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INTRODUCAO

O Sistema de Normalizacao Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP)
prevé a existéncia de um sistema de controlo interno (SCI) o qual devera englobar um
plano de organizagdao, métodos e procedimentos, sendo a criagdo e manutengdo do
Sistema de Controlo Interno, de agora em diante designado SCI, duas das grandes
responsabilidades do Conselho Administrativo de qualquer unidade organica. A
elaboracgao de tal documento, devera conter um conjunto de regras essenciais a gestao
de recursos financeiros e salvaguarda do patrimdnio, criando-se desta forma, um
instrumento de trabalho que possibilite uma pratica uniformizada e coerente.

O sistema de controlo interno tem como principal objetivo garantir uma maior eficacia
e eficiéncia do servico a prestar pela escola, a prevencao e detecdo de situacdes de erros
e irregularidades, fixar e limitar, dentro do possivel, as funcdes de todo o pessoal, a
salvaguarda dos ativos, o registo e a atualizacdo do imobilizado, regularidade e a
legalidade das operac¢des, a exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, a
atempada preparacdao de informacdo financeira fidedigna, a eficicia da gestdo, a
imagem fiel das demonstragdes financeiras.

A presente Norma de Controlo Interno estabelece, pois, um conjunto de regras e
procedimentos, que consubstancia uma ferramenta de regulamentacdo do sistema
interno, abrangendo a organizacdo e os atos administrativos dos varios servicos, e
tendo por objetivos:

a) Asegregacado de funcdes — que pressupde que a funcdo contabilistica e a funcdo
operacional devem ser separadas, ndo permitindo que a mesma pessoa tenha o
controlo fisico dos ativos e, simultaneamente, a seu cargo os respetivos registos
contabilisticos, com o objetivo de impedir ou dificultar a pratica de erros ou
irregularidades e a sua dissimulagdo.

b) O controlo das operacbes e procedimentos — a sequéncia das mesmas, ou seja,
o ciclo de autorizagdo/aprovacdo/execucdo/registo, de acordo com os critérios
e registos estabelecidos.

c) A definicdo de autoridade e responsabilidade — tem como objetivo fixar, de
forma clara, as funcbes de todos. A criacdo e apresentacdao de organogramas
estruturais e funcionais vao possibilitar uma visdo objetiva da estrutura
organizativa e deve ser complementada com regulamentos especificos
enunciando eficazmente as atribuicdes de cada area e setor e definindo niveis
de responsabilizacao.
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d) O registo metddico dos fatos e das operagdes — deve ter em conta a observancia
das regras contabilisticas aplicdveis e os comprovativos ou documentos
justificativos, com a adogao de provas e conferéncias independentes, que tém
como propdésito atuar sobre o sistema implementado, controlado o trabalho de
forma a obter-se o minimo possivel de erros.

Para o éxito de um plano organizado desta natureza, torna-se necessario que todos
facam um esforco no sentido de ter uma atitude de compreensao da importancia do
Sistema de Controlo Interno (SIC) na prossecucdo dos objetivos da EBI da Maia.

NORMA DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DA CONTABILIDADE

Escola Basica Integrada da Maia

CAPITULO |
Disposi¢oes Gerais
Artigo 12
Ambito de aplicacdo

1- A Norma de Sistema de Controlo Interno da Contabilidade (NSCIC) é aplicavel a
todos os setores da EBI da Maia no que respeita a sua gestdo e administracao,
financeira e patrimonial, do seu orcamento de Escola e do seu orcamento do
Fundo Escolar.

2- A aplicagdo da NSCIC tera sempre em conta a verificagdo do cumprimento de
todos os diplomas legais aplicando-se de forma subsidiaria.

Artigo 22
Objetivo

Este sistema de controlo interno destina-se a assegurar o desenvolvimento das
atividades da EBI da Maia de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de irregularidades ou erros, a
exatiddo, a integridade dos registos contabilisticos e a preparac¢do oportuna da
informacao fidvel.

Artigo 3.2
Competéncias genéricas
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1 — A NSCIC é aprovada pelo conselho administrativo que assegura o seu
acompanhamento e avaliagdao permanente.

2 — Compete ao presidente do conselho administrativo a coordenagao de todas
as operacoes que envolvam a gestado financeira e patrimonial da Escola, salvo os
casos em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir outras chefias.

Artigo 4.2
Competéncias especificas

1 — Compete ao conselho administrativo, no dmbito do acompanhamento da
NSCISC, a recolha de sugestdes, propostas e contributos dos diversos servicos da
EBIM, tendo em vista a sua avaliagdo e revisao.

2 — Compete ao chefe de servicos de administracdao escolar, a implementacdo e
o cumprimento das normas da NSCIC.

Artigo 52
Documentos oficiais

1 — S3o considerados documentos oficiais da contabilidade da Escola, todos
aqueles que, pela sua natureza, representam atos administrativos.

2 — Os atos administrativos sdo todos aqueles que servem de suporte ao registo
das operacdes relativas as receitas e despesas, bem como os pagamentos e
recebimentos.

3 —Todas as operacgdes realizadas com a aquisicdao de bens e servigos, vendas do
bufete, da Papelaria, da Reprografia, pagamentos de subsidios de Ac¢do Social
Escolar, Transporte Escolar, etc. originam obrigatoriamente a emissdo de
documento que as descreve e classifica e que constitui o suporte de todos os
registos a efetuar.

4 — Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais
referidos nos numeros anteriores, quaisquer outros documentos considerados
convenientes, tendo em conta a sua natureza especifica, como mapas de
controlo de despesas de pessoal, mapas de acompanhamento de alteracdo
orcamental, entre outros.

Artigo 6.2
Execucao da contabilidade
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1 — Na préatica contabilistica da EBIM sdo seguidos os principios orcamentais e
contabilisticos, regras provisionais e regras de execucdo orcamental definidos no
Gerfip — Gestao de Recursos Financeiros Partilhado.

3 — O cumprimento dos principios contabilisticos, deve contribuir para uma
imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados da
execucdo orcamental da EBIM.

4 — No ambito da execucdo orcamental poderdo ocorrer modificacdes aos
documentos provisionais, os quais podem originar revisdes ou altera¢des
orgcamentais.

Artigo 7.2
Principios basicos da NSCIC

Sao principios basicos da NSCIC:

a) A definicdo clara e inequivoca dos responsdveis, com o objetivo de fixar e
limitar as funcdes de controlo;

b) A rotacdo periddica dos funciondrios pelas diversas tarefas que
desempenham;

c) A segregacdo, separacao ou divisdo de func¢des, tendo em conta o fato da
funcdo contabilistica e da fungdo operacional terem de estar de tal modo
separadas que ndo seja possivel o mesmo funcionario ter o controlo fisico de
um ativo e, simultaneamente, ter a seu cargo o processamento dos registos
a ele inerentes;

d) O controlo das operacdes, designadamente, quanto as diversas fases dos
circuitos obrigatdrios dos documentos e quanto as verificacdes respetivas;

e) A numeracdo sequencial dos documentos, sempre que possivel
informativamente, como forma a possibilitar detetar quaisquer utiliza¢oes
menos apropriadas dos mesmos, devendo os documentos anulados serem
arquivados em local préprio, devidamente identificado, como prova da sua
nao utilizacao;

f) A adogao de verificagdes e conferéncias independentes, visando atuar sobre
os sistemas implementados, procurando aumentar a sua qualidade, através
da minimizacdo dos erros.

CAPITULO II
Documentos e registos

Artigo 8.2
Receitas e Despesas
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S3do documentos obrigatdrios de suporte ao registo das operacgdes relativas as receitas
e as despesas:

a) Guia de recebimento;

b) Requisicdo interna;

c) Proposta de realizagdo de despesa;

d) Requisicdo externa;

e) Fatura;

f) Ordem de pagamento;

g) Folha de remuneragdes;

h) Guia de reposi¢des abatidas nos pagamentos.

Artigo 9.2
Operagoes de Tesouraria

- S3o consideradas como operag¢des de Tesouraria as cobrangas que os servigos
realizam para terceiros.

- As entradas e saidas de fundos por opera¢des de Tesouraria sdo sempre
documentadas, respetivamente, por:

a) Guia de recebimento;

b) Ordem de pagamento.

- Estas operagdes serao desenvolvidas e movimentadas em contas correntes
por entidade e natureza.

O controlo dos movimentos por operacoes de Tesouraria é da responsabilidade
da Contabilidade.

CAPITULO 1l

Das Disponibilidades

Artigo 10.2
Tesouraria

1- A tesoureira incumbem as tarefas de arrecadacdo e cobranca de receitas e de

pagamentos de despesa da Escola, encontrando-se centralizado todo o fluxo monetério.

2-Os recebimentos e pagamentos sdo registados diariamente na folha de cofre que

serve de base ao registo na aplicacdo informatica Gerfip-Gestao de Recursos Financeiros
Partilhado.

3— Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das

diversas contas bancarias.
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Artigo 11.2
Responsabilidade do tesoureiro

1 — O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso cumprimento da tesouraria nos seus
diversos aspetos.

2— 0O tesoureiro responde diretamente perante o conselho administrativo pelo conjunto
das importancias que Ihe sdo confiadas.

3—- 0 estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificada na presenca daquele ou do seu substituto, através
de contagem fisica do numerdrio e dos documentos sob sua responsabilidade, a realizar
pela chefe de servicos de administracao escolar, nas seguintes formas:

a) Trimestralmente;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
c) No final e no inicio do mandato do érgdo de gestao;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

4— Sao lavrados termos da contagem referida no nimero anterior, assinados pelos
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente do conselho administrativo, pelo
tesoureiro, na situacdo prevista na alinea c) do numero anterior, e ainda pelo tesoureiro
cessante, na situacdo prevista na alinea d) do nimero 3.

Artigo 12.2
Cobrancga de receitas e outros fundos

1 — O circuito da cobrancga de receitas destinadas ao Fundo Escolar inicia-se com a
emissdo de guia de receita.

2 — A cobranga corresponde a entrada em cofre das receitas, sendo esta assegurada,
exclusivamente, pela tesouraria.

3 — A emissao de guias de receita é exclusivamente da tesouraria.

4 — Os documentos de registo de entrega de valores, devidamente numerados e
sequenciais, serdo fornecidos pela contabilidade aos setores autorizados para o efeito.

5- As receitas provenientes da venda direta com o bufete, refeitério, reprografia,
papelaria, passes escolares, cartdes SIGE e outras sdo recebidas pelo funcionario que
efetua os carregamentos SIGE dos diferentes setores, que diariamente entrega o registo
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das vendas a tesoureira que confere a quantia recebida, regista a receita no Folhas de
Cofre e elabora o taldo de depdsito da receita para depdsito na conta do Fundo Escolar.

7 — Os valores recebidos por correio devem ser entregues no expediente, que procede
ao devido registo informatico, elabora uma relagao em duplicado e entrega o duplicado
e respetivos valores na tesouraria, que devera providenciar o registo e o devido
encaminhamento para as receitas.

8 — Sempre que se emitam guias de receita, elaborac¢do didrias de mapas auxiliares de
receita, com discriminagdao das rubricas do classificador econdmico das receitas
arrecadadas, os quais serao conferidos no setor de contabilidade com os duplicados das
guias de receita nas respetivas contas de receita, arquivando os duplicados de todos os
documentos e devolvendo, a tesouraria, os originais da folha de cofre.

Artigo 13.2
Realizagdo de despesas

1 — As despesas s6 podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com uma dotacgdo igual ou
superior, respetivamente, ao cabimento e ao compromisso, a qual se constitui o limite
maximo a utilizar na sua realiza¢ao.

2 — A cabimentacdo consiste na cativacdo de determinada dotacdo orcamental visando
a realizacdo de uma despesa e sera efetuada com base numa requisicdo de bens,
cumprindo-se um dos requisitos da contabilidade publica.

3 — A assunc¢dao de compromissos, face a terceiros, para a realizacdo da despesa é
efetivada através de emissdao de documento proprio, requisicao oficial, contrato ou
outro equivalente, para a aquisicdo de determinado bem ou servico, perviamente
autorizada e assinada pelo érgao com competéncia para autorizar a despesa.

5— O processamento ou reconhecimento da obrigacdo relativa a despesa nasce no
momento da rececdo da fatura, seguindo-se a fase de liquidacdo e pagamento, apds a
verificacdo da realizacdo da correspondente prestacdo, ou entrega dos bens.

6- A liquidacdo corresponde a determinacdo do montante exato que nesse momento se
constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento e posterior autorizacdo do
pagamento.

7- Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizacdo prévia
expressa, sendo, em caso contrario, considerada inexistente para efeitos internos, com
responsabilizacdo pessoal e disciplinar do autor.
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Artigo 14.2
Funcionamento de caixa

1- Os pagamentos sdo efetuados exclusivamente transferéncia bancaria.

2- A importancia em numeradrio existente em caixa no momento do seu
encerramento didrio, ndo deve ultrapassar o montante adequado as
necessidades didrias do funcionamento do SIGE, sendo este montante definido
pelo conselho administrativo.

3- Todas as importancias recebidas pela Escola, sao integralmente depositados em
instituicoes bancdrias — a excecdo dos valores das caucdes — seja qual for a sua
natureza e a forma pela qual sdo recebidas, ndo sendo efetuados quaisquer
pagamentos com essas verbas.

4- As condicbes de seguranca e guarda de valores, no que respeita as instalagGes,
equipamentos, cofre ou caixa forte devem evidenciar um bom estado de
conservagao e funcionamento, encontrando-se as chaves dos equipamentos na
posse do chefe de servicos de administracdo escolar, do tesoureiro ou em caso
de auséncia deste, por outro elemento devidamente designado pelo conselho
administrativo.

Artigo 15.2
Contas bancarias

1 — A abertura de contas bancdrias é sujeita a prévia deliberacdo do conselho
administrativo.

2 — As contas bancérias sdo tituladas pela Escola ou Fundo Escolar e movimentadas
mediante assinatura simultanea do Tesoureiro e pelo menos um dos membros do
Conselho Administrativo, devendo o tesoureiro manter permanentemente atualizadas
as contas correntes referentes as instituicdes bancarias.

3 — Para efeitos de controlo da tesouraria, sdo obtidos junto das instituicdes bancarias
extratos de todas as contas de que a Escola é titular.

Artigo 16.2

Reconciliagdes bancarias
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1- Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes na
tesouraria, sdo efetuadas reconciliagcdes bancarias que sdo confrontadas com os registos
contabilisticos.

2 — A contabilidade fara as correspondentes reconciliagdes bancarias, através de um
funcionario designado para o efeito pelo conselho administrativo, que ndo se encontre
afeto a tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas correntes

3-As reconciliagdes bancdrias referidas no numero anterior deverao ser formalizadas em
formulario proéprio, reportar-se-do ao ultimo dia util do més e no caso de itens de
reconciliacdo que aparecam consecutivamente em dois meses, deverdo ser
prontamente averiguadas, bem como os débitos e os créditos que ndo tenham sido
contabilizados.

Artigo 17.2
Emissao e guarda de cheques

1 — Compete ao tesoureiro a emissdo dos cheques para pagamento das despesas efetuadas,
apos conferéncias dos respetivos documentos de suporte e sempre em funcdo da autorizacao
de pagamento.

2 — Cabe ao tesoureiro a guarda dos cheques ndo preenchidos e dos cheques emitidos que
tenham sido anulados devendo, neste caso, inutilizar-se as assinaturas, quando as houver,
arquivando-os sequencialmente.

3 — Em caso algum sera permitida assinatura de cheques em branco ou a emissdo sem estar na
presenga do documento que suporta a despesa.

Artigo 18.2
Pagamentos

1 — Os pagamentos por transferéncia bancdria sdo efetuados no ambito do sistema de
centraliza¢do de tesouraria — Safira.

2 — O sistema Safira funciona através da aplicagdo “SPA” da seguinte forma:

1.2 O tesoureiro introduz a sua palavra passe no sistema por forma a efetuar os pagamentos e
extrai uma lista dos pagamentos registados para a 1.2 assinatura;

2.2 O responsavel designado para o efeito, um dos membros do conselho administrativo, dard a
“ordem” ao banco para efetuar os pagamentos, através de uma 22 palavra passe so por ele
conhecida;

3.2 E extraida a lista das transferéncias efetuadas com a respetiva confirmacio, para uma 2.2
assinatura.

3 — O sistema “NetBanco “ funciona da seguinte forma:
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1.2 O tesoureiro acede ao sistema com o numero de contrato a ele atribuido, procede ao
pagamento que fica a aguardar a confirmacdo de um dos érgdos do conselho administrativo.

CAPITULO III
Fundos de Maneio
Artigo 19.2
Constituicao e regularizagdao

1 — Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicao de fundos de
maneio, correspondendo a cada um uma dotac¢do orgamental, cujo montante ndo poderd ser
superior a €250,00, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis.

2 — Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no fim do ano,
nado podendo conter em caso algum, despesas ndo documentadas.

Artigo 20.2
Controlo

1 —Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, o conselho administrativo deve, no momento
da sua constituicdo, deliberar a que fim e a que normas o mesmo deve obedecer, das quais deve
constar:

a) O montante que constitui cada fundo e a rubrica da classificagdo econdmica que
disponibiliza a dotagdo necessaria para o efeito;

b) O responsavel pela sua posse e utilizacao;

c) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

d) A sua reconstituicdo sera mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;

e) A sua reposi¢do ocorrerd, obrigatoriamente, até ao ultimo dia util de cada ano.

2 — Os fundos de maneio existentes sdo objeto de contagem periddica, pelo menos duas vezes
por ano, por funciondrios independentes a nomear pelo conselho administrativo.

CAPITULO IV
Terceiros
Artigo 21.2
Aquisicoes

As aquisi¢Ges de bens e servigos sdo promovidas pela contabilidade, com base em requisi¢do
externa ou contrato, apds verificacgdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,

Pagina 11



ESCOLA BASICA INTEGRADA DA MAIA

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas publicas com aquisicdo de bens e

Servigos.

1-

2-

3-

4-

10-

Artigo 22.2
Entrega de bens

As faturas ou documentos equivalentes serdo recebidos pelo correio ou diretamente no
setor da contabilidade e sdo conferidas quanto as matérias de facto e de direito.
A primeira conferéncia ocorre no setor de contabilidade, procedendo-se:

a) A verificacdo dos requisitos legais minimos das faturas ou documento
equivalentes;

b) A verificacio dos célculos aritméticos, em especial no que respeita a
aplicacdo das regras de arredondamento, bem como as somas,
multiplicacbes, descontos efetuados e outros;

c) A confirmacdo da salvaguarda, quanto a autorizacdo da despesa e ao
cabimento e compromisso, da conformidade legal e da regularidade
financeira;

d) Ao confronto com a guia de remessa, guia de transporte ou outro titulo de
transporte e com a requisi¢ao externa ou contrato;

e) Ao envio, apds os procedimentos das alineas anteriores, ao tesoureiro.

A segunda conferéncia ocorre no local de entrega das mercadorias, nomeadamente
bufetes, refeitério, papelaria entre outras.

Apds a conferéncia, sdo remetidos os originais das faturas, acompanhados da requisicdo
oficial, da guia de remessa ou documento equivalente, ao setor de contabilidade para,
neste se proceder ao langamento definitivo por meio informatico, nas contas de
terceiros respetivas e a emissdao da ordem de pagamento.

Sempre que as faturas digam respeito a bens do imobilizado, a sec¢do de contabilidade
entrega ao funcionario do setor do patrimdnio cépia das respetivas faturas para registo
no patriménio.

Caso existam copias das faturas, nelas serd obrigatoriamente aposto o carimbo de
“duplicado”, a fim de prevenir eventuais processamentos e pagamentos indevidos e as
mesmas fardo parte do processo de aquisicdo juntamente com os duplicados ou cépias
dos originais dos demais documentos.

A solicitagdo da anulagdo e substituicdo, bem como de 23s vias de faturas ou
documentos equivalentes é efetuada exclusivamente pelo setor da contabilidade.

Em caso algum é permitido que as faturas ou documentos equivalentes permanegam
em poder de outros servicos, para além dos atras mencionados.

A ordem de pagamento é conferida e assinada pelo responsavel da contabilidade e
autorizada pelo Conselho Administrativo.

Quando a fatura é paga é aposto um carimbo de pago, com a assinatura do tesoureiro
na ordem de pagamento, com indicagdo do registo na folha de cofre, sendo registado o
pagamento na conta corrente de terceiros respetiva.
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Artigo 232
Entradas em Armazém ou Economato

As aquisicOes sdo feitas pela contabilidade, com base numa proposta de aquisicdo ou
num plano de aprovisionamento composto pelas necessidades previstas ou efetivas de
bens, através de requisicao oficial ou contrato, apds a verificacdo do cumprimento das
normas legais apliciveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas
publicas com a aquisicao de bens e de servicos.

A selecdo de fornecedores, bem como todos os contatos referentes a negociagao e
estabelecimento de compromissos com os mesmos é feita exclusivamente pela
contabilidade podendo em situacdes especificas ser efetuada, nomeadamente, pelos
responsaveis dos estabelecimentos de educacdo e ensino, pelo economato, pelo
gabinete de informatica e ou membros e assessores do Conselho Executivo, consoante
o tipo de procedimentos de aquisicdo e em conformidade com os requisitos legais.

A entrega das aquisi¢oes é feita na contabilidade, armazém, gabinete de informatica ou
nas escolas da unidade organica, de acordo com a natureza dos materiais, sendo
elaborado um mapa de controlo, apds a rececdo fisica, quantitativa (contagem,
pesagem ou medicdo) e qualitativa e respetiva confrontacdo com as guias de remessa e
copia da requisicdo oficial, nas quais sdo postos os carimbos de “conferido” e “
recebido”, juntamente com a data e a assinatura do funciondrio que efetuou tais
tarefas.

Artigo 242
Saidas de armazém ou Economato

O armazém ou economato apenas faz entregas mediante a apresentacao de requisi¢des

internas devidamente autorizadas.

1-

Artigo 252
Aquisicoes

As aquisi¢des de bens sdo autorizadas pelo Conselho Administrativo e realizadas pela

contabilidade, através de requisicdo oficial ou contrato, apds a verificacdo do cumprimento

das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas

publicas com a aquisi¢do de bens e servigos.

2-

A selecdo de fornecedores, bem como todos os contactos referente a negociacédo e

estabelecimento de compromissos com os mesmos é feita exclusividade pelo Conselho

Administrativo, consoante o tipo de procedimentos de aquisi¢cdo.

3-

No caso dos fornecedores, a entrega dos bens adquiridos é feita no setor designado,

onde se efetuard a rececgao fisica, quantitativa e qualitativa e respetiva confrontagao com as

guias de remessa e cdpia da requisicao oficial, nas quais sdo postos a os carimbos de

“Conferido” e “recebido”, se for o caso, ou serdo remetidas a contabilidade para resolucdo

dos problemas ou irregularidades surgidas.
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CAPITULO V
ATIVOS

Artigo 262
Regras sobre Inventariagao

1- As fichas de inventdrio de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas nos
servicos administrativos, devendo ser realizadas, trimestralmente e pelo responsavel do
setor do patrimdnio, reconciliagdes entre os registos das fichas de inventario de imobilizado
e os registos contabilisticos, quanto aos montantes das aquisicGes e das amortiza¢des
acumuladas.

2- Osbens do ativo imobilizado sdo sujeitos a verificagdo fisica e respetiva conferéncia com
0os registos nos servicos administrativos, sempre que se mostre pertinente e
obrigatoriamente em dezembro de cada ano, procedendo-se prontamente as regularizacdes
a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.

3- Em janeiro de cada ano, os servicos administrativos procederdo ao inventario anual e
enviardo um inventdrio atualizado a cada responsavel de servico, composto por folhas
correspondentes aos gabinetes, servicos seccao, sectores ou salas segundo a estrutura fisica
onde se localizam os bens, com discriminacdo dos bens ai colocados, a fim de o mesmo ser
devidamente subscrito pelos responsaveis a quem os bens estdo afetos, apds a sua
conferéncia.

4- As folhas a que se refere o niUmero anterior deverdo permanecer sempre atualizadas,
pelo que, verificando-se alteragbes ao inventario, deverdao as mesmas ser substituidas.

5- As maquinas e os equipamentos sdo objeto de controlo de utilizacdo e funcionamento
e encontram-se perfeitamente identificados os responsaveis pelos bens, sendo
responsabilidade dos servigos administrativos a conferéncia dos mesmos.

6- As chaves dos bens iméveis da Escola ficardo com o responsavel por cada bem, com
cOpias guardadas no Chaveiro Geral.

Artigo 272
Mensuragao, depreciagdao, amortizagoes

1- Os critérios de mensurac¢do, depreciacdo ou amortizacdo de ativos obedecem aos

requisitos definidos nas respetivas NCP, nomeadamente a NCP 3 — Ativos Intangiveis, NPC

— Ativos Fixos Tangiveis.

2- As depreciacGes e amortizacdes correspondem a desvalorizagdo normal dos ativos

fixos, decorrentes do gasto com a sua utilizagao, devendo a regra, utilizar-se o método da
linha reta, considerando a vida util de referéncia.

Artigo 282
Abate

1- O abate de bens s6 serd processado pelo servigo responsavel pelo patriménio apds a
informagao do Conselho Administrativo.
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2- S3o situacOes suscetiveis de originarem o auto de abate, a alienacdo, doacao,
furto/roubo, destruicdo, transferéncia, troca ou permuta ou estado de conservacdo do
bem.

3- Os abates dos bens ao inventdrio deverao constar da ficha de inventdrio, com indicacdo
do motivo do abate.

4- Quando se tratar de alienagdo, o abate s6 sera registado com a guia de recebimento.
5- No de abatimento por incapacidade do bem, deverao ser os servicos responsaveis pela
guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta ao servico responsavel pelo
patrimdnio.

Artigo 29.2
Armazenagem

1- Compete ao Conselho Executivo e Coordenador de Estabelecimento, designar os
responsaveis pelos armazéns de equipamento bdsico e informatico, a quem
compete manter atualizado p inventdrio a seu cargo.

2- O responsdvel de cada local de armazenamento deve organizar de entrega e
devolucdo de equipamentos que documentem a movimentacdo de bens em
conformidade com as necessidades dos servicos utilizadores.

3- Deverdo ser realizadas contagens fisicas periddicas, a definir pelo Conselho
Executivo, aos bens e equipamentos existentes para confirmagao da
correspondéncia entre os registos e as existéncias, regularizando prontamente
as respetivas situacdes e procedendo-se ao apuramento de responsabilidade,
guando for o caso.

CAPITULO VI
Disposicoes Comuns

Artigo 302
Documentos escritos, Despachos e Informagoes

Todos os documentos escritos, bem como os despachos e informagdes que sobre eles forem
exarados, que integram os processos administrativos internos devem identificar aos seus
subscritores de forma bem legivel e na qualidade em que o fazem.

Artigo 312
Acoes Inspetivas
1- Sempre que, no ambito das a¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesouro, o Presidente do Conselho Administrativo, mediante requisicao do
inspetor ou inquiridor, dara instrucGes as instituicdes bancarias para que fornecam diretamente
aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.
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2- O disposto no numero anterior é extensivel a agdes inspetivas noutras areas, devendo
os funciondrios atuar em conformidade com o principio da colaboracdo e deveres de
cooperagao.

Artigo 32.2
Registos e Sistema Informatico

1- Os registos contabilisticos sdao processados informaticamente estando o seu acesso
vedado aos funciondrios de outros servicos que tenham por fungdo a sua conferéncia ou
validagdo, por meio das devidas medidas de seguranca, incluindo “palavras-chave”, podendo ser
retificados unicamente pelo funciondrio que efetuou.
2- Consoante o sistema informatico existente na Escola, poderdo alguns dos
procedimentos de controlo estabelecidos na presente norma serem efetuados
automaticamente.
3- A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente
protegidas.
4- O sistema informdtico deve contemplar procedimentos adequados de controlo
contabilisticos, assegurando que o registo automatico das operacgdes se processa pelos valores
corretos, com uma adequada classificacdo e nos periodos em que se verificam.

Artigo 332
Prazos de Escrituragdo e Outros
A escrituracdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia
diaria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislacdo fiscal, da
prestacdo de contas e, sempre que possivel os estabelecidos em dividas a terceiros.

Artigo 342
Violagao de Normas da NSCIC
Por atos que contrariem o preceituado nesta norma respondem, diretamente, o Chefe de
Servigos de Administracdo Escolar por si e os seus subordinados, sem prejuizo de posterior
responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

CAPITULO VII
Disposigoes Finais

Artigo 352
Implementacdo e Medidas Complementares

1- A presente Norma entra em vigor no dia seguinte a sua aprovac¢do pelo Conselho
Administrativo podendo ser elaboradas e aprovadas medidas que se tornem Uteis no sentido
de especificar e facilitar a aplicagdo das regras estabelecidas.

Artigo 362
Alteragoes
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A presente Norma pode ser alterada por deliberacdo do Conselho Administrativo, sempre
gue razdoes de eficacia o justifiquem.

Artigo 372
Casos Omissos
As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serao resolvidos por deliberagdo do Conselho
Administrativo, sob proposta do seu Presidente, tendo em conta os principios basicos
estabelecidos no artigo 82 desta Norma.

Artigo 382

Revogagdo
S3o revogadas todas as disposi¢cdes regulamentares na parte em que contrariem as regras
estabelecidas na presente Norma.
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