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O Agrupamento de Escolas de Santa Maria Maior é uma instituicdo prestadora de servico
publico, que tem como designio dotar os cidaddos de conhecimentos, capacidades e
atitudes, que permitam a sua integracdo social, e os capacitem para contribuir para a vida
politica, econdmica, social e para a evolugdo cultural do Pais, no quadro de uma cidadania

global, democratica, heterogénea e multicultural.
E sua missao

Garantir o desenvolvimento humano pleno dos alunos, norteando a acao educativa no
sentido da promog¢do de uma aprendizagem efetiva, de forma a contribuir para a
formacdo de jovens criticos interventivos, garantindo a participacdo de todos e
incutindo um sentido de pertenca ao agrupamento, construindo uma cultura de escola
com identidade propria, inclusiva, humanista e humanizante; uma escola assente nos
valores fundamentais da cidadania ativa, formando alunos responsaveis, integros,
auténomos criativos e competentes, capazes de enfrentar os desafios de um 'VUCA
World' (um mundo volatil, incerto, complexo e ambiguo) transformando eventuais
adversidades em potenciais caminhos. Um sentir cada vez Maior...um conhecimento

que nos torna livres!
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Para concretizar o SGCI, optamos por elaborar um pequeno regulamento interno
especificamente dedicado a aplicacdo dos principios gerais preconizados pelo Sistema de
Normalizacao Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP)

Ainda que todos os procedimentos que estdo descritos no regulamento sejam pratica
corrente na gestado financeira das escolas publicas, este tipo de regulamentacdo interna,
acompanhada de outras ferramentas de facil leitura, facilita o entendimento de todo o

processo por parte de todos quanto nele tém parte ativa e responsavel.

Deve garantir a totalidade da informacao financeira apresentada, assim como garantir a
veracidade dos seus numeros e indicadores, que se retirardo dos elementos da prestagao

de contas.

1. Adequada separagao de funcdes
2. Controlo das operacgdes e procedimentos
3. A definicdo de autoridade e de responsabilidade

4. O registo metddico dos factos

1. Reunido da Direcdo para discutir e definir a aplicagcdo dos pressupostos basicos do SGCI,
produzindo um manual de controlo interno.
2. Reunido do Conselho Administrativo para operacionalizacdo do manual de controlo

interno, distribuindo-se funcdes, competéncias e responsabilidades.
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O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP),
aprovado pelo Decreto-Lei n® 192/2015, de 11 de setembro, prevé no seu artigo 9° a
existéncia de um sistema de controlo interno, adiante designado SCI. Esta exigéncia foi
reforcada com a publicagdo do Decreto-Lei n® 109-E/2021, de 9 de dezembro, que cria o
Mecanismo Nacional Anticorrupcao e estabelece o regime geral de prevencdo da corrupgao.
No anexo deste decreto, que se refere a alinea b) do artigo 1° é aprovado o regime geral
de prevencao da corrupcao (RGPC) onde, no seu artigo 15° estipula que as entidades
publicas «...implementam um sistema de controlo interno proporcional a natureza,
dimensado e complexidade da entidade e da atividade por esta prosseguida e que tenha por
base modelos adequados de gestdo dos riscos, de informacdo e de comunicagao, em todas
as areas de intervengdo, designadamente as identificadas no respetivo PPR>.

O presente regulamento visa apresentar os métodos e os procedimentos adotados pelo
Agrupamento de Escolas de Santa Maria Maior com vista a atingir o objetivo de assegurar
a metddica e eficiente conduta da sua atividade evitando a ocorréncia de erros/riscos e

irregularidades, prevenindo a corrupcao.

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

procedimentos de controlo.

O presente sistema estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operacgées
relativas a execugdo da contabilidade do agrupamento de escolas, assim como as

competéncias dos diversos servigos envolvidos na prossecucao destes objetivos.
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O SCI compreende um conjunto de procedimentos tendentes a garantir os seguintes
objetivos:

a) O cumprimento e a legalidade das deliberacdes e decisdes dos titulares dos respetivos
orgaos;

b) O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

c) O cumprimento das disposicOes legais e regulamentares;

d) A adequada gestdo e mitigacao de riscos, tendo em atengao o PPR;

e) O respeito pelos principios e valores previstos no cédigo de conduta;

f) A prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, corrupcgao, fraude e erro;

g) A salvaguarda dos ativos;

h) A qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informacao;

i) A prevencgao do favorecimento ou praticas discriminatdrias;

j) Os adequados mecanismos de planeamento, execugdo, revisao, controlo e aprovacgao
das operacoes;

k) A promogado da concorréncia;

I) A transparéncia das operagoes.

0 SCI devera obedecer aos seguintes principios:
a) A segregacao de fungdes

b) O controlo das operagoes

c) A definicdo de autoridade e da responsabilidade

d) O registo metddico dos factos
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1. O plano anual de atividades deve discriminar os objetivos a atingir, as atividades a
realizar, os recursos a utilizar, os intervenientes, a calendarizacdo, bem como as
finalidades a alcangar do Projeto Educativo do Agrupamento.

2. Este plano fundamental a proposta de orcamento a apresentar na fase de preparagao
do orcamento do Agrupamento de Escolas.

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

4, Compete ao Conselho Pedagdgico apresentar propostas para a elaboracdo do plano
anual de atividades e pronunciar-se sobre o respetivo projeto.

5. Compete a Direcdo elaborar o plano anual de atividades e ao Conselho Geral aprovar

respetivo documento final.

Devem ser observados os principios orcamentais, os principios contabilisticos, as regras
previsionais, as orientagdes emanadas pelo Gabinete de Gestdo Financeira bem como todos

os procedimentos contabilisticos estabelecidos no SNC-AP.
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Na elaboracao e execucdo do orgamento do Agrupamento de Escolas, devem ser seguidos
0s seguintes principios orcamentais:

a) Principio da independéncia - a elaboragdo, aprovacdo e execugao do orcamento do
Agrupamento de Escolas é independente do Orcamento do Estado.

b) Principio da anualidade - os montantes previstos no orcamento sdo anuais, coincidindo
com o0 ano econdomico.

c) Principio da unidade - o orcamento do Agrupamento de Escolas é unico.

d) Principio da universalidade - o orcamento compreende todas as despesas e receitas.

e) Principio do equilibrio - 0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes.

f) Principio da especificagdo - o orcamento discrimina todas as despesas e receitas nelas
previstas.

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

h) Principio da ndo compensacdo - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua

importancia integral, sem dedugoes de qualquer natureza.

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir
a obtencao de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados
e da execucao orcamental do Agrupamento de Escolas:

a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o
SNC-AP

b) Principio da continuidade - Considera-se que o Agrupamento de Escolas opera
continuamente com duracao ilimitada.

c) Principio da consisténcia - Considera-se que o Agrupamento de Escolas ndo altera as
suas politicas contabilisticas de um exercicio para o outro.

d) Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - Os proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que

respeitem.
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e) Principio do custo histérico - Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdo ou de producgdo, quer a valores monetarios nominais, quer a valores monetarios
constantes.

f) Principio da prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaucgao.

g) Principio da materialidade. - As demonstragoes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes pelos utentes
interessados.

h) Principio da ndao compensacao - Como regra geral, ndo se deverao compensar saldos de
contas ativas com contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de
proveitos e ganhos (demonstracao dos resultados) e, em caso algum, de contas de

despesas com contas de receitas (mapas de execugdo orcamental).

1. As operacOes de execucao do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao
Principio da segregacao das funcdes de liquidacdo e de cobranga, quanto as primeiras, e
de autorizacdo da despesa, de autorizacdo de pagamento e de pagamento, quanto as
segundas.

2. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,
cumulativamente:

a) Tenha sido objeto de correta inscricdo orgamental;

b) Esteja adequadamente classificada.

3. Alliguidacdo e a cobranga podem, todavia, ser efetuadas para além dos valores previstos
na respetiva inscricao orcamental.

4. As dotacOes constantes do orcamento das despesas constituem o limite maximo a
utilizar na realizacao 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 inscricdao orcamental, tenha cabimento na
correspondente dotacdo, esteja adequadamente classificada e obedeca ao principio da
execugdo do orcamento por duodécimos, salvas, nesta ultima matéria, as excecbes
previstas na lei;

c) A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia e eficacia.
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1. As contas bancarias do Agrupamento de Escolas sdo movimentadas pelo Tesoureiro e
validadas com duas assinaturas em simultdneo dos membros do Conselho Administrativo.
2. Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as contas bancarias tituladas em nome do Agrupamento de Escolas.

3. O tesoureiro diligenciara junto das instituicdes de crédito a obtencdo dos extratos de

todas as contas bancarias

1. Em casos excecionais, se houver lugar a emissao de cheques, os procedimentos a adotar
s30 0s seguintes:

a) Os cheques sdo emitidos pelo tesoureiro e apensos a fatura ou documento equivalente
com a respetiva ordem de pagamento assinada por todos os elementos do Conselho
Administrativo.

b) Os cheques nado preenchidos estdo a guarda do tesoureiro.

c) Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdao serdo arquivados,
sequencialmente, pelo tesoureiro, apds a inutilizagdo das assinaturas, quando as houver.

d) Nunca deverao ser passados cheques ao portador.

1. Sempre que é emitido um cheque e ndo seja descontado na conta bancaria, os servicos
devem contactar o destinatario por escrito, solicitando informacdes sobre a ndo
movimentagao do mesmo.

2. Em caso de extravio podera ser passado outro em sua substituicdo, mas sé depois de
contactada a instituicdo bancaria, por escrito, dando-lhe conhecimento do sucedido.

3. Esta entidade devera igualmente informar o Agrupamento comunicando que registou o

facto e que foram tomadas as precaugdes para que o cheque nao seja descontado.
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4. SO entdo sera passado novo cheque em substituicdo do que se extraviou o qual sera
anulado.

5. Em caso de desinteresse do destinatario pelo cheque, o servigco procedera a sua
anulagao, avisando a instituigdo bancaria, revertendo a respetiva quantia como receita do
servico, no pressuposto de que tudo ja se encontra registado e se confirme a existéncia de

recibo do pagamento.

1. As reconciliacdes bancarias sao realizadas no final de cada més por um funcionario
designado para o efeito pelo Coordenador Técnico que ndo se encontre afeto a tesouraria
e que nao tenha acesso as respetivas contas correntes, devendo ser confrontadas com os
respetivos registos contabilisticos.

2. No caso de existirem pagamentos por cheque, apds cada reconciliacdo bancaria, o
tesoureiro analisa a sua validade, promovendo o respetivo cancelamento junto da
instituicdo bancaria respetiva, nas situacdes que o justifiquem, e efetuando os necessarios
registos contabilisticos de regularizacdo. O tesoureiro, mediante a relacdo de cheques

cancelados, procede a regularizacdao das respetivas contas correntes.

Os pagamentos sdo efetuados por transferéncia bancaria, excecionalmente por cheque.

1. Os responsaveis pela cobranca de receitas do carregamento de cartdes deverdo proceder
diariamente a entrega das verbas ao tesoureiro acompanhadas da folha "diario de caixa"
do programa GIAE.

2. O tesoureiro procede a respetiva conferéncia e assina as folhas do didrio de caixa do
GIAE e receitas cobradas.

2.1 A verba dos carregamentos dos cartdes eletronicos é depositada na conta da CGD
especifica para o GIAE.

2.2 O tesoureiro transfere para o ASE o montante a débito em cartdes referentes as

transacgGes do bufete, papelaria e refeitdrio.
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2.3 O débito em cartdo da transagao da reprografia é transferida para a conta do Conselho
Administrativo.

3. No dia util seguinte, o tesoureiro procede ao depdsito nas respetivas contas bancarias.

1. A entrega de bens é feita nos diferentes locais e setores e nos Servicos Administrativos,
onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativamente.

2. Confrontada a guia de remessa/fatura, requisicdo e relacdo de necessidades, é aposto
o carimbo de "recebido/conferido", a data e a assinatura legivel na guia de remessa/fatura.
3. O funcionario que acusou a rececdo da mercadoria faz chegar a documentacdo aos

servicos administrativos que efetua o seu registo no programa da contabilidade.

1. A entrega de bens é feita na secgdo indicada no processo de aquisicdo, onde se procede
a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativamente.

2. Confrontada a guia de remessa/fatura, requisicdo e relacdo de necessidades, é aposto
"recebido/conferido", a data e a assinatura legivel na guia de remessa/fatura.

3. 0 Funcionario que acusou a rececdo da mercadoria entrega a documentagdo ao
responsavel pelo sector da Agdo Social Escolar (Papelaria e Bufete), que efetuara o registo.
4, Uma vez que a situacdo se encontre perfeitamente regularizada, as guias de
remessa/faturas acompanhadas com a requisicdo e a relacdo de necessidades sado
entregues na contabilidade.

6. Apos a conferéncia das guias de remessa com as faturas apresentadas, sera aposto um

carimbo de autorizacdo de pagamento que sera assinado pelo Conselho Administrativo.

1. Para cada local de armazenamento de existéncias serd nomeado pela Diretora, um

responsavel pelos bens ai depositados.
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2. As entradas ou saidas das existéncias apenas sdo permitidas mediante a respetiva
requisicao interna.

3. E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha
acompanhado pela guia de remessa/fatura.

4. A contagem fisica das existéncias é realizada mensalmente por um funcionario
designado para o efeito pelo Coordenador Técnico, no caso do stock dos Servicos
Administrativos e pelo Assistente Técnico responsavel pelas existéncias da papelaria e do
bufete e que ndo se encontra afeto ao respetivo setor, devendo ser confrontadas com os

respetivos registos contabilisticos.

1. A Diretora designa, sempre que necessario, os funciondrios responsaveis pelos setores
(Papelaria, Bufete) pelo levantamento das necessidades, rececdo e saidas das
mercadorias.

2. Compete a quem estiver designado para efetuar a gestdo dos armazéns garantir
adequadamente a satisfacdao das necessidades dos setores.

3. O registo das saidas das mercadorias dos setores das papelarias e dos bufetes é retirada

do respetivo programa informatico

1. Os intervenientes neste circuito sao o servico requisitante, o servico de contratacao
publica, servico de compras publicas, a area de contabilidade, o Conselho Administrativo
e o Tesoureiro.

2. A relagdo de necessidades é elaborada e assinada pelo servico requisitante.

3. Nos servigos administrativos cabe ao setor de compras publicas o tratamento das
relagbes de necessidades.

4. A area da contabilidade informa sobre a disponibilidade de verba para a aquisicdo de
material (cabimento de despesa) e a Coordenadora leva a despacho do Conselho

Administrativo.
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5. As compras sdo realizadas pelo setor com base na relacdo de necessidades apds
verificacdo do cumprimento das normas legais para a execucdao orcamental feita pela
contabilidade.

6. A area da contabilidade regista a cativacdo da verba necessaria ao encargo no programa
contabilistico.

7. O requisitante procede a conferéncia do material requisitado com a documentacdo
respetiva (relacdo de necessidades, requisicao, guia de remessa e/ou fatura).

8. A area de contabilidade confere a documentacao e efetua o registo da fatura no Contab.
9. O Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizacao de pagamento, apods o
gue envia a documentacao ao tesoureiro para proceder ao seu pagamento.

10. O pagamento da despesa é registado no Programa Contab.

Aquisicao de bens e servigos pelo Servico de Acao Social Escolar
1. Os intervenientes neste circuito sdo o servico requisitante (Bufete, refeitério e
Papelaria), o ASE, o Coordenador Técnico, o tesoureiro e o Conselho Administrativo.
2. A relacdo de necessidades é elaborada e assinada pelo servico requisitante.
3. As compras sdo realizadas pelo ASE com base na relacdo de necessidade, apds
verificacdo do cumprimento das normas legais para a realizacdo de despesas publicas.
4. 0 servico requisitante procede a conferéncia do material requisitado com a
documentacao respetiva (relacdo de necessidades/requisicao e guia de remessa e/ou
fatura).
5. O ASE efetua o registo de entrada da mercadoria.
6. O ASE efetua o registo da fatura
7. O Conselho Administrativo precede ao despacho de autorizacdo de pagamento, apos o
que envia a documentagao ao tesoureiro para proceder ao pagamento.

8. O pagamento da despesa é registado no programa Contab.

1. As faturas enviadas por terceiros dao entrada no ASE.
2. Com base nas codpias das requisicoes e das guias de remessa, o ASE procede a
conferéncia das faturas, tendo em conta as quantidades e valores requisitados e os

efetivamente fornecidos ou prestados.
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3. Quando a situagao se encontre perfeitamente regularizada, as faturas sao remetidas ao

Conselho Administrativo a fim de serem emitidas as ordens de pagamento.

No final de cada més, serdo feitas por um funcionario designado pela Diretora, sempre que
0 quadro de pessoal o permita, as seguintes reconciliagcdes:

a) dos extratos de conta corrente dos utentes e dos fornecedores com as respetivas contas
do Agrupamento;

b) na conta de devedores e credores;

c) nas contas "Estado e outros entes publicos".

O regime juridico de realizacdo de despesas publicas consta do Decreto-Lei n.© 18/2008,
de 29 de janeiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.© 111B/2017, de 31 de agosto
(retificado pelas declaracdes de retificacdo n.© 36-A/2017, de 30 de outubro e n.242/2017,
de 30 de novembro), pelo Decreto-Lei n.© 33/2018, de 15 de maio, pelo Decreto-Lei n.0
170/2019, de 4 de dezembro, pela Resolugcdo da Assembleia da Republica n.© 16/2020, de
19 de marco, pela Lei n.° 30/2021 de 21 de maio e pela Declaracao de Retificacdo n.°
25/2021, de 21 de julho.

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

2. E proibido o fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair.

1. A estimativa do valor global dos contratos relativos a aquisicao de bens é feita com base

no numero de unidades a adquirir.
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2. No caso de contratos de fornecimento continuo, o valor do contrato deve calcular-se
com base nos seguintes elementos:

a) O numero de unidades que se prevé que venham a ser adquiridas durante o prazo de
execugao do contrato, ou durante os primeiros 12 meses, se aquele prazo for superior a
este;

b) O nimero de unidades de bens semelhantes adquiridos durante os 12 meses ou 0 ano

econdmico anteriores.

1. A adjudicacdo 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,
carateristicas estéticas e funcionais, assisténcia técnica e prazos de entrega ou de
€xecucao;

b) Unicamente o do preco mais baixo.

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

3. Na analise do contelido das propostas ndo se pode, em qualquer circunstancia, ter em
consideracao, direta ou indiretamente, fatores relacionados com as habilitagcdes
profissionais ou capacidade financeira ou técnica dos concorrentes.

4. Se uma proposta apresentar um preco 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 preco seja anormalmente baixo e ndo se encontre
devidamente justificado por razdes objetivas, tais como a economia do método, do servico
ou processo de fabrico, as solugdes técnicas escolhidas, as condigdes excecionalmente
favoraveis de que o concorrente dispde para o fornecimento de bens ou servigos, ou a

originalidade do servigo ou projeto proposto.
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1 - Para a formacao de contratos cujo objeto abranja prestagbes que estdo ou sejam
suscetiveis de estar submetidas a concorréncia de mercado, as entidades adjudicantes
devem adotar um dos seguintes tipos de procedimentos:

a) Ajuste direto;

b) Consulta prévia;

c) Concurso publico;

Ao procedimento de ajuste direto é aplicado o regime simplificado para contratos de
aquisicdo ou locacdo de bens médveis ou aquisicdo de servicos com valores até €5.000 e o
regime geral para aquisicdo de servicos para valores inferiores a €20.000 e para

empreitadas de obras publicas para valores inferiores a €30.000.

1. No caso de se tratar de ajuste direto simplificado para a formacdao de um contrato de
aquisicdo ou locacdo de bens mdveis e de aquisicdo de servigos cujo preco contratual ndo
seja superior a €5000, ou no caso de empreitadas de obras publicas a €10 000, a
adjudicacdo pode ser feita pelo 6rgao competente para a decisdo de contratar,
diretamente, sobre uma fatura ou um documento equivalente apresentado pela entidade
convidada, com dispensa de tramitacdo eletronica.

2. O procedimento de ajuste direto regulado na presente seccdo estd dispensado de
quaisquer outras formalidades previstas no Cddigo dos Contratos Publicos, incluindo as
relativas a celebracdo do contrato, a publicitacdo prevista no artigo 465.° e a designagao
do gestor do contrato previsto no artigo 290.°-A, assim como do regime de faturagao
eletrénica.

3. A entidade adjudicante solicita trés orcamentos dirigidos aos fornecedores solicitando
o bem/servigo. Nao ha convite escrito.

4. Apods o recebimento das propostas é o Conselho Administrativo adjudica pelo orgamento
mais baixo.

5. O prazo de vigéncia ndo pode ter duracdo superior a 1 ano a contar da data da

adjudicagao, nem pode ser prorrogado.
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1. O ajuste direto é o procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente
uma entidade a sua escolha a apresentar proposta.

2. No caso de se tratar de ajuste direto a formagao de um contrato de aquisicao ou locacao
de bens mdveis e de aquisicdo de servigos cujo preco contratual ndo seja superior a 20.000
euros, ou no caso de empreitadas de obras publicas, a 30 000 euros, a adjudicacdao pode
ser feita pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar.

3. O convite e a proposta devem ser enviados através de meios eletrdnicos, ndo sendo

obrigatéria a utilizagdo de plataforma eletrodnica.

1. A consulta prévia é o procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente
pelo menos trés entidades a sua escolha a apresentar proposta.

2. No caso de se tratar de Consulta Prévia para formagdo de um contrato de aquisicdo ou
locacdo de bens moveis e de aquisicdo de servigos cujo preco contratual ndo seja superior
a € 75 000, ou no caso de empreitadas de obras publicas, a € 150 000, com convite a pelo
menos trés entidades.

3. O convite e a proposta devem ser enviados através de meios eletrénicos, através da

plataforma https://www.vortal.biz/.

1. Para a celebracdo de contratos de empreitadas de obras puUblicas pode adotar-se um
dos seguintes procedimentos:

a) Concurso publico ou concurso limitado por prévia qualificacdo, com publicacdo de
anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia, qualquer que seja o valor do contrato; b)
Concurso publico ou concurso limitado por prévia qualificacdo, sem publicacdo de anuncio
no Jornal Oficial da Unido Europeia, quando o valor do contrato seja inferior ao limiar
referido no Cédigo dos Contratos Publicos;

2. Para a celebracgdo de contratos de locagdo ou de aquisicdo de bens moveis e de aquisigcao

de servigos, pode adotar-se um dos seguintes procedimentos:
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a) Concurso publico ou concurso limitado por prévia qualificacdo, com publicacdo de
anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia, qualquer que seja o valor do contrato;

b) Concurso publico ou concurso limitado por prévia qualificagdo, sem publicacdo de
anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia, quando o valor do contrato seja inferior aos
limiares referidos Cédigo dos Contratos Publicos;

3. O convite e a proposta devem ser enviados através de meios eletronicos, através da

plataforma https://www.vortal.biz/.

1 Nos procedimentos de formacdo de quaisquer contratos, o adjudicatario deve apresentar
os seguintes documentos de habilitacao:

a) Declaracdo do anexo II, presente no Codigo dos Contratos Publicos;

b) Documentos comprovativos de que ndo se encontra nas situagoes previstas nas alineas
b), d), e) e h) do n.° 1 do artigo 55.° do Cdédigo dos Contratos Publicos.

2 - A habilitacdo, designadamente a titularidade de alvara e certificado de empreiteiro de
obras publicas, bem como o0 modo de apresentacao desses documentos, obedece as regras
e termos a definir por portaria do membro do Governo responsavel pela area das obras

publicas.

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

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

Considerando que as deslocacbes de funcionarios (trabalhadores da fungao publica) por
motivo de servico publico, em territdrio nacional, podem ocasionar ajudas de custo,
encargos com transporte e ainda subsidio de viagem, definem-se os seguintes

procedimentos:
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1. Os boletins itinerarios de deslocagbes de pessoal docente e ndo docente deverdo ser
entregues na area de pessoal dos servicos de administracdo escolar, devidamente

preenchidos e acompanhados da correspondente fundamentacao.

2. O modelo de impresso a utilizar é designado por "boletim itinerario", exclusivo da INCM,

S.A. (Anexo I).

3. As despesas de transporte dos docentes, quando deslocados em servigo devidamente

autorizado, podem satisfazer-se de dois modos:

a) Atribuicdo de subsidio por quildmetro percorrido;

b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.

4, S3o contempladas as seguintes atividades: acdes programadas superiormente de
caracter obrigatorio; reunides convocadas superiormente para professores supervisores e
classificadores; formacdo devidamente autorizada pela Diretora; levantamento e entrega

de provas de exame; docentes em avaliacdo externa/observacdo de aulas.

5. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almogo, sera deduzido o

abono diario do subsidio de refeicdo na importancia das ajudas de custos.

6. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio necessario e as localidades
onde se vai realizar o servico e o docente reconheca que lhe é mais favoravel a utilizacao
de automadvel préprio em alternativa aos transportes publicos, a deslocacdo é autorizada
desde que dai ndo resultem maiores encargos para o estado que os correspondentes a

utilizacdo dos transportes publicos.

Serdo autorizados os pedidos de deslocacdo em automével préprio, realizados no
formulario constante no Anexo II, sujeitos a despacho favoravel da Diretora, desde que da
mesma resultem beneficios para o desenvolvimento das atividades do Agrupamento e se

verifique que ndo ha oferta viadvel de transportes publicos.

7. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins itinerarios, sera
sempre registado o nimero de quilémetros definido no percurso aconselhado pelo Mapa

Michelin.

8. Serao abonados os percursos de acordo com a legislagcdo em vigor.
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Violacao do Sistema de Controlo Interno Por atos que contrariem o presente Sistema de
Controlo Interno e os Procedimentos nele previstos respondem, diretamente, os responsaveis
pelos respetivos servicos, por si e pelo pessoal sob a sua responsabilidade, sem prejuizo de
posterior responsabilizacao pessoal e disciplinar do(s) autor(es) do(s) ato(s) nos termos

legais.

1. O Sistema de Controlo Interno pode ser alterado/revisto por deliberacao do o6rgao de

Administracao e Gestao sempre que razdes de eficiéncia e eficacia o justifiquem.

2. As dlvidas de interpretacao e os casos omissos serdao resolvidos por deliberacao da

Diretora ouvido o Conselho Administrativo.

O presente Regulamento entrou em vigor a partir da data da sua homologacao, em reuniao
de Conselho Geral, de acordo com a legislacao estabelecida, sendo sempre avivado nas

reunioes de preparacao de cada ano letivo.

Este Regulamento foi atualizado no ano letivo de 2025/2026 de acordo com a legislacao em

vigor a data.
Viana do Castelo, 12 de janeiro de 2026
O Conselho Administrativo:

Presidente: Silvia Cristina Evangelista Lopes
Vice-Presidente: José Manuel Troina Lima

Secretaria: Maria Madalena Salgado Dias Ribeiro de Carvalho

Aprovado em Conselho Pedagogico em 11 de fevereiro de 2025

Aprovado em Conselho Geral em 19 de fevereiro de 2025
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