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ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA

INTRODUCAO

Regime de Administracdo Financeira do Estado, instituido pela Lei de Bases da

OContabiIidade Publica, Lei n.° 8/90, de 20 de Fevereiro e legislacdo complementar
(Decreto-Lei n° 155/92, de 28 de Julho), veio estabelecer uma uniformizagdo dos
principios e procedimentos contabilisticos, baseado no sistema do Plano Oficial de
Contabilidade.

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as AdministracGes Publicas (SNC-AP)
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, estipula que as entidades
contabilisticas, obrigadas a utilizar este Plano Oficial de Contabilidade, deverdo adotar um
sistema de controlo interno, o qual devera englobar um plano de organizacdo interno,
politicas, métodos, técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros a
definir pelos respetivos érgéos de gestao.

Refere, ainda, que o sistema de controlo interno a adotar pelo servigco, compreende um
conjunto de procedimentos tendentes a garantir:

a) A salvaguarda dos activos;

b) O registo e atualizagdo do imobilizado da Entidade;

c) A legalidade e a regularizacao das operagoes;

d) A integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

e) A execucdo dos planos e politicas superiormente definidas;

f) A eficécia da gestdo e a qualidade da informagéo;

g) A imagem fiel das demonstragGes financeiras.

O Conselho Administrativo da Escola Basica e Secundaria da Graciosa, dando
cumprimento a essa obrigatoriedade, procedeu a elaboracdo da presente norma de controlo
interno que define os procedimentos necessarios a um adequado controlo da actividade da
unidade organica e assegura o seu acompanhamento e avaliacdo permanentes.

O Sistema de Controlo Interno, implementado pelo POCP, 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 Ihe d&o consisténcia, e que sao:

a) A segregacdo de funcoes;
b) O controlo das operacoes;

c) A defini¢éo de autoridade e responsabilidade;

Sistema de Controlo Interno Péagina 2



ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA
d) O registo metddico dos factos.

CAPITULO |

Disposic¢oes Gerais

Artigo 1.°
Objeto

A presente norma visa estabelecer o plano de organizacdo, bem como um conjunto de
regras definidoras de métodos de procedimento e controlo que permitam assegurar o
desenvolvimento das actividades relativas a situacdo permanente patrimonial de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencédo e detecéo de situacoes
que sejam de ilegalidade, erro ou fraude, a exatiddo e a integridade de registos contabilisticos

e a preparacdo atempada de uma informacdo financeira fiavel.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

O presente sistema de controlo interno tem o seu ambito de aplicacdo circunscrito a

Escola Bésica e Secundaria da Graciosa.

Artigo 3.°
Objetivos

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

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracdo, execucdo e
modificacdo dos documentos previsionais, & elaboracdo das demonstracdes financeiras e ao
sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovacao e controlo de documentos;

e) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informagao produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

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

h) O controlo das aplicagdes informaticas;
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1) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e suportes

apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo

e no respeito das normas legais.

Artigo 4.°
Competéncias Gerais

1- Compete ao Conselho Administrativo da Escola Bésica e Secundéria da Graciosa aprovar e
manter em funcionamento o Sistema de Controlo Interno, assegurando o seu regular
acompanhamento e avaliacdo podendo promover fiscalizagbes internas que permitam
verificar a sua eficaz execucao.

2- Compete as diversas areas de servico e chefias cumprir e fazer cumprir as normas previstas

neste documento.

Artigo 5.°

Gestao de Recursos Humanos

A gestéo dos recursos humanos tem por base os seguintes normas:

a) Recrutamento

Identificadas as necessidades e solicitada a respetiva autorizacdo de recrutamento ao
Sr. Secretario Regional da Educacéo e Cultura que, por sua vez, solicita autorizacao ao
Vice-Presidente do Governo Regional este, depois de devidamente autorizado,
obedece ao previsto nos termos do disposto no n° 4 do artigo 30° e 33° ambos da Lei
Geral do Trabalho em Func@es Publicas, aprovada pela Lei n® 35/2014, de 20 de junho
e n° 1 do artigo 19° da Resolugdo do Conselho do Governo n°® 178/2009, de 24 de
novembro, republicada pela Declaracdo de Retificacdo n° 14/2009, de 2 de dezembro.

b) Organizacgao do tempo de trabalho
O horario de funcionamento da escola é das 08h00 as 18h00. Neste enquadramento, o
horério dos Servigos Administrativos ficou definido entre as 8h30m e as 17h00m nos

diversos setores.

C) Procedimentos de avaliacéo
Pelo Decreto Legislativo Regional n.°26/2015/A, de 23 de dezembro, foi alterado e
republicado o Decreto Legislativo Regional n.°41/2008/A, de 27 de agosto, diploma
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que estabelece o Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na
Administracdo Publica Regional dos Acgores (SIADAPRA).
A supervisdo e avaliacdo dos servigos é da responsabilidade do 6rgdo de gestao,

ouvida a chefe dos servigos administrativos.

d) Formacéo
Relativamente a formacdo, ndo sendo a EBS da Graciosa uma entidade formadora, as
acOes de formagéo estdo dependentes da oferta externa de outras entidades formadoras

da Regido Autonima dos Acores.

e) Segregacéao de funcoes

A segregacdo, separacdo ou divisdo de funcbes tem o objetivo de evitar erros ou
irregularidades e deve ocorrer quando as funcdes sdo potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, nomeadamente de autorizacéo, aprovagdo, execucao,

controlo e contabilizag&o.

f) Substituicoes

Os diversos cargos administrativos de procedimento e controlo sdo delegados pelo
6rgédo de gestdo. A cada um € delegado o titular da pasta e um segundo representante
que, para além das obrigacdes inerentes ao sistema de verificacdo e controlo, pode

assegurar, quando necessario, a respetiva substituicao.

0) Etica e integridade
Os principios de ética e integridade estdo patentes na Carta de Etica da EBS da
Graciosa

Artigo 6.°
Métodos e Procedimentos da Organizagdo Administrativa

Os servicos da Escola Bésica e Secundéria da Graciosa estdo organizados de acordo

com o0 organograma em vigor e apresentado no anexo | deste regulamento.

1- O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizagéo dos atos

de administracdo levados a efeito pelos diversos servi¢os da Escola Bésica e Secundaria da

Graciosa.

2- Esta definicdo compreende:

a) Estabelecimento dos circuitos obrigatorios dos documentos utilizados na realizagdo dos
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atos de administracdo, de acordo com 0 organograma em vigor e apresentado no anexo Il

deste regulamento;

b) Enunciacdo dos documentos a utilizar para 0 cumprimento das normas legais, assim como
dos principios de segregacdo de fun¢Bes de modo a preservar a autonomia entre o controlo
fisico e o processamento dos documentos e registos.

Artigo 7.°

Documentos e Registos

1- Séo considerados documentos oficiais da Escola Basica e Secundaria da Graciosa todos
aqueles, qualquer gue seja o seu suporte, que déem origem a atos de administracdo interna e
também os que sejam de apresentacdo obrigatoria aos 6rgdos de tutela e de fiscalizacao.
2- No ambito do POCP, os documentos obrigatérios servem de suporte ao registo das
operac0es relativas as receitas e despesas, aos custos e proveitos, bem como aos pagamentos e
recebimentos, nomeadamente:
a) Guia de recebimento;
b) Requisicdo interna (Relag@o de necessidades) - (Anexo I11);
c) Proposta de realizacdo de despesa;
d) Requisicdo externa (oficial);
e) Fatura;
f) Ordem de pagamento;
g) Autorizacao de pagamento;
h) Folha de remuneracdes;
i) Guia de Reposicdes abatidas/ndo abatidas nos pagamentos;
J) Conta Corrente de Documentos de Receita.
2.1- Os documentos referidos no artigo anterior s@o objeto de registo contabilistico nos
seguintes documentos de escrituragdo permanente:

a) Diario de Faturas;

b) Contas Correntes;

c) Livro de caixa;

d) Resumo diario de Tesouraria (Folha de Cofre).
2.2- A partir do registo no Diério de Faturas e no Contas Correntes sdo ainda elaborados os
seguintes documentos de escrituracdo periodica:

a) Balancetes.
2.3- O registo referido na alinea a) e b) do n.° 2.1 e a elabora¢do do mencionado na alinea a)
no nimero anterior s3o da responsabilidade da Area de Contabilidade e Tesouraria;
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2.4- Os registos referidos nas alineas c) e d) do n.° 2.1 sdo da responsabilidade da Tesouraria.

3- S&o, também, documentos oficiais, todos os relatérios e planos, bem como as fichas de
registo do inventario do patrimonio e outros documentos previsionais.

4- Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatorios e oficiais referidos nos
nUmeros anteriores, quaisquer outros documentos aprovados pelo Conselho Administrativo da
Escola Basica e Secundéria da Graciosa, tendo em conta a sua utilidade e enquadramento
legal (do anexo IV ao XIII).

Artigo 8.°
Contabilidade

1- Na pratica contabilistica da Escola Bésica e Secundéaria da Graciosa, devem ser seguidos 0s
principios orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e de execucdo orcamental
definidos no POCP e legislacdo complementar, com principal destaque para os normativos
que regulamentam a aprovacao e execucao do orgamento.

2- A aplicacdo do disposto no nimero anterior tem por fim a obtengdo de uma imagem de
rigor financeiro que torne fiaveis os resultados de uma contabilidade orgcamental e patrimonial

da entidade.

Artigo 9.°
Valorizagdo do Patriménio

A valorizagdo do patrimonio deve ser efectuada com base nos critérios de valorimetria

estabelecidos no ponto 4 do POCP, para 0s quais inteiramente se remete.

CAPITULO I
Das Disponibilidades

Artigo 10.°

Disposicoes Gerais

1- Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos existentes em caixa e nas
contas bancarias da Escola Basica e Secundéaria da Graciosa, podendo as mesmas apenas ser
movimentadas nos termos do presente Regulamento.

2- Todos 0os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e

registados, devendo ser previamente autorizados pelo 6rgdo competente.
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Artigo 11.°

Caixa

A importancia em numerério existente em caixa sdo as receitas diarias geradas na
Escola Bésica e Secundaria da Graciosa, as quais serdo depositadas no dia Util seguinte na

conta bancéria.

Artigo 12.°
Contas Bancarias

1- A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberacdo do érgdo executivo e de
acordo com as regras estabelecidas pela Administragdo Regional;

2- A movimentacdo dessas contas depende, sempre, de autorizagdo expressa do Conselho
Administrativo e da aposicdo de, pelo menos, duas assinaturas, uma obrigatoriamente de um
membro do Conselho Administrativo e outra, do assistente técnico afeto a area de tesouraria.
3- Na auséncia do assistente técnico afeto a area de tesouraria, a movimentacdo das contas
depende sempre da aposi¢édo de duas assinaturas dos membros do Conselho Administrativo.
4- Todas as disponibilidades financeiras geradas pela Escola Basica e Secundaria da Graciosa
devem ser depositadas, regularmente, em contas proprias abertas na Direc¢do Regional do

Orcamento e Tesouro.

Artigo 13.°
Meios de Pagamento

1- Os pagamentos devem ser feitos por transferéncia bancaria.

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

3- As transferéncias bancérias, quando substituirem os recibos, devem estar apoiadas em
relacbes donde constem, designadamente, o valor, a conta bancéria, a opera¢do originaria,
documento comprovativo (fatura, contrato ou outro), a autorizagdo da ordem de pagamento,

nome e residéncia do beneficiario.

Pagamentos por transferéncia bancaria:
1- Os pagamentos por transferéncia bancaria processam-se através do sistema “SPA”.
2- O sistema “SPA” funciona da seguinte forma:
a) Os dados para se efetuarem as transferéncias diarias serdo introduzidos no sistema pelo

Tesoureiro ou 0 seu substituto, detentor de uma palavra-passe de acesso ao sistema;
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b) O tesoureiro dara a ordem de pagamento utilizando o ficheiro dos fornecedores;

c) O tesoureiro introduzira uma palavra-passe que dard acesso a lista de pagamentos,
primeira assinatura, a qual serd impressa e assinada pelo mesmo;

d) O Presidente do Conselho Administrativo ou um dos seus substitutos com competéncia
delegada introduzira uma palavra-passe que dard acesso a lista de pagamentos, segunda
assinatura, a qual sera impressa e assinada pelo mesmo;

e) O tesoureiro, com a introducdo de uma palavra-passe especifica, procedera ao envio do
ficheiro com a lista de pagamentos a DROT — SPA,;

f) E extraida uma listagem de conta corrente, por conta bancaria, sendo conferida com a folha

de cofre.

Artigo 14.°

Receitas

1- Compete a Tesouraria proceder ao registo, liquidacdo e cobranca das receitas da Escola
Basica e Secundaria da Graciosa, mediante guias a emitir pelos emissores de receita;

2- Os principais servicos emissores de receitas sao: Refeitorios, Bufete, Papelaria, Biblioteca,
Reprografia e Transportes Escolares;

3- O funcionéario responsavel pela Acdo Social Escolar fara o apuramento diario dos
refeitérios, o apuramento semanal da papelaria e o apuramento mensal dos transportes
escolares, para posterior entrega a Tesoureira;

4- Os funcionarios afetos ao bufete sdo o0s responsaveis pelo apuramento diario das vendas
efetuadas e entrega a Tesouraria;

5- A receita proveniente da Reprografia e Servigos de Administracdo Escolar é entregue,
diariamente, a Tesoureira. A receita proveniente da Biblioteca é entregue, mensalmente;

6- A receita cobrada por servico diverso da Tesouraria deve ser entregue, nesta,
obrigatoriamente, no mesmo dia ou no dia Util seguinte aos prazos estipulados;

7- Cada local de cobranga diverso da Tesouraria deve ter um encarregado responsavel pela
boa cobranca e prestacéo de contas;

8- Cada servico emissor emitira duas vias da folha de caixa diaria, sendo uma destinada a
Tesouraria e outra ao arquivo do servigo emissor;

9- O controlo das cobrangas efetuadas pela Tesouraria é assegurado pela Tesoureira que
devera manter atualizados os valores da conta corrente de receitas cobradas e efetuara o seu

balango mensal.

Artigo 15.°
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Despesa

1 - A emisséo de autorizagbes de pagamento s6 deve ocorrer quando a Area de Contabilidade
estiver na posse das respetivas autorizacfes de aquisicdes, dadas por quem tenha competéncia
para tal, das faturas conferidas e da declaracdo de rececdo regular dos bens ou dos servicos
prestados.

2 - As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde serd aposto
na autorizacdo de pagamento, a data, anexando-se o respetivo comprovativo de ordem de
transferéncia.

3 - As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pelo Conselho
Administrativo da Escola Basica e Secundaria da Graciosa, devendo as mesmas ser

acompanhadas pelos documentos que lhe deram origem.

Artigo 16.°
Reconciliagdes Bancérias

1- As reconciliacbes bancarias sdo de responsabilidade dos responsaveis pela area da
Contabilidade, devendo ser confirmadas pelo Chefe de Servicos de Administracéo
Escolar/Coordenador Técnico e, no caso da vacatura do lugar, pelo Assistente Técnico
nomeado pelo Conselho Executivo.

2- Quando existam diferencas nas reconciliages bancérias, as mesmas devem ser

prontamente averiguadas e regularizadas de imediato.

Artigo 17.°
Verificacdo de Tesouraria

1- O estado de responsabilidade da Tesoureira pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda, € verificado na presenca daquele ou seu substituto a realizar pela
Chefe de Servicos de Administracdo Escolar/Coordenador Técnico e no caso da vacatura do
lugar, pelo Assistente Técnico nomeado pelo Conselho Executivo da Escola Bésica e
Secundéria da Graciosa, nas seguintes situagoes:

a) Ocasionalmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;

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

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

2- Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto da(s) instituicdo(des) de crédito,
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regularmente, extractos de todas as contas de que a Escola Bésica e Secundéria da Graciosa €

titular.

Artigo 18.°
Responsabilidade do Tesoureiro

1- O Tesoureiro responde directamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto das
importancias que Ihe séo confiadas.
2- O Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas.

Artigo 19.°

Existéncias

1. 0 Orgio de Gestio nomeia um responsavel pela requisi¢io, recepgio e controlo dos
bens depositados em armazém.

2. Compete ao responsavel referido no nimero anterior, o controlo e movimentagao de
todas as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos Servicos da Unidade
Organica.

3. 0 Armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes mediante a apresentacao
requisicdo interna, devidamente autorizada pelo ‘rgdo de gestao.

4, E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que este venha

acompanhado da respetiva requisi¢ao.

CAPITULO 111

Terceiros

Artigo 20.°

Aquisigdes

1- O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de requisi¢Oes internas (relagdes de
necessidades) no modelo oficial existente elaborado pelo Conselho Administrativo, quando se
trate de bens ndo duradouros ou necessidades preementes da Unidade Organica. Para
requisicdes de bens duradouros devera conter a informacao que fundamente a necessidade da
aquisicdo, a qual deverd ser explanada no plano de investimentos aprovado anualmente.

2- No preenchimento dos documentos previstos no numero anterior, deve o funcionario

requisitante indicar, de forma legivel, o servico requisitante, o material a adquirir, respetivas
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quantidades e se possivel, o custo estimado da aquisi¢do (anexo IlI).

3- Nos casos em que a complexidade dos bens a adquirir o justifique, deverdo os servicos
requisitantes, no pedido, informar sobre as especificidades do bem que achem pertinentes.

4- As compras, a aquisi¢do de bens que constituem o ativo imobilizado da Escola Bésica e
Secundaria da Graciosa e as aquisi¢des de servicos sdo efectuadas, exclusivamente, pela Area
de Contabilidade, apds a verificacdo de cabimento orcamental e autorizadas pelo 6rgéo
competente.

5- As aquisicdes de bens e servigos, bem como a contratagdo de obras publicas deveréo,
cumprir, integralmente, o estipulado no Cobdigo dos Contratos Publicos (CCP),
designadamente a devida fundamentacdo da escolha do procedimento a aplicar, tendo
presente as efetivas necessidades, adequada publicitacdo, sujeita a concorréncia,
imparcialidade na avalia¢do, transparéncia e cumprimento de prazos.

6- Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria
de realizacdo de despesas publicas com empreitadas e aquisicdo de bens e servicos, serad
emitida a requisicéo oficial pela Area de Contabilidade.

7- As requisicOes oficiais devem ser feitas em triplicado destinando-se o original e o
triplicado & Area de Contabilidade e o duplicado ao fornecedor.

Artigo 21.°

Entrega de Bens

1- A entrega dos bens é feita, em regra, nas Areas do Aprovisionamento, Inventario ou da
Contabilidade podendo, excecionalmente nalguns casos, designadamente por dimensdes do
bem e dificuldade de transporte, ser efetuada no proprio servico requisitante (EB1/J1) ou nas
instalagdes a que vao ser afetos, com conhecimento da Contabilidade.

2- Constitui obrigacdo do servigo responsavel pela rececdo dos bens a exigéncia ao
transportador da respetiva guia de remessa ou factura.

3- A conferéncia fisica (qualitativa e quantitativa) e rececdo dos bens consumiveis séo
efectuadas pela Area do Aprovisionamento, Informética, Contabilidade ou servigo
requisitante (EB1/J1) em conformidade com os dados constantes da guia de remessa ou fatura.
4- A requisicdo oficial é preenchida com a data e 0 nome do responsavel pela rececdo dos
bens, sendo assinada pelo funcionario recetor que confere com a respetiva guia de remessa ou
fatura.

5- Quando se trate de bens duradouros, o servico responsavel pela regular rececdo, depois da
conferéncia, procede ao envio imediato da requisi¢do oficial, guia de remessa ou fatura e a
autorizacdo de pagamento ao funcionario responsavel pelo Patrimonio, para este finalizar o
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inventario respetivo.

6- Para uma boa rececdo de bens de natureza especifica, deve ser consultado o servico
requisitante, quando os funcionarios da Contabilidade ndo tenham conhecimentos que lhe

permitam uma regular conferéncia.

Artigo 22.°

Reconciliacdo de Contas de Terceiros

Agquando da rececdo dos extractos de conta-corrente de fornecedores, devedores e
credores diversos, serd efetuada a reconciliacdo das mesmas, de modo a apurar eventuais

desvios.

Artigo 23.°
Protocolos e contratos-programa

Sempre que sejam celebrados protocolos e contratos-programa com outras entidades,
produzindo efeitos financeiros, os mesmos deverdo ser dados a conhecer & Area de
Contabilidade e Tesouraria, de modo a poder ser feito o0 adequado controlo da sua execucéo

financeira.

Artigo 24.°

Processamento e Pagamento de Remuneracgdes ao Pessoal

1 - O processamento das remuneracdes é efetuado pela Area de Vencimentos.

2- As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pelo responsavel da Area
de Vencimentos, devendo ser entregues na Area de Contabilidade, apds a conferéncia
efetuada pela Chefe de Servigos de Administracdo Escolar/Coordenador Técnico e no caso da
vacatura do lugar, pelo Assistente Técnico nomeado pelo Conselho Executivo.

3- As ajudas de custo e transportes sdo formalizados, exclusivamente, através de Boletim
Itinerério em vigor.

4- O Boletim ¢ preenchido e assinado pelo funcionério, conferido por um assistente técnico e
autorizado pelo Presidente do Conselho Administrativo da Escola Bésica e Secundaria da
Graciosa ou um dos seus substitutos legais.

5- As deslocacdes em automovel proprio, desde que envolvam pagamento por quilometro, so
poderdo ser efetuadas ap0ds prévia autorizacdo do Conselho Administrativo da Escola Bésica e
Secundaria da Graciosa e ap0s ter sido efetuada a previsdo de despesas e considerando 0s
normativos legais e indicagOes estabelecidas pela tutela.

Sistema de Controlo Interno Pagina 13



ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA
6- As horas extraordinérias s6 poderdo ser efetuadas e remuneradas com prévia autorizacdo

do Presidente do Conselho Administrativo da Escola Basica e Secundaria da Graciosa ou dos
seus substitutos legais e apos ter sido efetuada a previsdo de despesas.

7- E da responsabilidade da Area de Vencimentos o correto apuramento das retencdes do IRS,
0 apuramento mensal das contribuicbes para a Caixa Geral de Aposentacbes e para a
Seguranca Social, bem como proceder aos descontos obrigatérios e facultativos dos

funcionarios.

CAPITULO IV

Imobilizado

Artigo 25.°

Inventario

1- O inventério e cadastro do patrimoénio da Escola Béasica e Secundaria da Graciosa rege-se
pelas regras, principios e orientacdes emanadas da DRE, de acordo com o POCP.

2- Todos os funcionarios da Escola Basica e Secundaria da Graciosa sdo responsaveis pela
manutengdo das boas condi¢Ges de funcionamento e correto manuseamento dos bens da
entidade.

3- O Assistente Técnico, afeto a area do Patriménio, sera responsavel pela manutencédo e
atualizacdo do inventario dos bens da Escola Bésica e Secundéaria da Graciosa.

4- As fichas de inventario deverdo estar permanentemente atualizadas identificando, a todo o
momento, o local e estado do bem.

5- Todas as aquisi¢cGes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sdo
baseadas em autorizacBes do Conselho Administrativo da Escola Basica e Secundéria da
Graciosa ou por quem tenha delegacdo de competéncias para tal, sempre no cumprimento das
normas legais aplicaveis.

6- A realizacdo de reconciliacdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos
guanto aos montantes de aquisicBes e das amortiza¢des acumuladas sera feita anualmente.

7- Periodicamente seréo realizadas verificacOes fisicas para avaliar a correspondéncia entre 0s
registos informaticos e a realidade procedendo-se, prontamente, a regularizacdo a que houver
lugar e ao apuramento de responsabilidades quando for o caso.

8- Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade deve, o
funcionario, a quem o mesmo esteja distribuido, comunicar tal facto ao Orgdo Executivo.

9- Se a entidade competente para decidir, entender que € esse o procedimento mais adequado,

sera ordenado o abate do bem, remetendo-se o respetivo documento, uma vez despachado, ao
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funcionario responsavel pelo patriménio.

10- A competéncia para ordenar o abate € do Conselho Administrativo.

CAPITULO V

Disposi¢coes Comuns

Artigo 26.°

Documentos Escritos, Despachos e Informac6es

Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informacGes que sobre eles
forem exarados, que integram os processos administrativos internos devem identificar os seus

subscritores de forma legivel e na qualidade em que o fazem.

CAPITULO VI

Disposic¢oes finais e transitorias

Artigo 27.°

Utilizacdo de meios informaticos

1. Sempre que possivel, deverdo ser utilizados os meios informéticos no preenchimento
de documentos, circulacao de informacéo entre os diversos servigos e registos diversos.
2. Para efeitos do disposto no ponto anterior deve ser utilizado o correio electrénico oficial

(... @edu.azores.gov.pt)

Artigo 28.°

Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no dia util imediatamente a seguir & aprovacdo do

documento em reunido do Conselho Administrativo.

Artigo 29.°
AlteracOes

A presente Norma pode ser alterada, por deliberacdo do Conselho Administrativo da
Escola Basica e Secundaria da Graciosa, sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e

eficacia o exijam.
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Artigo 30.°

Omissoes e duvidas

As davidas de interpretacdo e 0s casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do
Conselho Administrativo, com base no disposto no Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de

setembro e outra legislacdo em vigor.

Santa Cruz da Graciosa, 26 de julho 2018

O Conselho Administrativo

José Manuel da Silva Gregério

José Ricardo Gongalves de Oliveira

Maria Manuela Machado Mendes Silva

Retificagdo na sessdo do Conselho Administrativo em / /20
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ANEXO |

Organizacao dos Servicos de Administracao Escolar

Organograma
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CONSELHO
EXECUTIVO/ADMINISTRATIVO

Presidente

Vice-Presidente

CHEFE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

<

Vice-Presidente

ALUNOS RECURSOS EXPEDIENTE VENCIMENTOS
HUMANOS GERAL
Gestao processos Correspondéncia: \
individuais Entrada e Saida
N
Pré-Escolar j _ .
1.2 Ciclo Gestor I
Ensino Artistico
2.2 Ciclo
3.2 Ciclo Gestor -
Ens. Secundario —_—
C. Profissionais estor
PROFI] <__

OBS: * Do Or¢amento Escolar apenas sdo processados os vencimentos relativos aos recursos humanos afetos a Unidade Orgdnica.

PATRIMONIO
(INVENTARIO)

CONTABILIDADE TESOURARIA

ACAO SOCIAL
ESCOLAR

FE

(Fundo escolar)

OE
(Orcamento
escola) *

Pré-Escolar
1.° Ciclo
Ensino Artistico
2.° Ciclo
3.2 Ciclo
Ens. Secundario
C. Profissionais
PROFIJ
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A organizacéo e funcionamento dos Servicos de Administracdo Escolar da Escola Bésica e Secundaria da
Graciosa estdo estruturados em dez areas funcionais que séo as seguintes:
- Alunos; *
- Acdo Social Escolar (ASE);
- Aprovisionamento;
- Pessoal Docente; *
- Pessoal Ndo Docente; *
- Vencimentos *;
- Contabilidade:
-O.E,;
-F.E.;
- Tesouraria;
- Patrimonio;
- Correspondéncia.

* - Areas sob a responsabilidade dos Gestores de Processos

Funcgbes comuns:

Constituem fun¢des comuns as diversas areas funcionais:
a) Elaborar e submeter a aprovacao superior instrucdes, circulares, regulamentos e normas que forem
julgadas necessarias ao correto exercicio da sua atividade, bem como propor as medidas de politica
adequada no ambito de cada servico;
b) Colaborar na elaboracdo do orgcamento, plano anual de investimentos e documentos de prestacdo de
contas;
c) Emitir requisi¢Oes internas e/ou propostas de realizagcdo de despesas, tendo em vista a aquisicdo de
bens e servicos;
d) Enviar ao Patrimonio ou & Area de Contabilidade, para efeitos de parecer, as requisicdes internas com
vista a aquisi¢do de bens ou prestacdo de servicos;
e) Prestar informacéo ao Assistente Técnico responsavel pelo Patrimoénio sobre factos que possam alterar
a composicdo do patriménio da entidade, bem como facultar toda a informacé&o solicitada pelo mesmo;
f) Velar pela conservagéo do patrimoénio afeto;
g) Coordenar a atividade dos respetivos servicos e assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos

prazos determinados;
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h) Promover o arquivo dos documentos e processos, apés a sua conclusao;

i) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacéo entre os varios 6rgdos da escola e entre estes e a
comunidade escolar e demais entidades;

J) Promover a execucdo das deliberacGes da Direccdo Regional da Educagdo e outros organismos da
Administracdo Publica e dos despachos do Conselho Executivo, no ambito das suas competéncias e nas
areas dos respetivos servicos;

k) Dar conhecimento & Area de Contabilidade de todos os factos que possam produzir efeitos financeiros
e remeter & Area de Tesouraria os documentos originadores de receita: protocolos, contratos, notificacdes

e outros.

Chefe de Servicos de Administracéo Escolar/Coordenador Técnico:

Ao chefe de Servicos de Administracdo Escolar/Coordenador Técnico e no caso da vacatura do
lugar, ao Assistente Técnico nomeado pelo Conselho Executivo, compete integrar o Conselho
Administrativo e, na dependéncia da diregdo executiva da escola, coordenar toda a atividade
administrativa nas areas da gestdo de recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisi¢des
e da gestdo do expediente e arquivo.

Ao chefe de Servicos de Administracdo Escolar/Coordenador Técnico/Assistente Técnico cabe
ainda:

a) Dirigir e orientar o pessoal afeto aos servigos de administracdo escolar no exercicio diario das suas
tarefas;

b) Exercer todas as competéncias delegadas pelo 6rgdo executivo;

c) Propor as medidas tendentes a modernizacdo, eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio
administrativo;

d) Preparar e submeter a despacho do 6rgdo executivo da escola todos 0s assuntos respeitantes ao
funcionamento da escola;

e) Assegurar a elaboracdo do projeto de orgcamento, de acordo com as linhas tracadas pela direcdo
executiva;

f) Coordenar, de acordo com as orientagdes do Conselho Administrativo, a elaboragdo do relatério de
conta de geréncia.

g) Assinar as requisi¢cdes de material a adquirir;

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

i) Elaborar as atas do Conselho Administrativo;

J) Exercer todas as competéncias delegadas pelo Conselho Executivo e Conselho Administrativo.
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Servigos de Administracdo Escolar:

O assistente técnico desempenha, sob orientacdo do chefe de Servicos de Administracao
Escolar/Coordenador Técnico, e no caso da vacatura do lugar, ao Assistente Técnico nomeado pelo
Conselho Executivo, fungdes de natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos
bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade
administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal, vencimentos, contabilidade, patrimonio,
aprovisionamento, arquivo, expediente, tesouraria e ASE.

No &mbito das fun¢bes mencionadas, compete ao assistente técnico, designadamente:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracao de dados relativos as transacées financeiras e de
operacdes contabilisticas;

b) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo do pessoal docente e ndo docente,
designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

c) Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que visem a
conservacao das instalacdes, material e equipamentos;

d) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e equipamento necessarios ao funcionamento
das diversas areas de atividade da escola;

e) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacdo entre os varios 6rgaos e entre estes e a comunidade
escolar ou outros;

f) Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;

g) Preparar, apoiar e secretariar reunides dos 6rgdos de gestdo e administracdo, ou outras, e elaborar as
respetivas atas, Se necessario;

h) Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas.

Contabilidade:

a) Coordenar a atividade financeira, desde a elaboracdo de planos anuais de investimentos, orcamentos e
restantes documentos contabilisticos, de acordo com as normas de execugdo contabilistica em vigor;

b) Preparar as modificacGes orcamentais, nos termos em que forem definidas;

c) Promover todos os procedimentos, legalmente exigiveis, relativos a aquisicdo de bens e servigos, de
acordo com as normas legislativas e do presente regulamento;

d) Pedir orcamentos para a aquisi¢éo de bens e servicos;

e) Colaborar com 0s servigos requisitantes na estimativa de valores para a aquisic¢éo de bens e servicos;

f) Determinar quantidades econémicas de encomenda dos materiais que o justifiquem;

g) Confirmar a existéncia das quantidades a encomendar, nos fornecedores;

h) Enviar, aos fornecedores, 0s bens para reparacao;

i) Emitir requisicdes externas (oficiais);
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J) Classificar todos os documentos de despesa;

k) Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realizacdo de
despesas;

I) Proceder a conferéncia das faturas, guias de remessa e respetivas requisi¢cdes externas (oficiais);

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

n) Manter organizada a contabilidade e garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente;
0) Emitir, periodicamente, os documentos obrigatorios inerentes a execu¢do do or¢camento e do plano
anual de investimentos, nos termos definidos neste diploma e nas demais normas legais e regulamentares
aplicaveis;

p) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja legalmente determinada;

q) Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de prestacdo de contas e preparar 0s elementos
indispensaveis a elaboracdo do respetivo relatorio;

r) Efetuar reconciliagdes bancérias, no final de cada més;

s) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Tesouraria:

Ao tesoureiro compete, sob orientacdo do chefe de Servigos de Administracdo Escolar/Coordenador
Técnico, e no caso da vacatura do lugar, ao Assistente Técnico nomeado pelo Conselho Executivo,
exercer as funcdes relativas aos movimentos da tesouraria, nomeadamente:

a) Proceder a todas as operacOes de cobranca e pagamentos, nos termos legais e regulamentares e no
respeito das instrucdes de servico;

b) Emitir e classificar todos os documentos de receita, bem como efetuar os registos contabilisticos
referentes a liquidacdo e cobranca de receitas;

c) Depositar as receitas em instituicbes bancéarias, nos termos definidos neste diploma;

d) Proceder a guarda de valores monetarios;

e) Registar e conferir o movimento diario da Tesouraria;

f) Assegurar a execucao das operagdes obrigatorias relativas ao pagamento de despesas;

g) Controlar os saldos das contas bancaérias;

h) Registar, em suporte apropriado, todos os movimentos de tesouraria, assim como elaborar guias de
receita do Estado, guias de operacgdes de Tesouraria ou outras;

i) Verificar os mapas diarios de Tesouraria a partir da aplicacdo informatica e colaborar na elaboracéo dos
balancetes e de outros indicadores de gestdo financeira, a pedido do Conselho Administrativo.

J) Processar subsidios e/ou comparticipagdes concedidos por outras entidades.

k) Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas.
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Secgdo de Patrimonio:

a) Proceder ao levantamento dos bens existentes;

b) Preparar e manter atualizado o registo e o cadastro dos bens imoveis propriedade da Escola Bésica e
Secundaria da Graciosa;

c) Preparar e manter atualizado o cadastro dos bens de dominio publico;

d) Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscricdes e abates, o cadastro dos bens mdveis
propriedade da Escola Basica e Secundaria da Graciosa;

e) Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento das fichas de amortizacéo;

f) Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patrimdnio no que concerne a bens imoveis;

g) Assegurar a gestdo e manutencao das instalacdes afetas;

h) Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas.
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ORGANOGRAMA
Anexo I

CIRCUITO DA DESPESA

T
o ] wm |

— =
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CIRCUITO DA DESPESA

Elaboragdo de relacdo de
necessidades (requisicdo interna)

- Conselho Executivo

- Coordenador Técnico
- Pessoal Docente

- Pessoal Ndo Docente
- Guadalupe Oliveira

Aprovisionamento: - Fornecimento dos

Existem

C.E.: bens em bens
S.A.E.:
Inventario:
l N
Contabilidade:
Consulta a fornecedores
Contabilidade: Informag3o sobre a

disponibilidade de verba

l

Autorizagdo para a
realizacdo da despesaJ v Fim do processo

s

Emissdo de requisi¢ao oficial
e envio ao fornecedor

Um elemento do Conselho
Administrativo: - José Gregdrio ou, na sua auséncia, os elementos
com competéncia delegada.

Contabilidade: - Manuela Silva
- Fernando Rui Santos
- Marcio André Gregério Freitas
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l

-C.E. Recepgdo/Conferéncia dos
-S.A.E. bens

l

Registo de factura

Aprovisionamento, Informatica e Outros: -

Contabilidade:

l

Conselho Administrativo: - Presidente
(1) - Vice-Presidente
- Vice-Presidente

Autorizagao
de

Tesoureiro: - Pagamento

Contabilidade: l
Arquivo dos
documentos

(1) — Na eventualidade da inexisténcia de quérum deste Conselho, as autorizagdes de pagamento serdo efetuadas por um dos elementos do C.A., sendo ratificadas logo
que se torne exequivel a reunido do mesmo.
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ANEXO 111

ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA
REQUISICAO DE MATERIAL PEDAGOGICO
(RISCAR O QUE NAO INTERESSAR)

INFORMACAO DO SECTOR DA CONTABILIDADE

DESIGN. ACAO QUANT. | VALOR | RECEBIDO RUBRICA | SALDO ANTERIOR SALDO ACTUAL
Actividade a que se destina:
Data: Data:

O Requisitante (a),

O Funcionario do Sector de Contabilidade,

a) As requisicdes deverdo ser assinadas pelos Coordenadores de Nlcleo, Coordenadores de Departamento e Coordenadores dos Directores de

Turma.

DESPACHO

Data:

O PRESIDENTE DO CONSELHO ADMINISTRATIVO
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ANEXO IV

ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA

FOLHA DE CAIXA DIARIA
Receita do Refeitério do més de de 20
07.01.07.01
V. VALOR
QUANT. DESIGNACAO UNIT. PARCIAL VALOR TOTAL

senhas refeicdo completa alunos escaldo 1 0,43 € €
senhas refeicdo completa alunos escaldo 2 0,64 € €
senhas refeicdo completa alunos escaldo 3 0,85 € €
senhas refeicdo completa alunos escaldo 4 1,28 € €
senhas refeicdo completa alunos escaldo 5 2,14 € €
taxas adicionais refeicdo completa alunos 0,64 € €
senhas refeicdo ligeira alunos escaldo 1 0,26 € €
senhas refeicdo ligeira alunos escaldo 2 0,43 € €
senhas refeicdo ligeira alunos escaldo 3 0,64 € €
senhas refeicdo ligeira alunos escaldo 4 1,07 € €
senhas refeicdo ligeira alunos escaldo 5 1,5 € €
taxas adicionais refeicdo ligeira alunos 0,45 € €
senhas refeicdo completa funciondrios ndo docentes 4,27 € €
taxas adicionais refeicdo completa funcionarios
n/docente 0,64 € €
senhas refeicdo ligeira funciondrios ndo docentes 2,65 € €
taxas adicionais refeicdo ligeira funciondrios n/docentes 0,45 € €
senhas refeicdo completa funcionarios docentes 4,27 € €
taxas adicionais refeicdo completa funcionarios docentes 0,64 € €
senhas refeicdo ligeira funcionarios docentes 2,65 € €
taxas adicionais refeicdo ligeira funcionarios docentes 0,45 € €
senha refeicdo alunos deslocados 0 € €

TOTAL €

O RESPONSAVEL
DATA: / /
RECEB]I,
O TESOUREIRO
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ANEXO V

l ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA

FOLHA DE CAIXA DIARIA
SETOR: PAPELARIA
RECEITA
DESIGNACAO VALOR

07.01.08.01 - Venda material escolar €
€
€
€
€
€
€
€
TOTAL €

DATA: / /

0 CAIXA, RECEB]I,
O TESOUREIRO
ANEXO VI
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l ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA

FOLHA DE CAIXA DIARIA
SETOR: BUFETE
RECEITA
DESIGNACAO VALOR
07.01.07.02 - Produtos alimentares e bebidas €
07.01.11.02 - Produtos acabados e intermédios €
€
€
€
€
€
€
TOTAL €
0 CAIXA,
DATA: / /
) RECEBI,
O RESPONSAVEL DO SETOR O TESOUREIRO
ANEXO VII
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l ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA
FOLHA DE CAIXA DIARIA
RUBRICA: OUTROS
07.01.99
RECEITA
DESIGNACAO VALOR
€
€
€
€
€
€
€
€
TOTAL €
0 CAIXA,
DATA: I
RECEBI,
0 TESOUREIRO
ANEXO VIII
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FOLHA DE CAIXA DIARIA

l ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA

RUBRICA: DESPERDICIOS E REFUGOS

07.01.10
RECEITA

DESIGNACAO VALOR
€
€
€
€
€
€
€
€
TOTAL €

0 CAIXA,
DATA: / /
RECEB]I,
O TESOUREIRO
ANEXO IX
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‘l ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA

FOLHA DE CAIXA DIARIA
RUBRICA: TAXAS DIVERSAS
04.01.99
RECEITA

DESIGNACAO VALOR
€
€
€
€
€
€
€
€
TOTAL €

0 CAIXA,
DATA: I
RECEBI,
0 RESPONSAVEL DO SETOR O TESOUREIRO
ANEXO X
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ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA
FOLHA DE CAIXA DIARIA

RUBRICA: PUBLICACOES/IMPRESSOS

07.01.03
RECEITA
DESIGNACAO VALOR
€
€
€
€
€
€
€
€
TOTAL €
0 CAIXA,
DATA: / /
RECEB],
O RESPONSAVEL DO SETOR O TESOUREIRO
ANEXO XI
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‘l ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA

FOLHA DE CAIXA DIARIA
RUBRICA: PROPINAS
04.01.22
RECEITA
DESIGNACAO VALOR
€
€
€
€
€
€
€
€
TOTAL €
0 CAIXA,
DATA: I
RECEBI,
0 RESPONSAVEL DO SETOR O TESOUREIRO
ANEXO XII
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FOLHA DE CAIXA DIARIA
SETOR: TRANSPORTES ESCOLARES

l ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA

RECEITA

DESIGNACAO VALOR

07.02.99 - Comparticipagdo dos alunos do Ensino Secundario €

TOTAL €

0 CAIXA,
DATA: / /

RECEB]I,
0 RESPONSAVEL DO SETOR O TESOUREIRO

ANEXO XIlI
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ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA GRACIOSA

FOLHA DE CAIXA DIARIA
SETOR:
VALOR

CONTA RUBRICA PARCIAL VALOR TOTAL
04.01.22 | PROPINAS: € €
7.2 ... ... Propinas 12 Periodo € €
2.7 .. Propinas 22 e 32 Periodo € €
04.01.99 | TAXAS DIVERSAS: € €
7.2. ... .. Taxas de Exame € €
7.2, ... .. Taxas de Melhoria de Nota € €
7.2. ... .. Taxas de Matricula € €
2.7. ... ... Taxas de Matricula € €
7.2. ... ... QOutras Taxas (certiddes, diplomas, etc) € €
2.7. .. Outras Taxas (certiddes, diplomas, etc) € €
7.2 .. Seguro Escolar € €
2.7. ... .. Seguro Escolar € €
04.02.99 || MULTAS E PENALIDADES DIVERSAS: € €
7.2 .. .. Multas € €
7.2. ... ... Qutras Penalidades € €
7.2. ... .. Emolumentos € €
07.01.03 | PUBLICACOES/ IMPRESSOS € €
7.1 ... .. Publicacdes, Fotocépias, Impressos(matr. Conc. Cand. Outros) € €
07.01.10 |OUTROS: € €
7.1. ... .. Outros Bens € €
7.3. .. ... Transportes Escolares € €
7.3. ... ... Qutros (taxas telefones, etc) € €
07.01.99 | DESPERDICIOS E REGUGOS € €
71, .. .. Sobras Refeitério € €
71. .. .. Sobras Bufete € €
€ €

€ €

€ €

TOTAL

0 FUNCIONARIO

DATA:

/ /

RECEB]I,

O TESOUREIRO
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