 )
Um dos diversos Requisicdo Presidente do

sectores tem interna —> Conselho
necessidade de Administrativo ou a

material \ y Vice- Presidente

N&o autoriza,

L Termina o processo

7

Autoriza ]

__| Programade

Contabilidade Informa o Conselho Administrativo e
GeRFiP para o processo para ser reavaliado
4 \/
Reunido do Proposta N&o tem
Conselho V% cabimento
Administrativo: —
. Cabimento
Autoriza e _
assina . \/ . Cabimento
Autorizagdo de /
L despesa )
a W '
— Requisicao Envia a requisicéo ao fornecedor
L Oficial )
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Rececédo do produto

/ Sector de Contabilidade ]
Q

uem recebe * os produtos confer)

Estando tudo conforme, assina o
triplicado da requisicéo oficial:

_ o Confere e processa fatura e processa
Clz?gu(;atrygn; éggtgéig\éla_ Jggngﬁn;?gt‘;al Triplicado da nos programas informaticos
ipli uisi icial:
requisicao oficial Documento conjuntamente com a
Ou aguaréj;fgtﬁr::gad requisicéo oficial e a proposta de
Fatura ndo veio junto, entrega deSpeSZSasrl?;'i\é%Snz %%%apizgsncargos
\ triplicado da requisicao oficial / \ j
[ Chega a fatura
Registo no mapa de
necessidades de (" )
transferéncia Regista Nnos programas . .
informaticos a autorizacao 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

( )
j Tesouraria procede ao Servigos administrativos enviam os
Elaboragéo dos PAP’s pagamento comprovativos dos pagamentos aos

NOTA: O Conselho Administrativo pode mandar parar 0 processo em qualguer momento, por
notar alguma irregularidade.

Artigo 8°

Circuito das Receitas Proprias

Os setores geradores de receita Prépria sdo Reprografia, Papelaria, Servigcos
Administrativos, Bufete, Refeitdrio. A funcionaria a desempenhar as funcdes de Tesoureira, regista
a receita no programa GeRFiP, sendo responsavel pelo depdsito dos valores em instituicdo
bancéria.

Artigo 9°

Portarias no Fundo Escolar

No programa informético GeRFiP, é lancada a Portaria.
As Portarias tém proveniéncia da Dire¢cdo Regional da A¢do Educativa que informa os

valores a transferir para o Fundo Escolar. Estas verbas tém objetivos definidos, tendo em conta
as rubricas do orgamento.
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Artigo 10°
Documentos em arquivo e carimbos em uso

Anexado a fatura devera estar a requisi¢cao 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 0s do
programa informatico de Gestdo de Stocks, pelos assistentes técnicos responsaveis pelas

aquisicdes para o Bufete, Papelaria e Suplemento Alimentar.

Artigo 12°
Operacdes de Tesouraria

S&o consideradas Operacgdes de Tesouraria, nomeadamente:

a) Os descontos em abonos;

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

c¢) Anulagtes e Reposicoes;

d) Reembolsos de receita;

e) Caucdes

f) Outras operacfes de tesouraria.

Artigo 13°

Pagamentos na Tesouraria

Todos os pagamentos séo efetuados pelo tesoureiro da UO, no Programa SPA.

Artigo 14°

Reconciliagfes bancarias
Aquando da rececdo do extrato bancéario, emitido pelo Novo Banco dos Acores, o

tesoureiro efetua em documento Excel da DRE a respetiva reconciliacdo e confere os saldos.
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Artigo 15°

Cadastro e inventario dos bens

1 - Objeto

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e inventariacdo do
Imobilizado.
2 - Aplicacao

Aplica-se na aquisicéo, inventariacdo e restantes operacdes respeitantes ao imobilizado
corpéreo.
3 — Definigéo:

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

ano, em condi¢des normais de utilizagéao.

4 — Bens suscetiveis de inventariacao:

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

a) Aquisi¢do por compra;

b) Aquisicéo por cessao a titulo definitivo;

¢) Aquisi¢do de transferéncia, troca ou permuta;

d) Aquisicdo de expropriagdo, por doacdo, heranca, legado, ou perdido a favor do

Estado;

e) Aquisi¢do por dagdo em cumprimento;

f) Locacao

g) Aquisigao por reversao;

h) Outros;

5 - Inventéario e cadastro

5.1 Fichas de Inventério
Os bens do ativo imobilizado estédo 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 alteracbes e outros factos patrimoniais que ocorram ao
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longo do periodo de vida util de cada bem. Cada ficha tem associado, sequencialmente um
namero de inventario.

Quaisquer alteracoes 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 Servico
de Patriménio qualquer alteracdo ocorrida nesses bens (mudanca, avaria, grande reparacao,
abates, cedéncia, permuta ou alienacéao);

Entende-se por grande reparacdo, num bem do ativo imobilizado, todas as operacdes

gue ndo 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 designacao,
marca, modelo, e atribuicdo do respetivo cédigo correspondente do classificador geral, nimero de
inventario, ano e custo de aquisi¢do, custo de producdo ou valor de avaliagéao.

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 aquisicdes e grandes reparacdes ou
intervencgdes, se as houver.

b) Uma etiqueta/marca de identificacdo, contendo exclusivamente o numero de
inventario. Esta é colada no bem de modo a permitir a sua identificagéo, de acordo com a tabela
de metodologia de etiguetagem utilizado. Quando tal ndo for viavel, a etiqueta é colada na prépria
ficha, se possivel anexando uma fotografia do bem e arquivado em pasta para o efeito “bens sem

etiqueta”.

5.3 Aquisigao e Registo

6.3.1 Aquisicao
Todas as aquisicdes 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 Rececdao
Quando ¢é adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do imobilizado, a Seccéo
de Contabilidade remete ao Patriménio cOpia da proposta, requisicdo oficial, autorizacdo de

pagamento, copia da fatura, no caso do Fundo Escolar indica qual a fonte de financiamento.
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O registo e controlo do imobilizado em curso séo feitos pela Seccao de Patriménio e com

apoio da Contabilidade.

5.4 Abates
As situacdes suscetiveis de originarem abates sao:
01 - Alienacao a titulo oneroso;
02 — Alienacéo a titulo gratuito;
03 - Furtos, roubos;
04 - Destruicdo ou demolicéo;
05 - Transferéncia, troca ou permuta;
06 - Devolucgdes ou reversao;
07 — Sinistro e incéndio;
08 — Outros.

O abate s6 podera ser efetuado com prévia autorizacdo 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
informacgéo, a justificagdo do mesmo, o codigo de identificacdo do bem, o valor de aquisi¢éo
inicial, a data de aquisi¢cdo ou data de entrada em funcionamento, o valor contabilistico & data do

abate e o valor obtido na alienacéo, sempre que possivel.

5.5 Alteracéo de Valor, Amortizacfes e Reintegracdes

Qualquer alteragdo de valor dos bens do ativo imobilizado deve constar na respetiva
ficha de inventario devidamente especificada (grandes reparacdes, beneficiacbes, valorizagbes ou
desvalorizagdes extraordinarias, reavaliacdes ou avaliacdes).

Consideram-se “grandes reparagbdes ou beneficiagdes” 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 Reparagao”, o respetivo valor, na ficha de inventario, e classificado
na Contabilidade em Imobilizado.

Todas as reparacdes (de manutencédo) deverao constar no histérico do respetivo bem.

Cumpre a Seccao de Patriménio proceder ao registo nas fichas de inventario as

alteragbes de valor que venham a ocorrer nos bens do ativo imobilizado.
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As amortizacbes sdo calculadas segundo o0 método das quotas constantes, em regime

duodecimal.

5.6 Avaliacao

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

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

caso, deduzido da depreciagdo ocorrida até a data da avaliagéo.

5.7 Materialidade

Em regra, sdo totalmente amortizados no ano da aquisicdo dos bens sujeitos a
depreciacdo, 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 funcao
publica, reportado ao ano de aquisicao arredondado para unidades de euros inferior. Para efeitos
de controlo, os bens sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo, devem manter-se em

inventario até ao seu abate.

5.8 Controlos periédicos

5.8.1 Verificacao fisica e periddica

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

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

Caso se verifiguem situagdes andmalas (bens néo localizados, danificados, em mau
estado de conservacgao, ...), devera ser informado de imediato o Setor de Patriménio e dever-se-a
diligenciar de seguida a sua correcéo, ou ndo sendo possivel, recomendar-se-a superiormente as

medidas necessarias a resolucao dos casos identificados.

6 Critérios de valorimetria
6.1 Os bens do ativo imobilizado deverédo ser valorizados consoante:
a) O custo de aquisi¢ao
b) O custo de producéo
c) O valor resultante de avaliagdo, nos casos de apreensdo, doacdo, heranga, legado,

prescri¢ao, reversao, transferéncia, troca ou outros.
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6.2 Nos casos de total impossibilidade de atribuicAo fundamentada do valor,
designadamente de bens de relevancia histérico — 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
consideracdo 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¢Bes de utilizacdo, de acordo com o principio do custo histérico.

7 - Impressos e registos

O processo de inventario e autos de abate sao registados no Programa informatico GeRFiP.

Artigo 16°
OPERACOES DE FIM DE EXERCICIO
1. Objetivo
Elaboracéo das operacfes de fim de exercicio.

2. Campo de aplicacéo
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 0os que a seguir se indicam:
a) Trabalhos preparatorios de apuramento e regularizacao das contas;
b) Apuramento dos resultados;

c) Elaboragéo dos documentos de prestacao de contas.

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;

Constituem trabalhos preparatérios para a elaboracdo do Balanco, Demonstragdo de
Resultados e anexos:

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

b) O Inventario do imobilizado;
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¢) O calculo do montante de amortizacdes;

d) As operacdes relativas ao cumprimento do principio da especializacdo dos exercicios.

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

Sé&o documentos de prestacdo anual de contas:

a) Documentos informativos da situagéo financeira e patrimonial, tais como:

[0 Balango

[0 Demonstracdo de Resultados por Natureza

[ Demonstracao das Alteracdes no Patrimonio Liquido

[1 Demonstracéo de Fluxos de Caixa

b) Documentos informativos da situacdo econémica, tais como:

[0 Demonstracédo de Resultados

[0 Anexos a Demonstracao de Resultados

¢) Documentos informativos da execuc¢ao orcamental, tais como:

(1 Controlo Orcamental da Despesa

[0 Controlo Orcamental da Receita

d) Contas de Ordem

e) OperagOes de Tesouraria

f) Caraterizacdo da entidade

g) Contratacdo administrativa

h) Balango Social

i) Relat6rio de Gestao

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

k) Sintese das reconciliagdes bancarias

[) Relacdo 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.

Artigo 17°

Verificagbes do cumprimento
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O Conselho Administrativo, além de mensalmente, verificar as demonstracdes de

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 qualguer uma das

areas.

Notas Finais:

As presentes normas terdo um ano a partir da presente data para serem avaliadas.
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