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Introdugdo

O Plano Oficial de Contabilidade do Setor de Educacao (POC-E) aprovado pela Portaria n?
794/2000, de 20 de setembro, estipulava no ponto 2.9 que as entidades contabilisticas obrigadas a
utilizar este Plano Oficial de Contabilidade deveriam adotar um sistema de controlo interno.
Posteriormente foi revogado com a publicacdo do Decreto — Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro,
mantendo-se, no entanto pelo artigo 992, o sistema de controlo interno a adotar pelas entidades, que
englobe, designadamente o plano de organizacdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo
orcamental e financeira fidvel.

O Conselho Administrativo da Escola Basica e Secundaria da Calheta, dando cumprimento
a essa obrigatoriedade, procedeu a alteracdo da presente norma tendo por base sistemas adequados
de gestdo de risco, de informacdo e de comunicacdo, bem como um processo de monitorizacdo que

assegure a respetiva adequacéo e eficacia em todas as areas de intervencao.

(ET) / Escola Basica e Secundaria da Calheta 5



4
‘MA; Normas de controlo Interno 32v

Capitulo |
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, processo de
empreitadas, seguros, operacdes de tesouraria, cadastro e inventdrio dos bens, operacdes de fim de

exercicio, controlo interno, organograma.

2. Natureza Juridica
2.1. Identificacdo

A Escola Basica e Secunddria da Calheta é pessoa coletiva de direito publico que goza de
autonomia pedagdgica e administrativa tendo um Fundo Escolar que goza de autonomia
administrativa e financeira, nos termos do Decreto Legislativo Regional n.2 13/2013/A, de 30 de
agosto, terceira alteracdo ao regime de criacdo, autonomia e gestdo das unidades organicas do
sistema educativo regional, aprovado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 12/2005/A, de 16 de junho,
alterado e republicado pelos Decretos Legislativos Regionais n.”° 35/2006/A e 17/2010/A,
respetivamente, de 6 de setembro e de 13 de abril, alterado e republicado pelo Decreto Legislativo
Regional n.2 13/2013/A, de 30 de agosto e, posteriormente, alterado pelo Decreto Legislativo Regional

n.2 1/2019/A, de 7 de janeiro.

2.2. Enquadramento Juridico

Pela Portaria n.2 562/72, de 28 de setembro, publicada no Diario da Republica | Série, foi
criada a Escola Preparatdria Padre Manuel Azevedo da Cunha, sendo atualmente denominada Escola
Basica e Secundaria da Calheta.

O regime e as estruturas da direcdo, administracdo e gestdo dos estabelecimentos de
educacdo pré-escolar e do 12 ciclo do ensino basico foram definidos pelo Decreto Legislativo Regional
n.2 2/98/A, de 28 de janeiro, no qual, pelo artigo 62, foi prevendo a criacdo das Escolas Basicas
Integradas, o que vem a concretizar-se pelo Decreto Regulamentar Regional n.2 10/98/A, de 2 de

maio.
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O Decreto Regulamentar Regional n.2 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.2 43/89, de 03 de fevereiro, foi estabelecido o regime juridico da
autonomia das Escolas aplicando-se a Regido pelo Decreto Legislativo Regional n.2 1/98/A, de 24 de
janeiro, revogado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 12/2005/A, de 16 de junho, posteriormente
alterado e republicado através do Decreto Legislativo Regional n.2 35/2006/A, de 06 de Setembro,
sendo posteriormente alterado e republicado pelo Decreto Legislativo Regional n217/2010/A, de 13
de abril, e alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 13/2013/A, de 30 de agosto, com alteracdo
do artigo 412 pelo Decreto Legislativo Regional n.2 1/2019/A, de 7 de janeiro.

O regime financeiro teve por base a Lei de Bases da Contabilidade Publica, Lei n.2 8/90,
de 20 de fevereiro, o Regime de Administracdo Financeira do Estado, Decreto — Lei n.2 155/92, de 28
de julho, com as respetivas alteracGes, aplicado a RAA as disposicdes da Lei pelo Decreto Legislativo

Regional n.2 7/97/A, de 24 de maio.

3. Administragdo e Gestdo da Unidade Organica

A administracdo e gestdo das escolas prevista pelo artigo 72 anexo do Decreto-Lei n.2
115-A/98, de 4 de maio, adaptado a Regido pelo Decreto Legislativo Regional n.2 18/99/A, de 21 de
maio, revogado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 12/2005/A, de 16 de junho, alterado e
republicado através do Decreto Legislativo Regional n.2 35/2006/A, de 06 de setembro,
posteriormente alterado e republicado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 17/2010/A, de 13 de abril
e Decreto Legislativo Regional n.2 13/2013/A de 30 de agosto, alterado artigo 412 pelo Decreto
Legislativo Regional n.2 1/2019/A, de 07 de janeiro, sdo asseguradas por orgdos proprios, sendo:

- Assembleia: Orgdo responsavel pela definicdo das linhas orientadoras da atividade,
sendo um érgdo de participacdo e representacdo da comunidade educativa;

- Conselho Pedagdgico: Orgdo de coordenacdo, supervisio pedagdgica e orientacdo
educativa, nomeadamente nos dominios pedagdgico - didaticos, da orientacdo e acompanhamento
dos alunos e da formacao inicial e continua do pessoal docente e ndo docente;

- Conselho Executivo: Orgdo de administracdo e gestdo nas areas pedagdgica, cultural,
administrativa, patrimonial e financeira;

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

O organograma representa a interligacdo entre os diversos érgaos

(ET) / Escola Basica e Secundaria da Calheta 7
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Assembleia
|
| |
L
Conzelha Conselho Conselho
Pedagdgico Executivo Administrativa
B
1 |
Fessoal .
Diocente ! SErvicos

N&o Docente Administrativos

4. Competéncias Genéricas

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 da sua conformidade com o
projeto educativo;

e) Apreciar os relatérios periddicos e o relatério final de execucdo 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 relatério 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 avaliagdo interna e externa;

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

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

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

n) Acompanhar a realizacdo do processo eleitoral para o Conselho Executivo;

o) Designar, nos termos do n.2 4 do artigo 71.2 do Decreto Legislativo Regional n.2 13/2013/A, de 30

de agosto, o presidente da comissdo executiva provisoria;

(ET) / Escola Basica e Secundaria da Calheta 8
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p) Apreciar as recomendac8es e pareceres que sobre a unidade organica ou qualguer aspeto do seu

funcionamento sejam emitidos pelo Conselho local de educag¢do ou qualquer outra entidade em
matérias da sua competéncia;

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

4.1.2 — No desempenho das suas competéncias, a assembleia tem a faculdade de requerer aos
restantes orgdos as informacBes necessarias para realizar eficazmente o acompanhamento e a
avaliacdo do funcionamento da unidade organica e de lhes dirigir recomendagdes, com vista ao
desenvolvimento do projeto educativo e ao cumprimento do plano anual de atividades.

4.1.3 — Para efeitos do disposto na alinea n) do n.2 4.1, a assembleia designa uma comissdo de trés
dos seus membros encarregada de proceder a verificagcdo dos requisitos relativos aos candidatos e a
constituicdo das listas, bem como do apuramento final dos resultados da eleicdo.

4.1.4 — As deliberagdes da comissdo nas matérias referidas no nidmero anterior sdo publicitadas nos
termos a definir no regulamento interno, delas cabendo recurso, com efeito suspensivo, a interpor no
prazo de cinco dias para o diretor regional competente em matéria de administracdo escolar, que
decidirad no prazo de cinco dias.

4.1.5 — Quando o parecer previsto nas alineas c), d) e e) do niUmero anterior seja negativo, deve o
Conselho Executivo rever o documento e voltar a submeté-lo a parecer do Conselho pedagdgico no
prazo maximo de trinta dias.

4.1.6 — Quando, apods o procedimento previsto no nimero anterior, persistam objecdes a aprovacgao,
deve a proposta, acompanhada de parecer fundamentado do Conselho pedagdgico, ser submetida a
assembleia.

4.2. Ao Conselho Pedagdgico:

a) Eleger o respetivo presidente de entre os seus membros docentes, cujo mandato terd a duracdo de
trés anos;

b) Elaborar a proposta de projeto educativo e de projeto curricular e acompanhar e avaliar a sua
execucgao;

c) Apresentar propostas para elaboracdo do plano anual de atividades e pronunciar-se sobre o
respetivo projeto;

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

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

f) Elaborar o plano de formacdo e de atualizacdo do pessoal docente e ndo docente, e acompanhar a

respetiva execugao;
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g) Definir critérios gerais nos dominios da informacdo e da orientacdo escolar e vocacional, do

acompanhamento pedagdgico e da avaliacdo dos alunos;

h) Propor aos 6rgaos competentes a criacdo de areas disciplinares ou disciplinas de conteldo regional
e local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

i) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificacdo curricular, dos apoios e
complementos educativos e das modalidades especiais de educac¢do escolar;

j) Adotar os manuais escolares, ouvidos os departamentos curriculares e os Conselhos de docentes;

l) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagogica e de formacdo, no ambito da
unidade organica e em articulagdo com instituicGes ou estabelecimentos do ensino superior
vocacionados para a formacdo e a investigacdo;

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

n) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboragdo dos hordrios;

o) Coordenar a elaboracdo e producdo de materiais pedagdgicos e de ensino destinados a unidade
organica;

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

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

r) Proceder ao acompanhamento e avaliacdo da execucdo das suas deliberacdes e recomendacdes;

s) Exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas pela lei e pelo regulamento interno.

2 - Quando o parecer previsto nas alineas c), d) e e) do nimero anterior seja negativo, deve o
Conselho Executivo rever o documento e voltar a submeté-lo a parecer do Conselho pedagdgico no
prazo maximo de trinta dias.

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

4.3. Ao Conselho Executivo:

1 - Ouvido o Conselho pedagdgico, compete ao Conselho Executivo elaborar e submeter a aprovacao
da assembleia:

a) O regulamento interno;

b) As propostas de celebracdo de contratos de autonomia.

2 - Compete ainda ao Conselho Executivo emitir parecer sobre as propostas de projeto educativo e
projeto curricular emanadas do Conselho pedagdgico e submeté-las a aprovacdo da assembleia.

3 - No plano da gestdo pedagodgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, compete ao
Conselho Executivo, em especial:

|
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a) Definir o regime de funcionamento;

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

c) Elaborar e submeter a aprovacdo da assembleia o plano anual de atividades, verificando da sua
conformidade com o projeto educativo;

d) Elaborar os relatdrios periddicos e o relatdrio final de execucdo do plano anual de atividades;

e) Superentender a constituicdo de turmas e a elaboracdo de horarios;

f) Distribuir o servico docente e ndo docente;

g) Designar os diretores de turma;

h) Planear e assegurar a execuc¢do das atividades no dominio da ac¢do social escolar;

i) Gerir as instalacdes, espacos e equipamentos, bem como os outros recursos educativos;

j) Autorizar a cedéncia de instalacGes e equipamentos escolares;

|) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperacdo ou de associagdo com outras unidades
organicas e instituicdes de formacdo, autarquias e coletividades;

m) Identificar as necessidades de formacdo continua do seu pessoal docente e ndo docente, aprovar e
executar o plano de formacgdo da unidade organica;

n) Fomentar o intercambio e a divulgacdo de experiéncias pedagdgicas ouvido o Conselho pedagdgico;
o) Apreciar as recomendacdes e pareceres que sobre a unidade organica ou qualquer aspeto do seu
funcionamento sejam emitidos pelo Conselho local de educacdo ou qualquer outra entidade em
matéria da sua competéncia;

p) Assegurar o planeamento, protecdo e seguranca das instalacGes escolares;

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

4 - O regimento do Conselho Executivo fixa a distribuicdo de fun¢des a cada um dos seus membros, as
competéncias que lhes sejam delegadas e as dreas de intervencdo e competéncias dos assessores
técnico-pedagdgicos.

4.4. Ao Conselho Administrativo:

1 - Ao Conselho Administrativo compete, nomeadamente:

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

b) Elaborar o relatério de contas de geréncia, de acordo com o disposto na legislacdo aplicavel;

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

d) Zelar pela atualizacdo do cadastro patrimonial;

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

|
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2 - O Conselho Administrativo pode delegar no respetivo presidente a competéncia para autorizar

despesas até a um montante que ndo ultrapasse 20 % da sua competéncia prépria.
3 - O Conselho Administrativo pode delegar em qualguer dos seus membros a autorizagdo de

pagamento de qualquer despesa.

5. Constituicdo do Conselho Administrativo

O Conselho Administrativo é composto pelo presidente do Conselho Executivo, que
preside, pela chefe de servicos de administracdo escolar e por um dos vice-presidentes do Conselho
Executivo.
5.1. Funcionamento

O Conselho Administrativo redne por norma semanalmente, sendo uma reunido

ordindria por més e as restantes extraordinarias.

6. Regime financeiro dos servigcos
- Autonomia administrativa, regime geral.
- Autonomia administrativa e financeira — regime excecional.
6.1. Autonomia Administrativa
- Verbas inscritas no orcamento da Regido elaborando mensalmente requisicao de
fundos (pela circular C-DRE/2018/26, de 15/10/2018, extinto OE- orcamento da escola).
- Capacidade de praticar atos definitivos e executérios, dentro da gestdo corrente que se
traduz em autorizar a realizacdo de despesas, autorizar o pagamento.
- Ndo tem receitas proprias
6.2. Autonomia Administrativa e Financeira
A autonomia financeira das escolas exerce-se através do seu fundo escolar, que tem:
- Receitas préprias;
- Autorizacdo de realizacdo de despesas;
- Autorizacdo de pagamentos;
- Patrimonio préprio;
- Orgamento Privativo.
6.2.3. Objetivos:
1 - O fundo escolar destina-se a gerir e fazer face aos encargos com:
a) O funcionamento de refeitdrios, bufetes, papelarias, reprografias e servicos similares;
b) A execucdo das politicas de acdo social escolar e a aplicacdo do regime de auxilios econdmicos
diretos;
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c) A aquisicdo de bens e servigcos necessarios ao funcionamento da unidade organica;

d) O pagamento aos alunos deslocados da comparticipacdo para alojamento a que, nos termos legais
e regulamentares, tenham direito;

e) O pagamento das despesas com transporte escolar que, nos termos legais e regulamentares,
caibam a administracdo regional autonoma;

f) A aquisicdo de livros e outro material escolar destinado a realizacdo do projeto educativo da
unidade organica;

g) A realizacdo de pequenas e médias obras de ampliacdo, conservacdo e beneficiacdo das
infraestruturas escolares propriedade da Regido que estejam afetas a unidade organica;

h) A aquisicdo de equipamentos, mobilidrio e outros materiais;

i) O pagamento das despesas com telecomunicagdes e informatica destinados a realizacdo de projetos
pedagdgicos e de vulgarizacdo do uso das tecnologias de informacdo e comunicagao;

j) A realizacdo de atividades de formacdo profissional e profissionalizante incluidas no projeto
educativo da unidade organica;

l) A realizacdo das agBes de formacdo continua necessdrias ao aperfeicoamento profissional do
pessoal docente e ndo docente que preste servico na unidade orgéanica, incluindo o pagamento das
ajudas de custo e das despesas com deslocacdes e alojamento a que haja lugar;

m) Despesas com pessoal docente e ndo docente;

n) Despesas correntes;

o) Outras despesas que por lei ou regulamento venham a ser atribuidas aos fundos escolares, desde

que salvaguardadas as devidas contrapartidas financeiras.
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Capitulo I
7. Enquadramento geral do Sistema de controlo interno (SCI)

O regime da Administracdo Financeira do Estado, instituido pela Lei de Bases de
Contabilidade Publica, Lei n.2 8/90, de 20 de fevereiro, e legislacdo complementar, nomeadamente o
Decreto-Lei 155/92 de 28 de julho (alterado pelos Decretos-Leis n.8s 275-A/93, de 9 de agosto, e
113/95, de 25 de maio, pela Lei n.2 10-B/96, de 23 de marco, pelo Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de
outubro, pela Lei n.2 55-B/2004, de 30 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 29-A/2011, de 1 de margo,
pela Lei n.2 83-C/2013, de 31 de dezembro e Decreto-Lei n? 85/2016 de 21 de dezembro), 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 factores de produgéo
utilizados e o produto com que foi obtido, fato que, muitas vezes se denomina de produtividade.
Quanto a eficacia, esta traduz-se na comparagdo dos efeitos face aos objectivos que foram fixados. De
uma forma simples, dir—se-ia que a economia consiste na minimizacdo dos custos dos recursos
necessarios utilizados numa dada actividade. Os recursos utilizados deverdo ter sempre a qualidade
desejada, o facto de se procurar o preco mais acessivel ndo deve, em caso algum, comprometer a
qualidade.

Ainda no ambito desta reforma (Decreto-Lei 155/92, de 28/7, e respetivas alteracdes),
consagra-se um novo sistema de controlo de gestdo, definindo-se como formas de controlo da gestao
orgcamental as seguintes:

a) Auto- controlo, pelos érgaos competentes dos préoprios servicos e organismos;

b) Controlo interno, sucessivo e sistematico, da gestao;

c) Controlo externo, a exercer pelo Tribunal de Contas.

Entretanto, o Decreto-Lei 232/97 de 3 de setembro, aprovou o Plano Oficial de
Contabilidade Publica (POCP), estabelecendo como principal objetivo a criacdo de condicGes para a
integracdo de uma contabilidade orcamental, patrimonial e analitica numa contabilidade moderna,
dado que a contabilidade publica cldssica se preocupava essencialmente com o controlo orgamental e
a legalidade das despesas e receitas publicas.

O artigo 5.2 do Decreto-Lei que aprova o POCP, refere no seu n.2 1 que "as normas
necessdrias a aplicagdo do Plano Oficial de Contabilidade Publica, incluindo as formas simplificadas
dessa aplicagdo, as normas de aplicacdo transitdrias, o seu faseamento e os prazos para a adaptacdo
dos planos setoriais em vigor, bem como o0s planos setoriais que se mostrem indispensaveis, sGo

|
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aprovados mediante portaria do Ministro das Finangas, e, quando for caso disso, dos outros ministros

competentes, ouvida a Comissdo de Normalizagdo Contabilistica da Administragdo Publica". Neste
contexto foi publicada a Portaria n.2 794/2000 de 20 de setembro, que aprova o Plano Oficial de
Contabilidade para o setor da Educacdo (POC - Educacdo).

Entretanto apds terem sido ponderadas as necessidades de se dispor de um sistema
contabilistico que responda as exigéncias de um adequado planeamento, relato e controlo financeiro,
pelo Decreto-Lei n.2 134/2012, de 29 julho incumbe a Comissdo de Normalizagdo Contabilistica de
elaborar um novo sistema contabilistico para as administracdes publicas, que seja consistente com o
Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC) e com as Normas Internacionais de Contabilidade

Publica (IPSAS), o qual vem a ser aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro.

8. SCl no POC — Educagdo / SNC-AP

A Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro, que aprovou o Plano Oficial de
Contabilidade Publica para o setor de educacdo (POC - Educacdo), estabelece no ponto 2.9 que as
entidades contabilisticas obrigadas a utilizar o POC - Educacdo adota um sistema de controlo interno,
politicas, métodos, técnicas e procedimentos de controlo, bem como quaisquer outros a definir pelos
respetivos orgdos de gestdo.

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

a) a salvaguarda dos ativos;

b) o registo e atualizacdo do imobilizado da Entidade;

c) a legalidade e a regularidade das operacdes;

d) a integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

e) a execucgdo dos planos e politicas superiormente definidos;

f) a eficdcia da gestdo e a qualidade da informacao;

g) a imagem fiel das demonstracdes financeiras.
Com a aprovacdo do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP)
pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, pelo artigo 92 Pelo artigo 92 do Decreto-Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro, enuncia:
“1 - O sistema de controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba, designadamente, o plano
de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis que contribuam para assequrar o

desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
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prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos

contabilisticos e a preparacdo oportuna de informagdo orcamental e financeira fidvel.

2 - O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de informagdo
e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a respetiva adequagdo e
eficdcia em todas as dreas de intervencdo.

3 - O sistema de controlo interno visa garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execugcdo e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstragcbées orcamentais e financeiras e do sistema
contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberacbes dos drgdos e das decisGes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patrimdnio,

d) A aprovagdo e o controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

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

h) O controlo das aplicacGes e do ambiente informatico;

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

j) Uma adequada gestdo de riscos.”

9. Conceito

"Sistema de controlo interno" significa todas as politicas e procedimentos (controlos
internos) adotados pela gestdo de uma entidade que contribuam para a obtencdo dos objetivos da
gestdo de assegurar, tanto quanto praticdvel, a conducdo ordenada e eficiente da sua atividade,
incluindo a aderéncia as politicas da gestdo, a salvaguarda de ativos, a prevencdo e detecdo de fraude
e erros, o rigor e a plenitude dos registos contabilisticos, o cumprimento das leis e regulamentos e a
preparacdo tempestiva de informacdo 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 operacGes
financeiras autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda dos ativos. Ja o controlo Administrativo
compreende o controlo hierarquico, o controlo dos procedimentos e registos relacionados com o
processo de tomada de decisdes.
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Para que o sistema de controlo interno funcione com regularidade deve-se atender aos

seguintes itens:
- Todas as operacGes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de que os factos
subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em conformidade com o respetivo ato de
autorizacgao;
- O pessoal de cada area funcional deve estar sujeito a rotacdes periddicas entre si;
- Todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados e devera ser facultada formacédo
permanente ao pessoal.

Para que o controlo interno seja eficaz devem ser observados varios pressupostos, a
saber:
- um organograma que proporcione uma adequada distribuicdo de responsabilidade;
- um conjunto de normas e procedimentos que garanta um controlo razodvel sobre ativos, passivos,
receitas e despesas;
- uma descricdo de fun¢Bes que assegure o integral cumprimento dos deveres e responsabilidades de
cada uma das unidades de funcionamento que compdem o organograma;
- existéncia de pessoal adequadamente treinado e preparado em funcdo das tarefas e
responsabilidades que |he sdo cometidas;
- uma boa segregacdo de funcdes, implicando separacdo de funcgdes incompativeis entre si e entre
setores;
- a rotacdo de funciondrios para reduzir a oportunidade de fraudes, erros de forma e ainda possibilitar
o surgimento de novas ideias de trabalho, eliminando a rotina;
- 0 conhecimento dos direitos e obrigaces por parte de cada funcionario;
- o0 controlo das operacgGes, a verificacdo e/ou conferéncia das operacGes deve ser efetuada por
pessoas diferentes das que intervieram na sua realizacdo ou registo;
- 0 registo metddico dos factos, o registo das operag®es deve observar as regras aplicaveis e basear-se

em documentacdo adequada e fidedigna.

10 — Principio do controlo interno

O sistema de controlo interno alicerca-se num conjunto de principios basicos que |he dao
consisténcia, a saber:

a) a segregacdo de fungles (separacdo ou divisdo de fungbes). Tem como finalidade evitar que sejam
atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcGes concomitantes com o objetivo de impedir ou pelo
menos dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua dissimulacdo. Este controlo baseia-se
fundamentalmente na divisdo de funcdes incompativeis entre si. Tem como objetivos:

|
(ET) / Escola Basica e Secundaria da Calheta 17



4
o
_‘!ﬁ} Normas de controlo Interno 32v

v’ evitar que uma pessoa tenha o controlo completo de uma funcdo ou atividade chave;

v' reduzir o risco de manipulacdo ou de erro intencional e aumentar o nivel de controlo (tarefas);

v estabelecer as funcBes que devem estar separadas (autorizacdo, execucao, custddia e registo);

v’ separar a funcdo contabilistica da func3o operacional (evitar que a mesma pessoa tenha a seu
cargo o controlo fisico de um ativo e os registos aquele inerentes).

b) Controlo das operagdes - Consiste na verificagdo ou conferéncia das operac¢des, a qual, por
obediéncia ao principio anterior, deve ser efetuada por pessoas diferentes das que intervieram na sua
realizacdo ou registo. Podem citar-se, a titulo de exemplo, os seguintes controlos: as contagens fisicas
periodicas de bens do ativo e a sua comparagdo com os registos contabilisticos; as reconciliacdes
bancarias e a realizacdo de inventdrios das existéncias que permita um controlo e gestdo de stocks
rigoroso e eficaz.

c). Definicdo de autoridade e responsabilidade - Assenta num plano organizativo onde se definem com
rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relacdo a qualquer operacgdo. Este manual
deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e da responsabilidade tendente a fixar e a
delimitar, dentro do possivel, as fun¢des de todo o pessoal.

d) Pessoal qualificado, competente e responsavel - A aplicacdo deste principio determina que o pessoal
deve ter as habilitacGes literdrias, técnicas e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das
funcdes que lhe sdo atribuidas. A observancia destes requisitos determina que o pessoal seja
devidamente selecionado. A verificacdo deve ser sistematizada através da avaliacdo do pessoal ndo
docente, conduzindo assim, ao processo de averiguacdo do cumprimento das suas funcdes e das suas
necessidades formativas.

e) Registo metddico dos factos - A aplicacdo deste principio esta relacionada com a forma como as
operacdes sdo transcritas na contabilidade, tendo em conta o cumprimento das regras contabilisticas
e 0s comprovativos ou documentos justificativos. Estes devem ser numerados de forma sequencial de
maneira a ser possivel efetuar um controlo dos documentos que se inutilizem ou anulem. Este
principio também se destina a assegurar uma conveniente verificacdo da ligacdo entre os diferentes
servicos, a acelerar o processo de registo das operacdes e a fornecer a informacdo com rapidez,
precisdo e clareza aos responsaveis os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua

atividade gestora.

|
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Capitulo 11l

11.Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as AdministragGes Publicas

O novo modelo de contabilidade que o SNC-AP materializa, serd possivel uniformizar os
procedimentos e aumentar a fiabilidade da consolidacdo de contas, de acordo com as normas das
empresas privadas (SNC) e do setor sem fins lucrativos (SNC-ESNL). O SNC-AP inclui os subsistemas de
contabilidade orcamental, contabilidade financeira e contabilidade de gestdo, contempla, em
particular:

e Uma estrutura concetual de informacao financeira publica;

* Normas de contabilidade publica convergentes com as IPSAS;

* Modelos de demonstracdes financeiras;

e Uma norma de contabilidade orcamental,

e Um plano de contas multidimensional;

e Uma norma de contabilidade de gestéo.

11.1 A Estrutura Concetual (EC) determina os conceitos presentes na criagdo de normas de
contabilidade publica, de agora em diante designada NCP, aplicdveis a preparacdo e apresentacdo das
Demonstracdes Financeiras das Entidades Publicas. Dentro das especificidades contidas na EC
destacam-se as seguintes:
- transagBes sem contraprestacdo: transacdes em que ndo existe diretamente em troca algo de
montante igual, como, por exemplo, os recebimentos de impostos e o pagamento de transferéncias
para as juntas de freguesia ou outras entidades.
- orcamento do Estado e execugdo orcamental: o que distingue as entidades publicas das privadas é o
Orcamento do Estado. A informacdo orcamental torna-se importante para os seus utilizadores
permitindo a comparagdo entre a receita e a despesa, analisando a sua execugdo.

Ja quanto as finalidades da EC, consideram-se as seguintes:
- Ajudar os responsaveis pelas demonstracdes financeiras na utilizacdo correta das NCP;
- Ajudar a formar opinido sobre a adequacdo das demonstracdes financeiras as NCP;
- Ajudar os utilizadores na interpretacdo da informacdo contida nas demonstracdes financeiras;
- Proporcionar conceitos necessarios a formulacdo das NCP por parte das entidades normalizadoras.
A estrutura concetual ndo é uma NCP, pois esta ndo estabelece explicitamente critérios de
mensuracdo, reconhecimento ou divulgacao. Assim sendo, centra-se nos seguintes aspetos:

- Objetivos das demonstracdes financeiras;

|
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- Carateristicas qualitativas que determinam a utilidade da informacgdo das demonstracdes financeiras

(DF);

- Define a entidade que relata;

- Os elementos das DF;

- Reconhecimento dos elementos das DF;

- Mensuracdo dos ativos e passivos das DF.

No que concerne aos elementos das demonstracdes financeiras, a EC define

. ® Ativo, que consiste num recurso que a entidade controla como resultado de um evento passado;

e Passivo, que € uma obrigacdo originada por um evento passado que poderd gerar uma saida de

recursos;

e Rendimentos e Gastos, em que os rendimentos sdo aumentos e os gastos sdao diminuicBes de

patriménio liquido;

e Patrimonio liquido, no qual se inclui o resultado liquido apurado pela diferenca entre rendimentos e

gastos; as contribuicdes e distribuicdes do patrimdnio liquido, em que as contribuices sdo influxos de

recursos por entidades externas na sua condicdo de proprietarios que estabelecam ou reforcam o seu

interesse no PL. As diminui¢cdes sdo exfluxos de recursos, entregues a entidades externas na sua

condicdo de proprietdrios, que extinguem ou reduzem o seu interesse no patrimoénio liquido

11.2 As Normas do SNC — AP

Existem vinte e sete normas, das quais vinte e cinco sdo respeitantes a normas de contabilidade

financeira, uma norma referente a contabilidade e Relato Orcamental e uma NCP para a contabilidade

de gestdo, abaixo designados:

NCP 1 - Estrutura e Conteudo das Demonstracdes Financeiras
Estabelece a base para a apresentacdo de demonstracdes financeiras de finalidade
geral (individuais e consolidadas), componentes principais do relato financeiro de
uma entidade publica ou grupo publico, de forma a assegurar a comparabilidade,
quer com as respetivas demonstracGes de periodos anteriores, quer com as de
outras entidades.

NCP 2 - Politicas Contabilisticas, Alteragcdes em Estimativas Contabilisticas e Erros
Define os critérios para a selecdo e alteracdo de politicas contabilisticas, bem como
o tratamento contabilistico e a divulgacdo de alteragdes nas politicas
contabilisticas, alteracdes nas estimativas contabilisticas e correcdo de erros.

NCP 3 - Ativos Intangiveis:
Prescreve o tratamento contabilistico de ativos intangiveis que ndo sejam tratados

especificamente numa outra Norma. Esta Norma exige que uma entidade

|
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reconheca um ativo intangivel se, e apenas se, forem satisfeitos determinados

critérios.

NCP 4 - Acordos de Concessao de Servicos: Concedente
Esta Norma tem como objetivo prescrever a contabilizacdo de acordos de
concessdo de servicos na otica do concedente, uma entidade integrada nas
administracdes publicas.

NCP 5 - Ativos Fixos Tangiveis
Define o tratamento contabilistico dos ativos fixos tangiveis para que os
utilizadores das demonstra¢des financeiras possam perceber a informacgdo sobre
os investimentos de uma entidade neste tipo de ativos e as alteragBes que neles
ocorreram.

NCP 6 — Locagdes
Esta Norma tem por objetivo definir o tratamento contabilistico relativo a locacGes
financeiras e loca¢des operacionais, tanto na perspetiva dos locatarios como dos
locadores.

NCP 7 - Custos de Empréstimos Obtidos
Prescreve o tratamento contabilistico dos custos de empréstimos obtidos, exigindo
geralmente que tais custos sejam considerados como gastos do periodo. Porém, a
Norma permite, como tratamento alternativo, a capitalizacdo de custos de
empréstimos obtidos que sejam diretamente atribuiveis a aquisicdo, construcdo ou
producdo de um ativo que se qualifica.

NCP 8 - Propriedades de Investimento
O objetivo da presente norma é prescrever o tratamento contabilistico de
propriedades de investimento e respetivos requisitos de divulgacdo.

NCP 9 - Imparidade de Ativos
Esta Norma tem por objetivo a definicdo dos procedimentos que uma entidade
deve aplicar para determinar se um ativo estd em imparidade e assegurar que as
perdas por imparidade sdo reconhecidas. A Norma também especifica quando uma
entidade deve reverter uma perda por imparidade.

NCP 10 — Inventarios
Esta Norma define o tratamento contabilistico dos inventdrios. Um aspeto
primordial na contabilizacdo dos inventdrios é a quantia do custo a reconhecer
como ativo e a sua manuten¢do como tal até que os rendimentos relacionados
sejam reconhecidos.
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NCP 11 — Agricultura

O objetivo desta Norma é prescrever o tratamento contabilistico relativo a
atividade agricola.

NCP 12 - Contratos de Construcao
Esta Norma prescreve o tratamento contabilistico dos custos, gastos e
rendimentos associados a contratos de construgao.

NCP 13 - Rendimento de Transa¢des com Contraprestacao
O objetivo da presente Norma é prescrever o tratamento contabilistico do
rendimento proveniente de transagdes e acontecimentos que tenham uma
contraprestagao.

NCP 14 - Rendimento de Transacdes sem Contraprestacao
Esta Norma define os requisitos para o relato financeiro de transacles sem
contraprestacdo e aborda as matérias relacionadas com o reconhecimento e
mensuracdo do rendimento dessas transac¢des, incluindo a identificacdo de
contribuicBes dos proprietarios.

NCP 15 - Provisdes, Passivos Contingentes e Ativos Contingentes
Esta Norma procede a definicdo de provisGes, passivos contingentes e ativos
contingentes, e identifica as circunstdncias em que as provisGes devem ser
reconhecidas e como devem ser mensuradas.

NCP 16 - Efeitos de AlteracGes em Taxas de Cambio
O objetivo desta Norma é estabelecer como se devem incluir transacées em
moeda estrangeira e unidades operacionais estrangeiras nas demonstracdes
financeiras de uma entidade, e como se devem transpor estas para a moeda de
apresentacao.

NCP 17 - Acontecimentos Apds a Data de Relato
Esta Norma tem por objetivo estabelecer quando é que uma entidade deve ajustar
as suas demonstracdes financeiras relativamente a acontecimentos apds a data de
relato e os principios acerca das divulgacGes que uma entidade deve fazer sobre a
data em que as demonstracdes financeiras foram autorizadas para emissdo e
acontecimentos apds a data de relato.

NCP 18 - Instrumentos Financeiros
O objetivo desta Norma ¢é estabelecer principios para o tratamento contabilistico

de instrumentos financeiros. Aplica-se a classificacdo, apresentacdo,
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reconhecimento e mensuracdo de instrumentos financeiros, bem como a gestdo

do risco no contexto dos instrumentos financeiros.

NCP 19 - Beneficios dos Empregados
O objetivo desta Norma é prescrever a contabilizacdo e divulgacdo dos beneficios
dos empregados.

NCP 20 - DivulgacGes de Partes Relacionadas
Esta Norma estabelece a divulgagdo da existéncia de relacionamentos entre partes
relacionadas quando existe controlo, bem como, em algumas circunstancias, a
divulgacdo de informacdo acerca de transagles entre a entidade e as suas partes
relacionadas.

NCP 21 - Demonstracdes Financeiras Separadas
O objetivo desta Norma é prescrever os requisitos de contabilizagdo e divulgacdo
aplicaveis aos investimentos em subsididrias, empreendimentos conjuntos ou
associadas quando uma entidade prepara demonstragdes financeiras separadas.

NCP 22 - Demonstracdes Financeiras Consolidadas
Esta Norma prescreve principios para a apresentacdo e preparagdo de
demonstragdes financeiras consolidadas quando uma entidade controla uma ou
varias entidades.

NCP 23 - Investimentos em Associadas e Empreendimentos Conjuntos
A presente Norma é prescreve o tratamento contabilistico dos investimentos em
associadas e empreendimentos conjuntos e define os requisitos para a aplicacdo
do método da equivaléncia patrimonial no tratamento contabilistico dos
investimentos em associadas e empreendimentos conjuntos.

NCP 24 - Acordos Conjuntos
O objetivo desta Norma é prescrever os principios de relato financeiro das
entidades com interesses em acordos controlados conjuntamente, ou seja,
acordos conjuntos.

NCP 25 - Relato por Segmentos
Nesta Norma sdo estabelecidos os principios para relatar informacao financeira por
segmentos.

NCP 26 - Contabilidade e Relato Orcamental
Esta Norma pretende regular a contabilidade orgamental, estabelecendo os
conceitos, regras e modelos de demonstracdes orcamentais de finalidades gerais
(individuais, separadas e consolidadas), componentes principais do relato
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orcamental de uma entidade publica ou de um perimetro de consolidacdo, de

forma a assegurar a comparabilidade, quer com as respetivas demonstracdes de

periodos anteriores, quer com as de outras entidades.

NCP 27 - Contabilidade de Gestao
O objetivo desta Norma é estabelecer a base para o desenvolvimento de um
sistema de contabilidade de gestdo nas AdministracGes Publicas, definindo os
requisitos gerais para a sua apresentacdo, dando orientacdes para a sua estrutura
e desenvolvimento e prevendo requisitos minimos obrigatérios para o seu

conteudo e divulgacdo.

O Regime Simplificado do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes
Publicas é composto por:
v Norma de Contabilidade Publica — Pequenas Entidades;
v NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental;
v" NCP 27 — Contabilidade de gest3o;

v Plano de contas Multidimensional.

12.Lei de enquadramento orcamental

A Lei 151/2015, de 11 de setembro, veio proceder a reforma da Lei de Enquadramento
Orcamental, revogando a Lei 91/2001, de 20 de agosto e suas sucessivas alteraces, embora esteja
consagrado uma isencdo da lei por um periodo de trés anos para o disposto nos artigos 32 e 202 a 769
, entram em vigor a 10 de setembro de 2018. Pela Lei n.2 2/2018, de 29 de janeiro foi alterado os
artigos 372 e 7592, verificando-se segunda alteracdo a Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro,

recandelarizando a produgdo de efeitos da mesma para 01 de abril de 2020 e republicando.

Sistematizacdo da Lei de Enquadramento Orgcamental

Titulo Capitulo / Secgéo Artigos
| — Objeto e ambito 12359
Il — Politica orcamental, principais e regras orgamentais e relages financeiras entre
administragdes publicas

Capitulo | Politica orcamental 62 a 82

Capitulo Il Principios orcamentais 923199

Capitulo Il Regras Orgcamentais

|
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Secgdo | - Regras gerais 209 a3 26°
Seccdo Il — Regras especificas 2723 299
Capitulo IV — RelacBes financeiras entre subsetores 3023 31¢

Ill — Processo or¢gamental

Capitulo | — Primeira fase do processo orcamental 32923 35¢
Capitulo Il — Segunda fase do processo or¢camental 362 a 382
Capitulo lll — Processo orgamental em situagGes especiais 39¢

IV — Sistematizagdo da lei do orgamento e estrutura do orcamento do Estado
Capitulo | Sistematizacdo da lei do Orcamento de Estado e conteddo do 4092 a 442
articulado
Capitulo Il — Estrutura do Orcamento do Estado
Secgdo | — Programas orcamentais 459 3 48°
Seccdo I — Conteddo dos orcamentos da Entidade 4923519
Contabilistica Estado e demais entidades publicas
V — Execucdo do Orcamento do Estado e processo de revisdo e alteracdo orcamental

Capitulo | — Regime geral da execugdo orcamental

Secgdo | — Principios de execugdo orcamental 5293 57¢
Capitulo Il — Regime transitério de execucdo orcamental 582
Capitulo Il — Processo de revisdo e alteracdo orcamental 5923619

VI — Contabilidade, relato, controlo e transparéncia

Capitulo | — Sistema contabilistico 629 a 642
Capitulo Il — Documentos de prestacdo de contas 652 a 679
Capitulo Il — Controlo e disponibilidades 682 a3 729
Capitulo IV — Transparéncia 7323 769

12.1. Principios orgcamentais

A Lei n2155/2015, uma vez que veio retratar todo o processo orcamental, estabeleceu
também principios para uma melhor e mais eficaz elaboracdo, execucdo e controlo do orgamento,
sendo esses principios os seguintes:
Unidade e universalidade: O Orgcamento do Estado é unitario e compreende todas as receitas e
despesas das entidades que compdem o subsetor da administracdo central e do subsetor da
seguranca social. Os orcamentos das regides autdonomas e das autarquias locais sdo independentes do
Orcamento do Estado e compreendem todas as receitas e despesas das administracdes regional e
local, respetivamente.
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Estabilidade orcamental: O setor das administragdes publicas, incluindo todas as entidades e servicos

gue o integram, esta sujeito, na aprovacdo e execucdo dos respetivos orcamentos, ao principio da
estabilidade orgcamental, que consiste numa situacdo de equilibrio ou excedente orcamental. A
concretizacdo do principio da estabilidade depende do cumprimento das regras orgcamentais.
Sustentabilidade das finangas publicas: a capacidade de financiar todos os compromissos, assumidos
ou a assumir, com respeito pela regra de saldo orcamental estrutural e da divida publica.
Solidariedade reciproca: obriga todos os subsetores, através dos respetivos servicos e entidades, a
contribuirem proporcionalmente para a realizacdo da estabilidade orcamental para o cumprimento da
legislacdo europeia no dominio da politica orcamental e das finangas publicas.
Equidade intergeracional: A atividade financeira do setor das administracdes publicas estd subordinada
ao principio da equidade na distribuicdo de beneficios e custos entre geragdes, de modo a ndo onerar
excessivamente as geragles futuras, salvaguardando as suas legitimas expectativas através de uma
distribuicdo equilibrada dos custos pelos varios orcamentos num quadro plurianual.

O relatdério e os elementos informativos que acompanham a proposta de lei do
Orcamento do Estado, nos termos do artigo 37.2, devem conter informacado sobre os impactos futuros
das despesas e receitas publicas, sobre os compromissos do Estado e sobre responsabilidades
contingentes.

A verificacdo do cumprimento da equidade intergeracional implica a apreciacdo da
incidéncia orcamental das seguintes matérias:
a) Dos investimentos publicos;
b) Do investimento em capacitacdo humana, cofinanciado pelo Estado;
c) Dos encargos com os passivos financeiros;
d) Das necessidades de financiamento das entidades do setor empresarial do Estado;
e) Dos compromissos or¢amentais e das responsabilidades contingentes;
f) Dos encargos explicitos e implicitos em parcerias publico-privadas, concessGes e demais
compromissos financeiros de carater plurianual;
g) Das pensdes de velhice, aposentacdo, invalidez ou outras com caracteristicas similares;
h) Da receita e da despesa fiscal, nomeadamente aquela que resulte da concessdo de beneficios
tributarios.
Anualidade e plurianualidade: os montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o ano
econdmico com o ano civil e devem ser enquadrados numa oética plurianual.
N3o compensagdo: todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela sua importancia integral,

sem deducdes de qualquer natureza.
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N&o consignacdo: Ndo pode afetar-se o produto de quaisquer receitas a cobertura de determinadas

despesas, excetuando-se:

a) as receitas das reprivatizacdes;

b) as receitas relativas aos recursos préprios comunitarios tradicionais;

c) as receitas afetas ao financiamento da seguranca social e dos seus diferentes sistemas e
subsistemas, nos termos legais;

d) as receitas que correspondam a transferéncias provenientes da Unido Europeia e de OrganizacGes
Internacionais;

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

f) as receitas que sejam, por razdo especial, afetas a determinadas despesas por expressa estatuicao
legal ou contratual.

As normas que, nos termos da alinea f), consignem receitas a determinadas despesas tém carater
excecional e temporario.

Especificacdo: As despesas inscritas nos orcamentos sdo estruturadas em programas, por fonte de
financiamento, por classificadores organico, funcional e econdmico.

As receitas sdo especificadas por classificador econdmico e fonte de financiamento.

Sdo nulos os créditos orcamentais que possibilitem a existéncia de dotacSes para utilizacdo
confidencial ou para fundos secretos, sem prejuizo dos regimes especiais legalmente previstos de
utilizacdo de verbas que excecionalmente se justifiguem por razGes de seguranca nacional,
autorizados pela Assembleia da Republica, sob proposta do Governo.

A estrutura dos codigos dos classificadores orcamentais € definida em diploma préprio.

Economia, eficiéncia e eficacia: A assung¢do de compromissos e a realizacdo de despesa consiste em:

a) Utilizagdo do minimo de recursos que assegurem os adequados padrdes de qualidade do servico
publico;

b) Promocgdo do acréscimo de produtividade pelo alcance de resultados semelhantes com menor
despesa;

c) Utilizacdo dos recursos mais adequados para atingir o resultado que se pretende alcancar.

Sem prejuizo do anteriormente mencionado a avaliacdo da economia, da eficiéncia e da eficacia de
investimentos publicos que envolvam montantes totais superiores a cinco milhdes de euros, devem
incluir, sempre que possivel, a estimativa das suas incidéncias orcamental e financeira liquidas ano a
ano e em termos globais.

Transparéncia orgamental: aprovacdo e a execug¢do dos orgcamentos estdo sujeitas ao principio da
transparéncia orcamental que implica a existéncia de um dever de informacdo entre todas as
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entidades publicas, o dever de fornecimento de informacdo a entidade encarregada de monitorar a

execucdo orcamental, nos termos e prazos a definir no decreto-lei de execucdo orcamental.
12.2 Instrumentos

Os organismos estdo sujeitos ao Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
AdministracGes Publicas, que é constituido pelos subsistemas de contabilidade orcamental, de
contabilidade financeira e contabilidade de gestao.

- A contabilidade orcamental visa permitir um registo pormenorizado do processo
orcamental.

- A contabilidade financeira, que tem por base as normas internacionais de contabilidade
publica, (IPSAS), permite registar as transacles e outros eventos que afetam a posicdo financeira, o
desempenho financeiro e os fluxos de caixa de uma determinada entidade.

- A contabilidade de gestdo permite avaliar o resultado das atividades e projetos que
contribuem para a realizagdo das politicas publicas e o cumprimento dos objetivos em termos de
servicos a prestar aos cidadaos.

Pelo artigo 52 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, é previsto o regime
simplificado para as entidades de menor dimenséo e risco orcamental, o qual vem a acontecer com a
Portaria n.2 218/2016, de 09 de agosto, sendo as entidades que apresentem nas duas ultimas
prestacbes de contas um montante global de despesa orcamental paga superior a 1 000 000€ e
inferior ou igual a 5 000 000€ observando que os valores a considerar sdo anuais e a
observacdo dos limites tem que verificar-se durante dois anos consecutivos.

Pode colocar-se a questdo, na transicdo, de entidades que apenas num dos
anos tenham observado estes limites. Sem prejuizo de as entidades poderem sempre
optar por um normativo mais exigente do que aquele em que eventualmente se
enquadrem, é entendimento da CNC que, para efeitos de transicdo, quando nos ultimos
dois anos, um ano estiver acima do limiar e no outro abaixo, a entidade podera optar pelo
regime que lhe parecer mais adequado.

Por forma a evitar altera¢gdes constantes de regime nos casos fronteira (por
exemplo, uma entidade cuja despesa orcamental paga esteja sempre no limiar superior
dos limites (1 milhdo ou 5 milhdes), a entidade deve optar pelo regime que mais
estabilidade da ao relato tendo em conta as previsdes dos orcamentos dos anos
seguintes.

O Regime simplificado para as pequenas entidades é composto pelos seguintes
elementos:

v" Norma de Contabilidade Publica — Pequenas Entidades (NCP —PE);
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v Norma de Contabilidade Publica 26 — Contabilidade e Relato Orcamental e Norma de

Contabilidade Publica 27 — Contabilidade de Gestdo, constantes do Anexo |l do Decreto -Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro;
v Plano de Contas Multidimensional (PCM), que constitui o Anexo Il referido no artigo

2.2 do Decreto -Lei n.2 192/2015, de 11 de Setembro.

13. Regras or¢gamentais
13.1. Orgamento das Despesas

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

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

b) Tenha fundo disponivel, de acordo com o disposto na Lei n.2 8/2012, de 21 de
fevereiro;

c) Os créditos orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacdo.

- E proibido realizar despesas por operacdes de Tesouraria.

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

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

- As despesas deverdo ser autorizadas até 30 de novembro, terminando em janeiro do
ano seguinte o prazo para o seu pagamento. (conforme estipulado no Decreto Regulamentar da
execucdo orcamento da RAA).

No que diz respeito a definicdo dos momentos da despesa devera ser cumprida a norma
interpretativa Comissdo de Normaliza¢do Contabilistica da Administracdo Publica
13.2. Orcamento das Receitas

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

v' Principio da legalidade (s3o criadas por lei ou obtidas na base da mesma);

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

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

v" Principio da ndo deduco das despesas de cobranca;
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v’ Principio da n3o consignacdo a nenhuma despesa especifica, sem prejuizo de

legislacdo especial,

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

E ainda as regras de execucdo definidas por lei:

v" Nenhuma receita poderd ser liquidada e arrecadada, se n3o tiver sido objeto de
inscricdo orcamental adequada;

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

v’ As receitas liquidadas e n3o cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobrancga se efetuar — principio de
caixa.

Deve-se ainda dar cumprimento ao estipulado na norma interpretativa da Comissdo de Normalizacdo

Contabilistica da Administracdo Publica,

14. Compromissos e Pagamentos em atraso

A Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro prova as regras aplicdveis a assuncdo de
compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas, alterada pelas Leis n.2 20/2012,
de 14 de maio, 64/2012, de 20 de dezembro, 66 -B/2012, de 31 de dezembro e 22/2015, de 17 de
margo.
- Conceitos
14.1. Compromissos

Designam-se por compromissos as obrigacBes de efetuar pagamentos a terceiros em
contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras condi¢cdes e consideram-
se assumidos quando é executada uma agao formal pela entidade, como seja a emissdo de ordem de
compra, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou
protocolo, podendo também ter um cardter permanente e estar associados a pagamentos durante
um periodo indeterminado de tempo, nomeadamente salarios, rendas, eletricidade ou pagamentos
de prestacdes diversas.
a) Data do compromisso — data da ordem de compra, nota de encomenda, ou documento equivalente
e que deve corresponder a data de registo nos sistemas contabilisticos, que deve ocorrer em regra,
pelo menos trés meses antes da data prevista de pagamento, para os compromissos conhecidos

nessa data.
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b) Data de vencimento do compromisso — data em que o valor da fatura ou documento

equivalente é exigivel.
14.2. Compromissos plurianuais

Consistem na obrigacdo de efetuar pagamentos em mais do que um ano econdmico.
Exigem autorizagdo prévia da entidade competente e registo no sistema informético central das
entidades responsaveis pelo controlo orcamental em cada um dos subsetores da Administracdo
Publica.

14.3. Passivos

Sdo as obriga¢®es presentes da entidade proveniente de acontecimentos passados, cuja
liquidacdo se espera que resulte num refluxo de recursos da entidade que incorporam beneficios
econdmicos.

Um acontecimento que cria obrigacBes é um acontecimento que cria uma obrigacdo
legal ou construtiva que faga com que uma entidade ndo tenha nenhuma alternativa realista sendo
liquidar essa obrigacdo.

Uma caracteristica essencial de um passivo € a de que a entidade tenha uma obrigacdo
presente (constituida, por exemplo, com a entrega de bens com a guia de remessa, contabilizados em
rececdo e conferéncia - na auséncia destes a fatura; provisGes; empréstimos).

Uma obrigacdo é um dever ou responsabilidade para agir ou executar de certa maneira e
pode ser legalmente imposta como consequéncia de:

a) Um contrato vinculativo (por meio de termos explicitos ou implicitos);

b) Legislacdo;

¢) Requisito estatutario;

d) Outra operacdo da lei.

14.4. Contas a pagar
S3o o subconjunto dos passivos certos, liquidos e exigiveis (ex: fatura ou documento

equivalente, notas de abono).

14.5. Pagamentos em atraso
Sdo as contas a pagar que permanecam nessa situacdo mais de 90 dias posteriormente a

data de vencimento acordada ou especificada na fatura, contrato, ou documentos equivalentes.

Passivos Obrigacdes constituidas |

Certas, Liquidas, Exigiveis |

Pagamentos em atraso

Ha mais de 90 dias |

Fonte: “Manual de procedimentos - Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA)” - DGO
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14.6. Fundos disponiveis

Sdo as verbas disponiveis a muito curto prazo. Os fundos disponiveis incluem, quando
aplicavel, e desde que ndo tenham sido comprometidos ou gastos:

a) A dotacgdo corrigida liquida de cativos, relativa aos trés meses seguintes;

b) As transferéncias ou subsidios com origem no Orcamento do Estado, relativos aos trés
meses seguintes;

c) A receita efetiva prépria que tenha sido cobrada, ou recebida como adiantamento;

d) A previsdo da receita efetiva propria a cobrar nos trés meses seguintes;

e) O produto de empréstimos contraidos nos termos da lei;

f) As transferéncias ainda ndo efetuadas decorrentes de programas e projetos do QREN
cujas faturas se encontrem liquidadas e devidamente certificadas ou validadas;

g) Outros montantes autorizados nos termos do artigo 4.2 da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso.

Os fundos disponiveis em qualquer momento, é obtido através da seguinte férmula:

Receitas que se Compromissos
Saldo + Receitas + prevé cobrar + assumidos até a
nos préoximos 3

meses data (pagos ou a pagar)

Conforme Lei dos Compromissos, sé podem ser assumidos novos compromissos se existir

fundos disponiveis.
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Capitulo IV

15. Principios contabilisticos

“No que concerne aos principios contabilisticos, a principal alteracdo concetual do SNC relativamente
ao POC/89 refere-se a eliminacdo da expressdo “principios contabilisticos”, que foram “convertidos”
em pressupostos subjacentes (§§ 22 e 23 da Estrutura Concetual), em carateristicas qualitativas (§§ 22

a 46 da Estrutura Concetual) ou em bases de mensuracdo (custo histérico):

Principios Contabilisticos (POC vs. SNC)

POC/83 SNC .
e e i FarEmEas ssinivs - Fonter Joaquim  Fernando da
Do custo histérico — - Mo caruteristica Cunha Guimardes — Revisor
oficial de contas
R e L - Mie dApestEpeste
Da cantinuidade - Pamb#s
Da pruddncis —
Pressuposto subjacents

Oa materiatidade <|

Carateristica gualitativa®
1=

;
i

D& consisténcia® —

1 araten e Crren e e
et ikt o D ke

16. Mensuracdo (ou valometria)

E, no seu sentido sucinto, o processo de determinar as quantias monetérias pelas quais os elementos
das DF's devem ser reconhecidos e inscritos no balanco e demonstracdo de resultados.

As bases de mensuragdo sdo:

- Custo histdrico

- Custo corrente

- Valor realizavel (de liquidacgdo)

- Valor presente (atual)

- Justo valor

(Fonte SAGE)
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Capitulo V
17. Orcamento

As receitas e despesas tem proveniéncia do orcamento por fontes de financiamento,

- 311 — Receitas gerais ndo afetas a projetos cofinanciados (verbas provenientes da
Administracdo Central, Regional e Local, instituicdes, entre outras)

- 500 — receita propria (RP) ndo afeta a projetos cofinanciados.

Com a publicagdo do Decreto legislativo Regional n.2 12/2005/A, de 16 de junho, com a
nova redagdo que lhe foi dada pelo Decreto Legislativo Regional n.235/2006/A, de 6 de setembro,
alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 13/2013/A, de 30 de agosto, alterado o artigo 412 pelo
Decreto Legislativo Regional n.2 1/2019/A, de 7 de janeiro, os valores transferidos pela Diregdo

Regional da Educacdo tem a seguinte distribuicdo:

Classificacdo receita Classificacdo despesa

06.04.01.01 Orgamento da
Regido Auténoma dos —=
Acores
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Classificacdo receita

Para Acgao Social Escolar

Formagao

10.04.01.01
Orgamento da
Regiao —
Auténoma dos
Acores

{ I I I

17.1. Orgamento de receita

Classificacdo despesa

02.01.05 A) — refeitorio escolar
02.01.05 C) — suplemento
02.01.16 A) — papelaria escolar
02.01.10 A) —transporte escolar
02.01.12 A) — seguro escolar

02.01.20 — material de educagao cultura e recreio

04.08.04 A) — Auxilios econémicos diretos

02.01.04 A) ajudas de custo
02.02.13 A) deslocagdes e estadas

O regime juridico de receita publica assenta no principio da legalidade. Com efeito, a

receita sé pode ser cobrada se tiver consagracdo legal. A este respeito a Lei n.2 151/2015, de 11 de

Setembro, determina os principios de execucdo do o

rcamento de receita:
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Artigo 52.2

Principios gerais de receita e de despesa

1 - Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada sem que, cumulativamente:

a) Seja legal;

b) Tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental;

c) Esteja classificada.

2 - Aliquidacdo E a cobranca de receita podem ser efetuadas para além dos valores previstos na

respetiva inscricdo orcamental.

O registo contabilistico das fases da receita deve ser executado no momento sequencial

no quadro seguinte:

Inscricdo de
previsao de Liquidacdo ou - Recebimento ou
receita e ‘ direito a cobrar cobranca

alteracoes

Os conceitos de previsdo, liquidacdo e recebimento estdo definidos na NPC 26, a seguir
relatados:

» Orcamento de receita é uma previsdo de influxos de caixa, para um dado periodo
contabilistico.

» Previsdo inicial de receita é a quantia escriturada em cada rubrica de receita no orcamento
inicialmente aprovado pelo 6rgdo competente. Constitui os recursos a obter por uma
entidade publica relativamente a uma dada natureza de receita, para um dado periodo
contabilistico.

> AlteragGes orcamentais constituem um instrumento de gestdo orcamental que permite a
adequacdo do orcamento a execuc¢do orcamental ocorrendo [..] a receitas imprevistas. As
alteracBes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas, assumindo a forma de
inscricdo ou reforgo, anulagdo ou diminuicdo ou crédito especial.

> Previsdo corrigida de receita é a quantia inscrita em cada rubrica de receita no decurso da
execucdo orcamental, abrangendo a previsdo inicial e as modificacBes entretanto ocorridas.

» Liquidacdo de receita é o direito que se constitui em contas a receber do qual se espera
influxos de caixa futuros.

» Recebimentos s3o influxos de caixa ou entradas em espécie no patrimdnio da entidade,

devendo, neste Ultimo caso, a entidade reconhecer um influxo de caixa pela regularizacdo da
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divida e, simultaneamente, um exfluxo de caixa no valor da divida pela aquisicdo virtual do
bem.

> Receita cobrada sdo recebimentos por execuc¢do do orcamento de receita.

17.2. Orgamento de despesa
Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro determina os principios de execuc¢do do orgcamento de despesa:
Artigo 52.2

Principios gerais de receita e de despesa

3 - Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente:

a) O facto gerador da obrigacdo respeite as normas legais aplicaveis;

b) Disponha de inscricdo orcamental no programa e no servico ou na entidade, tenha cabimento e
identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodo previsto para o
programa;

c) satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia.

4 - Nenhuma despesa pode ser paga sem que O compromisso e a respetiva programacdo de
pagamentos previstos sejam assegurados pelo orcamento de tesouraria da entidade.

5 - O montante anual de um programa estabelece o teto maximo de pagamentos que podem ser
feitos.

6 - As operacbes de execucdo do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao principio da
segregacdo das funcdes de liquidacdo e de cobranca, quanto as primeiras, e de autorizacdo da
despesa e do respetivo pagamento, quanto as segundas.

7 - A segregacdo de fungles a que se refere o nimero anterior pode estabelecer-se entre diferentes
servicos ou entre diferentes agentes do mesmo servico.

8 - Os compromissos que ddo origem a pagamentos em ano econdmico, que ndo seja o ano da sua
realizacdo, ou em varios anos econdmicos constantes dos programas, podem ser assumidos pelas
entidades e servicos sem pagamentos em atraso, mediante prévia autorizacao do ministro da tutela.

9 - Cabe as entidades gestoras do programa assegurar o cumprimento por parte das entidades e dos
servicos do registo tempestivo nos sistemas local e central dos compromissos referidos no nimero

anterior.

Pela Norma 26, definicdo de:
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> Orcamento de despesa é uma previsdo de exfluxos de caixa, para um dado periodo
contabilistico.

» Dotacdo inicial é a quantia escriturada em cada rubrica de despesa no orgamento inicialmente
aprovado pela entidade competente para pagamento de compromissos e obrigacdes
transitadas de periodos contabilisticos anteriores ou assumidos no periodo contabilistico
corrente. Constitui o limite maximo de recursos financeiros alocados por uma entidade
publica a uma dada natureza de despesa, para um dado periodo contabilistico.

» Dotagdo corrigida é a quantia escriturada em cada rubrica de despesa, no decurso da
execucdo orcamental, abrangendo a dotaco inicial e as modificagdes entretanto ocorridas. E
a guantia que, em cada momento, se encontra liberta para iniciar novos processos de
despesa, designadamente para cabimentacdo. Dito de outra forma, é a dotagdo corrigida,
considerando cativos/descativos, cabimentos e reposi¢cdes abatidas aos pagamentos.

> Obrigacdo orcamental € um compromisso orcamental que se constitui em contas a pagar.

» Orgamento final é o orcamento inicial, com todas as alteracdes que tenham sido efetuadas no
decurso do periodo contabilistico.

> Despesa efetiva corresponde a despesa total deduzida da despesa com ativos e passivos
financeiros de natureza orcamental.

» Despesa primaria corresponde a despesa efetiva deduzida dos juros pagos.

> Despesas correntes sdo despesas efetivas que assumem um caréter regular e correspondem a
aquisicdo de servicos e bens a consumir no periodo orcamental, podendo abranger, pela sua
irrelevancia material, bens de equipamento.

> Despesas de capital sdo despesas efetivas que alteram o patriménio duradouro da entidade,
assumem um carater pontual e contribuem para a formacdo bruta de capital fixo e para o
bem -estar coletivo, como por exemplo quaisquer investimentos.

> Despesa paga sdo 0s pagamentos por execucdo do orcamento de despesa. Despesa total
corresponde a despesa efetiva adicionada da despesa resultante de ativos e passivos

financeiros.

19. Aprovacdo e execugdo do orgamento
- Aprovacdo — Assembleia Legislativa Regional;
- Alteracdes orcamentais — Aplicagdo do Decreto — Lei n.2 71/95, de 15 de abril;
- Autorizacdo de despesas — em funcles das respetivas competéncias previstas no

decreto que aprova o orcamento, assim, para as seguintes situacdes:

|
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|
v’ Aplicacdo de saldos de geréncia - Vice-Presidente do Governo Regional sob proposta

do secretdrio Regional da Educacdo e Formacdo;
v Acréscimo de receitas e de despesas — Secretario Regional da Educacio e Formac3o;
v Diminuicdo de receitas e despesas; alteracdo sem acréscimo nem diminuicdo de

receitas e despesas - pelos respetivos érgdos dirigentes;

20. Publicagdo e conhecimento

- Comunicacdo a Direcdo Regional do Orcamento e Tesouro apds aprovacdao em Conselho
Administrativo em que foram efetuadas — Via Direcdo Regional da Educacdo;

- Remeter cdpia das alteracBes orcamentais ao Tribunal de Contas, juntamente com os
documentos de prestacdo de contas, conforme disposto na Resolugdo n.2 1/2012, de 14 de

dezembro.

21. Regime duodecimal

Publicado no Decreto que coloca em execucdo o orcamento da RAA.

22. Cativo

Pela NPC 26, cativo € o montante da dotacdo orcamental indisponivel para a realizagcdo de processos
de despesa, sendo descativo o valor liberto para a realizacdo de processos de despesa. A descativacdo
s6 se pode realizar com autorizacdo do membro Regional responsavel pela drea das finangas.

O valor a cativar é publicado em Decreto que publica o orgamento da RAA.

Capitulo VI
23. Programas Informaticos
23.1 Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos da Administracdo Regional dos Acgores
(SIGRHARA)

O Decreto Legislativo Regional n.2 32/2010/A, 11 de novembro, cria o SIGRHARA na
dependéncia da Direcdo Regional de Organizacdo e Administracdo Publica - Vice-Presidéncia do
Governo Regional dos Acores, com o objetivo de centralizar num Unico banco de dados a informacao
referente aos Recursos Humanos da Administracdo Publica da Regido Auténoma dos Agores.

Deste modo, permite efetuar a gestdo de Recursos Humanos departamentais incluindo o

processamento de vencimentos.
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e |
O SIGRHARA encontra-se em funcionamento desde o dia 1 de janeiro de 2011, e visa

dotar aos servicos o acesso referente aos dados dos seus colaboradores através do Portal dos
Servicos, disponibilizando ferramentas especificas que vém de encontro as suas necessidades.

Neste sentido, o Portal dos Servicos disponibiliza informacdo (online) atualizada e vidvel,
sobre as Fichas Pessoais, Profissionais, e Assiduidade dos seus trabalhadores.

A introducdo e atualizagdo dos dados no SIGRHARA sdo da competéncia dos servigcos aos
quais os trabalhadores estdo afetos, pelo que mensalmente procede-se ao carregamento e
manutencgdo da informacdo de cadastro e assiduidade dos recursos humanos a eles afetos.

Os prazos estdo estabelecidos no Despacho do Vice-Presidente do Governo Regional dos
Acores n.2 345/2014, de 27 de fevereiro que revé os mecanismos de articulagdo entre as entidades
referidas nos artigos 8.2 e 9.2 do Decreto Legislativo Regional n.2 32/2010/A, de 17 de Novembro, para
efeitos de cumprimento do disposto nas alineas c) e d) do n.2 1 do artigo 8.2 e nas alineas b) e c¢) do
n.2 1 do artigo 9.2 do Decreto Legislativo Regional n.2 32/2010/A, de 17 de Novembro,
designadamente no que concerne aos servicos dotados de autonomia administrativa e aos
estabelecimentos de ensino integrados no Sistema Educativo Regional. Revoga o Despacho n.2

543/2013, de 21 de margo, alterado pela Declaragdo de Retificagdo n.2 37/2013, de 15 de abril.

23.2 Solugdo de Gestdo de Recursos Financeiros em modo Partilhado (GERFIP)

Programa implementado nas Escolas em janeiro de 2018, permite dispor de uma solucdo
de suporte a gestdo orcamental, financeira, patrimonial e logistica.

Todo o registo contabilistico e suporte documental é impresso do GERFIP. Este programa

estd estruturado em:

MACRO PROCESSOS
GERFIP 3.1 - SNC-AP - TRANSICAO E REPORTING
Imabilizada ~ Contas a Pagar
SNC-AP - Reparting ~ SNC-AP - Atvidades Transicao a~
Contas a Receber A~ Contabllidade Or¢amental
CICLOS
Contabilidade Geral ~ Contabilidade Analltica
Execupio da Despesa -~ Execug o da Receits ~
Requisigdo de Bens e Servicos ~ Gestdo de Aquisicdo de Bens e Servicos
INTERFACES ’
Gestdo de Existéncias em Armazém ~ Tesouraria
Interfaces Despesa - Interfaces Recesta -~
Vendas e Distribuicdo A~ Gestdo de Contratos
Interfaces Logistica -~ Interfaces Orgamental -~
Dados Mestra Centrais ~ Dados Mestre Organismo
Alividades Especificas ~
APOIO E GESTAO
Gestdo da Servico ~
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23.3 SIGE - Sistema Integrado de Gestdo de Escolas

O sistema é baseado na atribuicdo a cada utilizador de um cartdo multifuncdes, servindo este como:
- Identificagdo dos membros da comunidade da Escola Bdsica e Secunddria da Calheta;

- Controlo de entradas e saidas dos alunos;

- Compras e pagamentos de servigos escolares;

- Marcacdo de refeicdes;

- Consulta de saldos e movimentos;

- Registos diarios de assiduidade do Servico (Pessoal Ndo Docente);

& Gestor - 3.1.35.26

st ieneste N Beltree RS Coartacass | Netminenkes T Dperacdes | Allide

=N
- tilizadores
EEI---Q Alunos
----- z Profeszores
----- w Funcionarios
----- ; Wigitantes
----- & Operadores Automaticos SIGE
----- w ExDocentes e funcionarios
----- & ExAlunos
4 Cartties

m
i

----- z Profeszores
----- & Funcionrios
----- A5 Visitantes
Turmas
ik Mormal
H-E0 Pré-escolar
58 12 Cicla
@S& 22 Ciclo
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----- B4 Profizzianal
[__‘|1§'g. Terceiros
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23.4 SPA — Sistema de pagamentos

Neste programa sdo efetuados todos os pagamentos pelos utilizadores e lancadas as receitas.

24 Livros de escrituragdo

Por forca do Decreto — Lei n.2 34332, de 27 de dezembro de 1944, os livros de escrituracdo - o conta
correntes, registo diario de faturas e cadernos de requisicées de acordo com a portaria n.2 11155, de
5/11/1945, folha cofre e livro caixa, estes dois Ultimos de acordo com a Portaria n.2 19558, de
13/12/1962.

Foi revogado o Decreto — Lei n.2 34332, de 27 de dezembro de 1944 passando a existir novos
documentos de prestacdo de contas, nomeadamente inventario, balanco, didrio e razdo, com a
publicagdo do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, Regime de Administracdo Financeira do Estado,
sendo alterado para o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas —

Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11/09/2015.
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Capitulo VI

25. Contratagdo Publica

O Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de agosto, veio alterar o Cédigo dos Contratos
Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, aplicado aos Acores pelo Decreto
Legislativo Regional que aprova o orcamento da RAA.

O Decreto Legislativo Regional n.2 27/2015/A, de 29 de dezembro aprova o regime
juridico dos contratos publicos na Regido Auténoma dos Acores,
- pelo n.2 2 do 12 artigo define [...] “independente da sua designacdo e natureza, sejam celebrados
pelas entidades adjudicantes regionais referidas no artigo seguinte” [...].
b) pelo n.2 3 do mesmo artigo “O presente diploma ndo prejudica a aplicacdo de normas que integram
o regime juridico da contratacdo publica e o regime substantivo dos contratos publicos constantes do
codigo dos contratos publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2018, de 29 de janeiro, na atual
versdao em vigor”.

Os limites da competéncia em funcdo do valor e as respetivas regras de delegacdo de
competéncias, sdo publicadas no Decreto Legislativo Regional de aprovacdo do orcamento da Regido

Autonoma dos Acores e o Decreto Regulamentar Regional que coloca em execugdo o orcamento.

25.1 Principios a observar no processo de aquisicdo de bens, servigos e empreitadas

Na formacdo e na execucdo dos contratos publicos devem ser respeitados os principios
gerais decorrentes da Constituicdo, dos Tratados da Unido Europeia e do Cédigo do Procedimento
Administrativo3 , em especial os seguintes:

- Legalidade - impde a entidade adjudicante uma conduta estritamente igual em relacdo
aos concorrentes e candidatos que se encontrem em situagdo igual.

- Estabilidade.

- Prossecucdo do interesse publico: prosseguir o interesse publico, no respeito pelos
direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos.

- Imparcialidade: impde aos sujeitos Administrativos do procedimento que, nas suas
opcoes e decisbes, representem e ponderem todos os fatores que compdem a esfera de interesses, e
ndo se baseiem em interesses alheios, como afinidades politicas, simpatias, preferéncias locais ou
regionais, conhecimentos pessoais, entre outros.

- Proporcionalidade: exige a entidade adjudicante que ndo adote medidas limitativas da
concorréncia sem fundamentacdo suficiente e prdpria para o efeito, impondo-se que avalie sempre
ponderadamente a adequacdo e harmonia dos meios utilizados em relacdo aos fins seguidos.

|
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- Boa—fé: compete aos 6rgdos da Administracdo Publica prosseguir o interesse publico, no
respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidaddos.

- Tutela da confianca.

- Sustentabilidade.

- Responsabilidade.

-Concorréncia: é a trave-mestra da contratacdo publica. Pretende-se a maior
concorréncia possivel, mas efetiva e sd, uma concorréncia séria entre interessados. Os procedimentos
devem ser organizados de maneira a suscitar o interesse do maior nimero de concorrentes e
candidatos, abertos sem quaisquer condi¢Ges que tenham por efeito impedir, restringir ou falsear a
concorréncia.

- Publicidade: a lei imp&e o dever de publicitar ou notificar, consoante os casos, todos os
atos e decisdes procedimentais com eficacia concorrencial externa, isto é, cujos efeitos se projetem na
esfera dos participantes do procedimento, modificando ou extinguindo a posicdo juridica que af
detinham no confronto da entidade adjudicante ou face aos restantes opositores.

- Transparéncia: pretende-se que os sujeitos Administrativos dos procedimentos atuem
as claras, mostrando como procedem e porque procedem dessa maneira, dando a conhecer
antecipadamente tudo aquilo que possa influenciar a conduta a adotar pelos concorrentes e
documentando oficialmente as opc¢des tomadas e os juizos formulados, de maneira a que os
interessados possam se conformar ou reagir.

- lgualdade de tratamento

- Ndo- discriminacdo: é uma refracdo do principio da igualdade, reforcando a proibicdo de
ser feito, pelas entidades adjudicantes, tratamento diferenciado de candidatos ou concorrentes com
nacionalidade diferente, deficiéncia fisica, entre outras situacdes.

25.2 Deveres dos trabalhadores que participem no processo de aquisicdo de bens, servicos e
empreitadas

No processo de aquisicdo de bens e servicos, além das regras de adequacdo do material a
adquirir ao seu valor e da sensatez do preco da adjudicacdo, hd também que observar os principios
constantes no Codigo Procedimento Administrativo e, nomeadamente, os relativos a legalidade,
igualdade, proporcionalidade, justica, imparcialidade, boa-fé, desburocratizacdo e eficiéncia, a fim de
garantir que todo o processo de aquisicdo seja legal, justo, imparcial e transparente. Os trabalhadores
da Administracdo Publica que participem no processo de aquisicdo devem, especialmente, atender
aos seguintes quatro deveres —isencdo, zelo, lealdade e sigilo:

1) dever de isencdo — no exercicio das suas funcdes no processo de aquisicdo, ndo devem
retirar vantagens pecuniarias ou interesses que ndo sejam devidos por lei, e deverdo tratar todos os
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concorrentes de forma imparcial, sem abusar dos poderes e ndo atuar em prol dos interesses

individuais;

2) dever de zelo — deverdo exercer as suas funcdes com eficiéncia e empenhamento, em
qualguer fase do processo de aquisicdo, designadamente, conhecer as normas legais e
regulamentares (incluindo os regulamentos internos ou instrucdes de servico) sobre a aquisicdo de
bens e servicos;

3) dever de lealdade — deverdo executar as suas tarefas da aquisicdo de acordo com as
ordens ou instrucGes superiores (ex. relativamente a distribuicdo de trabalho ou regras internas sobre
os procedimentos) na perspetiva da prossecucdo do interesse publico;

4) dever de sigilo — deverdo guardar segredo relativamente as informagbes de uso
interno no ambito da aquisicdo.

25.4 Procedimento

Um procedimento pré-contratual inicia-se com a decisdo de contratar e de autorizar a
despesa, prevista no artigo 36.2 do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP). Essa decisdo poder3,
eventualmente, ser precedida de uma proposta elaborada pelos servicos Administrativos e tem de ser
obrigatoriamente precedida de uma informacdo de cabimento orcamental e/ou de reparticdo de
encargos devidamente autorizada (conforme regra anual constante do diploma de execucdo do
orcamento da RAA).

A decisdo de escolha do procedimento deve ser fundamentada e cabe ao drgao
competente para a decisdo de contratar — artigo 38.2 do CCP. Tendo em conta os limites maximos
para autorizacdo de despesas, fixados anualmente no diploma que aprova o orcamento da RAA
(podera implicar a delegacdo de competéncias do Secretdrio Regional nos Conselhos Administrativos,
se 0 preco base do procedimento for superior a € 200.000,00)

Tratando-se de érgdo colegial a decisdo deve constar de deliberacdo aprovada e transposta
para ata.

O 6rgdo competente para a decisdo de contratar é ainda competente para tomar a decisdo
de aprovacdo das pecas do procedimento.

Nos termos do artigo 35.2-A do CCP, antes da abertura de um procedimento de formacdo de
contrato publico, a entidade adjudicante pode realizar consultas informais ao mercado,
designadamente através da solicitacdo de informacGes ou pareceres de peritos, autoridades
independentes ou agentes econdmicos, que possam ser utilizados no planeamento da contratacao,
sem prejuizo do disposto na alinea j) do n.2 1 do artigo 55.2 do CCP. No caso em gque um

candidato/concorrente ou uma empresa sua associada tiver sido consultada ou tiver apresentado uma
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informacdo/parecer, a entidade adjudicante deve comunicar essa situacdo aos restantes participantes

e incluir essas mesmas informacdes/documentos nas pecas do procedimento.
Neste manual apenas iremos expor os concursos até ao valor de 200 000,00, atendendo que é um

servico de pequenas dimensdes:

Assim:
Procedimentos comuns
Tipo de
contratacdo Ambito do contrato Valor até descricdo
(Dec. Leg. Regional a celebrar
n.2 27/2015/A, de
29 de dezembro
Aquisicdo ou Procedimento de ajuste direito que
locacdo de bens dispensa quaisquer formalidades
moveis ou de € 14 999,99 | procedimentais, consumando-se
aquisicao de guando o érgdo competente para a
Regime servicos decisdo de contratar aprova a fatura
simplificado ou documento equivalente
apresentada pela entidade
Empreitada de €24 999,99 | convidada, comprovativa da
obras publicas aquisicdo. Dispensado de qualquer
publicitacdo.
Aquisicdo ou Procedimento em que a entidade
locacdo de bens adjudicante convida diretamente
moveis ou de €74 999,99 | pelo menos trés entidades a sua
Ajuste direto aquisicdo de escolha a apresentar proposta,
Sservicos podendo com elas negociar os
Empreitada de aspetos da execugdo do contrato a
obras publicas € 149 999,99 | celebrar, desde que tal possibilidade
conste expressamente do convite
Aquisicdo ou Procedimento concorrencial em que
locacdo de bens a entidade adjudicante publica a sua
Concurso publico | moveis ou  de existéncia através de  andncio
aquisicdo de €206 999,99 | publicado nos  meios  oficiais
servigos nacionais (Didrio da Republica),
podendo  qualquer  interessado
apresentar proposta

NOTA: escolha do procedimento (artigo 38.2 do CCP). pelo valor do contrato (é o valor maximo do

beneficio econémico)

Para o ajuste direto, sdo condi¢Ges obrigatorias:
a) simplificado
& Contrato de aquisicdo ou locacdo de bens modveis ou aquisicdo de servicos — preco contratual

inferior ou igual a 15.000¢€;
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& Contratos de empreitadas e obras publicas — preco contratual inferior ou igual a 25.000€;

& Prazo de vigéncia até 1 ano, inclusive, a contar da decisdo de adjudicagcdo, ndo podendo ser
prorrogado;

& Adjudicacdo direta sobre fatura ou documento equivalente, feita pelo érgao competente para a
decisdo de contratar;

& O preco contratual ndo é passivel de ser revisto;

& Dispensa de tramitacdo eletrénica. Este procedimento dispensa a existéncia de quaisquer outras
formalidades previstas no CCP. incluindo as relativas a celebracdo do contrato e a publicitacdo prevista
no artigo 465.2.

-b) Ajuste direto - regime geral:

& Contrato de aquisicdo ou locacdo de bens mdveis ou aquisicdo de servigos — valor do contrato
inferior a 75.000€ (alinea a) do artigo 20.2 do Dec. Leg. Reg. N.2 27/2015/A, de 29 de dezembro);

& Contrato de empreitadas e obras publicas —valor do contrato inferior a 150.000€ (alinea a) do artigo
19.2 do Dec. Leg. Reg. N.2 27/2015/A, de 29 de dezembro);

& Valor inferior a 150.000€ se o procedimento for escolhido em fungdo do valor do contrato de
empreitada e obras publicas (alinea c¢) do artigo 192 do CCP);

& Convite a pelo menos trés entidades

4. A entidade adjudicante pode negociar com as entidades convidadas os aspetos da execucdo do
contrato a celebrar, desde que tal possibilidade conste expressamente do convite (alinea a) do n.2 2
do artigo 115.2 do CCP).

Podendo ser dividido em lotes conforme previsto pelo artigo 24 do Dec. Leg. Reg. N.2 27/2015/A, de

29 de dezembro.

Fases / base legal do ajuste direto

. Decisdo de contratar N.2 1 do Artigo 36.2 do CCP

. Decisdo de escolha do procedimento artigo 20 do Artigo 38.2 do CCP

. Decisdo do critério de adjudicacdo artigo 742 do CCP

. Aprovacdo das pecas do procedimento N.2 2 do Artigo 40.2 do CCP

. Designacdo do juri Artigo 672 do CCP

. Envio do convite N.2 4 do Artigo 115.2 do CCP

. Esclarecimentos, retificacdo e alteracdo das pecas procedimentais Artigos 50.2 e 116.2 do CCP

. Apresentacdo das propostas Artigos 62.2 e 622-A do CCP

O 00 N O U b W N

. Negociac®es Artigos 118.2a 121.2 do CCP
10. Analise e avaliagdo das propostas e esclarecimentos sobre as mesmas Artigos 70.2 e 72.2 do CCP
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11. Relatorio preliminar Artigo 122.2 do CCP

12. Audiéncia prévia Artigo 123.2 do CCP

13. Relatdrio final Artigo 124.2 do CCP

14. Adjudicacdo: notificacdo, gestor contrato, artigos 73.2, 76.2 a 78.2- A, 989, 125.2 e 2902-A do CCP
15. Apresentacdo de documentos de habilitacdo Artigos 81.2 a 87.2-A do CCP

16. Prestacdo da caucdo Artigos 88.2 2 912 do CCP

17. Celebracdo do contrato Artigos 94.2 a 106.2 do CCP

18. Publicitacado e eficacia do contrato Artigo 127.2 do CCP

5.2.1 Ajuste direto por lotes artigo 249RJCPRAA

5.3 Concurso publico
S3o condigcBes obrigatorias:
& Publicitacdo de anuncio no jornal oficial. Pode-se adotar o procedimento de concurso publico
sempre que a entidade adjudicante assim o entender. No entanto, quando o valor do contrato a
celebrar for superior aos limiares comunitarios, o anuncio deve ser, obrigatoriamente, publicado no
Diario da Republica e no Jornal Oficial da Unido Europeia. Neste procedimento ndo existe uma fase de
avaliacdo da capacidade técnica e/ou financeira dos concorrentes, isto &, ndo existe nenhuma fase
prévia de qualificacdo dos concorrentes. Sem prejuizo das exce¢bes legalmente previstas:
Fases Base legal
1. Decisdo de contratar Artigo 36.2 do CCP
2. Decisdo de escolha do procedimento Artigo 38.2 do CCP
3. Decisdo do critério de adjudicacdo artigo 742 do CCP
3. Aprovacado das pecas do procedimento N.2 2 do artigo 40.2 do CCP
4. Designacdo do juri Artigo 67.2 do CCP
5. Anuncios Artigos 130.2 e 131.2 do CCP
6. Disponibilizacdo eletrdnica das pecas do concurso Artigo 133.2 do CCP
7. Esclarecimentos, retificacdo e alteracdo das pecas procedimentais Artigo 50.2 do CCP
8. Apresentacdo das propostas Artigos 62.2, 62.2-A e 135.23 137.2 do CCP
9. Lista dos concorrentes e Consulta das propostas apresentadas Artigo 138.2 do CCP
10. Andlise e avaliacdo das propostas e esclarecimentos sobre as mesmas Artigo 70.2, 72.2 e 139.9 do
ccp
11. Ato publico artigo 942 do RICPRAA
12. Relatério preliminar Artigo 146.2 do CCP
13. Audiéncia prévia Artigo 147.2 do CCP
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14. Relatdrio final Artigo 148.2 do CCP

15. Negociacdes (fase eventual) Artigos 149.2 a 154.2 do CCP

16. Adjudicacdo: notificacdo e anuncio, Gestor Artigos 73.2 e 76.2 a 78.2-A, 2909A do CCP
17. Apresentacdo de documentos de habilitacdo Artigos 81.2 a 87.2-A do CCP

18. Prestacdo da caucdo- n.2 2 do artigo 43.2 do RICPRAA.

19. Celebracdo do contrato Artigos 94.2 a 106.2 do CCP

20. Publicitacdo e eficacia do contrato Artigo 127.2 do CCP

Capitulo VIII
26. Alteraces e Casos Omissos
1. O presente Manual pode ser alterado por deliberacdo do Conselho Administrativo do
Fundo Escolar e Escola Bdsica e Secunddria da Calheta, sempre que raz8es de eficiéncia e eficacia o
justifiquem.
2. As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do

Conselho Administrativo.

27. Entrada em vigor
O presente manual entra em vigor em
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Norma de controlo interno

Artigo 12 Organograma dos sectores

A Escola Basica e Secundaria da Calheta e seu Fundo Escolar apresenta os seguintes sectores:

Escola e Fundo

Pesso

docente
—-ilidade —

= Vencimentos

= Fundo Escolar

— Tesouraria

— Imobilizado

—
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o
(]
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Artigo 292 Escrituracao
Efetua-se o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema

informatico da contabilidade, em conformidade com o estipulado pela Dire¢do Regional da Educacdo.
Em excel, tem-se o registo do conta-correntes, controlo de receitas préprias e

carregamento de cartdes sige.
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Artigo 3¢ Suportes de informagdo— documentos
Todas as operacOes realizadas — aquisicdo de mercadorias, vendas do bufete, da

papelaria ou do refeitdrio, etc. — originam, obrigatoriamente, a emissdo de um documento que as
descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar informaticamente, nos

programas.

Artigo 42 Elaboragdo do orgamento
A elaboracdo do orcamento deverd ter em consideracdo os documentos de gestdo

administrativa e financeira, nomeadamente, o projeto educativo e o plano anual de atividades.

As linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento sdao definidas em Assembleia e
tém em conta as verbas a transferir pelo Orcamento da Regido Auténoma dos Acgores e outros
organismos e receitas préprias geradas e o orgamento do ano transato.

As atividades relacionadas com o processo de elaboracdo da proposta de orcamento
estdo a cargo de uma assistente técnica sob a orientacdo da Chefe de Servicos de Administracdo

Escolar que transmite as orientacdes do Conselho Administrativo.

Artigo 52 ModificagGes no orgamento
As receitas inscritas no orcamento, constituem uma previsdo, ao contrario das verbas de despesa

inscritas no orcamento, que constituem uma fixacdo maxima de encargos a pagar no exercicio, pelo
que sempre que se verificar necessidade o Conselho Administrativo procederd as respetivas
alteracBes, emanando instrucdes a assistente técnica, designada para o efeito, para a elaboracdo dos
respetivos mapas, sendo a aprovacao nos termos do n.2 4 do Decreto-Lei n.2 71/95, de 15 de abril,
com as devidas adaptacdes.

Os mapas deverdo ser impressos em A3 e remeter a Direcdo Regional da Educacdo, dois exemplares,
devidamente assinados.

Quando o orcamento suplementar é aprovado pelo Conselho Administrativo, proceder de imediato o
registo no GERFIP, quando for a aprovacdo do SREC ou pelo VPGR e SREC sé pode ser registado em

GERFIP, apds comunicacgdo por parte da DRE que o mesmo se encontra autorizado.

Artigo 62 Cativos / Descativos
Com a publicacdo do Decreto Legislativo Regional com a aprovacdo do orgcamento, é

indicado a percentagem de cativo a efetuar em aquisicdo de bens e servicos.
Os cativos e respetivos descativos legais sdo documentos registados ao nivel da execucdo
orcamental e permitem bloquear/desbloquear verbas do orcamento de despesa.
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] Forma da alteragdo Especificacdo

5 —Cativacdo _ 01 -Orgamento Rectificativo /Suplementar
03 — Lei do Orcamento do Estado.

07 — Decreto-Lei de Execugdo Orgamental.

10 - Outros (os excepcionais que vierem a ser estabelecidos por
despacho do MF e os do SEO a divulgar por circular da DGO).

14 - Adicional por alteracdo orgamental de reforco

15 - Adicional por aplicacdo de sangdes

| 6= Descativacio 01 - Or¢camento Rectificativo /Suplementar
11 - Execugdo da Dotagao

10 - Outros (os excepcionais que vierem a ser estabelecidos por
despacho do MF e os do SEO a divulgar por circular da DGO).

Nos casos em que sejam reduzidas rubricas nos Orcamentos, deverdo fazer o registo de um cativo

para cada rubrica no valor que se propde diminuir.

Artigo 792 Execucdo do orgamento da receita
- Liguidacao: Determinacdo do montante concreto que o servico tem a receber de outrem, que esteja

em situacao de dever pagar uma receita ao servico.

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

Liquidacao Liquidacao

corrigida

Cobranga bruta Cobranga

liquida

A 4

anulagdes L »|Reembolsos | —

Artigo 82 Execucdo do Orcamento de despesa
- DotacGes orcamentais sdo o limite maximo a utilizar para realizacdo 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;

- Deverdo ser observadas normas de rigorosa economia na autoriza¢do das despesas;

- A assuncdo de compromisso exige prévia informacdo de cabimento dada pelos servigos
de contabilidade no respetivo documento de autorizacdo para a realizacdo da despesa;

- Utilizacdo do regime duodecimal na gestdo das verbas cuja dotacdo exceda o respetivo
limite;

- Verificagdo dos limites de competéncia para autorizacdo das despesas — diploma que
aprova o or¢camento;
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- Cumprimento do estabelecido na Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, alterada pelas Leis

n.2s 20/2012, de 14 de maio, 64/2012, de 20 de dezembro, 66-B/2012, de 31 de dezembro e
22/2015, de 17 de marco, e o Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho,. alterado pelas Leis n.%s
64/2012 de 20 de dezembro e 66-B/2012, de 31 de dezembro e pelo Decreto-lei n.2 99/2015;

A NPC 26 no ponto 3 define o ciclo orcamental da despesa sendo sequéncial.

inscricao de
dotacdo

orcamental

cabimento

compromisso
obrigacdo

pagamento

Assim:

1 - Proposta de aquisicdo: assumir a necessidade de se adquirir determinado bem ou servico.

2 — Cabimento: Consiste na cativacdo de determinada verba visando a realizacdo de despesa e é feito
com base no encargo provavel a suportar pelo orcamento do ano, sendo um documento de suporte.

3 — Autorizacdo de despesa: apds verificacdo de cumprimento da legalidade do cabimento,
autorizacdo pelo Conselho Administrativo, ou quem tem a delegacdo de competéncias para assungao
das despesas.

4 — Compromisso: significa que o organismo se compromete com um terceiro. O compromisso
considera-se assumido quando é executada uma acdo formal pela entidade, como seja a emissdo de
compromisso ou da ordem de compra, podendo também ter um cardter permanente e estar
associado a pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo, nomeadamente eletricidade,
agua, assisténcia técnica ou pagamentos diversos. O sistema de contabilidade de suporte a execugdo
do orcamento emite um nimero de compromisso valido e sequencial e, sem o qual, o contrato ou a
obrigacdo subjacente em causa sdo, para todos os efeitos, nulos.

5 — Nota de encomenda (anteriormente designada requisi¢cdo oficial).

6 — Rececdo de bens / servicos: Na fase da rececdo dos bens e servicos deve ser conferida a guia de
transporte/fatura. Nesta fase apura-se o valor da obrigacdo patrimonial.
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7 - Processamento: Apds a confirmacdo da fatura, procede-se ao registo da mesma de forma
definitiva, de forma a preparar a fase do pagamento.
8 - Autorizacdo de pagamento: Nesta fase sdo selecionadas as faturas que irdo ser pagas.

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

Conferéncia

Proposta de Autorizagdo de
aquisicdo (NPD) despesa (AD)

Nota encomenda

Chega o
material

Cabimento Compromisso ~N

( [
Bens /éervigos
Eletricidade, agua,
s —
comunicagdes,
ssisténcia técnica, ... fatura -
_ Preparagéao
— N p ] N ~—————— < verhapara
rquivamento e
d Pagamento Autorizacdo de [ Processamento pagamento
dos documentos
Pagamento
N Y, . _

1

Artigo 99 Circuito descritivo da despesa:
Havendo necessidade de bens e servigos por:

- Coordenadores de Departamento Curricular;
- Coordenadores dos Projetos;

- Responsaveis pelos Clubes;

- Coordenador das Estruturas Pedagdgicas;

- Diretores de turma;

Havendo necessidade de bens:
- Material para a reprografia - Assistentes ao servico;
- Material de expediente pela chefe de servicos de administracdo escolar;
- Material de limpeza pela encarregada de pessoal,
- Material para reparag8es — assistente operacional aos servicos de manutencéo;

- Equipamentos;

192 elabora a relacdo de necessidades (anexo |) e entrega ao Presidente do Conselho
Executivo/Administrativo que, depois junto do setor economato/aprovisionamento, confirma se tem

para entrega ou se necessita adquirir.
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22 Transmissdo a chefe de servicos de administracdo escolar, que entrega no setor de contabilidade

para se iniciar a aquisicao.

32 No setor de contabilidade apura-se o valor, fornecedor, conferindo-se se estd na situacgdo:

a) - Competéncia para autoriza¢do de despesa (conforme estipulado no Decreto Legislativo Regional
gue aprova o orcamento da Regido Auténoma dos Acores)

b) - Compromisso plurianual: Atos ou contratos que deem lugar a encargos em mais de um ano
econdmico, ou em ano que ndo seja o da sua realizacdo, ndo podem ser celebrados sem prévia
autorizacdo do membro Regional com competéncia na drea das financas, conferida em despacho,
nos termos previstos na alinea b) do n.2 1 do artigo 62 da Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, salvo
guando resultarem de programas plurianais aprovados (conforme execug¢do do orgcamento da
Regido Autdnoma dos Acores), devendo-se remeter o cabimento e respetivo pedido de autorizacdo
a Direcdo Regional da Educacéo.

c) - Software informdtico: As despesas com a aquisicdo de licencas de software apenas podem ser
executadas nos casos em que seja fundamentalmente demonstrada a inexisténcia de solugdes
alternativas em software livre ou que o custo total de utilizacdo da solucdo software livre seja
superior a solucdo em software proprietario ou sujeito a licenciamento especifico, incluindo nestes
todos os eventuais custos de manutencdo, adaptacdo, migracdo ou saida. (Decreto Legislativo
Regional que aprova o orcamento para a Regido Auténoma dos Acores). Devendo-se efetuar um
oficio a Direcdo Regional da Educacdo com a respetiva descricdo minuciosa da necessidade da
aquisicao.

d) - Aplicagdo informdtica: cumprimento da orientagdo n.2 1/2017, de 23 de maio, da qual comporta,
entre outros:

- aquisicio de licenciamento e/ou  sistemas

sujeito a  parecer prévio aplicacionais e/ou software de qualquer tipo;

favoravel da DROPC,— - aquisicdo e/ou contratacdo de servigos técnicos e de

devidamente  fundamentado, consultadoria externos a Administracdo Regional, de

sendo remetido o oficio a ~qua|quer natureza;
Direcdo Regional da Educacdo. - utilizacdo de infraestruturas externas ao GRA, para
alojamento de dados de qualquer tipo, incluindo sites;

e) aquisicdo de servicos, estad obrigada a aplicacdo do Lei do orcamento do estado, para o corrente
ano, artigo 602 da Lei n.2 71/2018, de 31 de 2019, conforme instrucdes recebidas pelo oficio
circular n.2 2, de 10/01/2019.

[NOTA: excluindo-se as despesas classificadas no grupo 02.02.10 (transportes), 02.02.12 (Seguros) e
02.02.13 (deslocacses e estadas)], assim:

|
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Dispensado em 2019 da
comunicacdo a Vice-Presidencia do
Governo Emprego e
Competitividade Empresarial da
Regido (cfr. N.2 1 e 2 do artigo 602

Contratos de aquisicdo de
servicos que se venham a renovar
em 2019, com idéntico objeto de

contrato vigente em 2018, cujos

valores ndo ultrapassem, na sua

globalidade, os montantes pagos
em 2018

Novo contrato de aquisicdo de servicos com diferente
objeto de contrato vigente em 2018

Conselho administrativo ndo
Conselho administrativo demonstra a

mpensaca f r par
COMPENSacdo a e.e.tuNa para qug ° efetuar para que o valor
valor total das aquisicGes de servicos

total das aquisi¢cdes de
em 2019, nao seja superior a 2018 ) B ~ .
\ . servicos em 2019, ndo seja

demonstra a compensagdo a

superior a 2018

Autorizagdo prévia

[N

Secretdrio Regional da Educacgdo Vice-Presidente do
e Cultura Emprego e
Competitividade
Empresarial

Nota: A solicitagdo da autorizagdo prévia deverd ser remetido a Diregdo Regional da Educaglo o oficio com a

fundamentagdo acompanhado do respetivo cabimento, quando for para o ano econémico corrente.

f) As despesas com a aquisicdo de mobilidrio, equipamento de escritério ou informatico, de valor superior

a 4 0000,00 (quatro mil euros), bem como as de representacdo, independente do seu valor, carecem de

autorizacdo do respetivo membro do Governo Regional (Decreto Regulamentar que coloca em execuc¢do

0 orgamento).

g) Despesa com valor superior ao permitido para o regime simplificado (Capitulo VII)
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|
Artigo 102 Aquisicao de bens, outras despesas - regime simplificado - Fluxograma |

N3o se verificando as situagcdes descritas nas alineas b), c), d), f), g) e) do ponto 3, do artigo 8:
- Apurar qual o fornecedor, se necessario, contatar telefonicamente (efetuado pela secdo de
economato/aprovisionamento, Chefe de Servicos ou Assistente Técnico do setor de contabilidade)
- Apés a escolha do fornecedor, apurar o valor e se é um processo logistico (emissdo nota de
encomenda) ou financeiro (sem emissdo de nota de encomenda).
- Registar no programa informatico GERFIP o NPD (numero processo de despesa é o nimero que
identifica um processo de despesa, apresentando varios status, consoante o estado do processo em
gue se encontra), com a informacdo processual e efetuar o cabimento;
- Imprimir o NPD e cabimento e efetuar respetivas assinaturas (conforme exemplo em anexo Il e lll);
- Elaborar uma lista com os NPD e cabimentos dos processos de despesa a autorizar na reunido do
Conselho Administrativo para aprovacgao:
Ndo aprovado termina o processo procedendo-se a
anulacdo do cabimento e do NPD;
- sendo aprovado:

- Registar no GERFIP autorizacdo de despesa (exemplo anexo IV), compromisso (exemplo anexo
V) e nota de encomenda (se for o caso), imprimir a documentacdo para o Presidente do Conselho
Administrativo efetuar o despacho nos documentos (conforme anexos I, V)

- Remeter ao fornecedor

Com a chegada do material:

- Efetuar o registo informatico da entrada do material com stock, ou, sem stok.

- Registo da fatura, o qual é atribuido um ndmero 212#######, e, escrito na parte de cima da
fatura / ou documento correspondente e o n.2 que ficou registado a rececdo do bem.

- Colocagdo do carimbo (anexo VI).

- Procede-se o registo no documento em excell- conta correntes.

- Aguarda autorizacdo pagamento.

- Elabora a PAP, efetuando no programa a preparacdo da pap e solicitacdo da autorizacdo
(exemplo em anexo VII), imprime a solicitacdo e autorizagdo para ser assinado pelos elementos do
Conselho Administrativo (pelo menos 2).

- Regista a autorizacdo de pagamento da PAP, e imprime para as restantes assinaturas, anexo
VIII.

- Colocar nas faturas o carimbo, anexo IX, para os elementos do Conselho Administrativo

assinarem.

|
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- Efetuar o pagamento automatico no GERFIP (imprimir oficios para os fornecedores) e exportar

o ficheiro para o programa de pagamentos SPA

- Efetuar o pagamento no SPA e imprimir: lista dos pagamentos a ser assinada pela Chefe de
Servicos e Tesoureira, ou quem as substitua, os comprovativos para os fornecedores.

- Colocar o carimbo em anexo X, nas faturas pagas e, se for pagamentos apds 31 de dezembro,
carimbo em anexo XI.

- Enviar os oficios com os comprovativos de pagamento aos interessados.

- Arquivar a fatura, por ordem de faturamento, anexando NPD, Cabimento, Autorizacdo

Pagamento, Compromisso/nota de encomenda e, quando nos for devolvido, o recibo.
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Fluxograma | — Aquisicdo bens sem stok
(Exceto alinea b), c), d), ), f) e g) do n.” 3 do circuito despesa)

Terminao | 3 T“!ic“
\. § vam eS| Senei
Acgao social "/' el
tem despesa Analisa -
fransporia! ==
acident | g aUtoriza Programa de
ezcolar Contabilidade

Proposia
{Em reunio conselho! _ J, |
| administrativo, | Cabimento Sem cabiments |
pritesecs | autoriza a_, L y
orotese l
PRGN ) Em reunizo conselho |
de despesa S bt
l aprovalautoriza nos |
. termos do Dec-Lein® |
Co i
'"‘"“'f"“m TA/95, de 15 de Abril
hﬂade_m:ugﬁmth,
Chega o2 bens 25 dlicav
F.a-l::mm e g:l;e:: B procassa fatura no Fm,gm'ma informatico, caso necessarnio efefuar revis3o
Documento conjuntamente com & requizigio oficial & 3 proposta de despesa ou
documentos equivalznies ‘v
ento
W—
E&w&-s& a cobranga da n orecents)
riarias i -
[ N = LT Feuniao conzelho
- Imprime autorzatao L. adminisirativo,
pagamento Autoriza & as5ina as fafuras e
l documeEnios ansxos
Programa SPA
Da auforizagdo de pagamento no
l programa informatico
: Az5ina os
Efetuia o pagamento -
= : : Regista no programa /.:V pagamentos
informatico os pagamentos
pela-ordem do SPA l
Lagenlla: Intervenientss o processd ; . .
Presidantes au em c3s0 de l'ﬁ:l]E[lIT‘EI'I[IZIE '&'l-l:E-i]I!'BElI‘}EﬂIZE Er'l.liﬂ o5 m Eﬂs m
aos fornecedores e arquiva as facturas
Chefe Sendcos Adm Esc, Leonadia Slva nas pasias de arquivo por rebicas

Alda Femeda em caso Impadimenio

Crianda Sequeira
B =jizabete Tekers

MOTA: O Conselho Administrafivo pode mandar
parar o processo em qualquer momento, por
notar alguma iregutaridade.
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Artigo 112 Aquisicdo de bens e servicos (alinea a), b) e g)) - Fluxograma Il
(com compromisso plurianual, software e com procedimento contratacdo publica - Bufete escolar,
Transportes escolares, Refeitério Escolar, Manutenc¢ao elevadores, Geradores, AVAC, Extintores...)
Exemplo: procedimento contratacdo publica ajustes diretos regime geral e concurso publico
- Bufete escolar, Transportes escolares, Refeitério Escolar, Manutencao elevadores, Geradores, AVAC,
Extintores...)
- Apurar qual os valores do mercado, se necessario, contatar telefonicamente.
- Apurar as quantidades previstas para o tempo de contrato.
- Fazer mapa com quantidade/produtos por rubricas, apurar valor total sem IVA e com IVA e assinar
respetivo documento.
- Remeter ao Conselho Executivo, para aprovagdo dos produtos;
- Apds aprovacdo, verificar se hd cabimento, retificar o orcamento se necessario, ou, solicitar a
Direcdo Regional da Educacdo o reforgo.
- Registar no programa informatico GERFIP o NPD, com a informacdo processual e efetuar o
cabimento;
- Imprimir o NPD e cabimento e efetuar respetivas assinaturas (conforme exemplo em anexo ll e lll) ;
- Elaborar uma lista com os NPD e cabimentos dos processos de despesa a autorizar na reunido do
Conselho Administrativo para aprovacao.
- Verificar os valores com IVA, conferir tipo de contratagdo.
Para compromissos plurianais
- Solicitar, através da Direcdo Regional da Educacdo, a autorizacdo para os compromissos plurianais,
indicando o valor de cada ano econémico e remetendo o cabimento do ano.
- Apds conhecimento da autorizacdo pelo Vice-Presidente do Governo, Emprego e Competitividade
Empresarial.
- Nao sendo contratacdo pelo regime simplificado, elaborar proposta, se necessario, ao Conselho
Administrativo com a base da lei para a respetiva contratacdo (por ajuste por lotes, concurso publico,
...), com exemplar das pecas de procedimentos necessdrios a serem retificados, se necessario, a ser
retificados / aprovados pelo Conselho Administrativo.
- Se aplicavel, proceder abertura do concurso, de acordo com a legislacgdo em vigor, remeter o
procedimento para o juri, se aplicavel.
- Tramites do concurso

Apds adjudicacdo:

|
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- Registar no GERFIP autorizacdo de despesa (exemplo anexo IV), compromisso (exemplo anexo

V) e registar contrato (exceto para o simplificado), imprimir a documentacdo para o Presidente do
Conselho Administrativo, efetuar o despacho nos documentos (conforme anexo I, ll1,1V).

- Efetuar o registo informatico da entrada do material s/stock ou com stock.

- Verificar grau de execucdo do contrato.

- Nos bens com reccdo de bens com stock, escrever na parte de cima da fatura o n.2 que ficou
registado em GERFIP a rececdo do bem e registo da fatura, o qual é atribuido um numero
21 28####H#H, e, escrito na parte de cima da fatura / ou documento correspondente e colocacdo do
carimbo (anexo X)

- Procede-se o registo no documento em excell- conta correntes.

- Aguarda autorizacdo pagamento.

- Elabora a PAP, efetuando no programa a preparacdo da pap e solicitacdo da autorizacdo
(exemplo em anexo VII), imprime para autoriza¢cdo dos elementos do Conselho Administrativo (pelo
menos 2 elementos).

- Regista a autorizacdo de pagamento da PAP, e imprime para as restantes assinaturas, anexo
VIII.

- Colocar nas faturas o carimbo, anexo IX.

- Efetuar o pagamento automatico no GERFIP (imprimir oficios para os fornecedores) e exportar
o ficheiro para o programa de pagamentos SPA.

- Efetuar o pagamento no SPA e imprimir: lista dos pagamentos a ser assinada pela Chefe de
Servicos e Tesoureira, ou quem as substitua, os comprovativos para os fornecedores.

- Enviar os oficios com os comprovativos de pagamento aos interessados.

- Colocar o carimbo em anexo Xl, nas faturas pagas e, se for pagamentos apds 31 de dezembro,
carimbo em anexo XII.

- Arquivar a fatura, por ordem de AD, anexando NPD/cabimento/autorizacdo pagamento,
compromisso/nota de encomenda e quando nos seja devolvido o recibo, juntar, e em caso de

contrato com varias faturas, juntar a fatura o compromisso.
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Fluxograma Il — Aquisigio bens | servigos
{ alinea a e b, &) do n.* 3 do circuito despesa)

Conselho !
refifical |
¥
" Conseiho
executivo |
necessita |
Lt L S
T ;
#
Manutenclo slevadores
e i
LA
Eutintores. )
Em reuniao
5elegia fomecedares & conselho
valoras sdministrativo,
worea ]| [ /
= L f‘/ Em reunizo conselho |
., J administrativo, |
. lm" aprovalautoriza nos |
"R termos do Dec-Lein® |
T 71/95, de 15 de Abril

Chapa oficio com sutorizagiae plurianal

S — -t —

| Efetua proposta ao Conselho Administrativo. |
Em reunido conzelho adminisiraiig,
- COMmige & aprova documentos do procedimento,
- nomeia jlri (52 necessano),
- indica o= fornecedores & convidar ou o fornecedor a contratar (se ndo |
concurso pdblica)

Legends: Interveniemtes no processo

Frezldenie ou em c360 de Impedimenios vice-presidente

== Chate Bervigos Adm Ese, Leacadia Siva
H==f B

e

Alda Femalra em casd impedimanta

Orando Sequeira
(=11 =
Elizabets Teleira
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Fluxograma Il — Aquisigio bens | servigos
{ alinea by, c}, d), €), f) & g} do n.? 3 do circuito despesa)

Em reuniao conselho |
administrative,
adjudicag o, elaborago |
contrato, nomeag&o de |
gestor & Programa de
Contabilidade

/N _cerre

mﬁ} Autoriza & assing

as faturas 2

w documentos

anexos

€ o5 comprovativos dos pagamentos.
a0s formecedares e arquiva as
nas pastas de arquivo por rubricas

Legenda: ineryenientes No processo
Presidents au em £350 02 Impedimentos vice-presinente

[ Chefe senvigos Adm Est, Leocadia Silva
Ald3 Femelra em caso impedimento

[ ©Onanco Sequeirs
EEm Eizabete Telxela

22
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Artigo 1292 Despesas com pessoal — Vencimentos

- Mensalmente o Gabinete do SIGRARA emite uma circular com os prazos a cumprir para:
- Conclusdo do carregamento de dados para processamento;
- Processamento e publicacdo das folhas e demais documentos;

- Validacdo e reporte de erros;

- Reprocessamento e republicacdo.

Procedimentos:

a) Preparar e processar mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente, ndo docente e
outros através da aplicacao;

b) Comunicar a Dire¢cdo Regional da Educacdo da verba necessaria (até 10 de cada més, ou conforme
vier a ser estipulado);

c) Extrair e verificar as folhas de vencimentos, no que respeita a analise dos descontos e abonos;

d) Extrair todos os mapas legais para analise e respetivo envio, a fim de serem entregues ao setor da
tesouraria para posterior pagamento as entidades;

e) ADSE, mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;

f) IRS, mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;

g) CGA, mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;

h) CGD, mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;

i) Seguranca Social, mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;

l) Enviar, anualmente, o modelo 10, através da respetiva aplicacdo disponivel no portal das financas;
p) Extrair as declara¢®es de IRS anuais, a fim de serem entregues ao pessoal docente e ndo docente;
g) Preencher todos os mapas superiormente solicitados.

Apds impressdo das folhas, incluindo, descontos e retencgdes, procede-se ao seu registo contabilistico,

no programa GERFIP, sendo os pagamentos efetuados através do SPA.
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Conzslho executivo solicitas
- Gratificagdes aos coordenadores
- Haoras axtracrdinarizs
Ajudas de custo e tranzportes
- Qutros
A

l

: m Conselho Administratvo ]

‘\l Perante z informacdo de
cabimento

.......................

: cabiments Em reunido conselho
administrativo,
aprovafautoriza nos
termos do Dec-Lei n.®
71795, de 15 de Abril

i Programa e Gontabilidede
Assina GERFIP

¢ Imprimir NPD,
i Cabimento,
Aulonizacan

Pelo mencs
dois elementos
do Conselho
Administratoeo
3 @ssinar

Lagenda: Inleréenientas no processo Langa os
Presifenta ou ein caso de npedimentos vice-prasidents pagamentos no SPA
Chate Senacos Adm Esc, Leocadia Silva
- Ligia Rats, em caso de smpedmmeants, subsituida por
Fiomena Marlins, em caso de mmpedimanio, substitulda por
Wara Pacheco, sm caso de mpedimsanin, substiulda por
Ada Farmaira am ceso impadimanio

B Elzabele Tenera, em case de impedimento
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Artigo 132 Circuito receita — Portarias (FF 311)
Verbas da Direcdo Regional da Educagdo
As verbas para o pagamento das despesas de pessoal e funcionamento do sdo processadas
mensalmente por Portaria.
Por informacdo da Direcdo Regional da Educacdo, as Portarias a transferir para a escolas terdo
periodicidade mensal, pelo que até ao dia 5 de cada més, deve-se preencher o mapa em excel com as
faturas registadas em GERFIP até ao ultimo dia do més anterior e que se encontram por pagar,
(Por exemplo: deverdo enviar até 5 de fevereiro o mapa com todas as faturas registadas até 31 de
janeiro). Nos casos que o dia 5 ndo seja um dia util deverdo remeter até ao final do dia util

imediatamente anterior (excluidas do preenchimento neste mapa as despesas com Pessoal

(subagrupamento 01 e D.02.02.13.B desde que incluida em folha SIGRHARA)
As despesas incluidas no mapa devem ser divididas, conforme os separadores do mapa, em: despesas
de funcionamento, pequenas obras, aquisicdo de equipamentos, acdo social escolar, formacdo e

reforcos atribuidos pela DRE.

des de T fere Fundos
Inztrugdes de Preenchimento
GiinsE pSEsACES I ANEE Neste separador devem estar todas as faturas ja registadas em GERFIP e
e e que aguardam transferéncia da DRE para serem pagas.
Naste saparador 36 davem constar as faturas relativas a despesas da
Mis fevereiro dotagio inicial atribuida para isicio de

Nos casos em que a fatura pode ser paga uma parte pela DRE e outra

parte por outra do por DRD, o valor a consta
da Coluna "Montante F311 (apenas DRE)" serd apenss o valor suportade
pela DRE.

Todas as colunas sdo de p com do da
| coluna observagBes,

- Portarias da Dire¢do Regional do Desporto, mediante contratos programa e protocolos;

- Excecionalmente de outras dire¢Bes Regionais, para satisfazer algum apoio financeiro a que esta
Escola se tenha candidatado.

Registo:

- a quando do recebimento efetivo no programa de pagamentos, SPA, a assistente técnica, com
funcdes de Tesoureira efetua o registo contabilistico no programa GERFIP.

Os documentos sdo arquivados, por ordem cronoldgica e a fins que se destinam.
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Artigo 142 Circuito das receitas proprias (FF500)
Setores geradores de receita Propria:
Repografia, Papelaria, Servicos Administrativos, Bufete, Refeitério, ASE — Transportes Escolares
Estando esta Escola equipada com o Sistema SIGE, ndo ha dinheiro nos setores, com excecdo da

papelaria, uma vez que este setor dd apoio @ maquina do “quiosque”

CARTAO MAGNETICO

Informac0es:

O Cartdo magnético é um cartdo multifuncdo que para além de identificar, servird também para
produtos na Papelaria, Bufete, para marcacdo/compra das senhas de refeicdo, vinheta para os
transportes escolares, impressos para os servicos Administrativos e ainda para que seja efetuado o

controlo de entradas e saidas da escola.

Modo de utilizacao:

1- Em primeiro lugar serd necessario “carregar” o cartdo com a verba que entender necessario. Para
tal, dirige-se ao “quiosque” situado na entrada do Polivalente, onde efetuara o dito carregamento, em
caso de dificuldade ou para os visitantes ndo portadores do cartdo, podera dirigir-se a Papelaria onde
a assistente operacional efetuara o dito carregamento. No dia-a-dia, vai-se gastando mediante as
necessidades, podendo em qualquer momento consultar o saldo anterior no monitor do “quiosque”.
2- Para adquirir material da papelaria pede-se o produto pretendido e entrega a funcionaria o cartdo;
o valor da compra sera descontado na conta.

3- Para adquirir produtos da reprografia pede-se o produto pretendido e entrega ao funciondrio o
cartdo; o valor da compra sera descontado na conta.

4- Para adquirir alimentos no bufete deverd adquirir a senha previamente no “quiosque”, localizado
no atrio principal, préximo das escadas.

5- A marcacdo e compra da refeicdo devera ser feita no “quiosque”.

6 — A aquisicdo da vinheta para os transportes escolares devera ser feita no “quiosque”;

7 — A aquisicdo de impressos, pagamento de taxas, multa referente aos servicos Administrativos

wu

deverad ser no ““quiosque”;

|
(ET) / Escola Basica e Secundaria da Calheta 69



‘ ) ;L} Normas de controlo Interno 32v

b« vmmdbioie e

Fluxograma

Carregament
dos cartdes
Papelaria
Recebe os valores
monetarios, vai ao
Programa SIGE e faz a

transferéncia de caixas no
programa SIGE.

\ Os valores monetarios sdo

No programa .
informatico GERFIP guardgdos no cofre até ser
depositado em  cofre

langa o carregamento noturno, no SANTANDER

dos cartdes e receitas Totta
e efetua sua cobranga

pagamento de Conselho
despesas de FF Administrativo
500

No programa SPA
efetua o

NOTA: A funciondria a desempenhar as fung¢des de Tesoureira, regista no programa SPA, a “Nota de
depdsito” que serve para emitir a relagdo das receitas a depositar no banco. Este documento

acompanhara o depdsito no banco.

Legenda:
Intervenientes:
Alda Ferreira
[ Orlando Sequeira, em caso de impedimento é sustituida por Filomena Silva
Filomena Silva (Papelaria) em caso de impedimento é sustituida por Orlando Silva
[ Elizabete Teixeira

Programas informaticos

- Programa SPA D Programa SIAG-AP Programa SIGE
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Impressos e Registos

Impressos Origina
Documento Originado do Por Registos Setor Arquivo
Resumo Caixa Software GERFIP
quiosque 1, Software Orlando Langamento dos Tesouraria | Contabilidade
quiosque 2 SIGE Sequeira carregamentos dos
Papelaria cartdes
Software SPA Software GERFIP
Nota Depdsito SPA Transferéncia entre | Tesouraria | Contabilidade
Alda Ferreira
contas
Software Software GERFIP
Guia de receita Orlando
SIGE e Liquidagdo e cobranga | Tesouraria | Contabilidade
diaria por setor Sequeira
Manual

Artigo 152 Controlo das existéncias
Mensalmente é feita a contagem fisica dos bens em armazém, como esta Escola, é
preenchido uma folha de Excel, pelo assistente técnico responsavel pelas aquisicBes para o Refeitdrio,
Bufete, Suplemento e Papelaria.
A par deste controlo manual, pelo programa GERFIP, é registado o stock em armazém,
registo da saida de bens de armazém e apuramento do Custo das Matérias Vendidas e Matérias

Consumidas.

Artigo 162 OperagGes de Tesouraria
Sao consideradas OperacGes 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) AnulacGes e Reposicdes;
d) Reembolsos de receita;

c) Outras operacgbes de tesouraria.
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Artigo 172 Pagamentos na Tesouraria

Com a entrada do programa de pagamentos, SPA, deixou de se poder fazer pagamentos

com cheques, pelo que as formas de pagamento sdo apenas por transferéncia bancaria, ou, para os

descontos através de homebanking.

Artigo 182 Reconciliagdes bancarias
A quando da rececdo do extrato bancario, emitido pelo BANIF, uma assistente técnica da
Contabilidade, que ndo a que acumula as funcBes de Tesouraria, efetua a respetiva conciliacdo e

confere os saldos GERFIP — Banco — SPA - Controlo Manual.
Artigo 192 Cadastro e inventdrio dos bens
1 - Objeto

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e inventariagdo do Imobilizado.

2 — Circuito de informacdo/documentacdo

Fernando Machado
Pinto
Presidente do
Conselho Executivo/
Administrativo

Conselho
Administrativo /
Executivo
Alda Ferreira
Maria Leocadia
Silva, Chefe de Registo dos dados
Servigos de do Inventario no
Administragao programa
Escolar Informatico GERFIP
[ Chefe de Pessoal Funcionarios de cada
(recebe a informagéo setor
e transmite)
3 - Aplicacdo

Aplica-se na aquisicao, inventariacdo e restantes operacfes respeitantes ao imobilizado
corporeo.
4 - Definigdo
Imobilizado — Todos os bens suscetiveis de perdurarem por um periodo superior a um ano, em
condi¢Bes normais de utilizagdo.
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5 — Bens suscetiveis de inventariacao:
Anualmente, o Setor de Patrimdnio atualiza a lista do cadastro e inventario dos bens do ativo
imobilizado. Sdo objeto de inventariacdo os bens obtidos por:
a) Aquisicdo por compra;
b) Aquisicdo por cessdo a titulo definitivo;
¢) Aquisicdo de transferéncia, troca ou permuta;
d) Aquisicdo de expropriacdo, por doacdo, heranca, legado, ou perdido a favor do Estado;
e) Aquisicdo por dacdo em cumprimento;
f) Locacdo
g) Aquisicdo por reversdo;
h) OQutros;
6 - Inventario e cadastro
6.1 Fichas de Inventario

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

Quaisquer alteracBes e abates verificados nos bens do ativo imobilizado serdo objeto de
registo em ficha, com as devidas especificacdes. De modo a que tal seja possivel, os funcionarios com
bens do ativo imobilizado a sua guarda, ficam obrigados a comunicar ao setor de patrimdnio qualquer
alteracdo ocorrida nesses bens (mudanca, avaria, grande reparacdo, abates, cedéncia, permuta ou
alienacdo);

Entende-se por grande reparacdo, num bem do ativo imobilizado, todas as opera¢fes que
ndo se enquadrem nas rotinas de manuteng¢do do mesmo, caso a elas estejam sujeitas.

6.2. Identificacdo do bem

Para efeitos de inventariacdo, os bens moveis identificam-se a partir da sua designacao,
marca, modelo, e atribuicdo do respetivo cddigo correspondente do classificador geral, nimero de
inventario, ano e custo de aquisicdo, custo de producdo ou valor de avaliacdo.

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 aquisicGes e grandes reparagdes ou intervencdes, se as
houver.

|
(ET) / Escola Basica e Secundaria da Calheta 73



4
‘M}; Normas de controlo Interno 32v

e |
b) Uma etiqueta/marca de identificacdo, contendo exclusivamente o nimero de inventario. Esta é

colada no bem de modo a permitir a sua identificacdo, de acordo com a tabela de metodologia de
etiguetagem utilizado. Quando tal ndo for vidvel, a etiqueta é colada na prépria ficha, se possivel
anexando uma fotografia do bem e arquivado em pasta para o efeito “bens sem etiqueta”.

6.3 Aquisigdo e registo

6.3.1 Aquisicdo

Todas as aquisicoes do imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente, através de requisicdo
ou documento equivalente (contrato).

6.3.2 Registo

Quando é adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do imobilizado, a secgdo de
contabilidade cria a ficha de imobilizado antes de iniciar o processo da aquisicdo do bem.

Quando se completa o processo com o pagamento ao fornecedor, remete ao Patriménio copia do
NPD, Autorizacdo de despesa, nota de encomenda e cdpia da fatura indica.

O registo e controlo do imobilizado em curso sdo feitos pela Seccdo de Patrimdnio e com apoio da
Contabilidade.

6.4 Transferéncias

Transferéncia de bens devera ser preenchido documento em anexo Xll|

6.5 Abates

As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo:

01 - Alienacdo a titulo oneroso;

02 — Alienacdo a titulo gratuito;

03 - Furtos, roubos;

04 — Destruicdo ou demolicdo;

05 - Transferéncia, troca ou permuta;

06 - DevolugBes ou reversdo;

07 — Sinistro e incéndio;

08 — Outros.

O abate sé podera ser efetuado com prévia autorizacdo do Conselho Administrativo. Devera ser

preenchido o auto de abate, no programa informatico GERFIP.

6.6 Cedéncia proviséria

Poderd ser cedido bens a outras instituicdes, perante pedido escrito e apds autorizacdo pelo Conselho
Executivo, devera ser preenchido o documento “Cedéncia de material”, anexo XIX.

6.7 Alteragdo de Valor, AmortizagGes e ReintegracGes
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Qualquer alteragdo de valor dos bens do ativo imobilizado deve constar na respetiva ficha de

inventdrio devidamente especificada (grandes reparagbes, beneficiagBes, valorizacdes ou
desvalorizacGes extraordinarias, reavaliacdes ou avaliacGes).

Consideram-se “grandes reparac¢des ou beneficiagdes” sempre que o respetivo custo exceda 30% do
valor patrimonial liqguido 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
Reparacdo”, o respetivo valor, na ficha de inventario, e classificado na Contabilidade em Imobilizado.
Todas as reparacGes (de manutencdo) deverdo constar no historico do respetivo bem.

Cumpre a Seccdo de Patrimdnio proceder ao registo nas fichas de inventdrio as alteracdes de valor
gue venham a ocorrer nos bens do ativo imobilizado.

As amortizacGes sdo calculadas segundo o método das quotas constantes, em regime duodecimal.

6.8 Avaliacdo

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

Entende-se por “valor atual dos bens mdveis”, o seu valor em estado novo e, se for o caso, deduzido
da depreciacdo ocorrida até a data da avaliacdo.

6.9 Materialidade

Em regra, sdo totalmente amortizados no ano da aquisicao dos bens sujeitos a depreciacao, em mais,
de um ano econdmico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial
das carreiras do regime geral do sistema remuneratdrio da funcdo publica, reportado ao ano de
aquisicdo arredondado para unidades de euros inferior. Para efeitos de controlo, os bens sao
totalmente amortizados no ano de aquisicdo, devem manter-se em inventdrio até ao seu abate.

7 Controlos periédicos

7.1 Verificacao fisica e periddica

E da competéncia de cada assistente operacional/técnico a conferéncia mensal dos bens
inventariados na sua sec¢do de trabalho.

O resultado da verificacdo 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 verifiqguem situacGes andmalas (bens ndo localizados, danificados, em mau estado de
conservacao, etc), devera ser informado de imediato o Setor de Patrimonio e dever-se-a diligenciar de
seguida a sua correcdo, ou ndo sendo possivel, recomendar-se-d superiormente as medidas
necessarias a resolucdo dos casos identificados.

8 Critérios de valorimetria

|
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8.1 Sem prejuizo dos critérios de valometria definidos no Plano Oficial de Contabilidade Publica,

aprovado pelo Decreto — Lei n.2 232/97, de 03 de setembro, os bens do ativo imobilizado deverdo ser
valorizados consoante:

a) O custo de aquisicdo

b) O custo de producdo

c) O valor resultante de avaliacdo, nos casos de apreensdo, doacdo, heranca, legado, prescricdo,
reversdo, transferéncia, troca ou outros.

8.2 Nos casos de total impossibilidade de atribuicdo 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 o mesmo se encontra segurado, tendo em consideracdo o regime de amortizagdo
previsto na presente norma.

A contabilizagdo dos valores referidos deve incluir todas as despesas adicionais para colocar os bens

em condic¢des de utilizagdo, de acordo com o principio do custo histérico.

9 — Impressos e registos

Designacao Arquivo
Processo inventdrio Servigos Administrativos
Transferéncia Servigos Administrativos
Auto de abate Servigos Administrativos
Cedéncia Servigos Administrativos

10 - Operagdes fim de exercicio inventdrio

- Verificar se todos os bens doados estdo inventariados;
- Verificar se foram geradas todas as fichas de inventario;
- Verificar se os bens cedidos foram devolvidos;

- Verificar os autos de abate.

Artigo 202 Fundo de maneio

Nao foi constituido o fundo de maneio neste organismo.
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Artigo 212 Operacdes fim de exercicio

1. Objetivo

Elaboracdo das operacdes de fim de exercicio.

2. Campo de aplicagdo

Identificar e efetuar, adequadamente, os trabalhos de fim de exercicio ao nivel das contabilidades
orcamental e patrimonial.

3. Procedimentos

Trabalhos de fim de exercicio.

1- Constituem trabalhos de fim de exercicio os que a seguir se indicam:

a) Trabalhos preparatérios de apuramento e regularizagdo das contas;

b) Apuramento dos resultados;

c) Elaboragdo dos documentos de prestacdo 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 acrescido do periodo complementar para a contabilidade orcamental;
Constituem trabalhos preparatérios para a elaboragdo do Balanco, Demonstracdo 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;

¢) O célculo do montante de amortizacdes;

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

Nos trabalhos preparatérios referidos no numero anterior deve ter-se em conta os principios
contabilisticos.
S3do documentos de prestacdo anual de contas:
a) Documentos informativos da situacdo financeira e patrimonial, tais como:
Balanco
Anexos ao Balanco
Fluxos de Caixa
b) Documentos informativos da situacdo econdmica, tais como:
Demonstragao de Resultados
Anexos a Demonstracdo de Resultados
¢) Documentos informativos da execugdo orcamental, tais como:
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Controlo Orcamental da Despesa

Controlo Orcamental da Receita
d) Contas de Ordem
e) OperacGes de Tesouraria
f) Caracterizacgdo da entidade
g) Contratacdo administrativa
h) Balanco Social
i) Relatério de Gestdo
j) Ata da Reunido em que foi discutida e votada a conta
k) Sintese das reconciliagdes bancarias
l) Relagdo nominal de responsaveis.
m) Outros definidos superiormente
Os modelos e as regras para a elabora¢do dos documentos de prestacdo anual de contas

devem obedecer a Resolucdo do Tribunal de Contas.

Artigo 222 Candidatura a projetos
- A candidatura a determinado projeto inicia um processo especifico entre a Escola e entidades
externas e obriga ao cumprimento de regras nas componentes administrativa e contabilistica desse
projeto.
- As despesas devem ser afetas aos mesmos desde o inicio do procedimento.
- Devera existir cooperacdo e troca de informacdes entre a parte financeira dos projetos e a relativa a

sua execucao fisica, tendo em vista a correta gestdo do projeto e prestacdo de informacdo ao exterior.

Artigo 232Normas de funcionamento Papelaria
- O horario é estabelecido pelo conselho executivo, devendo estar afixado em local visivel, junto as
suas instalacoes;
- Tem acesso as papelarias os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores autorizados pelo
Conselho Executivo;
- A papelaria é o local onde também se pode proceder ao carregamento monetdrio do cartdo
magnético de identificacdo;

Competéncia do assistente técnico afeto a papelaria
a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de

conservacgao;
b) Devolver ou inutilizar, informando o assistente técnico responsdavel pelo sector, os produtos

gue ndo se apresentem em boas condicdes;
]
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c) Requisitar os produtos necessario ao funcionamento do seu setor, elaborando a respectiva
relacdo de necessidades;

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢cdes normais;

e) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo de mercadoria;

f) Manter o inventdrio atualizado da mercadoria.

g) O assistente técnico responsavel por retirar os valores monetarios dos quiosques e papelaria,

retira do programa o documento carregamento de cartdes e entrega a Tesoureira.

Artigo 242 Normas de funcionamento reprografia
- O responsavel pela gestdo da reprografia é o conselho executivo;
- O hordrio de funcionamento das reprografias deve estar em local visivel junto as suas instalacdes;
- O preco da reproducdo de originais deve ser afixado em local visivel no interior da reprografia;
- O pagamento dos servicos prestados pela Reprografia é feito no ato de entrega, com o cartdo
magnético. Compete ao Conselho Executivo estabelecer o preco das reproducgdes.
- Tém acesso a reprografia:

a) Docentes, alunos e funcionarios;

b) AssociacBes de Pais e Encarregados de Educacao;

c¢) Outras entidades autorizadas pelo Conselho Executivo.
Competéncia do assistente técnico/operacional afeto a reprografia

a) Requisitar materiais ao funcionamento do seu sector, elaborando a relacdo de necessidades, que
serd entregue ao assistente técnico responsavel pelo economato e aprovisionamento;

b) Garantir o bom funcionamento das maquinas;

c) Efetuar mensalmente a leitura dos contadores das fotocopiadoras;

d) Registar através do SIGE todas as vendas efetuadas, quer seja monetario quer seja da verba de cada
aluno do ASE, e, descontar do plafom de cada docente o nimero de fotocdpias tiradas;

d) O assistente técnico responsavel pelo sector economato/aprovisionamento, retira do programa o

documento das receitas efetuadas, assina, e, entrega a Tesoureira.

Artigo 252 Normas de funcionamento bufete escolar
- O hordrio de funcionamento deve estar em local visivel junto as suas instalagées;

- O horério de funcionamento do bufete deve estar exposto em local visivel junto as suas instalacdes;
- Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente

autorizados pelo Conselho Executivo;
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- A aquisicdo dos produtos faz-se nos dois quiosques ou papelaria, através do respectivo cartdo
magnético;
- Os precos dos produtos praticados no bufete sdo definidos pelo Conselho Executivo;

Competéncias dos assistentes operacionais afetos aos bufetes

Compete aos assistentes operacionais afetos aos bufetes:

a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de
conservagao;

b) Devolver ou inutilizar, informando o Assistente  Técnico responsdvel pelo
economato/aprovisionamento os produtos que ndo se apresentem em condicbes de serem
consumidos;

c¢) Conferir os produtos necessarios ao funcionamento do seu sector, sendo da responsabilidade do
assistente técnico responsavel pelo economato/aprovisionamento a requisi¢cdo dos produtos;

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo se esgote em condi¢des normais;

e) Verificar os equipamentos por forma a manter os alimentos em perfeito estado de conservacdo;

f) Analisar, sempre que possivel em conjunto com o Assistente Técnico, a rece¢cdo da mercadoria, de
acordo com a nota de encomenda;

g) Manter o inventario atualizado dos produtos consumiveis.

Artigo 262 Normas de funcionamento refeitério escolar
- O hordrio de funcionamento dos refeitdrios deve estar exposto em local visivel, junto as suas
instalacdes.
- O acesso as refei¢cdes faz-se mediante a apresentacdo do cartdo magnético no leitor de cartdes af
existente. No caso de pessoas extra-escola, autorizadas pelo Conselho Executivo, a aquisicdo é
efetuada no setor da papelaria, perante valor monetario (sendo entregue a Tesoureira o valor com o
documento em anexo XV.
- O preco das refeicdes é fixado por lei, anualmente.
- A marcacdo da refeicdo tem de ser feita no dia util anterior, até as 16:45h, ou no proprio dia da
refeicdo, até as 10:15h, neste caso com um agravamento do preco.
- O responsavel pelo ASE devera comunicar ao responsavel da empresa concessionada a quantidade
de refeicBes regulares e vegetarianas.
- No final de cada semana, é retirado do SIGE a listagem com as refei¢cdes fornecidas e valor total,

sendo calculado e descrito o valor que € da receita prépria e do ASE (anexo XIV).
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Artigo 272 Normas de funcionamento ASE
Ao setor da Acdo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar todos os procedimentos relativos

a gestdo dos subsetores Transportes Escolares, Seguro Escolar, Bufetes, Papelarias, Auxilios
Econdmicos, Leite Escolar e Refeitorios.

- O local de funcionamento da A.S.E. é no gabinete préprio, sendo o assistente técnico responsavel
por dar cumprimento a lei em vigor no ambito da acc¢do social escolar.

Transporte Escolar

1. O regime de transporte escolar funciona exclusivamente durante os periodos letivos, beneficiando
os alunos de uma viagem diaria de ida e volta entre o local de residéncia ou ponto onde toma o
transporte e o estabelecimento escolar que frequenta.

2. Até ao final do ano lectivo é elaborado o projecto dos transportes considerados necessarios,
remetido a Direcdo Regional da Educacdo para aprovacao.

3. Inicia-se os procedimentos e contratacdo publica.

Acidentes escolares:

Todos os acidentes e emergéncias ocorridos na Escola Bdsica e Secunddria da Calheta devem ser
comunicados ao assistente técnico responsavel da Acdo Social Escolar em primeiro lugar, ou em sua
substituicdo a encarregada do pessoal de apoio educativo ou ao chefe de servicos de administracdo
escolar.

2. E preenchido o documento com a ocorréncia que vai a Conselho Executivo.

3. Caso haja despesas € preenchida a requisicdo que é remetido através da chefe de servicos de
administracdo escolar para o sector de contabilidade.

Manuais Escolares

E fixado pelo conselho executivo o prazo para a encomenda pelos alunos de manuais escolares. Apds
esse periodo inicia-se o procedimento de contratacdo.

Leite /Fruta Escolar

Proceder de acordo com a legislacdo em vigor para a distribuicdo de leite e fruta escolar, assim como
acatar instrucdes da equipa multidisciplinar para o caso de ser necessario algum suplemento
alimentar a aluno considerado necessitado.

Preenchimento de candidatura para o INFAP, assim como proceder de acordo com o pedido de

complemento financeiro.

Artigo 282 Instala¢cdes desportivas
- Esta Escola possuiu sala de gindstica, desportos de combate e gindsio;
- A utilizacdo tem regulamento préprio elaborado pelo Grupo de Educacgdo Fisica;
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- Apds a utilizacdo da actividade lectiva, é celebrado com a Direcdo Regional do Desporto, protocolos

de utilizacdo das instalagdes com contrapartida financeira, conforme estipulado pela lei.

Artigo 292 VerificagGes do cumprimento
O Conselho Administrativo, além de mensalmente, verificar a documentacédo,
correspondente, poderd a qualquer altura e de forma a controlar o cumprimento das regras da

presente norma, pedir os dados e documentos de qualquer uma das areas.
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SECRETARIA REGIONAL DA EDU(}A.(:EO E CIENCIA
DIRECAO REGIONAL DA EDUCACAO
ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA CALHETA

REQUISICAO INTERNA

NOME: , , deseja
adquirir o seguinte material, para:
QUANTIDADE ARTIGO IMPORTANCIA
TOTAL ;
O Requisitante: Autorizado: Entregue: Recebido:
/ / / / / / / /.
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REGIAG
AUTONDMA DBS 1D} do Processo: TOTOET
ACORES

Proposta aquisigdo bens & servigos
Autorizagdo de procedimento

FE da EBZ de Calheta = Fundo

Escoclar EB3 ds_l(_‘alhel:a&larneu:.ta Data: 17032074

Maestro Francisco de Lacerda, N°

62850-021 Calhetz S3c JorgeH®

Prantrahnintas RT2MNTORT

Parecer: Despacho:

Informagao complementar referents 8 aguisicio Refipr Ry i Sy

tad o i
restads pelo servigo ssinado pelo Presidente do Conselho

dministrativo ou por qguem suas vezes fizer)

Solicita-se superilormente autorizacido de procedimento para realizacdo da
seguinte degpesa:

Dados do processo

WPD Logistico K7: B3Z6d00536

dJhjecto de Limpeza & Higlens
aguizicac:

Montante: AR18 RUR

el ROULIICAC OV LOCACAD DE BENS MOVEIS E AQUISICAQ DE SERVICOS - VALOR IGUAL QU

Legali INFERIGE A € 15,000 - REGIME SIMFLIFICADD nos termos do n® 0l , do artigo 45% do
De=grekba Lenislative Begional h® 27715A

CoMpSTENCiA ey po BRT. "AUTORIZAGRC GE DESPESAS’ DO DLR QUE APROVOU O ORAA - COMPETENCIA

Lagal: FROPRIA FARA AUTORIZAR DESFE3ZAS COM EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS, LOCAGAD E

BOUTATGAD 0OF BENS B SERVIGOS ATE 200 000,00 € — ORGADS MAXIMDS ORGANIFMOS DOTARDS

belegagdc de
Competéncias:

Sbaerviagbes:

h:asi:rmturaa : Assinatura da Chefe de Servigos de Administragio Escolar|
fAssinatura de guem langou no programa) u em caso de suséncia um dos restantes elementos do
onseltho Administrativa)
[Autoria) [Vistal
Pagina 11
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wentiiabionr e o

FE ¢a EBS da Calheta - Fundo Escolar EBS da
Calheta

Alameda Maestro Francisco de Lacoerda, N®§
A850-021 Catheta 5o Jorge

N® Contribuinte: 572001063 DanProoeen.  ORMGET
Orgénica: 05 9 02 20 00 - FE da EBS de Calheta ORGAMENTO DE 2019
Funcional: 210 - Educagaa N™ Cabimearto: HO4 1800160
WNPD AGREO0059E Dinla do docwmento; 11-03-2018
Doc. Origem:  AS2EMI0SBE Diefa de langamenio: 11-03-2018

Desongibo: Limpeza & Higiens

DETALHE

Classficacdn econdmeca Cn02.01,04.00.00
Classdicacdo organica Intarna ARZEO0
Forte de financiamenio an
Pragrama 000
Medida 200
Projecio

Subprojects

Actividade a5
Dolagao miciad (1) 2.700,00
Reforcosidnidacies (2) 0,00
Dotagio Comagida (3}=(1+/-2} 2.700,00
CativosDescativos (4] 0,00
Org. Lig. Cativos(S)=(3-4) 2,700,200
Despesas pegas (6) 0,0d
Despesas Comprometadas e ainda nao pagas (7) 33,48
Despesas Cabimentadas & ainda ndo campromelidas (8) 955,93
Dotacao despontvel (9)=(5-6-7-8) 1,710,589
Despesa cabimentada {10) 48,18
Dotaglo deponivel actluslzads (11={3-10) 1662 41

INFORMAGAD RELATIVA A IVA

Codigo de VA
Montane base 0.0
Martarde da A 0.00
Clessificagio econdmica 002 0040000
= ¥alorar am Fome
Tatal o Cabimenta: 43,18

Assinatura da Chefe de Servigos de Administracao Escolar]

U em caso de auséncia Lm dos restantes elementos do

onselho Administrativo)

i3

Data: 11-03-2019 Liiizador: ODDDELLI
PROCEESADD FOR COMPUTADCR CRIGINAL

|
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FE da EBS de Calheta - Fundo Escolar EBS da
Calheta

Alameda Maestro Francisco de Lacerda, N° 6
S850-021 Calheta 580 Jorge

N® Contribuinte: 872001063

Proposta de aquisicéo de bens e servigos

Autorizagao da despesa N° 156
Data: 11.03.2019 1D Processo: TO&TO2T

Parecer: Despacha: _ ¢/

InformagBe complementar referente & aquisicao Autorizacdo ou ndo autorizado
prestada pelo servico

assinado pelo Presidente do Conselhao
Administrativo ou por quem suas vezes fizer)

Dados do processo

WPD Loplstico M AGZEOO050E

ME aaguardar aprovacio:  ATATO00382

Fundamento  AQUISICAD OU LOCACAD DE BENS MOVEIS E ADUISICAD DE SERVICOS - VA LOR IGUAL OU INFERIOR. A € 15.000 -
gl REGIME SIMPLIFIGAD

MNoag termos do n® (1. do artigo 45° do decreto |legisiative regional n? 27415a
Compaténcia N1 DO ART AUTORIZACAD DE DESPESAS' DO DLR QUE APROVOU O DRAA - COMPETENCIA PROPRIA PARA

Legal: AUTORIZAR DESPESAS COM EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS, LOCACAD E AQUISICAD DE BENS E SERVICDS
ATE 200 000,00 € - ORGADS MAXIMOS CRGANISMOS DOTADOS DE AUTONOMIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Delegagao de
CompelEntas:

Formecedos: 1000178621 - Joseph Peraira Distribuiclo ¢ Coméroo Lda
Observacbes: Malterial para limpsza

Solicita-se supenocrmente a autonzacdo da seguinte despesa:

Itam Matarial Quant. UM, Walor Uni, N Cabimento Valor liguide em EUR
Descricio do material
Dascrigio do ftem
N Conta Descrigao da conta
ooo10 1300000068 & UN a.03 HO4 1800160 48,18
Cabos de vassoura
G236000000 FSE-Materiais Consumo-Artig Hig, Limp, Vest e Pes
Total sem VA 46,18
IV Suportadol 0,00 ) 0,00
1A, Dedutivel] 0,00 ) 0,00
Taodal de Despasa 4518
Pagina 172
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FE da EBS de Calheta - Fundo Escolar EBS da
Calheta

Alameda Maestro Francisco de Lacerda, N® 6
2850-021 Calheta Sfo Jorge

M Contribuinte: 672001063

Proposta de aquisicdo de bens e servigos
Autorizagao da despesa N° 156

Data: 11.03.2019 1D Processo: TOETOZT
Asginaturas Assinatura da Chefe de Servigos de Administragéo
{Assinatura oe quem langol no programal scolar ou em caso de au SEFI}G_IE un:u dos restantes
lementos do Conselhe Administrativo)

(Auttoria) {Wiaba)
Anexa-se informagio de cabimento orcamental.

Paigina 212
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" Auﬁmﬂmn. bos
ACORES
FE da EBS de Calheta - Fundo Escolar EBS da
Calheta
Alameda Maestro Francisco de Lacerda, N 6
9850-021 Calheta 530 Jorge
MN® Confribuinte: 672001063
Mota de encomenda Fomecedor
FUmeno T Tiala 08 EmiSsa0 [Memera: 10001 78641 | Conmoumnie: 514546647
| 11042018 Fax. | E-Mai
informagéo Adicional 1D Processo: TOGTO2T
N® da MPD: ASIE000506
W® di Cabimento: HO4 1900160
W® do Compromisso: HOS518001 50

Local de entrega materialiservipo:  Fundo Escolar EBS de Calheta
Alarmeda Maestro Francisco de
9850-021 Calhela 580 Jorge

A Guia de Remessa e Faciura deverd indicar o n® desia nota de encomenda.

Hem Matarial Quant, Un.Mad, PragoiUnid, % IVA Val.lig. em EUR
Descricho material Data Remeasa
o010 1300000069 L] UN 8,03/ 1UN 0.00 % 48,18
Cabos de vagsowra 11.03.2012
Total sem VA 48,18
Walor o IVA 0.00
Total com VA 48,18
Assinaturas [A=sinatura da Chefe de Servigos de Administragdo Escalar
- jou em caso de auséncia um dos restantes elementos do
F.'As.smalum de guem langou nao pmgmma!ll IConseiho Administrativa)
(o) {visto)

Pagna 1/ 1
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\

REGIAQ "

AUTANOMA DOS [ cataeietvadaassinatura | - Autorizada Autorizado Autarizado

ACORES I S G S L L S AT

| assinaturas membros conselho administrativo  |=t—3
—

FE da EBS de Calheta Pedido de Autorizagio de Pagamento Pag. 1/ 4
M.? Contribuinte: 672001063 Nimero 20000000 de Data:
Cadigo: A526

|Estad0 do PAP: Solicitacéo de apmvacéol Unidade monetana: EURD

Pagamento atraves de: Transferéncia Banearia

Chave Orgamental Despesa MNotas Pagamentos
Pos N'Doc.Ref. Descricdo N°Doc. Org.Legal Org.lnt Func F.F. Prog/Med. Proj-SubPrj/Act. ClEcon. Iliquida Retengbes  Crédito Liguides

IHome do fornecedor |

Subtoetal por Fornecedor {com IVA)

TOTAL
REGIRO
AUTANOMA DOS
ACORES
FE da EBS de Calheta Pedido de Autorizagdo de Pagamento Pag. 4/ 4
N.” Contribuinte: 672001083 Namero 20000000 de Data:
Codigo: ASZ8
DADOS DOS FORNECEDORES E REPRESENTANTES
Numero do Nomenclatura Contabilistica NIF IBAN/DUC Valor Liguido
Fornecedor de Pagamenio
Importa a Autorizacdo Numero 20000000 de . 20 no montante de ( ).
Responsavel da Contabilj Conferido em  |__data efetiva da assinatura__ | Director de Servigos Fi irgs
I /! data efetiva da assinatura | / ! / ) data efetiva da assinatura ||
Chefe de Servigos de [Quem fez no programa GERFIP__ | Presidente do Conselho Administrative, ou
B dministragdo Escolar ou quem as| quem suas vezes fizer
vezes fizer




j ; "ll i .
ormas de controlo Interno 32v
et oot vt s adhens

Vi
REGIAQ . ; .
= AUTANOMA DOS I data efetiva da assinatura I —_ Autorizado Autorizado Autorizado
ACORES i _ _
| assinaturas membros conselho administrativo  |=—t=——3.
FE da EBS de Calheta Pedido de Autorizacdo de Pagamento Pag.1/ 4
N.° Contribuinte: 672001063 Numero 20000000 de Data:
Codigo: A526
Estado do PAP; Aprovado Unidade monetéaria: EURO
Pagamento através de: Transferéncia Bancaria
Chave Orgamential Despesa Notas Pagamentos
Pos N°Doc.Ref. Descrigao N°Doc. Org.Legal Org.Imt Func F.F. Prog/Med. Proj-SubPrj/Act. Cl.Econ. lliquida Retengbes  Crédito Liquidos
INome do fornecedor |
Subtotal por Fornecedor (com IVA) T
TOTAL
REGIAQ
AUTONOMA DOS
ACORES
FE da EBS de Calheta Pedido de Autorizacao de Pagamento Pag.4/ 4
N.° Contribuinte: 672001063 Numero 20000000° de Data:
Codigo: A526
DADOS DOS FORNECEDORES E REPRESENTANTES
Namero do Nomenclatura Contabilistica NIF IBAN/DUC Valor Liquido
Fornecedor de Pagamento
Importa a Autorizacao Numero 20000000 de . .20 no montante de ( ) )-
Responsavel da Contabilidade Conferido em  |__data efetiva da assinatura__| Director de Servicos Fi i
/] data efetiva da assinatura | I /] data efetiva da assinatura |
hefe de Servicos de lQuem fez no programa GERFIP | Presidente do Conselho Administrativo, ou
dministrag@o Escolar ou quem a guem suas vezes fizer
ezes fizer
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Carimbos a colocar nas faturas

IX

Vieto |
O Conasiho Administrativo 1
|

" y

Agquisicdo de bens, servigos
e diversos encargos

Class Econ.
Conta

LOG/FIN
Processo
Doc. Pag
Pag L if

Xl

PAGO

Xli

' - i
Pagamento referente ao dia 31 de Dezembro
de 2, realizado até 31 de Janeiro

|
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Escola Basica e Secundaria da Calheta
A Cruz, Calheta 4
Tel.. 295415288 Fax: 295416638 L
N® Cont.: 672001063

ebs calheta@azores,gov.pt L

Wb v e fer e ofer caplieeter

viment

i

Vendas de produtos

De indicagdo do periodo a que se refers

Grupo: ssciar
Cod, Produto Designagao Qtd. Prego/Unid. Valor

3000
3000
3000

Total Grupa

Liconciado a; EBSCALHETS Pagina 1de1
Impresso em: M® do relatdrio: 1712
Operador:  ( Versdo SIGE: 31292
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Escola Basica e Secundaria da Calhela ¢ &
A Cruz, Calheta . 4 7 4
Tel: 295415288 Fax: 295416638 i
N Cont: 872001063 A& &5
ebs calheta@azores. gov.pt ;.4» VB ;
AR gl gy |
Refeigdes Refeicées - Receitas de Refeitdrio por Subsidio
De /12020108 1212010
Escaldo: Escalio |
Refeicao Completa Alun Sem Multa Com Multa
Qtd. Ptreco T. Refeigoes Qid. Prega 1. Refeigoes  T. Multa
1% Cicla 30 TA3E 12,908 ] 0.00é 0.00€ 0.00€
2_Ciclo 51 0,43€ 21,938 ] 0,00€ 0.006 0,006
3. Ciclo 59 0,43€ 2537€ i 0,00€ 0 00€ 0,006
Secundario 71 0,45¢ 30,53¢ ] 0,006 0,006 0,006
Total Refeigio Com 211 a0.73¢ 0 0,00€ 0,00€
Escaldo: Escalio |l
Refeicao Completa Alun Sem Multa Com Multa
Qe Prego T.Refeicaes Qtd. Prego T. Refeigtes T, Multa
1% Ciclg 42 054€ 2688€ o 0,006 0.00€ 0,006
2. Cicla 78 0.64€ 4854€ o 0,008 8,008 0.00€
3. Ciclo 8 0.8a€ 30.72¢€ ] 0,00 0.00€ 0,006
réestolar 12 0.64€ 7.68€ 0 0.00€ 0,006 0.C0€
Secundaric 33 054 58,526 3 0,006 0.06€ G.00€
Total Refeicdo Com 274 173,84¢ ] 0,00 0,006
Escaldo: Escaldo lll
Refeigao Completa Alun Sem Multa Com Multa
Q. Prege T. Refeigoes Qtd. Preco T.Refeicbes  T. Multa
1° Cicle 38 0.88€ 30806 1} D,CCE 9,008 0,GOE
2 Ciie &g 0.85€ 50156 0 0,008 0,006 0,008
¥ Cicle 28 085€ 2485¢€ g 0,008 0.00€ 0,008
Pré-escolar 12 0.85€ 10,20€ a 0,008 O.0cE 0.00€
Secundsrio 53 085¢ 45056 o ¢.00€ 0,006 0.00¢
Total Refeicio Com 189 160,65€ d 0.00¢ 0.00¢
Totais: 344 877,43€ [} 0,006 0.00€
Valor em Refeigaes 877.43€
Valor em Multag 0,006
Receita do Refeitdrio 97T 430
%8 g 3 £ o funcionaric descreve os valores por
=4 =% alunos
docentas
£ N&o docentes
mple
Lieonciade a:  EBSCALHETA Pagina 14
Impragso am; 140853 N dlo relatdrio: 1207
Dperador:  QRLANDO OLIVEIRA SEOUEIRA Versdo SIGE: 31263
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XV

‘a
12l 3
SECRETARIA REGIONAL DA EDUCAGAQ E CIENCIA
DIRECGAQ REGIONAL DA EDUCAGAQ
ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA CALHETA

FOLHA CAIXA DIARIA

Ne

SECTOR:
RECEITA
APURAMENTO EM:
NUMERARIO
CHEQUES
TOTAL
O CAIXA DATA: 20
Recebi,
O RESPONSAVEL PELO SECTOR
0 TESOUREIRO

(ET) / Escola Basica e Secundaria da Calheta
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XVI

Escola Basica e Secundaria da Calheta
A Cruz, Calheta .
Tel 295416288 Fax: 295416638 [}
N.° Cont.: 672001063
ebs calheta@azores. gov.pt
it gardly Few leE aediiieder
Financeiro Resumo de contas
de [7 42010a 7 120
Conta Nome Débito Crédito Saldo
11003 Caixa - papelaria 0,00€
11010 Caixa - kiosk1 0.00€
11011 Caixa - kiosk2 0,00€
0,00€
Liconciado a: EBSCALHETA Pagina 1oe 1
N* dao relatério: (4]

Impresso em:  17-12-2010 16:46 37

Operador:  ORLANDD OLIVEIRA SEQUEIRA Versao SIGE: 31282
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Anexo XVII

Regido Auténoma dos Agores
Escola Basica e Secundéria da Calheta

Nota de Deposito Data : - =20
Conta Bancaria Numero da Receita Referéncia do Documento € Montante
0038 0000 3871027777141 70 Cheques
0038 0000 3871027777141 71 Numerario
Total :

|
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Anexo XVIII

5. 0. severaelenrio oo eerifiedee

Cedéncia de Material

Requisitante:

Material Requisitado:

Data da cedéncia de material: / /

Assinatura do responsavel que entrega:

Assinatura do responsavel que recebe:

Data do retorno do material: / /

Assinatura do responsavel que recebe:

Assinatura do responsavel que entrega:

Alameda Maestro Francisco Lacerda n® 6 Telef. : 295416290 Email : ebs.calheta@ azores.gov.pt
9850 - 021 Calheta 295416288
Sio Jorge Agores Fax: 295416638

Voip GRA : 326014
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Anexo XIX

:’"?7&_-\;1
S\ %&’
SECRETARIA REGIONAL DA EDUCACAO E FORMACAO

DIRECCAO REGIONAL DA EDUCACAQ
ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DA CALHETA

AUTO DE TRANSFERENCIA

Descrigdo do bem

Numero de Inventario L l

Localizacdo de Proveniéncia

Cédigo Localizagio L l

Designacdo localizagio I i

Nova localizagdo

Cdédigo Localizagio | l

Designagdo localizagdo | —I

Estado de Conservacdo Actual do Bem

Muito bom Bom Regular Mau

Obs.

Data / /

Assinatura (Legivel)
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Disposi¢Ges Legais e Regulamentares Subjacentes a elaboracdo deste Manual
- Decreto Legislativo Regional N.2 13/2013/A de 30 de Agosto - Terceira alteracdo ao regime de

criacdo, autonomia e gestdo das unidades organicas do sistema educativo regional, aprovado pelo
Decreto Legislativo Regional n.2 12/2005/A, de 16 de junho, alterado e republicado pelos Decretos
Legislativos Regionais n.os 35/2006/A e 17/2010/A, respetivamente, de 6 de setembro e de 13 de

abril.

- Portaria n.2 562/72, de 28 de setembro: cria véarias escolas preparatodrias do ensino secundario e

introduz alteraces na estrutura de diversas outras escolas preparatdrias do mesmo ensino.

- Decreto Regulamentar Regional n.2 1/84/A, de 16 de janeiro, com a Declaracdo de retificacdo no
Diario da Republica n.2 77/84 Série | 22 Suplemento de 1984-03-31, regulamenta a movimentacdo e
utilizacdo das receitas proprias, a organizacdo e publicacdo dos orcamentos privativos e a prestacdo e

publicidade das contas de geréncia destes fundos e organismos auténomos.

- Decreto Legislativo Regional n.2 2/98/A, de 28 de janeiro: define o regime e as estruturas de direcdo,
administracdo e gestdo dos estabelecimentos de educacdo pré-escolar e do primeiro ciclo do ensino

bdasico na Regido Auténoma dos Acores.

-Decreto Regulamentar Regional 10/98/A, de 2 de maio: cria areas escolares no dmbito da Regido
Auténoma dos Acores, com a declaracdo de retificacdo n.2 11-H/98 publicado no Didrio da Republica
n.2 148/98 Série I-B 32 Suplemento de 1998-06-30 e declarac¢do de retificagcdo n.2 16-H/98, publicado
no Diério da Republica n.2 226/98 Série I-B 42 Suplemento de 1998-09-30.

- Decreto-Lei n.2 43/89, de 3 de fevereiro: estabelece o regime juridico de autonomia das escolas
oficiais dos 2 e 3 ciclos do ensino basico e do ensino secunddrio, com a declaracdo de retificacdo no
Didrio da Republica n.2 49/89, Série |, adaptado a Regido Autéonoma dos Acores pelo Decreto
Legislativo Regional n.2 1/98/A, de 24 de janeiro, revogado pelo Decreto Legislativo Regional n.2
12/2005/A, de 16 de junho, na redacdo que lhe foi dada pelo Decreto Legislativo Regional n.2
35/2006/A, de 6 de setembro, alterado e republicado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 17/2010/A,
de 13 de abril, posteriormente revogado pelo Decreto Legislativo Regional N.2 13/2013/A de 30 de

Agosto.

|
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- Decreto-Lei n.2 115-A/98, de 4 de maio: aprovado o regime de autonomia, administracdo e gestdo

dos estabelecimentos da educacdo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario, alterado pela Lei n.2
24/99, de 22 de abril, adaptado a RAA pelo Decreto Legislativo Regional n.2 18/99/A, de 21 de maio,
revogado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 12/2005/A, de 16 de junho, alterado e republicado
através do Decreto Legislativo Regional n.2 35/2006/A, de 6 de setembro, posteriormente alterado e
republicado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 17/2010/A, de 13 de abril e pelo Decreto Legislativo
Regional N.2 13/2013/A de 30 de Agosto.

- Decreto Legislativo Regional n.2 18/2007/A, de 19 de julho: Estatuto do aluno dos Ensinos Basico e
Secundario alterado pelo Decreto Legislativo Regional N.2 32/2011/A de 24 de Novembro, revogado
pelo Decreto Legislativo Regional n.2 12/2013/A, de 23 de agosto mantendo-se até a entrada em vigor
do diploma que regule as matérias relativas a organizacdo e funcionamento do sistema de agdo social
escolar, manuais escolares e equipamentos informaticos, transporte escolar e bolsas de estudo e
formacdo profissional, mantém-se em vigor os artigos 91.2 a 137.2 do anexo do Decreto Legislativo

Regional n.2 18/2007/A, de 19 de julho.

- Decreto - Lei n.2 34332, de 27 de dezembro de 1944, revogado pelo Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de

julho.
- Portarian.2 11 155, de 5 de novembro de 1945.
- Portaria n.2 19 558, de 13 de dezembro de 1962.

- Decreto-Lei n.2 265/78, de 30 de agosto, revogado pelo n.2 1 do artigo 57.2 do Decreto-Lei n.2

155/92; de 28 de julho, estabelece o regime da administracdo financeira do Estado.
- Despacho Normativo n.2 20/2003, de 5 de junho.
- Lei n.2 8/90, de 20 de fevereiro: lei de bases da contabilidade publica.

- O Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho (normas legais de desenvolvimento do regime de
administracdo financeira do Estado a que se refere a Lei n.2 8/90, de 20 de fevereiro, adaptado a
Regido Auténoma dos Acores Decreto Legislativo Regional n.2 7/97/A, de 24 de maio), sofre oito
alteracdes: Decreto-Lei n.2 275-A/93, de 9 de agosto, Decreto-Lei n.2 113/95, de 25 de maio, Lei n.2

|
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10-B/96, de 23 de marco, Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de outubro, Lei n.2 55-B/2004, de 30 de

dezembro, Decreto-Lei n.2 29-A/2011, de 1 de marco, Lei n.2 83-C/2013, de 31 de dezembro e pelo
Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro.

- Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro, aprova o novo Cddigo do Procedimento Administrativo -
revoga o Decreto-Lei n.2 442/91, de 15 de novembro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 6/96, de 31 de

janeiro.

- Decreto-Lei n.2 171/94, de 24 de junho: aprova o novo esquema da classificacdo funcional das

despesas publicas.

- Decreto — Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro: estabelece o regime juridico dos cédigos de
classificacdo econdmica das receitas e das despesas publicas, bem como a estrutura das classificages
organicas aplicaveis aos organismos que integram a administracdo central.

- Decreto-Lei n.2 232/97, de 3 de setembro: aprova o Plano Oficial de Contabilidade Pdblica (POCP).

- Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro: é aprovado o Plano Oficial de Contabilidade Publica para

o Setor da Educacdo (POC -Educacdo).

- Decreto-Lei n.2 158/2009 de 13 de Julho, aprova o Sistema de Normalizagdo Contabilistica, alterado
o artigo 3.2 pelo artigo 257.2 da Lei n.2 66-B/2012, de 31 de Dezembro, e, alterado o artigo
10.2 pelo artigo 179.2 da Lei n.2 83-C/2013, de 31 de Dezembro.

- Lei n.2 20/2010, de 23 de agosto, alarga o conceito de pequenas entidades.

- Lei n.2 35/2010, de 2 de setembro (regime especial para microentidades.

- Decreto-Lei n.2 36-A/2011, de 9 de Margo - aprova o regime de normalizacdo contabilistica

para microentidades.

- Portaria n.2 104/2011, de 14 de marc¢o - aprova os modelos de demonstracdes financeiras

para microentidades.

|
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- Portaria n.2 107/2011, de 14 de marco - aprova o cddigo de contas para microentidades.

- Aviso n.2 6726-A/2011, de 14 de margco - publica a norma contabilistica para

microentidades.

- Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho - Notas de Enquadramento ao Plano de Contas

Multidimensional.

- Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril: InstrucGes Regulamentadoras do Cadastro e Inventario dos

Bens do Estado (CIBE), revogado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11 de setembro.

- Lei n.2 151/2015 de 11 de setembro revoga Lei 91/2001, de 20 de agosto: Lei de Enquadramento
Orcamental, republicado com as alteracGes introduzidas pela Lei Orgénica n.2 2/2002 (Lei da
Estabilidade Orcamental), de 28 de agosto, segunda alteracdo pela Lei n.2 23/2003, de 2 de julho,
terceira alteracdo pela Lei n.2 48/2004, de 24 de agosto, quarta alteracdo pela Lei n.2 48/2010, de 19
de outubro, quinta alteracdo pela Lein.2 22/2011, de 20 de maio, sexta alteracdo pela Lei n.2 52/2011,
de 13 de outubro, Lei n.2 64-C/2011, de 30 de dezembro.

- Lei n.2 79/98, de 24 de novembro: Enquadramento do orcamento da Regido Auténoma dos Acores,
com a primeira alteracdo aos artigos 242 e 302 pela Lei n.2 62/2008, de 31 de outubro e sofrendo uma
segunda alteracdo, nomeadamente ao artigo 132 pela Lei n.2 115/2015, de 28 de agosto.

- Lei Orgénica n.2 1/2007, de 19 de fevereiro: Aprova a Lei de Finangas das Regides Auténomas;

- Lei n2 8/2012, de 21 de fevereiro: aprova as regras aplicaveis a assun¢do de compromissos e aos

pagamentos em atraso das entidades publicas, alterada pela Lei n.2 20/2012, de 14 de maio;
- Normas interpretativas da Comissdo de Normalizacdo Contabilistica;
- Decreto Legislativo Regional n.2 1/2019/A, de 07 de janeiro: orgamento da RAA para o ano de 2019;

- Decreto Regulamentar Regional n.2 1/2019/A, de 24 de janeiro: execuc¢do do orcamento da RAA para

2019;
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- Decreto-Lei n.2 71/95, de 15 de abril: estabelece as regras gerais a que devem obedecer as

alteracBes orcamentais da competéncia do Governo;

- Lei n.2 98/97, de 26 de agosto (Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas), com as
alteracdes introduzidas pelas Leis n.2 87-B/98, de 31 de Dezembro, retificada pelas Declaracdes de
Retificagdo n.2 1/99, de 16 de Janeiro, e n.2 9-A/99, de 12 de Marco — Orcamento do Estado para 1999
(altera os artigos 45.2, 46.2, 48.2, 49.2, 50.2 e 114.2 / revoga 0 n.2 5 do artigo 44.2, o n.2 4 do artigo
45.9 e 0 n.2 4 do artigo 77.9), pela Lei n.2 1/2001, de 4 de Janeiro (altera os artigos 18.2 23.2 e 114.9),
Lei n.2 55-B/2004, de 30 de Dezembro, retificado pela Declaracdo de Retificacdo n.2 5/2005, de 14 de
Fevereiro — Orcamento do Estado para 2005 (altera o artigo 46.2), Lei n.2 48/2006, de 29 de Agosto,
retificado pela Declaracdo de Retificacdo n.2 72/2006, de 6 de Outubro (altera os artigos 2.9, 5.2, 8.9,
9.9,12.2,13.9, 15.9, 28.2, 29.9, 46.2 3 49.2, 51.2, 52.2, 57.2 3 61.9, 64.2 3 70.2, 74.2, 77.2 2 79.2, 81.9,
82.2,89.2292.2,94.2¢e 101.2 /revoga as alineas d) e e) don.2 2 e o n.2 4 do artigo 2.2, os n2s 3 e 4 do
artigo 38.2, o n.2 5 do artigo 58.2, 0 n.2 1 do artigo 67.2 e o n.2 3 do artigo 86.2 / republicacdo), pela Lei
n.2 35/2007, de 13 de Agosto (altera o artigo 65.2), pela Lei n.2 3-B/2010, de 28 de Abril — Orcamento
de Estado para 2010 (altera o artigo 47.2), pelo Lei n.2 61/2011, de 7 de Dezembro (altera os artigos
5.9,459 46.2,47.2,48.2 ¢ 65.2) e pela Lei n.2 2/2012, de 6 de Janeiro (altera o artigo 47.9)

- Instrucdo n.2 1/2004 — 22 seccdo: InstrucBes para a organizacdo e documentacdo das contas
abrangidas pelo Plano Oficial de Contabilidade; aplicada a RAA pela Instrucdo n.2 1/2004, publicada no
Jornal Oficial, Il Série, de 20 de abril;

- Resolugdo n.2 14/2011, de 16 de agosto: aprovadas as instrucdes sobre a organizacdo dos processos

de fiscalizacdo prévia a remeter ao Tribunal de Contas

- Decreto-Lei n.2 197/99 de 8 de junho, revogado pelo art.2 14.2 do Decreto Lei n.2 18/2008, de 29 de

janeiro, com excecdo dos artigos 16.2a22.2 e 29.9;

- Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, aprova o Codigo dos Contratos Publicos, retificado pela

Declaracdo n.2 18-A/2008, de 28 margo, suportando as seguintes alteracSes - Lei n.2 59/2008, de 11

de setembro, Decreto-Lei n.2 223/2009 de 11 de setembro, Decreto-Lei n.2 278/2009 — 02 de
outubro, Lei n.2 3/2010 — 27 de abril , Série | de 2010-04-27, Decreto-Lei n.2 131/2010, 14 de
dezembro, Lein.2 64-B/2011, de 30 de dezembro, Decreto-Lei n.2 149/2012 — 12 de julho, Decreto-
Lei n.2 214-G/2015 — de 02 de outubro, Decreto-Lei n.2 111-B/2017 — 31 de agosto, Declaracdo de
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Retificacdo n.2 36-A/2017, de 30 de outubro, Declaragdo de Retificacdo n.2 42/2017, de 30 de

novembro Decreto-Lei n.2 33/2018, de 15 de maio.

- Decreto Legislativo Regional n.2 27/2015/A de 29 de Dezembro de 2015, aprova o Regime Juridico
dos Contratos Publicos na Regido Auténoma dos Acores, revogando O Decreto Regulamentar Regional
n.2 11/77/A, de 16 de abril, que adota medidas definidoras da competéncia para a autorizagdo de
despesas com obras e com a aquisicdo de bens e servicos, O Decreto Legislativo Regional n.2 8/88/A,
de 28 de marco, que regulamenta os concursos publicos de empreitadas de obras publicas e de
aquisicdo de bens e servicos, O Decreto Regulamentar Regional n.2 19/89/A, de 22 de maio, que
estabelece regulamentacdo da realizacdo e dispensa de concursos publicos e limitados, bem como as
condicBes da celebracdo de contrato escrito, O Decreto Legislativo Regional n.2 34/2008/A, de 28 de
julho, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 15/2009/A, de 6 de agosto, que aprova as regras
especiais da contratacdo publica na Regido Auténoma dos Acores; O Decreto Legislativo Regional n.2
14/2009/A, de 29 de julho, que aprova o regime excecional de liberacdo da caucdo nos contratos de
obras publicas, Os artigos 24.2 do Decreto Legislativo Regional n.2 3/2012/A, de 13 de janeiro, 25.2 do
Decreto Legislativo Regional n.2 2/2014/A, de 29 de janeiro, e 24.2 do Decreto Legislativo Regional n.2

1/2015/A, de 7 de janeiro.

- Decreto Legislativo Regional n.2 32/2010/A, de 17 de novembro; Despacho n.2 860/2011, de 27 de

julho;

- Decreto Regulamentar Regional n.2 20/2001/A, de 19 de dezembro: fixa o valor das taxas a cobrar
pelos organismos dependentes da administracdo publica regional na prestacdo aos servicos de carater

administrativo;

-Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro, que altera o art? 1 do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24
de abril, (que regula o regime de abono de ajudas de custo e transporte em territorio nacional),
alterado o artigo 259 pela Lei n.2 60-A/2011, de 30 de dezembro Decreto-Lei n.2 192/95, de 28 de
julho, (que regula a atribuicdo de ajudas de custo por deslocacGes ao estrangeiro e no estrangeiro) e a
Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro, (que procede a revisdo anual das tabelas de ajudas de
custo, subsidios de refeicdo e de viagem, bem como dos suplementos remuneratoérios);

- Despacho D/SREAS/99/10, de 13 de janeiro;

- Despacho D/SRPFP/SREAS/2000/6, de 7 de novembro;
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- Decreto Legislativo Regional n.2 26/2012/A, de 19 de junho;

- Decreto Legislativo Regional n.2 23/2006/A, de 12 de junho, regulamentada pela Portaria n.2

42/2007, de 5 de julho;

- Resolucdo n.2 127/2002, de 1 de agosto;
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