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INTRODUGAO

Regime de Administragdo Financeira do Estado, instituide pela Lei de Bases da Coniabilidade
Publica. Lei n.® 8/30, de 20 de feversiro e legislagio complementar (Decreto-Lel n® 155/02, de 28
de julho), veio estabelecer uma uniformizagso dos principios & procedimentos contabilisticos,
baseado no sistema do Plano Oficizl de Contabilidade.

O Sistema de Normalizagio Contabilistica para as Administragtes Publicas (SNC-AF) aprovade
pelo Decreto-Lei n.® 192/2015, de 11 de setembro, esfipula que as entidades contabilisticas,
obrigadas a ulilizar este Plano Oficial de Contabilidads, deverdo adotar um sistama de controlo
interno, o qual deverd englobar um plano de organizagao intema, politicas, mélodos, técnicas a
procedimentos de controlo, bem come quaisguer outros a definic pelos respetivos drgdos de gestio.

Refere, ainds, que o sistema de conirolo interno a adotar pelo servigo, compreende um conjunto de
procedimentos tendentes a garantir

a) A salvaguarda dos ativos;

b) O registo e atualizacdo do imobilizade da Entidade:

¢} A legalidade e a regularizacio das operacies;

d} A integralidade e exatidao dos registos contabilisticos:

&) A execucdo dos planos e politicas superiormente definidas:
f} A eficacia da gestio e a qualidade da informacgao;

g) A imagem fie! das demonstragbes financeiras.

O Conselho Administrative da Escola Basica Integrada Roberio vens, dando cumpriments a essa
obrigatoriedade, procedeu & elsboracéio da presenteé norma de confrelo intemno que define os
procedimentos necessédrios a um adequado controlo da atividade da unidade orgénica e assegura
0 seu scompanhaments e avallagdo permanentes.

O Sisterna de Controlo Interno, spresanta-se como necessario ao funcionamento & organizagio
regular da instituicdo, uma vez que estabelece a utiizagdo dos mélodos g sistemas de eontralo de

forma a nela se incluirem principios bédsicos que lhe dao consisténcia, & gue 530
&) A segregacdo de funches:

b} O controlo das operacies;
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¢) A definigio de auloridade e responsabilidade:

d) O registo metddico dos factos,
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CAPITULO | X
Disposigoes Gerails

Artigo 1°
Objeto

A presente norma visa estabelecer o plano de orgenizacio, bem coms um conjunto de regres
definidoras de métodos de procadimento e controle qua permitam assegurar ¢ desenvolvimenlo das
atividades relativas a situacio permanente patrimonial de forma ardenada e eficients, incluindo a
salvaguarda des ativos, a prevengio e detecdis de situagbes sejam de ilegalidade, ermo ou fraude,
a exatiddo e s infegndade de registos contabilisticos & a preparaclo atempada de uma informagéo

financeira figvel,

Artigo 2°
Ambito de Aplicagio

O presente sistema de controlo interno tem o seu &mbito de aplicagdo circunscrito 4 Escola Basica
Integrada de Roberto lvens

Artigo 3°
Objetivos

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

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeits 4 alaboragdo, execugdo e
modificaciio dos documentos previsionais, 4 elaboracio das demonstragbes financeiras e ao
sistema contabilistico:

b} O cumprimento das deliberagbes dos drgios e das decisdes dos respetivos litulares;

c) A salvaguarda do patrimonio:

d) A aprovagio e contrale de documentos:

&) A exabidao e inlegridade dos registos contabilisticos, bem como a garanlia da fiabilidade da
informagdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operaces;

g) A adequada utilizacio dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assungio de encangos;

h) © confrolo das aplicagtes informaticas;
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) O registo adequado das operacBes pela quantia correta, nos documentos e no Programa de
Contabilidade, apropriados e no pericdo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisbes
de gestdo e no respeito das normas legals em vigor,
Artigo 4°
Competéncias Gerais

1- Compete ao Conselho Administrativo desta Escolg aprovar e manter am funcicnamenlo o
Sistema de Conirolo Intermo assegurando ¢ seu constanta acompanhamenlo e avaliagio podendo
pramover flscalizagdes (conferéncias) internas que permitam verificar a sua eficaz execucio.

2- Compete as diversas dreas de servico Administrativo e chefia cumprir e fazer cumprir as normas

previstas neste documento, de acordo com as normas legals.

Artigo 5°
Metodos e Procedimentos da Organizacdo Administrativa

Os zervigos desta Escola estdo organizados de acordo com o arganograma em vigor e apresantado
no anexo | desle regulamento.

1- O Sistema de Controlo Inlermno define 0s procedimentos a adotar para a realizagdo dos atos de
administragéo levados a efeito pelos diversos servigos e deparlamentos da Escola.

2- Esta definicdo compreande:

a) Estabelecimento dos circuilos obrigatérios dos documentos utilizados na reglizacdo dos alos de
administragdo, de acordo com © organograma em vigor e apresentado no anexo |l deste

regulamento,

b} Enunciagie dos documentos a ulilizar para o cumprimento das normas legais, assim como dos
principios de segregacio de fungtes de modo a preservar a aulonomia entre o eontralo fisico & o

processamento dos documentos e registos.
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Artigo 6.° A
Documentos e Registos

1-580 considerades documentos oficiais da Escola Basica Integrada Roberto Ivens todos aqueles,
qualguer que seja o seu suporte, gque deem origem a atos de administragao interna e também os
gue sejam de apresentacdo obngatoria aos drgdos de lulela e de fiscalizagio

2- No @mbilo das normas contabilisticas, os documentos obrigatérios servemn de suporte 80 registo
das operagies relativas &s receilas e despesas, aos cusios e proveilos, bem como ao0s pagamentos

& recebimentos, nomeadamanie:

a) Requisigdo interna (Relagda de necassidades);

b} Proposta de realizagio de despesa:

] Requisigio exierna — Nota de Encomenda (oficial);

d) Falura;

@) Ordem de pagamento;

1) Autorizagao de pagamento;

Q) Folha de remuneragies;

h} Guia de Reposigtes abatidas/ndo abatidas nos pagamentos;
i) Documentos de Receita.

2.1- Os documentos referidos no nimero anterior, s8o objeto de registo contabilistics no programa
em uso nesta Unidage Orgénica sob orientagio da Direglo Regional da Educagio e nos demais
decumentos de escrituragdo e arquive intema,

2.2- O registo de receitas bem como recebimento das mesmas e toda a escrituragdo inerente & Area
da Tesouraria, & da responsabilidade da Tesouraria, bem como os procedimentos de f) a i),

2.3- Os restantes procedimentos contabilisticos desde a relegéo de necessidades até a fatura, sdo
da responsabilidade da area da Contabilidade,

3- Zdo, tambem, documentos oficiais, todos os relaldrios e planos, bem come as fichas de regisio
do inventario do patrimonio e outros documentos previsionais.

4- Podem ser ulilizados, para além dos documentos obrigatdrios e oficiais referidos nos nidimeros
anteriores, quaisquer oufros documentos aprovados pelo Conselho Administrativo da Escola Basica
Integrada Roberto lvens, tendo em conta a sua ulilidade e enquadramento legal.
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Artigo 7.° b, 1

Contabilidade -~

1- Ne pratica contabilistica da Escola Bésica Integrada Roberto Ivens. devem ser seguidos og
principios orcamentais e contabilisticos, regras previsionais & de execugdo orgamental definidos por
tel e legislagio complementar, com principal destaque para os normativos que regulamentam a

aprovagao e execugdo do orgamento.
2- A aplicagio do disposto no nimero anterior lam por fim a oblengdo de uma imagem de rigor
financeirc que torne fidveis os resulades de uma contabilidade orgamental & patimonial da

entidade,

Artigo B8
Valorizacio do Patriménio

A valorizagio do pafrimdnio deve ser efetusda com base nos critérios de valorimetria estabelecidos

na Lei.

CAPITULO Il
Das Disponibilidades

Artigo 9.7
Disposicdes Gerais

1- Disponibilidedes sdo o conjunto de todos os meics liquidos existentes am caixa & nas conlas
bancarias da Escola Basica Integrada Roberto Ivens, podendo as mesmas apenas ser
mavimeniadas nos termos do presente Regulamento.

Artigo 10°
Movimentos
Todos os movimentos tém de ficar devidamente documeniados e registados, devendo =er

previemente aulorizados pele drgdo competente desta Unidade Organica de scordo com as
orientagies que estejam dentro da legalidade.
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Artigo 11.7 "
L
Contas Bancérias A

1- A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberagéo do érgdo executive & de acordo
com as regras estabelecidas pela Administragio Regional;

2- A movimentagio dessas conlas depende, sempre, de aulorizacSo expresss do Conselho
Administralive & da aposigio de, pelo menos, duas assinafuras, uma obrigatoriamente de um
membra do Conselho Administrative e oufra, do assistente técnico afeto & drea de tesouraria.

3 Na auséncia do assistente técnico afeto & area de tesouraria, a movimenlagio das contas
depende sempre da aposigio de duas assinaluras dos membros do Conselhe Administrativa,

4- Todas as Dispanibilidades financeiras gersdas pels Escola Bésica Integrada Roberto vens
devemn ser depositadas, regularmente, em contas proprias abertas na Direcdo Regional do
Orgamento @ Tesourn,

Artige 12.°
Meios de Pagamento

1- Os pagamentos devem zer feilos por transferéncia bancéria.
2- Deve ser solicitada a emissdo do competente recibo, por cada pagamento efetuado.
3- As transferéncias bancarias, quando substituirem os recibos, devem estar apoiadas em relagies
donde constem, designadamente, o valor, 8 conta bancdra, a operagio origingria, documento
comprovalivo (fatura, contrato ou ouiro), 2 auterizacio da ordem de pagaments, nome e residéncia

do beneficidrio.
Pagamentos por transferéncia bancaria:
1- Os pagamentos por ransferéncia bancaria processam-se através do sistema "SPA".

2- O sistemna "SPA” funciona da seguinte forma:

a) Os dados para se efetuarem as transferénciss didrias serdo introduzidos no sistema pela
Tesoureira ou pala sua substituta, detantor de uma palavra-passe de acesss ao sistema;

b} A tesoureira dard a ordem de pagamento ulllizando o ficheiro existente para o efeito;
c) A tesoureira introduzird uma palavra-passe que dard acesso & lista de pagamentos, primeira

assinatura, a qual serd impressa e assinada pelo measmao;
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d) A Presidente do Conselho Administrativo ou um dos seus substildes com competéncia delegada
ntroduzira uma palavra-passe gue dard acesso 4 lista de pagamentos, segunda assinatura, a qual
SEr8 Impressa e assinada pelo mesmao;

&) A tesoureira, com a infroducso de uma palavra-passe especifica, procederd ao envio do ficheiro

com a lista de pagamentos 4 DROT — SPA:
f) E extraida uma listagem de conta comente, da conts bancéria, sendo conferida com og ficheiros

extraidos do programa GERFIP.

Artigo 13°
Emissdo de cheques

1- Os Cheques ndo preenchidos estdo & guarda da Tesoureira, bem como os ja emitidos que
tenham sido anulades, inutilizando-se neste caso as assinaturas e procedendo-s& 30 seu arguivo,

2- Os cheques serfo emilidos na Tesouraria, com base nos documentos que devem ficar anexados
as respelivas autorizagbes de pagamento, apds o que devem ser assinados pela Tesoureira e por

um membro do Conselho Administrativo da EBIR|.

3- OUs cheques em trénsito por um pericdo superior 2 quatre meses ser@o cancelados junto da
entidade bancaria e regularizados contabilisticamente.

Artigo 14.°
Receitas

1- Compete & Tesouraria proceder ao regists, liquidacio e cobra nga das receitas da Escola Basica
Integrada Roberto Ivens, mediante guias a emitir pelos emissores de receita:

2- Us principais servigos emissores de receilas sao: Refeitdrios, Bufete, FPapelana, Reprografia e
Transpores Escolares:

3- O funcionério responsdvel pela Agdo Social Escolar fard o apuramento didrio dos refeitdrios, o
apuramento semanal da papelaria e o apuramento mensal dos transporles escolares, para postenor
enirega a Tesouraira;

4- Os funcionarios afetos ao bufete sdo os responsdvels pelo apuramento didrio das vendas
efetuadas e entrega & Tesouraria;

o- A recella proveniente da Reprografia e Servigos de Adminisiracdo Escolar & entregue,
diariamente, 4 Taesoureira;

B- A receita cobrada por servico diverso da Tesouraria deve ser entregue, nesla, obrigatoriamenie,
no mesmo dia ou no dia Ofil seguinte aos prazos estipulados:
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7- Cada local de cobranca diverso da Tesouraria deve ter um encarregado responsdvel pala imﬁ
cobranga e prestacdo de contas:
8- Cada servigo emissor emitird duas vias da folha de caixa didris, sendo uma destinads 3
Tesouraria & oulra a0 arquivo do servigo emissor:
8- O controlo das cobrangas efefuadas pela Tesouraria & assegurado pela Tesoureira gue deversd
manter atualizados os valores da conia commente de receitas cobradas e efetuzrd o seu balango
mansal,

Artigo 15.%

Despesa

1 - A emissdo de aulorizagfes de pagemento 26 dave ocomrer guando a Area de Contabilidade
estiver na posse das respetivas autorizagdes de aguisiches, dadas por quem tenha competéncia
para lal, das faturas conferides e da declaragio de recegao regular dos bens ou dos servigos

prestados.
2 - As saidas de fundes sfo documentadas através de ordens de pagamento, ande serd aposto na

autorizagdo de pagamenio, & data, anexando-se o respelive comprovalivoe de ordem de

Iransferéncia.
3 - As ordens de pagamento deverao ser subscritas obrigatoriamenie pelo Conselho Administrativo

da Escola Bésica Integrada Robero Ivens, devendo as mesmas ser gcompanhadas pelos
documentos gue the deram origem.

Artigo 16.°

ReconciliagbGes Bancarias

i- As reconciliagies bancaras sio de responsabilidade dos responsdvels pela érea da
Contabilidade, devendo ser confirmadas pelo Coordenador Técnico e, no caso da vacatura do fugar,

pelo Assistente Técnico nomaado pelo Conselho Executivo.
2- Quando exislam diferencas nas reconciliagbes bancaras, as mesmas devem ser prontaments

averiguadas e regularizadas de imediato,

Artigo 17°
Verificagdo de Tesouraria
i- O estado de responsabilidade da Tesoureira pelos fundos, montantes e documentos eniregues
@ sua guarda, & verificado na presenca dagquele ou seu substilulo afraves de contagam fisica do
numerano & documentos sob a sua responsabilidade a realizar pela Chefe de Servigos da EBIRI,

nas saguintes siluactes:
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a) Ocasionalmente e sem aviso prévio:

b} No encerramento das conlas de cada exercicio economico:
c) No final & no inicio do mandato do Conselho Administrativo.
d} Quando for substituide a Tesoureira.

2- Para efeitos de controlo de tesouraria =80 ablidos Junte da InstituicBo de Credilo,
regularmente, extratos de todas as contas de que & Escola & titular,

Artigo 18°
Responsabilidade da Tesoureira

1- A Tesoureira responde diretamente perante o Conselhs Administralive pelo conjunto des
importancias que the sdo confiadas e estejam & sua guarda,

2- A Tesoureira deve estabelecer um sistema da apuramento didrio de contas.

Artigo 18°
Fundos de Maneio

1= Em caso de reconhecida necessidade poders ser auterizada a constituicio de fundos de maneio,
devendo para o efeito o Consethe Administrative emitir um despacho que estabeleca s sua
constilui¢io, regularizagio e montantes, devendo lambém ser definida a nalureza de despesas 3
pegar pelos fundos, correspondando a cada um uma dotagdo orgamental, visando ¢ pagamento de
pequenas despesas urgentes e inadidveis.

2- Para efeilos de controlo dos fundos de maneio, o Conselho Administrativo deve, no momento da
sua constituiclo, aprovar as normas a que ¢ mesmo deve obedecer, das quais deve constar

3) O montante que constitui cada fundo e a rubrica da classificacio econdmica gue disponibiliza a
dotacdo necessdria para o efeilo;

b) O responsavel pela sua posse e utiiizagio;

¢} A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

d) A sua reconsfituiclio sera feita contra a enirega dos documentos justificativos das despesas;

&) As verbas constituintes dos fundos de maneio deverdo apenas ser destinadas a bens comentes
ou senvigos de cardcter urgente que ndo pudessem ter sido atempadamente previstos;
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f} A sua reposigio ocorrerd, obrigatoriamente, até ao Gftimo dia ilil de cada ano.

CAPITULO I
Terceiros

Artigo 20.°

Aquisigbes
1- O processo aquisilivo inicia-se com o preenchimente de requisigdas inltemas (relagdes de
necessidades) no modelo oficial existente elaborado pele Conselho Administrativa, quando se trate
de bens ndo duradouros ou necessidades da Unidade Orgénica, Para requisicies de bens

duradouros devera conter a infermacio gue fundamente a necessidade da aquisicdo, a qual deversd
ser explanada no plano de Investmentos aprovado anualmente.

2- No preenchimento dos documentos previstos no numerc anterior, deve o funciondns requisitante
Indicar, de forma legivel, o servico requisitante, & material a adquirir, respetivas quanlidades e se

passivel, o custo estimado da aquisigda,

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

4- As compras, @ aquisicio de bens que constituem o ativo imobilizado da Escala Basica Integrada
Roberio lvens e as aquisighes de servigos sdo efetuadas, exclusivamente, pela Area de
Contabilidade, apds a verificagiio de cabimento orcamental e autorizedas pelo drgéo competente

5- As aquisigbes de bens e servicos, bem como a confratagao de obras piblicas deverdo cumprir,
Integralmente, ¢ estipulado no Cdadigo dos Contratos Plblicos (CCP), designadamente a devida
fundamentacdo da escolha do procadimento a apliear, tendo presante as efefivas necessidades,
adequade publicitagdo, sujeita a concoréncia, imparcialidade na avaliagéo, transparéncia e
cumprimento de prazos,

B- Apos venficagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de
realizagao de despesas plblicas com empreiladas e aguisicio de bens e servigos, serd emitida a
nola de encomends, com o respetivo numero de compromisso pela Area de Contabilidade.

7- As notas de encomenda, devem ser feitas em duplicado destinando-se o original & Area de
Contabilidade & o duplicado ac formecador
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Artigo 21° :kh?
Entrega de Bens

1- A entrega dos bens é feita, em regra, na Area de Contabilidade, podendo excecionalmenie
nalguns casos, nas instalagbes a que vio ser afetos (Departamentos, Requisitantes & Nicleos
Escolares), com concordéncia ds Contabilidade, na entrega dos bens, os mesmos devem sempre
ser conferidos por quem os recebe,

2- Constitui obrigagdo do servigo responssvel pals rececio dos bens a exigénela ao transporador
da respetiva gula de remessa ou fatura,

3- A conferéncia fisica {qualitativa e quantitativa) e recegio dog bens consumivals ou ndo, sdo
efetuadas pelos Departamentos, pelos Requisitantes, pelos Nicleos Escolares e pels Area de
Contabilidade em conformidade com os dados constantes ds guia de remessa ou fatura,

A requisigio oficial & preenchida com a data e o nome do responsdvel pela recegdo dos bens, sendo
assinada pela funcionaria da contabilidads, que confera com & respetiva fatura,

Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, & aposto nas copias, de forma clara e

evidente, um carimbo de "Duplicado”.

4- Quando se trete de bens duredouros o servigo responsavel pela regular recegio, depois da
conferéncia, procede ao envio imediato de copia da requisicdo oficial, guia de remessa ou fatura ao

funciondrio responsavel pelo Patriménio para esta finalizar o inventério respetivo.

5- Para uma boa recegio de bens de natureza especifica, deve ser conzultado o Servico
requisitante, guande os funcionarios da Contabilidade nao tenham conhecimentos que [he permitam

uma regular conferéncia,
Artigo 22°
Reconciliagio de Contas de Terceiros

Aquando da recegio dos exiralos de conla-corrente de fornecedores, devedores e credores
diversos, serd efeluada a reconciliagdo das mesmas, de modo a apurar eventuais desvios,
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Artigo 23° -
Protocolos e contratos-programa
Sempre que sejam celebrados protocolos e contralos-programa com oulras entidades, produzindo
efeilos financeiros, os mesmos deverdo ser dados a conhecer 4 Area de Contabilidade e Tesouraria,
de modo a poder ser feito 0 adeguade controlo da sua execucao financeira.
Artigo 24.°

Processamento e Pagamento de Remuneracoes ao Pessoal

1- O processamento das remuneragdes & efetuado pela Area de Vencimentos.

2- As folhas de processamento de vencimento devem ser assingdas pelo responsavel da Area de
Vencimentos, devendo ser entregues na Area de Contabilidade. apos a conferéncia efetuada pela
Coordenador Técnico @ no caso da vacalura do lugar, pelo Assisterite Técnico nomeado pelo
Consatho Executivo.

3- As ajudas de custo e transportes s&o formalizadas, exclusivamente. através de Boletim Itinerdrio
&m vigar.

4- O Boletim ¢ preenchide e assinado pelo funcionaric, conferide por um assistente t&cnico e
autorizado pele Presidente do Conselho Adminisirative da Escola Basica Integrada Robero lvens
ou um dos seus subshitutos legals,

3- As deslocacgbes em automdvel proprio, desde que envolvam pagamento por guildmetro, sé
poderdio ser efeluzdas apos prévia autorizagio do Conselho Administrativo da Escols Basica
Integrada Roberto lvens e apés ter sido efstuada a previsdo de despesas & considerando os
nermativos legais & indicagBes estabelecidas pela fulela.

E- As horas extraordinarias so poderdo ser efetuadas e remuneradas com prévia auterizacie do
Presidents do Conselho Administrative da Escola Basica Integrada Roberto Ivens ou dos seus
substitulos legais e apods ter sido efetuada a previso de despesas,

7-Eda responsabilidade da Area de Vencimentos o corrato apuramento das retengdes do IRS, o
apuramento mensal das contribuicdes para a Caixa Geral de Aposentagtes e pars a Seguranca
Social, bem como proceder aos descontos obrigalfirios e facultativos dos fu ncionarios, entregando

& Tesoureira todes o5 documentos necessérios para o seu pagamento,
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CAPITULO IV ol
Imobilizado
Artigo 25.°

Inventario

1- O inventdric e cadastro do patrimdnio da Escola Basica Integrada Roberto lvens rege-se pelas
regras, principios & onentagies emanadas da DRE.,

2- Todos os Funciondrios da Escola Basica Integrada Roberto Ivens s&o responsdvels pels
manutencio das boas condighes de funcionamento & correto manuseamento dos bens da entidade,
3- O Assistente Técnico, afeto 4 &rea do Pairiménio, serd responsavel pela manutencio e
atualizagio do inventario dos bens da Escola Bésica Integrada Roberto Ivens.

4- Asg fichas de inventanio deverfio estar permanentemente atualizadas identificendo, a todo o
memeanto, o local e eslado do bem.

5- Todas as Aquisiches de imobilizado serdo efetuadas de acerds com a lai vigenle e s8o baseadas
em autorizagies do Conselho Administrative da Escola Basica Integrada Roberto Ivens ou por quem
tenha delegagao de competéncias para tal, sempre no cumprimento das normas legais aplicaveis.

B- A realizagio de reconcillagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanio
aos montantes de aquisicies e das amorlizagbes acumuladas serd feita mensalmente.

/- Periodicamente serdo realizadas verificagtes fisicas para avaliar & correspondéncia entre os
registos informéticos e a realidade procedendo-ce, prontamente, a ragularizacio a que houver lugar
& a0 apuramento de responsabilidades quando for o caso.

8- Sempre que, por qualguer motivo, um bem ou eguipaments deixe de ler utilidade deve, o
funcionario, & quam & mesmo esteja distribuido, comunicar tal facto ao Orgdo Executivo,

9- S& a enlidade competenle para decidir, entender que & esse o procedimento mais adequado,
serd ordenado o abate do bem, remetendo-se o respetive documento, uma vez despachado, ao
funciondrio responsavel pelo patrimanio.

10- A competéncia para ordenar o abate & do Conselho Administrativo,
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CAPiTULOV };r
Disposigdes Comuns -
Artigo 267

Documentos Escritos, Despachos e Informagdes

Todos os documenios escrilos, bem como os despachos e informagdes que sobre eles forem
exarados, que integram os processos administrativos internos devem identificar os seus

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

Artigo 27°
Viclacio da Norma de Controlo Interno — Incumprimento

1- A violac8io de regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o cometimento

de infracdo disciplinar, dara lugar & imediata instauragio do procadimento competents, nos termos
prescritos na Estatuto Disciplingr.

2- A= InformacBes de servigo que revelem a violagdo das regras eslabelecidas no presente
regulamento, integrardo o processo individual do funcionario visado, sendo levadas em linha de

conta na atribuicio da classificacdo de servigo relativa ac ano a que respeitem.

CAPITULO VI
Disposi¢des Finais e transitorias

Artigo 28.°
Utilizagdo de meios informaticos

1- Sempre que possivel, deverfio ser utilizados os meios informdlicos no preenchimento de

documentos, circulagio de informacdo entre os diversos servigos e registos diversos.

2- Para efeilos do disposto no ponto anterior deve ser utllizade o comreio elstrénico oficial
{... @edu.azores.gov.pt)
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Artigo 29.°
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no dia Gtil Imedistamente a seguir a aprovagio do documento do
Conselho Administrativa.

Artigo 30°

Alteragoes

A presenie Norma pode ser alterada por deliberacio do Conzelho Adminisirative da EBIR) sempre
que razbes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam,

Artigo 31.°
Omissdes e dividas

As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do Consefho

Administrative, com base no disposto ne Decrato-Lai n.® 182/2015, de 11 de selembro & outra
legislagio em vigor.

O Conselho Mn:irpj{atmtlm.

, .!I—-'-'ﬁ'n_-"'f IIII
£
Presidents - (Maria Adelaide Nunes Pimentel Gomes)

47

vms—ﬁeslda?ﬂte —'{.E:atafrina Verdnica Medeiros)
3

"“iﬁi":.l_"sq,_'-. --L_":n-||._'
Secretdria - (Maria de Fatima Alma-.l‘q‘a Sousa Ferraira)

——dl

Escola Basica Integrada Roberto Ivens, 28-03-2023
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Organizagio dos Servigos Administrativos /63«,3

A organizagdo e funcicnamento dos servigos administrativos da Escola Basica Integrada de Roberio
lvens, funciona em regime de Areas e estio estrufurados em oito Aress Euncionais que 8&0 as

saguintes:

- Expediente Geral, Arquivo e Organizacao;
- Alunos (Pré Escolar, 1% & 2° Ciclos);
- Agdo Social Escolar (ASE);
- Paggoal Docente (19 & 2° Ciclos) e Néo Docente;
- Vencimentos;
- Gontabilidade;
= Tesourana;
= Patrimdnio.
Fungdes comuns:
Constituem fungdes comuns as diversas dreas funcionais:

a) - Elaborar & submeter & aprovagao superior instrugdes, circulares, regulamentos @ normas que
forem julgadas necessarias ao correto exercicio da sua afividade, bem como propor as medidas de
politice adeguada no dmbito de cada BErVigD,

b) - Colaborar na elaboragio do orgamento, plano plurisnual de investimantos e documentos de

prestacio de contas;

c} - Emitir requisicbes inlernas efou propostas de realizacso de gdespesas, lendo em vista a
aquisicao de bens e servicos;

d) - Enviar ao Patriménic ou 4 Area de Contabilidade as requisiches intermas efou as propostas de
realizacdc de despesas com visla & aquisicio de bens ou prestacac de servigos;

&) - Prestar informacdio ao funcicndrio responsavel pelo Patriménio sobre faclos que possam alterar
& compasigie do patriménio da entidade, bam como facultar tods & informacgdo solicitada por aguels
funcionario;

1} - Zelar pela conservacio do patnimanio afeto;
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g) - Coordenar a alividade dos respetivos servicos e assegurar 8 cometa execucio das taraf;s
dentro dos prazos determinados das respetivas dreas:

h} - Fromover o arquive de toda a documentacio, apds a sua conelusdo:

i) - Assegurar o tralamento e divulgagio da informagio entre os varios orgos da escola & entre
esles & @ comunidade escolar e demais entidades;

1) - Promaver a execugdo das deliberagbes da Diregdo Regional da Educagdo e dos despachos do
Consefho Executivo, no &mbito das suas competéncias e nas dreas dos respelivos senicos,

k) - Dar conhecimento & Area de Contabilidade de todos os facios que possam produzir efeitos
financeiros e remeter 4 Area de Tesouraria os documentos originadores de receifa: protocolos,
contratos, notificagtes e outros.

Coordenadora Técnica:

A Coordenadora Técnica compete participar no Conselho Administrative e, na dependéncia da
diregdc executiva da escols, coordenar toda a atividede sdministrativa nas greas da gestdc da
recursos humanos, da gestao financeira, patrimonial e de aguisicbes e da gesiSo do expediente &
arquive,

A Coordenadora Técnica caba ainda:
&) - Dingir e orientar o pessoal afelo ao servigo administrativo no exercicio didrio das suas larefas:

b) - Propor as medidas tendentes 4 modernizagio, eficiéncla & eficicia dos servicos de apoio

administrativo;

c) - Preparar & submetar a despacho do érgdo executivo da escola todos os assuntos respeitantes

ao funclonamenio da escola;

d) - Assegurar a elaboragio do projeto de orcamento, de acordo com as linhas tragadas pela diregdo

exaculiva;
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&) - Coordenar, de acordo com as orientagBes do consalho adminisiralivo, a elaboragio do raialﬂﬁ?.'_'f’
de conta de geréncla. -—{5 '

f) - Assinar todo o processo contabilistico e de servigos a adquinir.
g) - Elaboragio das Atas do Conselho Administrativo:
h) - Exercer todas as compeléncias delegadas pela direcdo executiva

Servigos de Administraciic Escolar:
O Assistente Técnico desempenha, sob orlentagdo da Coordenadora Técnica, fungbes de natureza
executiva, enquadradas com instrugies gerais e procedimenios bem definidos, som cera grau de
complexidade, designadamente gestdo de alunos, pessoal, vencimentos, contabilidade patrimdnia,
aprovisionamento, arguivo, expediente, Tesouraria e ASE.

Mo &mbite das fungdes mencionadas, compate ao Assistente Técnico, designadamenta:

a) - Recolher, examinar, conferir @ proceder & escrituragio de dados relativos s transacies
financeiras & de operagies contabilisticas:

b} - Assegurar o movimento do fundo de maneio, quando exists:

c) - Organizar e manter alualizados os processos relativos 4 situagdo do pessoal docents & ndo
docente, designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade:

d} - Organizar @ manter atualizado o inventario patrimonial, bem come adotar medidas gue visem a

conservacao das Instalagbes, material & equipamentos:

e) - Desenvolver os procedimentos da aquisicio de material & equipamenic necessdrios ao
funcionamento das diversas greas de atividade da escola:

f) - Assagurar o tratamento e divulgagio da informagdc enire os varios orgdos e entre estes e a

comunidade escolar ou outros;
g} - Organizar & manter atualizados os processos relativos & gestiio dos alunoe:
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n) - Preparar, apoiar & secrelariar reunibes dos drg8os de gestdo e administracio, ou nuira&},ﬁr_'

elaborar as respetivas atas, se nacessarnio:

I} - Exercer as demais fungbes que [he forem cometidas.
Contabilidade:

a) - Coordenar a atividade financeira, desde a elaboracio de planos plurianuais de investimentos,
orcamentos e reslantes documentos contabilisticos, de acordo com as nommas de execucdo

contabilistica em vigor,
b) - Preparar as modificagies orgamentais, nos termos am que forem definidas;

c} - Promover todos os procedimentos, legalmente exigiveis, relatives & squisigio de bens e
servigos, de acordo com as normas do presente regulamento;

d] - Pedir orgamentos para a aquisicdo de bens e servigos;

&) - Colaborar com os servigos requisitantes na estimativa de valores para a aquisigiio de bens e

SanIGoS

f) - Delerminar guantidades econdmicas de encomenda dos materiais gue o justifiguem;
g} - Confirmar a exisléncia das quantidades a encomendar;

h) - Enviar aos fernecedores os bens para reparacdo quando aplicaveal;

i} - Emitir notas de encomenda;

I} - Classificar todes os documentos de despess;

k) - Proceder 4 cabimentagio e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realizacio

de despesas;

I} - Proceder & conferéncia das faluras:
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m) - Proceder aos registos contabilisficos correspondentes & liguidagio e pegamenio de dﬂspesis‘}iﬁ-’

ny - Manter organizada a contabilidade e garantir que os registos contabilisticos se fagam

atempadameante;

o) - Emitir periodicamente os documentos obrigatérios inerentes & execucso do orcamenio e do
plano plurianual de investimenios, nos termos definidos neste diploma e nas demais normas legais

& regulameantares aplicaveis;
p) - Preparar og documenios contabilisticos;

q) - Elaborar, organizar e dar publicidade acs documentos de prestacio de contas e preparar os
elementos indispansaveis 8 alaboraegao do respetivo relatdrio;

r) — Conferir as reconciliagbes bancarias, no final de cada més;

&} - Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas,
Tesouraria:

A Tesoureira compete, sob orientacio da Chefe de Servicos de a Administragdo Escolar, exercer

as funches relativas aos movimentos da tesouraria, nomeadamente:

a) - Proceder a lodas as operagies de cobranga g pagamentos, nos lermes legals e regulamentares
€ no respeito das Instrugdes de servigo;

b} - Emilir e classificar todos os documentos de receita, bem como efetuar os registos contabilisticos

referentes g liguidagio e cobranca de raceitas;

g} - Depositar as receitas em Instiuicbes bancarias, de valores monetdrics excedentes em

lesourana, nos termos definidos neste diploma;

d} - Proceder a levantamentos bancarios;

d) - Proceder 8 guarda de valores moneldrios:

) - Regislar e conferir o movimento disric da lesouraria;
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f] - Azsegurar a execucio das operagoes obrigatonas relativas ao pegamento de despesas;

g) - Providenciar pelo #nvio das despesas efetuadas no Ambito dos fundos estrulurais para efeilos
de comparticipacao,

h) - Conirolar os saldos das contas bancarias;

i) - Eacriturar documentos e livros proprios, assim como elaborar guias de receita do Estado, guias

de operacies de tesouraria ou outras;

i} - Elaborar os mapas didrios de Tesouraria e colaborar na elaboragio dos balancetes e de outros

indicadores de gestio financeira, a pedido do Conselho Administrativo.
k) - Exercer as demais fungies que Ihe forem cometidas.

I} - Processar subsidios elou comparticipagies concedidos por outras entidades;
Seccgdo de Patrimonio:

a) - Proceder ao levantamento dos bens existentes;
b} - Preparar e manter atualizado o regisio e o cadasiro dos bens imdvels propriedade da EBIRI;
¢} Preparar & manter atualizado o cadastro dos bens de dominio publico;

d} Preparar @ manter atuslizado, com as respefivas inscrigies & abates, o cadastro dos bens
moveis propriedade da EBIRI;

e} - Mantar os regisios com os alemeantos necassdrios ao presnchimanto das fichas de amortizagae,

f) - Preparar todos os documentos inerentes & gestdo do patrimdnio no que concerne a bens

iméveis;
g} - Assegurar a gestdo e manutengdo des instalagies sletas;
h) - Exercer as demais fungdes que lhe forem comatidas.
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