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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO (SCI)

O Sistema de Controlo Interno, doravante designado abreviadamente por
SCI, é uma forma de organizacdo que pressupde a existéncia de um plano e de
sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades, ou a minimizar as suas consequéncias e a maximizar o

desempenho da unidade a que respeita.

O SCI foi instituido através do decreto-lei n°166/98, de 25 de junho e visa
estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo. O mesmo deve garantir a totalidade da informacao
financeira apresentada, assim como assegurar a veracidade dos seus nimeros e

indicadores, os quais serao retirados dos elementos da prestacdo de contas.
Fiel aos principios enunciados, o SCI divide-se em duas partes:

a) O controlo contabilistico, o qual compreende a gestdo financeira dos
bens, de modo a garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos,
facilitar a revisdo das operagdes financeiras autorizadas e a salvaguarda
dos ativos;

b) O controlo administrativo, abrangendo este o controlo hierdrquico
(organismos gerais e setoriais), o controlo dos procedimentos e registos

do processo de tomada de decisdo, a salvaguarda dos ativos.

Elaboracdo e Aprovacao do SCI

1. O Diretor, em funcdo do modelo organizacional vigente na Unidade
Orgénica, a dimensdo e a natureza da entidade, o numero de unidades
operacionais e a sua dispersdo geografica, definiu a aplicacdo dos

pressupostos basicos do SCI, produzindo um manual de controlo interno.

2. O Conselho Administrativo, em reunido convocada para o efeito, aprova e
vela pelo cumprimento cabal do manual de controlo interno, nomeadamente

através da distribuicdo de fungbes, competéncias e responsabilidades.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1°
Definicdo

O SCI engloba o plano de organizacdo interna, politicas, métodos, técnicas e

procedimentos de controlo.
Artigo 2°
Ambito de Aplicagdo

1. O presente sistema estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operagles relativas a execucdo da contabilidade do Agrupamento, assim
como as competéncias dos diversos setores envolvidos na prossecugido
destes objetivos.

2. As estruturas de Diregdo, Gestdo e Coordenagdo (de acordo com o ambito
das suas competéncias), nomeadamente o Diretor, o Conselho
Administrativo, o Conselho Geral e a Equipa de Autoavaliagdo, procedem ao
acompanhamento do SCI, providenciam a recolha de sugestdes, de
propostas e de contributos dos restantes intervenientes nos processos,
tendo em vista a avaliacdo e revisdo do SCI.

3. Os contributos apresentados sustentardo a proposta de revisao e atualizagao

do SCI a efetuar, pelo menos de trés em trés anos.
Artigo 3°
Objetivos

1. O SCI compreende um conjunto de procedimentos tendentes a garantir os
seguintes objetivos:
a) A salvaguarda, o registo e atualizacdo dos ativos;
b) O registo e atualizagdo do imobilizado da entidade;
c) A legalidade e a regularidade das operagdes;
d) A integralidade e a exatiddo dos registos contabilisticos;
e) A exatiddo dos planos e das politicas superiormente definidas;
f) A eficacia da gestdo e a qualidade da informacao;

g) A fidelidade das demonstracdes financeiras.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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Artigo 4°
Principios
0 SCI devera obedecer aos seguintes principios:

a) A segregacdo de funcles;
b) O controlo das operagdes;
c) A definigdo de autoridade e da responsabilidade;

d) O registo metddico dos factos.

Subsidiariamente, serdo observados os principios da rotatividade, da avaliacdo e

da formacao.

CAPITULO II
NORMAS DE ELABORACAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
SECCAO I
Plano Anual de Atividades
Artigo 5°
Plano de Anual de Atividades

1. O Plano Anual de Atividades deve discriminar os objetivos a atingir, as
atividades a realizar, os recursos a utilizar, os intervenientes, a
calendarizagdo, bem como as finalidades a alcancar de acordo com o0s eixos
Projeto Educativo do Agrupamento.

2. Este plano fundamenta a proposta de orgcamento a apresentar na fase de
preparagao do orcamento do Agrupamento.

3. As propostas de atividades deverdo ser apresentadas em formulario
elaborado para o efeito.

4. Compete ao Conselho Pedagogico apresentar propostas para a elaboracdo
do Plano Anual de Atividades e pronunciar-se sobre o respetivo projeto.

5. Compete a Diregdo elaborar o plano anual de atividades e o Conselho Geral
aprovar o respetivo documento final, bem como os relatérios intermédios e

final do mesmo documento.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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SECCAO II
Orgamento
Artigo 6°

Principios, regras e procedimentos

1. O orcamento é definido de acordo com o DL 137/2012, de 2 de julho, como
um dos instrumentos de autonomia do Agrupamento, na medida em que
permite a consecugdo das varias atividades previstas no Projeto Educativo,
uma vez que é nele que se preveem, de forma discriminada, as receitas a
obter e as despesas a realizar.

2. Devem ser observados os principios orgamentais, os principios
contabilisticos, as regras previsionais, as orientacdes emanadas pela
Diregdo-Geral do Planeamento de Gestdo Financeira bem como todos os
procedimentos contabilisticos estabelecidos em despachos e circulares.

3. O orgcamento conta com as seguintes fontes de financiamento:

a) Orgamento Geral do Estado e Transferéncia de Competéncias (FoFi 311,
319);

b) Transferéncia de Competéncias (Fofi 541);

c) Orgcamento das dotagdes com compensagao em receitas (FoFi 513 e
522);

d) Fundo Social Europeu — Projetos POCH (FoFi 443 e 488);

e) Projetos Europeus (FoFi 482 e 488).

Artigo 7°
Principios Orcamentais

Na elaboragao e execugdao do orgamento do Agrupamento, devem ser seguidos

0s seguintes principios orgamentais:

a) Principio da independéncia - a elaboracdo, aprovagdo e execucdo do
orgamento do Agrupamento é independente do Orgamento do Estado.

b) Principios da anualidade - os montantes previstos no orgamento sao anuais,
coincidindo com o ano econdmico.

c) Principio da unidade - o orgamento do Agrupamento & Unico.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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d) Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e
receitas.

e) Principio da especificacdo - o orgamento discrimina todas as despesas e
receitas nele previstas.

f) Principio da ndo consignagdo - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser
afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for
permitida por lei.

g) Principio da ndo compensacdo - todas as despesas e receitas sdo inscritas

pela sua importéncia integral, sem dedugfes de qualquer natureza.

Artigo 8°
Elaboracdo e aprovacao do Orcamento

1. Compete ao Conselho Geral -CG -definir as linhas orientadoras para a
elaboragdo do orcamento, em obediéncia ao estipulado no decreto-lei
n°137/2012, de 2 de julho;

2. Compete ao Diretor elaborar o projeto de orgamento, de acordo com as
linhas orientadoras emanadas do CG, como estipula a alinea b) do ponto 4
do artigo 200 do decreto-lei n® 137/2012, de 2 de julho;

3. Nos termos do artigo 38° do decreto-lei n©137/2012, de 2 de julho, compete

ao Conselho Administrativo aprovar o projeto de orgamento.

Artigo 9°
Execucao orcamental

Na elaboragdo e execugdo do orgamento do Agrupamento devem ser
seguidos os principios e as regras previsionais definidas na L.E.O. e nas orientagdes
da Direcdo-Geral do Planeamento de Gestdo Financeira. A aplicagdo dos principios
contabilisticos fundamentais deve conduzir & obtencdo de uma imagem verdadeira
e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo orgamental.

Assim:

1. As operacdes de execucdao do orcamento das receitas e das despesas
obedecem ao principio da segregagdo das fungdes de liquidagdo e de
cobranca, quanto as primeiras, e de autorizacdo da despesa, de autorizagdo

de pagamento e de pagamento, quanto as segundas.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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2. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem
gue, cumulativamente:
a) Tenha sido objeto de correta inscrigao orgamental;
b) Esteja adequadamente classificada.
3. A liquidagdo e a cobranca podem, todavia, ser efetuadas para além dos
valores previstos na respetiva inscricao orgamental.
4. As dotacdes constantes do orgamento das despesas constituem o limite
maximo a utilizar na realizagdo destas.
5. Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem que, cumulativamente:
a) O facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais
aplicaveis;
b) A despesa em causa disponha de inscricdo or¢gamental, tenha cabimento
na correspondente dotacdo, esteja adequadamente classificada e
obedecga ao principio da execucdo do orgamento por duodécimos, salvas,
nesta ultima matéria, as excegdes previstas na lei;
c) A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia e

eficacia.
Artigo 10°

Relatério de contas de geréncia

1. A prestacdo anual de contas da entidade realiza-se através da Conta de
Geréncia, a qual é, nos termos da lei, enviada para o Tribunal de Contas.
Aquela deve refletir uma imagem verdadeira e apropriada da situagéo
financeira, dos resultados e da execucdo orcamental da Unidade Organica;

2. A Conta de Geréncia do Agrupamento reflete os fluxos financeiros da Agao
Social Escolar (ASE).

3. Anualmente, o Conselho Administrativo elabora o Relatorio de Contas de

Geréncia, o qual é aprovado pelo Conselho Geral.

CAPITULO III
DISPONIBILIDADES
Artigo 11°

Contas bancarias

Regulamento do Sistema de Controlo Interno .
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1. Compete ao Conselho Administrativo decidir sobre a abertura de contas
bancarias nos termos previstos na lei.

2. As contas bancarias do Agrupamento sdo movimentadas com, pelo menos,
duas assinaturas.

3. Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas
correntes referentes a todas as contas bancarias tituladas em nome da
entidade Agrupamento de Escolas Tomaz Pelayo, Santo Tirso.

4. Mensalmente devem ser arquivados os extratos de todas as contas emitidos

pela instituicdo bancaria.

Artigo 12°
Cheques

1. Os cheques sdo emitidos pelo tesoureiro para serem assinados, conforme
indicado no n° 2 do artigo antecedente, e apensos a fatura ou documento
equivalente com a respetiva ordem de pagamento assinada por todos os
elementos do Conselho Administrativo.

2. Os cheques devem ser emitidos nominalmente e cruzados.

Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do tesoureiro.

4. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo serao
arquivados, sequencialmente, pelo tesoureiro, apds a inutilizagdo das
assinaturas, quando as houver, permanecendo em arquivo durante o

periodo legalmente determinado.

Artigo 13°
Cheques ndo levantados ou extraviados

1. Sempre que & emitido um cheque e ndo conste, em tempo razoavel, o seu
levantamento no extrato da conta bancaria, os servicos administrativos
deverdo contactar o destinatario, solicitando informacBes sobre a nédo
movimentagdo do mesmo.

2. Em caso de extravio devera ser passado outro em sua substituicdo, mas sé
depois de efetuada a respetiva anulagdo junto da instituicdo bancaria. Esta
operacgdo sera efetuada, sempre que possivel, on-line pelo do Agrupamento.

3. So6 apos esgotados os procedimentos anteriores é que serd passado novo

cheque em substituicdo do que se extraviou. Os encargos bancéarios

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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decorrentes desta operagdo de anulagdo serdo suportados pelos
destinatarios dos mesmos.

4. Em caso de desinteresse do destinatdrio pelo cheque, o servico procedera a
sua anulacdo, avisando igualmente a instituicdo bancaria, revertendo a
respetiva quantia como receita do servigo, no pressuposto de que tudo ja

estara registado e existe recibo devidamente legalizado.

Artigo 14°
Reconciliagb6es bancarias

1. As reconciliagdes bancarias serdo realizadas nos primeiros 5 dias Uteis do
més seguinte a que se referem, por um funcionario que ndo se encontre
afeto a tesouraria e que ndo tenha acesso as respetivas contas correntes,
devendo as referidas reconciliagdes ser confrontadas com os respetivos
registos contabilisticos.

2. Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliagbes bancarias, estas sédo
averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante
deliberagdo do Conselho Administrativo, a exarar em informacdo
fundamentada da Chefe de Servicos de Administracdo Escolar

3. Apos cada reconciliacdo bancédria, a contabilidade analisa a validade dos
cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento junto da
instituicdo bancaria responsdvel pela emissdo, nas situacdes que o
justifiqguem, conforme indicado no artigo anterior, efetuando os necessdrios

registos contabilisticos de regularizagdo.

Artigo 15°
Pagamentos

1. Os pagamentos serdo efetuados preferencialmente por transferéncia
bancdria ou, ndo sendo possivel, por cheque.

2. Os pagamentos de remuneragles serdo sempre feitos por transferéncia
bancdria, na conta fornecida aos servicos pelo destinatdrio dessa

transferéncia.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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Artigo 16°

Custos com remuneracdes

Os custos com remuneragdes do pessoal constituem a maior parcela do

orgamento pelo que é fundamental a existéncia de mecanismos de controlo de

assiduidade, nos termos seguintes:

1

O pessoal docente e ndo docente devera respeitar o regime legal relativo
as férias, as faltas e as licencas, bem como todas as situacGes
equiparadas a servigo efetivo.

Tal situacdao obriga, nomeadamente, a atempada justificacdo das faltas,
estando esta sujeita a aceitagdo dos fundamentos invocados pelo
dirigente maximo do servigo.

As folhas das remuneragdes do pessoal docente e ndo docente tém que
refletir, para além das situagdes descritas nos pontos 1 e 2 do presente
artigo, o vinculo contratual existente com o Agrupamento, bem como o
posicionamento remuneratério e o respetivo semanario-horario e a(s)
fonte(s) de financiamento que |he estdo associadas.

Os vencimentos do pessoal docente e dos Técnicos Especializados é
processado centralmente, devendo a Unidade Orgénica providenciar a
correta e atempada exportagdo da requisicao de fundos de pessoal.
Decorrente do processo de transferéncia de competéncias para as
autarquias, as remuneracoes do pessoal nao docente sao processadas
pela Cémara Municipal de Santo Tirso, pelo que, os Servigos
Administrativos do Agrupamento de Escolas Tomaz Pelayo,
atempadamente, fardo a exportacdo da informacdo necessério ao correto

processamento das citadas remuneragoes.

Artigo 17°

Registo e controlo da assiduidade dos trabalhadores

1. O registo das presencas e das faltas dos docentes é realizado através do

software informatico INOVAR, nomeadamente das atividades letivas e ndo

letivas, através da assinatura dos rostos das atas das reunifes em que os

docentes participem, bem como da assinatura das convocatdrias e das

folhas de presenca, nas demais situagoes.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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2. A auséncia do pessoal docente as atividades € registada pelos assistentes
operacionais, em modelo proprio, que depois de validado pelo Encarregado
Operacional, através da assinatura do mesmo, é entregue nos Servigos
Administrativos.

3. A marcacdo de falta dos docentes as reunides para as quais foram
convocados é da responsabilidade de quem preside a reunido. Este fica
obrigado a entregar nos Servigos Administrativos a folha de presencas, no
dia util seguinte.

4. No caso das escolas EB1/]I do Agrupamento, o controle e comunicagao das
faltas é feito pelo Coordenador de Estabelecimento.

5. No controlo da assiduidade intervém o Diretor ou um elemento da diregdo
por ele designado e os Servigos Administrativos.

6. O registo das presencas e das faltas dos ndo docentes é realizado por
registo eletronico através do cartdo do funcionario no programa SIGE. O

registo de assiduidade é impresso mensalmente.

Artigo 18°
Cobranca de receitas

1. Dentro da Unidade Orgéanica é utilizado como meio usual de pagamento de
bens e servigos o cartdo do aluno, o cartdo do docente e o cartdo do
funcionario (assistente Técnico / Assistente Operacional), através do qual é
feito o acesso ao programa de gestdao SIGA.

2. A utilizagdo do cartdo tem um regime especifico de funcionamento,
constante no Regulamento Interno do Agrupamento, estando prevista a
existéncia de meios alternativos de pagamento.

3. Os responsaveis pela cobranca de receitas deverdo proceder diariamente a
sua entrega ao tesoureiro, respeitando os seguintes procedimentos:

a) Para cada setor (papelaria, reprografia, bufete e refeitério) é impresso o
documento comprovativo da receita diaria, a guia Unica

b) Com base no referido documento, o tesoureiro procederda a conferéncia
dos valores entregues em numerario pelo funcionario de cada sector.

c) Mensalmente, é feito o confronto entre o valor transferido da plataforma

SIGA com a respetiva receita apurada.
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Artigo 19°
Deposito das receitas

1. O funcionario responsavel pelos servigos externos procederd ao depésito
diario da receita apurada nas contas da entidade existentes no banco
conforme talGes de depdsito;

2. Apoés realizada a operagdo anterior, o funcionario dos servigos externos
entregara o(s) respetivo(s) comprovativo(s) do(s) depdsito(s) ao tesoureiro.

3. Relativamente aos valores recebidos em numerario a Chefe dos Servigos de
Administracdo Escolar, procede a entrega dos mesmos ao tesoureiro através
de documento proprio para que esta efetue o respetivo registo
contabilistico;

4. Apos conferéncia dos valores, estes sdo depositados, seguindo as

formalidades mencionadas nos pontos 1 e 2.

Artigo 20°
Fundo de Maneio

O Agrupamento deverd constituir um fundo de maneio, constando as regras de

constituicdo e de utilizagdo em regulamento proprio.

CAPITULO IV
EXISTENCIAS
Artigo 21°
Rececdo e gestado de bens

1. A entrega de bens é feita nos diversos setores e servigos administrativos,
onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativamente,
confrontando a guia de remessa/fatura, com a requisicdo oficial e apde o
carimbo de “recebido/conferido”, a data e assinatura legivel na guia de
remessa/fatura.

2. O funciondrio que acusou a rececdo da mercadoria informa da sua
conformidade, ou ndo, e entrega a documentacdo na area de contabilidade,

que efetua os respetivos registos contabilisticos.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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3. Cada funcionario é responsdvel pelos bens e equipamentos que |he estejam
atribuidos para o que subscreverd documento de posse no momento da
entrega eventual de cada bem ou equipamento constante do inventario.

4. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no
numero anterior € cometido ao responsavel da area ou setor em que se
integram.

Artigo 22°

Rececdo de bens do Servico de Acdo Social Escolar

1. A entrega de bens é feita na seccdo indicada no processo de aquisigao, onde
se procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativamente, sendo esta
operagdo realizada por um funciondrio que ndo teve ligagdo direta com
nenhuma das fases anteriores do referido processo de aquisicdo;

2. Na conferéncia dos bens entregues, o funcionario referenciado no ponto
anterior confronta a guia de remessa/fatura com a requisi¢do oficial e apde o
carimbo de "recebido/conferido", a data e a assinatura legivel na guia de
remessa/fatura.

3. O funcionério que acusou a rececao da mercadoria entrega a documentagao
ao funcionario responsavel pelo setor que efetuard os registos das entradas
e controle de existéncias.

4. Regularizada a situacdo anteriormente descrita, as guias de remessa/faturas
acompanhadas com a requisicao oficial onde, obrigatoriamente, consta o
numero de compromisso e a relacdo de necessidades, sdo entregues na area

de contabilidade.

Artigo 23°
Controlo das existéncias

1. E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo
venha acompanhado pela competente requisicdo oficial. Na sua auséncia
devera ser solicitado o duplicado da requisigdo oficial nos Servigos
Administrativos.

2. A contagem fisica das existéncias nos diversos setores (S.A., papelaria,
reprografia bufete..) é realizada periodicamente, por determinagdo do
Conselho Administrativo através de um funcionario designado para o efeito,
devendo os resultados apurados ser confrontadas com os respetivos registos

contabilisticos.
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Artigo 24°
Gestdo de armazéns

1. Compete a quem estiver designado para efetuar a gestdo dos armazéns
garantir adequadamente a satisfagdo das necessidades do setor.

2. Os responsaveis pela saida dos bens, elaboram a folha de consumo
didrio/semanal/mensal, as quais sdo entregues aos seus superiores
hierarquicos para andlise e posterior ratificacdo pelo Conselho
Administrativo.

3. A manutencdo de niveis de stocks é de vital importdncia para o
funcionamento dos diferentes setores de atividades do Agrupamento. A
definicdo dos niveis de stocks deve estar condicionada por alguns aspetos
como o prazo de validade e as necessidades sazonais. Assim os
responsaveis pelo controlo dos niveis de stocks em armazém devem realizar
uma gestdo de encomendas, através do reporte de necessidades, de modo a
impedir a rutura dos mesmos.

4. Os locais de armazenamento dos diferentes artigos/produtos variam com a
natureza dos mesmos e com os locais onde sdo consumidos. Assim, neste
Agrupamento estdo definidos os seguintes locais de armazenamento:

a) Papelaria - produtos ai vendidos;

b) Bufete dos alunos - produtos ai vendidos;

c) Reprografia — papel e consumiveis das maquinas;

d) Arrecadagdo - produtos de higiene e limpeza;

e) Oficinas - materiais de reparacdo e maquinas;

f) Arquivo/economato dos S.A. — produtos necessarios a atividade

administrativa.

A responsabilidade do controlo de stocks é do funciondrio do setor que faz

uso/venda desses mesmos produtos.
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CAPITULO V
SECCAO I
Procedimento para aquisicdo de bens e servigos
Artigo 25°
Aquisicdo de bens e servigos

Compete aos S.A promover a aquisicao de todos os bens, produtos e
servigos necessarios ao funcionamento do Agrupamento, com base em autorizagdo
prévia do C.A., apos a verificagdo do cumprimento das normas gerais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de realizacdo de despesas publicas os procedimentos a

ter em conta sdo:

1. Os intervenientes neste circuito sdo o setor requisitante, a Chefe de Servigos
de Administracdo Escolar, a area de contabilidade e o Conselho
Administrativo.

2. A relagdo de necessidades serd elaborada sempre que se justifique e sera
assinada pelo responsavel do setor requisitante.

3. Nos servigos administrativos cabe a drea de contabilidade a recegdo da
relagdo de necessidades.

4. Confirmada a disponibilidade de verba para suportar os encargos com a
aquisicao do material (cabimento da despesa), a relagdo de necessidades é
levada a despacho do Conselho Administrativo.

5. As compras sdo realizadas pela area de contabilidade, com base na relagdo
de necessidades, emitindo a competente requisicdo oficial para ser assinada
pela Chefe de Servigos de Administracdo Escolar. e registando a cativagéo
da verba necessaria. Posteriormente, com a entrega do material e a sua
conformidade, é efetuado o registo da fatura.

6. O Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizagdo de
pagamento, apds o que envia a documentacdo ao tesoureiro para proceder a

transferéncia bancaria/ emissdo de cheque.
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Artigo 26°

Aquisicdo de bens e servicos pelo Servico de Acao Social Escolar

1. Os intervenientes neste circuito sdo o setor requisitante (Bufete, Papelaria,
Reprografia), a area de contabilidade da A.S.E., o C.S.A.E. e o Conselho
Administrativo.

2. A relagédo de necessidades é elaborada e assinada pelo setor requisitante

3. As compras sao realizadas pela A.S.E. com base na relagdo de necessidades,
apos verificacdo do cumprimento das normas legais para a realizagdo dessas
despesas, e sempre através da emissdo da requisigdo oficial.

4. 0 setor requisitante precede a conferéncia do material requisitado com a
documentagdo respetiva (requisigao oficial e a guia de remessa e/ou fatura).
O A.S.E. efetua o registo de entrada da mercadoria.

6. A area de contabilidade da A.S.E. efetua o registo da fatura.

O Conselho Administrativo precede ao despacho de autorizagdo de
pagamento, apds o que envia a documentagao ao tesoureiro para proceder a

transferéncia/emissdo de cheque.

SECCAO II
Processo de adjudicacao
Artigo 27°
Realizacdo de despesas publicas

O Coddigo dos Contratos Pulblicos (CCP) foi aprovado em anexo ao D.L.
18/2008, de 29 de Janeiro, alterado pela Lei 59/2008, de 11 de setembro pelo D.L.
no 223/2009, de 11.de setembro., pelo D.L. 278/2009, de 2.de outubro pela Lei
3/2010, de 27.de Abril e D.L. 131/2010, de 14 de Dezembro.

Artigo 28°
Unidade da despesa

1. A despesa a considerar é a do custo total da aquisigdo de bens ou servigos.

2. E proibido o fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair
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Artigo 29°
Estimativa do valor global de bens

1. A estimativa do valor global dos contratos relativos a aquisigdo de bens é
feita com base no nimero de unidades a adquirir.
2. No caso de contratos de fornecimento continuo, o valor do contrato deve
calcular-se com base nos seguintes elementos:
a) 0 Numero de unidades que se prevé que venham a ser adquiridas durante
0 prazo de execugao do contrato, ou durante os primeiros 12 meses, se
aquele prazo for superior a este;
b) O numero de unidades de bens semelhantes adquiridos durante os 12

meses ou 0 ano econdémico anteriores.

Artigo 30°
Critérios de Adjudicacao

1. A adjudicacgdo é feita segundo um dos seguintes critérios:

a) O da proposta economicamente mais vantajosa, tendo em conta, entre
outros e consoante o contrato em questdo, fatores como o preco,
qualidade, mérito técnico, caracteristicas estéticas e funcionais,
assisténcia técnica e prazos de entrega ou de execugao;

b) Unicamente o do mais baixo preco.

2. O critério de adjudicagdo escolhido deve ser indicado nos documentos que
servem de base ao procedimento, com explicitacdo, no caso da alinea a) do
nimero anterior, dos fatores que nele intervém, por ordem decrescente de
importancia.

3. Na andlise do conteludo das propostas ndo se pode, em qualquer
circunstancia, ter em consideracdo, direta ou indiretamente, fatores
relacionados com as habilitagdes profissionais ou capacidade financeira ou
técnica dos concorrentes.

4. Se uma proposta apresentar um prego anormalmente baixo, a entidade que
procede a respetiva analise deve solicitar, por escrito, esclarecimentos sobre
os elementos constitutivos da mesma.

5. Deve ser rejeitada a proposta cujo prego seja anormalmente baixo e nédo se

encontre devidamente justificado por razdes objetivas, tais como a
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economia do método, do servigo ou processo de fabrico, as solugdes
técnicas escolhidas, as condicbes excecionalmente favoraveis de que o
concorrente dispde para o fornecimento de bens ou servigos, ou a

originalidade do servigo ou projeto proposto.

Artigo 31°
Ajuste direto

Ao procedimento de ajuste direto é aplicado o regime simplificado para contratos
de aquisicdo ou locacdo de bens mdveis ou aquisicdo de servigos com valores até €
5.000 e o regime geral para aquisicdo de servigcos para valores menores de €

75.000 e para empreitadas de obras publicas para valores menores de € 150.000.

Artigo 32°
Procedimentos de Ajuste Direto no Regime Simplificado

1. N&o ha convite escrito. A entidade adjudicante dirige-se a um fornecedor
solicitando o bem/servigo.

2. N&o ha proposta. O fornecedor entrega o bem/presta o servico emitindo
fatura ou equivalente legal.

3. O Conselho Administrativo sobre a fatura ou equivalente faz 3 coisas:
adjudica, decide contratar e escolhe o procedimento em fungdo do valor.

4. O prazo de vigéncia ndo pode ter duragdo superior a 1 ano a contar da data
da adjudicacao, nem pode ser prorrogado.

5. O prego contratual ndo é passivel de revisdo.

Artigo 33°
Procedimentos de Ajuste Direto no Regime Geral

1. O procedimento de ajuste direto no regime geral é efetuado numa
plataforma eletrénica de compras publicas: www.compraspublicas.com.

2. O Conselho Administrativo toma a decisdo de contratar, escolhe o tipo de
procedimento a adotar e decide quantos e quais os fornecedores a convidar.

Pode convidar um Unico fornecedor.
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3. Tendo o Conselho Administrativo optado pelo ajuste direto, compete-lhe
agora aprovar o tipo de convite escrito a enviar, no qual deve constar, caso
seja convidado mais de um fornecedor, se havera aspetos das propostas que
serdo objeto de negociagdo. Também lhe compete aprovar o caderno de
encargos, que sera enviado com o convite.

4. No caso de ter sido convidado um Unico fornecedor ou ter sido apresentada
uma Unica proposta:

a) Os servigos administrativos podem solicitar esclarecimentos
adicionais junto do concorrente procurando melhorar a proposta final
de fornecimento. Apds esta fase, sera preparado o projeto de decisdo
de adjudicacdao a submeter ao Conselho Administrativo.

5. No caso de existirem varias propostas e no convite constar a possibilidade
de negociacgao:

a) O Conselho Administrativo devera designar um juri, composto por um
numero impar de elementos, no minimo 3, para analisar as
propostas. A sua designagdo podera ocorrer logo no inicio do
procedimento, quando o Conselho Administrativo tomar a decisdo de
contratar.

b) O juri notifica os concorrentes com a antecedéncia minima de 3 dias
uteis, da data, da hora e local da primeira sessdo de negociagoes. Na
notificacdo deve indicar-se o formato adotado, nomeadamente se as
negociagdes decorrem em separado ou em conjunto (a qualquer
momento pode ser alterado o formato, desde que os concorrentes
sejam previamente informados). De cada sessdo de negociagdo é
lavrada ata, assinada pelos membros do jari e pelos representantes
dos concorrentes presentes.

c) Terminada a negociacdo, o juri notifica os concorrentes para, em
prazo por ele fixado (sugere-se 5 ou 10 dias Uteis), apresentarem as
versoes finais integrais das propostas. Depois de entregues as

d) versbes finais das propostas estas ndo podem ser objeto de
quaisquer alteracdes.

e) O juri apds anadlise das propostas apresentadas (versbes finais),
tendo em conta os critérios de adjudicacdo definidos, elabora um
relatério preliminar no qual consta uma proposta de ordenacgdo para
efeitos de adjudicacgao.

f) O juri envia o relatério preliminar a todos os concorrentes, fixando-

Ihes um prazo nédo inferior a 5 dias Uteis, para se pronunciarem por
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escrito. Se na sequéncia da audigdo dos concorrentes ocorrerem
alteragbes na ordenagdo dos candidatos ou exclusdo de algum, sera
aberto novo periodo de audigdo dos concorrentes.

g) Terminada a fase de audicdo dos concorrentes, o juri elabora o
relatério final do qual constam obrigatoriamente as respostas dos
concorrentes em sede de audiéncia prévia e a proposta
fundamentada de adjudicacao.

h) O relatério final assim como a demais documentagdo é enviada ao
Conselho Administrativo para efeitos da decisdo de adjudicacéo.

6. No caso de existirem varias propostas, mas nao estar prevista a
possibilidade de negociagéo:

a) Haverd as mesmas etapas da situacdo anterior, com excecdo das

alineas b) e c).

Artigo 34°
Documentacao a apresentar pelos Concorrentes

1. No ajuste direto ndo é exigivel a documentagdo prevista no artigo 81.9,
porém, pode o Conselho Administrativo exigir ao adjudicatario a
apresentagao de qualquer dos documentos de habilitagdo nele previstos (art.
1260 n° 1, do Cddigo dos Contratos Publicos).

2. No ajuste direto, o Conselho Administrativo tera sempre de exigir do
adjudicatdrio documento comprovativo de que ndo tenha sido condenado
por sentenca transitada em julgado de crimes de corrupgdo, fraude,
branqueamento de capitais e crimes analogos.

3. No caso da ASE ndo esquecer que os fornecedores de géneros alimenticios

tém de cumprir o Regulamento n°® 852/2004 do Parlamento Europeu.

CAPITULO VI
Artigo 35°
Ajudas de Custo e Subsidio de Transporte

1. A prossecucdao das finalidades expressas no Projeto Educativo do
Agrupamento de Escolas Tomaz Pelayo, Santo Tirso a par da necessidade de
assegurar o cumprimento de um conjunto de obrigagdes legais, como seja

classificagdo de provas de exames, participagdo em reunides superiormente
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convocadas, acompanhamento da formacdo em contexto de trabalho,
acompanhamento da formagdo do Centro Novas Oportunidades em regime
de itinerédncia, entre outras fungdes, requerem deslocagdes dos profissionais
do Agrupamento, as quais implicam o pagamento dos respetivos abonos nos
termos da legislagdo em vigor.

2. Os trabalhadores que exercem fungGes publicas, em qualquer modalidade de
relagdo juridica de emprego publico dos 6rgdos e servigos abrangidos pela
Lei 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, quando deslocados do seu domicilio por
motivos de servico publico, tém direito ao abono de ajudas de custo e
transporte, conforme estabelecido no Decreto-Lei n® 106/98, de 24 de Abril.

3. Ora, dada a impossibilidade da entidade poder facultar veiculos de servigo
previstos no ponto 1 do artigo 18° do Decreto-Lei n® 106/98, de 24 de Abril,
devem utilizar-se, preferencialmente, os transportes coletivos de servigo
publico, permitindo-se, sempre que tal ndo é possivel, o uso de automovel
proprio do funcionario, ou o recurso ao automoével de aluguer, bem como a
outro meio de transporte que se mostre mais conveniente, desde que esteja
previsto na lei o respetivo abono.

4. O uso de viatura propria é autorizado em situagdes de comprovado interesse
dos servigos, nomeadamente apds ponderadas as possibilidades de
utilizagdo econdmica e eficiente do meio de transporte, na perspetiva da
Unidade Orgénica, relevando a perspetiva econdmico-funcional mais
rentavel.

5. O abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do
domicilio necessario dos funcionarios (local onde se encontra a Unidade
Orgénica). Assim nas situagbes de utilizagdo de viatura por falta de
cobertura de transporte publico o valor a pagar é de € 0,40 o Km. Nas
restantes situagdes o valor a pagar é de € 0,12 o Km.

O processamento das ajudas de custos carece da prévia autorizagdo.

Os valores das ajudas de custo e do subsidio de transporte estdo sujeitas as
redugdes previstas no artigo 4° do Decreto-Lei n® 137/2010, de 28 de
Dezembro.

8. Os valores a considerar sdo atualizados anualmente, através da publicacdo
de portaria e em conformidade com o estipulado no Orgamento Geral do
Estado.

9. Para apuramento dos encargos com deslocacdes e ajudas de custo, o
funciondrio esta obrigado a entrega nos Servigos Administrativos, no final do

més a que respeitam os respetivos encargos, a entrega de um Boletim de
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Itinerdrio (modelo em vigor), acompanhado dos comprovativos exigidos por

lei.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 36°
Casos omissos

Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagcdgo do conselho

administrativo.

Artigo 37°
Violacdo das normas do presente SCI

A violagao das normas estabelecidas no presente regulamento, sempre que
indicie o cometimento de infragdo disciplinar, dara lugar a imediata instauragdo do

procedimento competente.

Artigo 38°
Aprovacao e entrada em vigor

1. O SCI entrard em vigor no dia imediato a sua aprovagao.
2. O SCI foi aprovado em reunido do conselho administrativo realizada em
18/10/2024.
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