Manual de procedimentos administrativos
do Agrupamento de Escolas Frei Goncgalo
Azevedo'’

! Para efeitos de cumprimento do previsto pelo DL n° 109-E/2021, de 9 de dezembro, o
presente MPA integra as normas previstas nos artigos 6° e 7° (plano de prevencgdo de riscos
de corrupgao e cddigo de conduta), do RGPC (Regime Geral de Prevencdo da Corrupgao),
anexo ao referido diploma legal.
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Caracterizacao dos Servicos de
Administracao Escolar

Localizagao e horario de funcionamento

Os Servicos de Administracao Escolar funcionam na escola sede do Agrupamento de Escolas

Frei Gongalo de Azevedo, Escola Bdsica e Secundaria Frei Gongalo de Azevedo. Os servigos

funcionam em horario continuo, ndo encerrando para almoco, de segunda a sexta-feira, com

atendimento ao publico entre as 9h00m e as 17h30m.

Exceto: 42 feira entre as 9h30m e as 13h00m

Competéncias dos Servicos de Administracao Escolar:

Atender e informar corretamente todos e quantos se lhe dirijam;

Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os materiais,
equipamentos e servicos requisitados pelos diversos setores da escola;

Expor em local publico normas para preenchimento de documentos e prestar o auxilio necessario;

Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo de material (relagées de
necessidades e requisi¢cdes internas);

Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

Enviar a correspondéncia;

Registar a entrada e saida de correspondéncia;

Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

Prestar apoio de teor informativo a associa¢ao de pais e encarregados de educagdo, sempre que
solicitado;

Manter um arquivo com a legislagdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus agentes,
de forma a serem consultados facil e rapidamente;

Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;
Cumprir todas as disposi¢des previstas na lei para o funcionamento dos servigos.

Constituicdo dos Servicos de Administracao Escolar:

Os Servigos de Administragao Escolar sdo constituidos por:

Um Coordenador dos Servigos de Administragdo Escolar, responsavel pelos servigos;

Um Assistente Técnico que desempenha as funcGes de Tesoureiro;

7 Assistentes Técnicos que desempenham funcdes nas areas de gestdo de Alunos,
Recursos Humanos, Contabilidade, Tesouraria, ASE, Logistica.
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Competéncias do Coordenador dos Servicos de Administracao Escolar:

Coordenar, na dependéncia da direcdo da escola, toda a atividade administrativa e financeira em
todas as dreas de gestao;

Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio diario das suas tarefas;
Exercer todas as competéncias delegadas pela Direcao;

Propor medidas tendentes a modernizagdo, eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio
administrativo;

Participar no conselho administrativo;

Preparar e submeter a despacho do Diretor da Escola todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da Escola;

Assegurar a elaboracdo do projeto de orcamento da escola de acordo com as linhas orientadoras
do Conselho Geral;

Coordenar, de acordo com o conselho administrativo, a elaboracgdo das contas de geréncia;
Adotar medidas que visem a conservacao das instalacdes, do material e dos equipamentos.

Competéncias dos Assistentes Técnicos:

Desempenhar sob orientacdo do coordenador dos servicos de administracao escolar, as tarefas que
Ihe foram atribuidas na distribuicdo de servico, designadamente funcdes de natureza executiva,
enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de
complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade administrativa e financeira (gestdo de
alunos, de recursos humanos, contabilidade, tesouraria, expediente e arquivo, ASE).

Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa nas varias atividades culturais e outras, empenhar-se na criacdo de um
ambiente de trabalho digno e saudavel para assim contribuir para uma melhoria de qualidade,
produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia, motivacdo e satisfacdo
profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que permita o reconhecimento exterior da
escola.

Atendimento e informacdo aos alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente
e restantes utentes dos servigos.

A descricao dos contetdos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento para o ndo
cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

Consideracoes Gerais:

O cargo de Tesoureiro é designado pelo Conselho Administrativo.

A responsabilidade da distribuicdo de servico é da competéncia do diretor e do coordenador dos
Servigos de Administracdo Escolar, tendo em conta as fun¢des de natureza executiva, enquadradas
com instrugGes gerais e procedimentos definidos, relativas as dreas de atividade administrativa e
financeira.

O Conselho Administrativo é composto por 3 elementos: O Presidente do Conselho Administrativo
na pessoa do Diretor, um Vice-presidente que é um dos elementos da Dire¢do designado pelo
Diretor, e um Secretario, que é o coordenador do Servico de Administracdo Escolar.

Os Servigos estdao organizados com o sistema de Gestao de Processos que consiste na distribui¢do
de um conjunto de fungdes das varias areas de atividade pelas assistentes técnicas.
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Diagrama Funcional do AE Frei Gongalo Azevedo
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Areas/Setores dos Servicos de
Administracao Escolar

Area/Setor Financeira e Contabilista

Politicas e Procedimentos Contabilisticos:
A contabilidade rege-se por principios. A aplicacdo destes principios deve conduzir a obtencdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo orcamental da
entidade.

Os principios contabilisticos sdo os seguintes:
Da Entidade Contabilistica: “Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado

gue esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POC-Educacdo. Quando as
estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacdo o requeiram, podem ser criadas

subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema
central”.

Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio
para o outro.”

Do Custo Histérico: “Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicdo ou de

contratos, obedecendo ao circuito completo da despesa.”
Da_ Materialidade: “As demonstrages financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam

relevantes e que possam afetar avaliacGes ou decisGes pelos utentes interessados”.

Escrituracao:
A Escola efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema de
contabilidade publica, em software informatico adequado para o efeito e certificado pelo Ministério da
Educacao.
As dotacGes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas rubricas
«Outras despesas correntes - diversas» e «Outras despesas de capital — diversas» (Decreto-Lei n.2 43/89,
Regime Juridico de Autonomia).

Suportes de informacdo — documentos:
Todas as operacées originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as descreve e as classifica

e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos livros de escrituragéo.
Suportes de informacdo — informaticos:

Mapas extraidos do programa Contab, automaticamente gerados através do registo dos documentos em
Movimentos.
Classificacdo das receitas e das despesas:
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A partir de 2003, aplicam-se a elaboracdo dos orcamentos, os cédigos de classificacdo econdmica das
receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n® 26/2002, de 14 de fevereiro.

Norma para tratamento de Receitas:

Todas as receitas arrecadadas pela Escola sdo entregues ao Tesouro, através de Guia de Receita de
Estado, até ao dia 10 do més seguinte ao qual deram entrada, com indicacdo de consignacdao em despesas
correntes ou de capital, conforme orientacdes do Conselho Administrativo. Dependendo da sua
origem, sdo registados como receitas do Orcamento Privativo (Fonte de Financiamento 123) ou de
Fundos Comunitdrios (Fonte de Funcionamento 242). S3o incluidas na Requisicdo de Fundos de
Funcionamento no més em que forem entregues ao Tesouro em Guia.

Contabilidade

Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais:
Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de todos os dados relativos as transacoes

financeiras e operagdes contabilisticas;
Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisicdo de material
e de equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade da escola.

Procedimentos adotados:

e Registar contabilisticamente os orcamentos iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os reforcos ou cativacdes durante o
ano.

e Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas correntes e de
capital.

e Realizar a abertura e encerramento do ano civil, através da conferéncia de todos os mapas
oficiais e respetivos saldos.

e Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os mapas
oficiais e saldos de contas orgamentais e patrimoniais.

e Registar contabilisticamente as alteragdes orgamentais — transferéncias entre dotagoes,
mensalmente.

e Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da despesa: cabimento prévio,
cabimento (relagdo de necessidades), compromisso (requisicdo oficial/nota de encomenda) e
obrigacdo (fatura; venda a dinheiro; fatura/recibo) das despesas de funcionamento.

e Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e recebimento.

e Registar contabilisticamente os movimentos extraorcamentais de entrada ou saida.

e Importar do software de gestdo de pessoal e vencimentos, os movimentos relativos as despesas de
pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso (requisicdo de fundos, modelo RF3),
obrigacao e pagamento ao pessoal.

e Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos duodécimos vencidos da FoFi 111, no 12
dia util de cada més, e aos créditos disponiveis das FoFi 123 e 242, na data de envio da
requisicdo de fundos de funcionamento para a MISI.

e Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os movimentos relativos as
guias de entrega de receitas de estado referentes as receitas arrecadadas no més anterior, para
entrega a Tesoureira.
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e Elaborar mensalmente até ao dia 14 de cada més a requisicdio de fundos das despesas de
funcionamento a enviar a Dire¢do Geral do Planeamento e Gestdo Financeira do Ministério de
Educacdo e Ciéncia, e exportar para a MISI os respetivos dados.

e Elaborar as guias de reposicao de saldos no final de cada ano civil.

e Criacdo e atualizagdo dos ficheiros de Fornecedores, bem como da sua situacdo relativamente a
inexisténcia de dividas.

e Realizacdo de encomendas a fornecedores (requisicdo oficial/nota de encomenda), apds verificado
e registado o cabimento prévio, e indicacdo do compromisso ao fornecedor na nota de encomenda,
e apods autorizada a aquisicdo pelo conselho administrativo e adjudicada a aquisicao ao fornecedor.

e Elaborar mensalmente o balancete geral das despesas de pessoal e funcionamento por FoFi.

e Elaborar mensalmente o mapa de fluxos de caixa, os mapas de alteracdes orcamentais e os
mapas de controlo da execucdo orcamental da despesa e da receita.

e Elaborar mensalmente reconciliagGes bancarias de todas as contas em nome da escola.

e Elaboracdo do projeto de orcamento de estado, anualmente, para envio ao GGF.

e Elaboracdo e envio ao tribunal de contas, dos mapas que compdem a conta de geréncia da
instituicdo, na plataforma online de prestacdo de contas do Tribunal de Contas, e o0 mapa da
despesa em conta do capitulo 03 do orcamento geral do estado, até ao final do més de abril.

e Cursos Financiados: Envio a SINASE e POPH da informacdo necessaria a realizacdo da execucdo
fisica e financeira dos projetos financiados e titulados pela instituicado.

e Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso - LPCA (Lei n?
8/2012 de 21 de fevereiro) regulamentada pelo Decreto-Lei n2 127/2012 de 21 de junho.

Documentos Internos utilizados e mapas oficiais gerados pela Contabilidade:

Requisicdo Interna Relagdo de Necessidades

Requisi¢do Oficial/Nota de Encomenda

Diario de Compromissos Balancetes Mensais Folha de Cofre

Livro-Caixa

Livro Contas Correntes

Mapa de Encargos por Liquidar Extratos de Contas

Mapa de Fluxos de Caixa

Mapas de Controlo Orgamental da Despesa e Receita Mapas das Altera¢gdes Orcamentais
Mapa de Fundos Disponiveis

Tesouraria

Ao setor de Tesouraria compete, em termos gerais:
Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de verbas de

qualquer espécie.
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Procedimentos adotados:

Arrecadar as receitas da instituicdo proceder ao seu depdsito e registar contabilisticamente.
Dar prioridade a pagamentos a terceiros por transferéncia bancdria ou emissdo de cheque,
procedendo ao envio dos cheques a fornecedores e registar contabilisticamente os respetivos
movimentos.
Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de pessoal.
Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de funcionamento.
Entrega nas financgas e respetivo pagamento das guias de receita de estado.
Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e respetivos
descontos.
Receitas em numerdrio didrio:
o Efetuar controlo didrio de movimentos de débitos e créditos nas contas bancdrias.
o Registar nafolha de cofre manuscrita do ASE os respetivos movimentos de despesa e receita.

Compras Publicas \ Tradeforum

Elaboracdo de previsGes de consumo e criacdo das varias pegas de procedimentos de aquisicdo
publica ao abrigo do cddigo dos contratos publicos, na plataforma eletronica Gatewit por ajuste
direto — regime geral quando a adjudicacdo for superior a 5000,00€ e inferior a 75.000,00€
(produtos fora dos acordos quadro celebrados pelas compras publicas do MEC) e na plataforma
eletrdnica Vortal (produtos ao abrigo dos acordos quadro celebrados pelas compras publicas do
MEC), e ainda aquisi¢Ges por ajuste direto — regime simplificado, quando a adjudicagdo fér inferior
a 5.000,00¢;

Elaboragdo de agregacbes de necessidade solicitadas pelas compras publicas do MEC, para
aquisicdes ao abrigo dos acordos quadro, e posterior aquisigdo na Plataforma Tradeforum.

ESPAP (ANCP) \ Pedidos de Excecao

Elaborar o pedido de exce¢do, a enviar a ESPAP e compras publicas do MEC, quando os produtos ao
abrigo do cddigo dos contratos publicos, mas ndo as especificagcdes existentes no Agrupamento;
Elaboragdo de previsGes de consumo e criacdo das varias pecas de procedimentos de aquisi¢do
publica ao abrigo do cddigo dos contratos publicos, na plataforma eletronica Gatewit por ajuste
direto — regime geral quando a adjudicacdo foér superior a 5000,00€ e inferior a 75.000,00€.

ACC Pré-Escolar e 12 Ciclo

Proceder de acordo com o estipulado na lei do apoio social e escolar, relativamente aos alunos
do pré-escolar e 19ciclo. (Manuais escolares, Material Escolar e Atividades de complemento
curricular).

12



#) GOVERNO DE
% PORTUGAL

MINISTERIO DA EDUCAGAD
EaENcia

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS FREI GONCALO DE AZEVEDO

Gestdo Desporto Escolar

e Proceder aos lancamentos e adjudica¢Oes ao abrigo das verbas do Desporto Escolar.

Protocolos

e Arquivar todos os protocolos e proceder de acordo com as indicacdes existentes nos mesmos.

MISI

e Exportar para o MISI os dados relativos a Contabilidade do Agrupamento.

Reporte Estatistico Compras Publicas (BASE GOV)

e Inserir todos os dados dos concursos publicos, elaborados pelo Agrupamento no sistema BASE
GOV.

Area/Setor Alunos

A area/setor de Alunos compete, em termos gerais:
A gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno.

Procedimentos adotados:
O Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo, comporta os niveis de ensino agrupados
da seguinte forma:
e Por 3 Jardins de Infancia — Pré-Escolar — dos 3 aos 5 anos;
e Por 5 Escolas Basicas do 12 Ciclo - do 12 ao 42 ano;
e Por1 Escola Basica e Secundaria — do 52 ano de escolaridade ao 122 ano de
escolaridade, Cursos Profissionais, Cursos de Especializagao e Recorrente, que dao
equivaléncia ao 122 ano;

O grande numero de graus de ensino ministrados neste Agrupamento obriga a execucdo de
multiplas tarefas, que de seguida se descrevem e que resultam das respetivas leis e regulamentos,
bem como de ordens emanadas dos superiores hierarquicos.

E muito importante manter organizados e atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos
em suporte de papel (Processo Individual) e na aplicagdo informatica de gestdo de alunos
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realizando todas as operacdes administrativas que o mesmo disponibiliza.

Matriculas:

Criagdo e atualizagao de Ficheiros Individuais relativos a cada aluno apds se verificarem os
seguintes procedimentos:
e InscricBes/Reinscri¢des no Pré-escolar;
e Matriculas/renovac¢do de matriculas: 12,22 e 32 Ciclos, Secundario, Cursos Profissionais,
Cursos de Educacao e Formacao (Tipo Ill), Cursos de Especializacdo e Recorrente;
e Envio e rececdo de transferéncias de matriculas;
e Pagamento de matricula: propinas, expediente, seguro escolar, cartdo
magnético/estudante e multa quando a matricula for efetuada fora do prazo;
e Constituicdo de Turmas;

Avaliacgoes:

Preparar, antecipadamente, dossier destinado ao diretor de turma para as reunides de
avaliagdo;

Impressdo para os Diretores de Turma de toda a documentagdo necessdria para posterior
entrega aos encarregados de educagao;

Realizar as inscri¢gdes de alunos nos Exames Nacionais;

Dar apoio ao aluno e Diretor de Turma no pedido de autorizagdo, ao JNE, de condi¢des especiais
de exames;

Exames nacionais do ensino basico e secundario;

Impressdo de Termos de todos os ciclos de ensino;

14
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Exames Nacionais (Programas PAEB, ENEB e ENES)

e Operacdo dos programas referidos, lancando os dados referentes aos alunos, corretores e
impressao de documentos;

e Importacdo e exportacdo de dados referentes a provas/exames obedecendo, com rigor, as
datas estabelecidas pelo Juri Nacional de Exames;

e Elaborar e manter atualizados os dossiers dos referidos programas;

e Impressdo de pautas de final de periodo e de resultados de exames nacionais 19, 29, 32 ciclo
e secunddrio (29, 49, 62,99, 112 e 122 anos de escolaridade);

e Proporcionar todo o apoio necessario ao secretariado de exames;

e Executar administrativamente todo o processo de reapreciacdo e reclamacdo das provas de
exame;

e Impressdo de Termos do Programa ENES (Secundario);
e Impressao da ficha ENES (ficha de Acesso ao Ensino Superior);

e No final do ano letivo imprimir Registo Biografico referente a alunos, no final de cada ciclo;

Outras situacoes:

e Proceder a elaborag¢do e ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;
e Proceder a elaboragdo e ao envio de correspondéncia diversa (oficios, fax, e-mail, etc.);
e Exportacdo para a MISI dos dados relativos aos alunos;

e Preparar comunica¢bes internas, de cariz administrativo, de Alunos, Diretores de Turma,
Pais/Encarregados de Educac¢do e outros utentes da escola;

e Passar certificados de matricula, certidées de frequéncia ou conclusdo, cartas de curso e
diplomas nos respetivos modelos;

e Arquivo de documentos e materiais nos dossiers técnico pedagogico dos Cursos Profissionais;

e Arquivo de documentos e materiais nos dossiers técnico pedagdgico dos Cursos Especializacdo;
e Prestar atendimento ao publico, relativamente a area funcional (alunos);

e Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras, conforme lei emanada;

e Atualizacdo de todos os dados referentes aos alunos do sistema de gestdo de refeicses.

Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo
1 5 Manual de Procedimentos Administrativos - Servigos de Administragdo Escolar
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Area/Setor de Aprovisionamento

Politicas e Procedimentos:
Compete genericamente ao Setor de Aprovisionamento:
e Promover e desencadear o adequado procedimento n aquisi¢cao de bens e servicos, apds a rececao
das solicitacdes para o efeito;

e Efetuar contatos com fornecedores;

e Informar sobre anomalias na execugdo de fornecimentos de bens e servigos, sem prejuizo da respetiva
conferéncia fisica;

e Procurar assegurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro dos requisitos de
guantidades e qualidades e nos prazos previstos;

e Fornecer aos 6rgaos hierdrquicos dados estatisticos sobre o movimento das compras de bens e
Servigos;

e Registar e atualizar a informacao dos ficheiros de fornecedores e materiais;
e Emitir as requisicOes externas ao mercado;

e Analisar e informar as propostas dos fornecedores quanto a procedimentos que ndo impliquem a
constituicdo de comissdes para o efeito;

e Controlar os prazos de entrega das encomendas;

e Assegurar e desempenhar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas em matéria de
gestdo de aprovisionamento;
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“AQUISICAO DE BENS E SERVICOS”

1. GLOSSARIO

i CCP — Cédigo dos Contratos Publicos — (Decreto-Lei n.2 18/2008 de 29 de janeiro e respetivas alteragées)

O CCP é um diploma que regula duas grandes matérias relativas a contratacdo publica:

a) A formacgdo dos contatos, diretamente reportada aos procedimentos que sustentam a celebracdo do
contrato publico, regulando os processos desde o momento da tomada da decisdo de contratar até ao
momento em que o contrato é outorgado.

b) O Regime Substantivo dos Contratos Administrativos — determinando um conjunto de regras de natureza
imperativa ou supletiva que e conformam as relacGes juridicas contratuais, definindo os aspetos da execugao
do contrato.

ii. Acordos Quadro — (art. .s2512 a 259° do CCP)

Trata-se de um contrato celebrado entre uma ou vdrias entidades adjudicantes e uma ou mais entidades
adjudicatarias, disciplinando relacdes contratuais a estabelecer ao longo de um determinado periodo de
tempo, mediante a fixacdo antecipada dos respetivos termos.

iii. Ajuste Direto - Regime Normal - (art..s 1122 a 127°do CCP)

Procedimento pré-contratual através do qual a entidade adjudicante convida diretamente uma ou vdrias
entidades a sua escolha a apresentar uma proposta, podendo com elas negociar aspetos da execuc¢do do
contrato a celebrar.

iv. Ajuste Direto - Regime Simplificado — (art.2 1282 do CCP)

Procedimento pré-contratual, que através da dispensa de formalidades, permite a aquisicdo ou locagdo de
bens mdveis ou para aquisicdo de servicos cujo preco contratual ndo seja superior a 5.000 euros e cuja duragdo
nao sejasuperior a um ano.

v. Caderno de Encargos (art.© 422 CCP)
Peca do procedimento que contém as clausulas a incluir no contrato a celebrar.

vi. Centrais de Compras — (art..s 260° a 2622)
Entidades constituidas para efeitos de centralizagdo de procedimentos aquisitivos tendo em vista dar resposta
a necessidades aquisitivas de varias Institui¢des.

vii. Concurso de Concegdo — (art..s2192 a 2362 CCP)

Procedimento pré-contratual que se destina a selecionar um ou mais trabalhos de concecdo, ao nivel de estudo
prévio ou similar, designadamente nos dominios artistico, do ordenamento do territério, do planeamento
urbanistico, da arquitetura, da engenharia ou do processamento de dados.

viii. Concurso Limitado por Prévia Qualificagéo (art.© 232 e seguintes CCP)

Procedimento pré-contratual, que pressupde a avaliagdo prévia da capacidade técnica e financeira dos
concorrentes antes de estes poderem apresentar propostas. O procedimento desenvolve-se em duas fases,
1) Apresentacdo de candidaturas e qualificagdo de candidatos;

2) Apresentacdo e anadlise de propostas e adjudicagao.
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ix. Concurso Publico - (art.2 1302 e seguintes do CCP)
Procedimento pré-contratual que tem por objetivo avaliar e escolher a melhor proposta com vista a celebragao
de um contrato.

x. Concurso Publico Urgente — (art.os 1552 a 1612 do CCP)

Procedimento pré-contratual, que assume a tipologia de concurso publico mas com tramita¢do processual
mais célere, previsto para situacdes em que exista urgéncia na celebracdo de um contrato, mas condicionado
a alguns tipos de contrato, ao seu valor maximo e a utilizagdo de um Unico critério de adjudicagdo (o mais baixo

preco).

xi. Conselho Administrativo
Orgdo do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo ao qual estdo, legal e estatutariamente
acometidas, competéncias no ambito da autorizacdo da despesa.

xii. Dialogo Concorrencial - (art..s 204° a 2182 do CCP)
Procedimento pré-contratual essencialmente caracterizado pela existéncia de uma fase de didlogo com os
candidatos admitidos ao procedimento (previamente qualificados), com vista a desenvolver uma solugdo que
responda as necessidades da entidade adjudicante, e com base na qual os candidatos cujas solu¢des tenham
sido admitidas sdo convidados a apresentar proposta.
Sendo a elevada complexidade do contrato causa direta da impossibilidade a ado¢do de outro tipo de
procedimento (Concurso Publico ou do Concurso limitado por prévia qualificagcdo), sdo fundamentos para a
escolha do referido procedimento:
e Dificuldade na identificacdo de solu¢des técnicas que satisfacam as necessidades da entidade
adjudicante — desconhecimento da solucao
e Dificuldade na definicdo dos meios técnicos aptos a concretizar a solugdo — desconhecimento dos
meios técnicos adequados
e Dificuldade na definicdo da estrutura juridica ou financeira de determinado inerente ao contrato a
celebrar.

O procedimento desenvolve-se em trés fases:

1) Apresentacdo de candidaturas e qualificacdo dos candidatos;
2) Apresentacdo das solucGes e didlogo com os candidatos;

3) Apresentacgdo e analise das propostas e adjudicagao.

Xiii. Fundo de Maneio
Montante constituido com o objetivo de satisfazer as necessidades dotadas de carater de imprevisibilidade e
urgéncia, com um valor a definir pelo Conselho Administrativo.

xiv. JOUE
Jornal Oficial da Unido Europeia.

xv. Orgdo competente para a decisdo de contratar

Sendo que nos termos do CCP se faz coincidir da competéncia para a decisdo de contratar com a de autorizagdo
da despesa, o 6rgdo competente para autorizar a despesa €, no Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de
Azevedo, o Conselho Administrativo.

Contudo, podera essa competéncia ser exercida pelo Diretor do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de
Azevedo, no exercicio de competéncia propria ou delegada, e pelo Vice Diretor, no exercicio de competéncia
delegada.
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xvi. Procedimento de Negociagdo — (art.2 292 do CCP)

Procedimento pré-contratual apenas admissivel quando sustentado em critérios de natureza material
constantes do art.2 292 do CCP. Essencialmente caracterizado pela existéncia de uma fase de negociacdo das
versdes iniciais das propostas apresentadas, que precede a apresentacdo de versao final das mesmas para
efeitos de adjudicacao.

xvii. Programa do procedimento (art.2 412 CCP)
Peca do procedimento - Regulamento que define os termos a que obedece a fase de formacao do contrato até
a sua celebragdo (substituido pelo Convite no caso do procedimento de Ajuste direto).

xviii. Sistemas de Aquisi¢éo Dindmicos - (art..s237.2 a 244.2 do CCP)
Sistema de aquisicao cujos tramites correm exclusivamente por via eletréonica designado “Sistema de Aquisi¢cdo
Dinamico”.

xix. Sistemas de Qualificagdo - (art..s245.2 a 250.° do CCP)

Sistema de qualificacdo de interessados em participar em concursos limitados por prévia qualificacdo ou em
procedimentos de negociacdo de contratos de empreitadas de obras publicas, de contratos de locacdo ou de
aquisicdo de bens méveis ou de contratos de aquisicdo de servigos, aplicavel quando o contrato a celebrar diga
direta e principalmente respeito a uma ou varias das atividades exercidas nos setores da dgua, da energia, dos
transportes e servigos postais.

2. ENQUADRAMENTO LEGAL
2.1 LEGISLACAO NACIONAL

e Artigos 162 a 222 e 292 do Decreto-Lei n.2 197/1998, de 29 de janeiro
e (Coddigo dos Contratos Publicos.

e Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro
e (Coddigo dos Contratos Publicos.

e Declaragdo de Retificagdio n.2 18-A/2008, de 28 de margo
e Retifica o Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, que aprova o Cddigo dos Contratos
Publicos.

e Decreto-Lei n.2 143-A/2008, de 25 de julho
e Estabelece os termos a que deve obedecer a apresentacdo e rececdo de propostas,
candidaturas e solugdes no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos.

e Portaria n.2 701-A/2008, de 29 de julho, | Série
e Estabelece os modelos de anuncio de procedimentos pré-contratuais previstos no Coédigo dos
Contratos Publicos a publicitar no Didrio da Republica.

e Portaria n.2 701-B/2008, de 29 de julho, | Série
e Nomeia a comissdo de acompanhamento do Cddigo dos Contratos Publicos e fixa a sua
composicao.
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Portaria n.2 701-C/2008, de 29 de julho, | Série
Publica a atualiza¢do dos limiares comunitarios.

Portaria n.2 701-D/2008, de 29 de julho, | Série
Aprova o modelo de dados estatisticos.

Portaria n.2 701-E/2008, de 29 de julho, | Série

Aprova os modelos do bloco técnico de dados, do relatério de formagao do contrato, do
relatério anual, do relatério de execucdo do contrato, do relatério de contratacdo e do
relatdrio final de obra.

Portaria n.2 701-F/2008, de 29 de julho, | Série
Regula a constituicdo, funcionamento e gestdo do portal Unico da Internet dedicado aos
contratos publicos (Portal dos Contratos Publicos).

Portaria n.2 701-G/2008, de 29 de julho, | Série
Define os requisitos e condi¢des a que deve obedecer a utilizacdo de plataformas eletrénicas
pelas entidades adjudicantes, na fase de formagdao dos contratos publicos, e estabelece as
regras de funcionamento daquelas plataformas.

Portaria n.2 701-H/2008, de 29 de julho, | Série

Aprova o conteldo obrigatério do programa e do projeto de execugdo, bem como os
procedimentos e normas a adotar na elaboracao e faseamento de projetos de obras publicas,
designados «Instrucdes para a elaboragao de projetos de obras», e a classificagcdao de obras
por categorias.

Portaria n.2 701-1/2008, de 29 de julho, | Série
Constitui e define as regras de funcionamento do sistema de informacdo designado por
Observatdrio das Obras Publicas.

Portaria n.2 701-J/2008, de 29 de julho, | Série
Define o regime de acompanhamento e fiscalizagdo da execuc¢ao dos projetos de investigacao
e desenvolvimento e cria a respetiva comissao.

Despacho normativo n.2 35-A/2008, de 29 de julho, Il Série
Aprova o Regulamento de Publicacdo de Atos no Diario da Republica. Revoga o despacho
normativo n.2 38/2006, de 30 de junho.

Decreto-Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro
Alteracdo ao Codigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro).

Decreto-Lei n.2 223/2009, de 11 de setembro
Alteracdo ao Codigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro).
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e Decreto-Lei n.2 278/2009, de 2 de outubro
e Alteracdo ao Cédigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro).

e Decreto-Lei n.2 3/2010, de 27 de abril
e Alteracdo ao Cdédigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro).

e Decreto-Lei n.2 131/2010, de 14 de dezembro
e Alteracdo ao Cddigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro).

2.2 LEGISLACAO COMUNITARIA

e Regulamento (CE) n.2 213/2008 da Comissdo, de 28 de novembro, Jornal Oficial L74

e Altera o Regulamento (CE) n.2 2195/2002 do Parlamento Europeu e do Conselho, relativo ao
Vocabulario Comum para os Contratos Publicos (CPV), e as Diretivas do Parlamento Europeu
e do Conselho 2004/17/CE e 2004/18/CE, relativas aos processos de adjudicacdo de contratos,
no que respeita a revisdo do CPV.

e Regulamento (CE) n.2 1177/2009 da Comissdo, de 30 de novembro, Jornal Oficial L 314
Comissdo Europeia

e Altera as diretivas 2004/17/CE e a 2004/18/CE relativamente aos limiares de valor aplicaveis
nos processos de adjudica¢do dos contratos publicos.

3. PROCEDIMENTOS - CIRCUITO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Qualquer processo aquisitivo tem inicio com o levantamento da necessidade através da elaboragao de:
a) Requisi¢do interna;

Apos receg¢do nos servigos administrativos, os mesmos analisam o pedido e procedem ao seu enquadramento,
definindo o tipo de procedimento a adequado a satisfazer a necessidade de acordo com o regime legal
aplicavel.

Dependendo do enquadramento, o processo segue os seguintes circuitos:

3.1 AJUSTE DIRETO — REGIME SIMPLIFICADO - Artigo 1282 do CCP

Para a formacdo de um contrato de aquisi¢do, locacdo de bens ou aquisicdo de servicos cujo prego contratual
nao seja superior a 5 000 €, e cuja duragao nao exceda um ano:

1. Apds recegdo da Requisicao, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO efetuard as diligéncias necessarias para
identificar fornecedores e proceder a auscultacdo do mercado para obtengdo de orgamento, tendo em vista a
futura aquisicdo;

2. Apods a recegdo dos orgamentos anteriormente referidos, o servigo, juntando indica¢do sobre a entidade
adjudicatdria, elabora proposta de requisicao;

3. O processo é remetido para o drgdo competente para a decisdo de contratar para apreciacdo/ autorizacdo
da despesa;
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4. Caso o 6rgdo competente para a decisdo de contratar ndo autorize a contratagdo/ despesa, o processo é
devolvido ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO para arquivo;
5. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o requisitante do estado do pedido;

6. Caso o 6rgao competente para a decisdo de contratar, por opgao gestionaria ou outras, entenda que o
processo deva ser suspenso, ao mesmo é aposta a indicacao de “PENDENTE”;

a) O SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o requisitante do estado do pedido;

b) O SERVICO DE APROVISIONAMENTO sujeita o mesmo a apreciagdo em sede de reunido de Conselho
Administrativo;

7. Sempre que o 6rgao competente para a decisdo de contratar autorize a realizacdo de despesa, emite
autorizacdo sujeita a cabimento prévio;

8. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO remete o processo ao setor contabilistico;

9. O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de financiamento e atividades
correspondentes:

a) Quando ndo exista qualquer disponibilidade orcamental, o setor contabilistico informa, na documentacao
recebida, a inexisténcia de dotacdo orcamental e envia o processo para o Conselho Administrativo para
apreciagao;

9.a.1) Caso o Conselho Administrativo ndo autorize a alteracdo or¢camental, o processo é remetido ao setor
contabilistico que o remete ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO para arquivo e informacdo ao interessado;
9.a.2) Caso o Conselho Administrativo autorize a alteragdo orgcamental, o processo é enviado ao setor
contabilistico que procederd a emissdo de cabimento prévio;

b) Caso exista disponibilidade orcamental na rubrica correspondente, o setor contabilistico deve emitir o
cabimento prévio;

10. O setor contabilistico emite a respetiva requisicao oficial, sendo que o processo é posteriormente devolvido
aos servicos administrativos;

11. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO remete a Requisi¢ao Oficial ao fornecedor, ficando o processo em
arquivo tempordrio;

12. No mesmo momento, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o utilizador requisitante via correio
eletrénico do ponto atual do processo;

13. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona os bens, confere, assina e data o documento legal
apresentado (guia de remessa / guia de transporte);

14. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO entrega os bens requisitados ao requisitante;

15. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona as faturas;

16. Resgata o processo, que se encontra em aquivo tempordario, e procede a validagdo das faturas, através de
verificacdo do processo correspondente;

17. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO remete a fatura ao setor contabilistico para processamentos;

18. O processo é encerrado no SERVICO DE APROVISIONAMENTO e procede-se ao seu arquivo.

3.2 AJUSTE DIRETO — REGIME SIMPLIFICADO TRAMITACAO URGENTE - Artigo 1282 do CCP

Sempre que ocorrerem situagGes de comprovada urgéncia para o Agrupamento, no ambito da formacgdo de
um contrato de aquisicdao ou locagao de bens ou aquisi¢cao de servigos cujo preco contratual ndo seja superior
a 5000 €, e cuja duragao ndao exceda um ano,

a) Na requisicdo deve constar o fundamento da urgéncia da aquisi¢do;

b) A classificacdo de “tramitacdo urgente” podera ser proposta pelo SERVICO DE APROVISIONAMENTO a fim
de dar utilidade efetiva a aquisicdo - atendendo os prazos que medeiam entre a rece¢do da requisicdo e a
concretizacao da aquisicao,

considerado o momento de possibilidade de sujeicdo a apreciagdo do Conselho Administrativo.
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A classificacdo de “tramitacdo urgente” é determinada pelo drgao competente para a decisdo de contratar

1. Imediatamente apds a rececdao da Requisicio e definicdo do valor do contrato, o SERVICO DE
APROVISIONAMENTO sujeita o pedido a apreciacdo do 6rgdao competente para a decisdao de contratar que
aprecia o pedido/ autoriza a despesa:

a) Assume a decisdo de contratar, autorizagdo sujeita a cabimento prévio;

b) Caso o 6rgdo competente para a decisdo de contratar decida ndo autorizar o pedido, o SERVICO DE
APROVISIONAMENTO comunicam o teor do despacho ao requisitante e procedem ao arquivo do processo;

2. No caso de autorizacdo do pedido, logo que a obtenha, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO elabora
proposta de requisicdo, enviando-a juntamente com o restante processo, para o setor contabilistico;

3. O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de financiamento e atividades
correspondentes:

a) Caso exista disponibilidade orcamental na rubrica correspondente, o setor contabilistico emite o cabimento
prévio;

b) Quando ndo exista qualquer disponibilidade orcamental, o setor contabilistico informa, na documentacao
recebida, a inexisténcia de dota¢do orcamental e envia o processo para o SERVICO DE APROVISIONAMENTO
gue comunica ao elemento que autorizou a aquisicdo a impossibilidade dar andamento ao pedido por
inexisténcia de cabimento e procedem ao arquivo do processo, e procede a respetiva comunicagdo ao
requisitante.

4. Apds a emissao de cabimento prévio, o setor contabilistico emite a respetiva requisicdo oficial, sendo que o
processo é posteriormente devolvido ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO;

5. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO remete a Requisicdo Oficial ao fornecedor, ficando o processo em
arquivo tempordrio;

6. No mesmo momento, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o utilizador requisitante via correio
eletrdnico do ponto atual do processo;

7. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona os bens e confere, assina e data o documento legal
apresentado (guia de remessa / guia de transporte) ou verifica a realizacdo dos servicos;

8. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO entrega os bens requisitados ao requisitante que procede a conferéncia
do material, comparando-o com a guia de remessa e com a requisi¢ao oficial interna;

9. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona as faturas;

10. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO resgata o processo (que se encontra em aquivo temporario) e procede
a validacdo das faturas, através de verificacdo do processo correspondente;

11. A fatura é remetida para o setor contabilistico para processamento e posterior pagamento através do
Servico de Tesouraria;

12. O processo é encerrado no SERVICO DE APROVISIONAMENTO e procede-se ao seu arquivo.

3.3 AJUSTE DIRETO — REGIME NORMAL - Artigos 1122 a 1272do CCP

Para a formacdo de contratos de aquisicdo ou locacdo de bens ou de aquisicdo de servigos, cujo prego
contratual seja inferior a 75 000 € e para formagdo de contratos de empreitada de valor inferior a 150.000,00
€, ou que gozem de enquadramento ao abrigo dos critérios materiais previstos nos art.os 242 a 272 do CCP, o
processo inicia-se com:

1. Apds recegdo da Requisicao, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO efetuard as diligéncias necessarias para
identificar fornecedores e procedera a auscultagdo do mercado para obtengdo de pre¢co meramente
estimativo, tendo em vista a futura aquisi¢ao;
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2. O processo é remetido para o 6rgdo competente para a decisdo de contratar para aprecia¢do/ autorizagdo
da despesa;

3. Caso o 6rgdo competente para a decisdo de contratar ndo autorize a contratacdo/despesa, o processo €é
devolvido ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO para arquivo;

4. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o requisitante do estado do pedido;
5. Caso o 6rgao competente para a decisdo de contratar, por opgao gestionaria ou outras, entenda que o
processo deva ser suspenso, ao mesmo é aposta a indicacao de “PENDENTE”;
a) O SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o requisitante do estado do pedido;
b) O SERVICO DE APROVISIONAMENTO sujeita o mesmo a apreciagdo em sede de reunido de Conselho
Administrativo;
6. Sempre que o 6rgdo competente para a decisdo de contratar autorize a realizacdo de despesa, emite
autorizac¢do sujeita a cabimento prévio;
7. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO elabora proposta de requisi¢cdo, enviando-a juntamente com o
levantamento da necessidade devidamente autorizado, para o setor contabilistico;
8. O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de financiamento e atividades
correspondentes:
a) Quando ndo exista qualquer disponibilidade orcamental, o setor contabilistico informa, na documentacao
recebida, a inexisténcia de dota¢do orgcamental e envia o processo para o Conselho Administrativo para
apreciagao;
8.a.1. Caso o Conselho Administrativo ndo autorize a alteracdo orcamental, o processo é remetido ao setor
contabilistico que o remete ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO para arquivo e informacdo ao interessado;
8.a.2. Caso o Conselho de Gestdo autorize a alteracdo orgcamental, o processo é enviado ao setor contabilistico
que procederd a emissdo de cabimento prévio;
b) Caso exista disponibilidade orgamental na rubrica correspondente, o setor contabilistico deve emitir o
cabimento prévio;
9. O setor contabilistico devolve o processo ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO, acompanhado do cabimento
prévio;
10. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO efetuara as diligéncias necessarias para a elaboracdo das pegas
processuais (convite e cadernos de encargos);
11. A proposta relativa a escolha de procedimento, devidamente fundamentada, pegas processuais (convite e
cadernos de encargos), nomeacgdo de Juris (no caso de convite a mais de uma entidade) e entidade (s) a
convidar sdo expostas a consideracdo do drgdao competente para a decisdo de contratar.
12. Apds a sua autorizagdo, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO inicia os tramites necessarios a conducdo do
Procedimento de Ajuste direto, sendo o mesmo conduzido, na parte tocante a relacdo com os interessados
por meio de:

i. Através do recurso a plataforma eletrdnica;
ou

ii. Por meio de transmissdo escrita ou eletrénica de dados (correio eletrénico ou fax).

12.a) Procedimento com convite a uma entidade:

12.a.1. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO remete convite, acompanhado do caderno de encargos e mapa
de quantidades caso se justifique;

12.a.2. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO promove, junto do érgdao competente para a decisdo de contratar,
a retificacdo de erros e omissdes, ou para resposta a pedidos de esclarecimento sobre as pecas do
procedimento, caso se justifiquem;

12.a.3. Os esclarecimentos ou retificacbes as pegas processuais sdo comunicadas a todos as entidades
convidadas;

12.3.4. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona a proposta;
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12.a.5. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO avalia a proposta, verificando a sua conformidade com o conteldo
do caderno de encargos, podendo pedir esclarecimentos sobre a mesma:

12.a.5.1. No caso de a proposta ndo poder ser aceite o SERVICO DE APROVISIONAMENTO elabora informacao
fundamentada e expde a mesma a apreciagdo do érgdo competente para a decisdo de contratar (dando lugar
a novo procedimento capaz de satisfazer as necessidades da escola);

12.a.5.2. No caso de verificada a conformidade, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO elabora informacao
contendo proposta de adjudicacdo e minuta de contrato a celebrar;

12.a.6. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO remete o processo ao érgao competente para a decisdo de
contratar, para efeitos de Adjudicacdo e aprovacao da minuta de contrato;

12.a.7. Apds a adjudicagdo, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede ao pedido de cabimento definitivo,
com indicagdao inequivoca sobre a entidade adjudicatdria e valor definitivo do contrato, através de
preenchimento de requisicao interna que é remetida, para o setor contabilistico;

12.a.8. O setor contabilistico efetua o cabimento definitivo, substituindo o campo do fornecedor, para envio
ao Conselho Administrativo tendo em vista autoriza¢do da despesa;

12.a.9. Apés autorizacdo do Conselho Administrativo, o processo é devolvida ao setor contabilistico, o qual
emite a respetiva requisi¢ao oficial, sendo de seguida devolvido ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO;
12.a.10. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede a notificacdo da entidade adjudicataria (adjudicacao,
entrega da documentacdo solicitada, e prestacdo da caugao, caso se justifique);

12.a.11. Apdés o cumprimento de todas obrigacdes por parte da adjudicataria, o SERVICO DE
APROVISIONAMENTO diligéncia no sentido da formalizacdo do contrato;

12.a.12. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO publicita a celebracdo do contrato no Portal da Internet
(www.base.gov.pt).

12.b) Procedimento com convite a varias entidades:

12.b.1. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO remete o convitezs, acompanhado do caderno de encargos e de
mapa de quantidades quando tal se justifique;

12.b.2. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO promove, junto do érgdo competente para a decisdo de contratar,
diligéncias para retificacdo de erros e omissdes, ou para resposta a pedidos de esclarecimento sobre as pecas
do procedimento, caso se justifique;

12.b.3. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona as propostas (caso a rececdo das propostas se realize
através de correio eletrénico o SERVICO DE APROVISIONAMENTO apenas acedera as mensagens apods a termo
do prazo para recec¢do);

12.b.4. No caso de rece¢do de mais de uma proposta o procedimento é conduzido por um Juri;

12.b.5. O Juri aprecia as propostas verificando a sua conformidade com o contetddo do caderno de encargos e
aplica o/os critério/os de adjudicacdo, elaborando um Relatério Preliminar, devidamente fundamentado, no
qual propde a admissdo/exclusdo das propostas bem como a sua ordenagdo;

12.b.6. O Juri poderd, neste momento pedir esclarecimentos sobre as propostas;

12.b.7. Os esclarecimentos prestados sdo notificados a todos os concorrentes;

12.b.8. O Relatdrio Preliminar é enviado a todos os concorrentes, sendo fixado o prazo nao inferior a cinco dias
para se pronunciarem;

12.b.9. Decorrido o prazo de audiéncia prévia, é elaborado um Relatdrio final fundamentado, mantendo ou
modificando o teor do Relatério preliminar;

12.b.10.No caso de modificacdao do teor do relatério preliminar, proceder-se-4 a nova audiéncia prévia dos
interessados, finda a qual o Juri elabora novo Relatério final;

12.b.11. Este Relatdrio Final, juntamente com os documentos que compdem o processo de Ajuste Direto, é
submetido ao érgdo competente para a decisdo de contratar para efeitos de aprovagdo das propostas e de
adjudicacao.

12.b.12. No caso de concordancia com o teor do relatdrio final o SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede a
juncdo de proposta de minuta do contrato a celebrar;
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12.b.13. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede a notificacdo da entidade adjudicataria (adjudicagao,
entrega da documentacdo solicitada, e prestacdo da caugao, caso se justifique);

12.b.14. Apds o cumprimento de todas obrigacGes por parte da adjudicataria, o SERVICO DE
APROVISIONAMENTO diligéncia no sentido da formalizacdao do contrato;

12.b.15. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO publicita a celebragdo do contrato no Portal da Internet
(www.base.gov.pt);

Nota: No caso de convite a vdrias entidades mas da rececdao de uma Unica proposta, o procedimento é
conduzido pelo SERVICO DE APROVISIONAMENTO, seguindo os tramites indicados em 12.a) (ajuste direto com
convite a uma entidade).

12.c) Quando tiverem sido apresentadas mais do que uma proposta e no convite constar a indicagdo de que
haverd lugar a Negociacdo, prevista na alinea a) n2. 2 do art?. 1159:

12.c.1. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona as propostas;

12.c.2. As propostas sdo remetidas ao Juri;

12.c.3. O Juri aprecia as propostas e procede a negociacao;

12.c.4. Para efeitos de Negociacdo o Juri deve notificar os concorrentes da data, da hora e do local da 12 sessdo
de negociacdes com uma antecedéncia minima de trés dias, sendo cada sessdo lavrada em ata e assinada por
todos os presentes;

12.c.5. Terminada a negociacdo o Juri notifica os concorrentes para apresentarem as respetivas versoes finais
das propostas;

12.c.6. O Juri aprecia ambas as versdes das propostas e aplicado o critério de adjudicacao, elaborando um
Relatdrio Preliminar, devidamente fundamentado, no qual propde a ordenacdo das propostas bem como a
exclusdao fundamentada de propostas;

12.c.7. O Juri, podera, neste momento pedir esclarecimentos sobre as propostas;

12.¢.8. Os esclarecimentos prestados sdo notificados a todos os concorrentes

12.c.9. O Relatdrio Preliminar é enviado a todos os concorrentes, fixando o prazo nao inferior a cinco dias para
se pronunciarem;

12.¢.10. Decorrido o prazo de audiéncia prévia, é elaborado um Relatério final fundamentado, mantendo ou
modificando o teor do Relatério preliminar;

12.c.11. No caso de modificacdo do teor do relatério preliminar, proceder-se-a a nova audiéncia prévia dos
interessados, finda a qual o Juri elabora novo Relatério final;

12.c.12. O Relatdrio Final, juntamente com os documentos que compdem o processo de Ajuste Direto, é
submetido ao drgdo competente para a decisdo de contratar para efeitos de aprovacdo das propostas e de
adjudicacao.

12.c.13. No caso de concordancia com o teor do relatério final o SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede a
jungao de proposta de minuta do contrato a celebrar;

12.c.14. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede a notificagdo da entidade adjudicataria (adjudicacdo,
entrega da documentacdo solicitada, e prestagdo da caugdo, caso se justifique);

12.¢.15. Apds o cumprimento de todas obrigagdes por parte da adjudicataria, o SERVICO DE
APROVISIONAMENTO diligéncia no sentido da formaliza¢do do contrato;

12.c.16. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO publicita a celebracdo do contrato no Portal da Internet
(www.base.gov.pt);

Nota: No caso de convite a varias entidades, mas nao ter sido rececionada uma Unica proposta compete aos servicos
competentes dar seguimento ao procedimento de acordo com o circuito definido em 12.a) (ajuste direto com convite a
uma entidade).

13. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona os bens e conferess, assina e data o documento legal
apresentado (guia de remessa / guia de transporte) ou verifica a realizacdo dos servicos;
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14. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO entrega os bens requisitados ao requisitante que procede a
comparacdo entre o material/equipamento rececionado e a guia de remessa, confrontada com a requisigdo
oficial interna;

15. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona as faturas;

16. Resgata o processo, que se encontra em aquivo temporario, e procede a validacdo das faturas, através de
verificacdo do processo correspondente;

17. A fatura é remetida para o setor contabilistico para processamento;

18. O processo é encerrado no SERVICO DE APROVISIONAMENTO e procede-se ao seu arquivo.

19. O setor contabilistico verifica a fatura e emite a Autorizacdo de Pagamento que serd enviada para o
Conselho Administrativo para aprovacao;

20. Apds autorizacao de pagamento emitida pelo Conselho Administrativo o processo volta ao setor
contabilistico para registo informatico e de seguida é remetido para o Servico de Tesouraria;

21. O Servico de Tesouraria procede ao pagamento através do sistema online (emissdo de transferéncia
bancdria, cheque ou cartdo de débito);

22. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede a publicitagdo da execugdo do contrato no Portal da Internet
(www.base.gov.pt).

3.4 FUNDO DE MANEIO

O Fundo de Maneio destina-se a fazer face a despesas resultantes da satisfacdo de necessidades de carater
muito excecional, dotadas imprevisibilidade e urgéncia.

Entendemos a satisfacdo da despesa através de recurso ao fundo de maneio como uma contratacdo
sustentada por procedimento de ajuste direto simplificado, contudo, caracterizada pela atipicidade resultante
da desnecessidade de cabimento prévio, uma vez que a despesa é assumida por via de um fundo mensal,
previamente determinado e autorizado, e que se destina a dar resposta a situaces de excecional urgéncia.
a) Aquando do levantamento da necessidade através de requisi¢do, deve constar o fundamento da urgéncia
da aquisicao;

b) A classificacdo de “pagamento por fundo de maneio” podera ser determinada pelo 6rgdo competente para
a decisdo de contratar, ou proposta pelo SERVICO DE APROVISIONAMENTO e sujeita a apreciacdo do érgao
competente, a fim de dar utilidade efetiva a aquisicdo - atendendo a impossibilidade da satisfacdo da
necessidade por via de outro procedimento.

A realiza¢do da despesa através do fundo de maneio segue o seguinte circuito:

1. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO apés rece¢do da Requisi¢ao Interna, sujeita o pedido a apreciagao do
dérgao com competéncia para emitir a decisdo de contratar;

2. Caso a decisdo seja a de ndo autorizar a realizagdo da despesa por fundo de maneio, o SERVICO DE
APROVISIONAMENTO receciona o processo e redireciona-o segundo os tramites do Ajuste Direto Simplificado,
informando o requerente do ocorrido;

3. Caso a despesa seja autorizada a ser realizada por fundo de maneio, o processo é remetido a Tesouraria
bem como ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO;

4. Em alternativa pode o requisitante, na posse da requisi¢cdo ja devidamente autorizada dirigir-se diretamente
a Tesouraria;

5. O requisitante ou o SERVICO DE APROVISIONAMENTO levanta o montante, em numerario, destinado a
aquisicao;

6. O requisitante ou o SERVICO DE APROVISIONAMENTO adquire o bem ou servico;

7. O requisitante ou o SERVICO DE APROVISIONAMENTO entregam na Tesouraria documento comprovativo
da despesa (venda a dinheiro, fatura/recibo ou fatura);

9. A Tesouraria comunica ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO a aquisicao realizada.

3.5 CONCURSO PUBLICO - Artigos 1302 e seguintes do CCP
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Para a formacgdo de um contrato de aquisicdo ou locacdo de bens ou aquisicdo de servigos e

empreitadas de qualquer valor.

Quando o preco contratual seja superior a 193 000 € (aquisicdo ou locacdo de bens ou aquisicdo de servigos),
ou 4.845.000,00 € (empreitadas) o procedimento implica a publicagdo de anuncio no JOUE:

1. Apés rececdo da Requisicdao, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO efetuard as diligéncias necessarias para
identificar fornecedores e proceder a auscultacdo do mercado para obtencao de orcamento estimativo, tendo
em vista a futura celebracdo de contrato;

2. O processo é remetido para o 6rgdo competente para a decisdo de contratar para apreciacdo/ autorizacdo
da despesa;

3. Caso o 6rgdo competente para a decisdo de contratar ndo autorize a contratacdo/ despesa, o processo €
devolvido ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO para arquivo do processo;

3.1 O SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o requisitante do estado do pedido;

4. Caso o 6rgdo competente para a decisdo de contratar, por op¢do gestiondria ou outras, entenda que o
processo deva ser suspenso, ao mesmo é aposta a indicacdo de “PENDENTE”;

4.1 O SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o requisitante do estado do pedido;

4.2 O SERVICO DE APROVISIONAMENTO sujeita 0 mesmo a apreciacdo em sede de reunido de Conselho
Administrativo;

5. Sempre que o 6rgdo competente para a decisdo de contratar autorize a realizacdo de despesa, emitindo
autorizac¢do sujeita a cabimento prévio;

6. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO remete o processo (constituido pelo levantamento da
necessidade/autorizacdo da despesa, requisicdo interna com indicagdo da duracdo do contrato) ao setor
contabilistico;

7. O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de financiamento e atividades
correspondentes:

a) Quando ndo exista qualquer disponibilidade orgamental, o setor contabilistico informa, na documentagao
recebida, a inexisténcia de dota¢do orcamental e envia o processo para o Conselho Administrativo para
apreciagao;

7.a.1. Caso o Conselho Administrativo ndao autorize a altera¢do orgamental, o processo é remetido ao setor
contabilistico que o remete ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO para arquivo e informagado ao interessado;
7.a.2. Caso o Conselho Administrativo autorize a alteragdao or¢amental, o processo é enviado ao setor
contabilistico que procederd a emissao de cabimento prévio;

b) Caso exista disponibilidade orgamental na rubrica correspondente, o setor contabilistico deve emitir o
cabimento prévio;

8. O setor contabilistico devolve o processo ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO, acompanhado do cabimento
prévio;

9. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO efetuara as diligéncias necessarias para a elaboracdo das pecas
processuais (Programa de concurso e cadernos de encargos);

10. A proposta relativa a escolha de procedimento, devidamente fundamentada, pecas processuais (Programa
de concurso e cadernos de encargos), nomeacao de Juris, é exposta a considera¢do do érgdo competente para
a decisdo de contratar.

11. Apds a sua autorizagdo, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO inicia os tramites necessarios a conducdo do
Procedimento de Concurso Publico, sendo o mesmo conduzido, na parte tocante a relagdo com os interessados
por meio de recurso a plataforma eletrdnica;

11.1 O SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede a publicitagdo do antncio do procedimento na plataforma
eletrdnica;

11.2 Através da plataforma eletrdnica fica assegurada a publicitacdo no Diario da Republica;

11.3 Dependendo do valor do contrato o SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede, em simultaneo, a
publicitagdo do anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia;

11.4 O SERVICO DE APROVISIONAMENTO disponibiliza o Programa do Concurso e o Caderno de Encargos na
plataforma eletrdnica, para consulta dos interessados;
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-Prazos — No caso do antncio do concurso publico nGo ser publicado no JOUE, o prazo para apresentagdo das propostas néGo pode ser
inferior a 9 dias. Se se tratar de um contrato de empreitadas de obras publicas o prazo minimo serd de 20 dias a contar da data do envio
para publicagdo. No caso de trabalhos simples o prazo minimo de 20 dias pode ser reduzido até 11 dias.

No caso do antncio do concurso publico ser publicado no JOUE, o prazo ndo pode ser inferior a 47 dias a contar da data do envio do
anuncio ao servigo de publicages oficiais das Comunidades europeias.

A partir deste momento o procedimento é conduzido por um JURI designado pelo Conselho Administrativo;
11.4.1 O Juri (no exercicio de competéncias delegadas) promove a retificacdo de erros e omissbes, ou a
resposta a pedidos de esclarecimento sobre as pecas do procedimento — competéncia que noutro caso tera
de ser exercida pelo 6rgdo competente para a decisdo de contratar;

11.4.2 Os esclarecimentos ou retificacdes as pecas processuais sdo comunicadas as entidades convidadas;
11.4.3 Os interessados devem apresentar lista de erros e omissées do caderno de encargos, caso existam;
11.4.4 O Juri (no exercicio de competéncias delegadas) promove a retificacdo de erros e omissées do caderno
de encargos, competéncia que noutro caso tera de ser exercida pelo érgdao competente para a decisdo de
contratar.

12. Os interessados apresentam a sua proposta através da plataforma eletrénica.

NOTA: Até ao termo do prazo fixado para apresentagdo de propostas, estas podem ser retiradas pelos interessados que as tenham
apresentado, bastando para isso comunicar a entidade adjudicante, podendo ser apresentada nova proposta dentro do prazo;

13. No dia imediato ao termo do prazo para a apresentacdo das candidaturas, o Juri publicita as listas dos
concorrentes na plataforma eletrénica;

13.1 O interessado que ndo tenha sido incluido na lista dos concorrentes, pode reclamar no prazo de 3 dias,
contados a partir da publicacdo da lista, comprovando a apresentacdo de proposta;

14. O Juri avalia as propostas;

14.1. O Juri, podera, neste momento pedir esclarecimentos sobre as propostas;

14.2. Os esclarecimentos prestados sdo notificados a todos os concorrentes;

15. No caso de contratos de aquisicdo ou locacdo de bens mdveis e de contratos de aquisicdo de servicos, a
entidade adjudicante pode recorrer a um leildo eletrénico;

16. O Juri elabora o relatoério preliminar devidamente fundamentado no qual prop&e a admissdo/exclusdo das
propostas bem como a sua ordenacdo através da aplicacdo do/os critério/os de adjudicacdo;

17. O Juri procede a audiéncia prévia de interessados;

18. O Juri elabora o relatdrio final, mantendo ou modificando o teor do Relatdrio preliminar;

18.1. No caso de modificacdo do teor do relatdrio preliminar, proceder-se-a a nova audiéncia prévia dos
interessados, finda a qual o Juri elabora novo Relatdrio Final;

19. O Relatdrio Final, juntamente com os documentos que compdem o processo, sdo submetidos ao 6rgao
competente para a decisdo de contratar, para decisdo de adjudicacgao;

20. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede a notificagdo da entidade adjudicatdria no sentido da
adjudicacdo, entrega da documentagdo solicitada, e prestacao da caugdo, quando se justifique;

21. Apds o cumprimento da prestacio de caugdo por parte da adjudicataria, o SERVICO DE
APROVISIONAMENTO remete ao drgao competente para a decisao de contratar a minuta de contrato para
aprovacao;

22. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO notifica a adjudicataria da minuta do contrato;

23. Apods aceitacdo da mesma, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO diligéncia no sentido de promover a
outorga do contrato;

24. Quando se justifique o SERVICO DE APROVISIONAMENTO diligéncia no sentido da remessa do contrato
para fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas;

25. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO publicita a celebracdo do contrato no Portal da Internet
(www.base.gov.pt);
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26. Quando se justifique, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO envia o anuncio de adjudicagdao para o servico
de publicac¢des oficiais das Comunidades Europeias;

27. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO receciona os bens e conferesz, assina e data o documento legal
apresentado (guia de remessa / guia de transporte) ou verifica a realizacdo dos servicos;

28. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO entrega os bens requisitados ao requisitante que procederd a
respetiva conferéncia, comparando o material/equipamento rececionado com a guia de remessa e com a
requisicao interna;

29. O SERVIGCO DE APROVISIONAMENTO receciona as faturas;

30. Resgata o processo, que se encontra em aquivo temporadrio, e procede a validacao das faturas, através de
verificacdo do processo correspondente;

31. A fatura é remetida para o setor contabilistico para processamento;

32. O processo é encerrado no SERVICO DE APROVISIONAMENTO e procede-se ao seu arquivo.

33. O setor contabilistico verifica a fatura e emite a Autorizacdo de Pagamento que serd enviada para o
Conselho Administrativo para aprovacgao;

34. Apds autorizacdo de pagamento emitida pelo Conselho Administrativo, o processo volta ao setor
contabilistico para registo informatico e posterior remessa para o Servico de Tesouraria;

35. O Servico de Tesouraria procede ao pagamento através do sistema online (emissdo de transferéncia
bancdria, cheque ou cartdo de débito);

36. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO publicita da execucdo do contrato no Portal da Internet
(www.base.gov.pt).

3.6. CONCURSO LIMITADO POR PREVIA QUALIFICACAO - Artigos 1622 e seguintes do CCP

O concurso limitado por prévia qualificacdo caracteriza-se essencialmente por integrar duas fases:

I. Apresentacdo das candidaturas e qualificagdo dos candidatos;

Il. Apresentacdo e analise das propostas e adjudicacdo.
1. Apds rececdo da Requisicdo, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO efetuara as diligéncias necessarias para
identificar fornecedores e proceder a auscultagdo do mercado para obteng¢do de orgamento estimativo, tendo
em vista a futura celebragdo de contrato;
2. O processo é remetido para o 6rgdo competente para a decisdo de contratar para aprecia¢do/ autorizacdo
da despesa;
3. Caso o0 6rgdo competente para a decisdo de contratar ndo autorize a contratacdo/ despesa, o processo é
devolvido ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO para e arquivo do processo;
3.1. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o requisitante do estado do pedido;
4. Caso o 6rgdo competente para a decisdo de contratar, por op¢do gestiondria ou outras, entenda que o
processo deva ser suspenso, ao mesmo é aposta a indicagao de “PENDENTE”;
4.1. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO informa o requisitante do estado do pedido;
4.2. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO sujeita o mesmo a apreciacdao em sede de reunido de Conselho
Administrativo;
5. Sempre que o drgdo competente para a decisdo de contratar autorize a realizacdo de despesa, emitindo
autorizacgdo sujeita a cabimento prévio;
6. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO remete o processo (constituido pelo levantamento da
necessidade/autorizacdo da despesa, requisicdo interna com indicacdo da duracdo do contrato) ao setor
contabilistico;
7. O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de financiamento e atividades
correspondentes:
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a) Quando ndo exista qualquer disponibilidade orcamental, o setor contabilistico informa, na documentacao
recebida, a inexisténcia de dotacdo orcamental e envia o processo para o Conselho Administrativo para
apreciagao;

7.a.1. Caso o Conselho Administrativo ndo autorize a alteracdo orcamental, o processo é remetido ao setor
contabilistico que o remete ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO para arquivo e informacdo ao interessado;
7.a.2. Caso o Conselho Administrativo autorize a alteracdo orcamental, o processo é enviado ao setor
contabilistico que procedera a emissao de cabimento prévio;

b) Caso exista disponibilidade orcamental na rubrica correspondente, o setor contabilistico deve emitir o
cabimento prévio;

8. O setor contabilistico devolve o processo ao SERVICO DE APROVISIONAMENTO, acompanhado do cabimento
prévio;

9. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO efetuard as diligéncias necessdrias para a elaboracdo das pecas
processuais (Programa de concurso e cadernos de encargos e convite a apresentagdo de propostas);

10. A proposta relativa a escolha de procedimento, devidamente fundamentada, pecas processuais, nomeacao
de Juris, é exposta a consideracdo do drgao competente para a decisdo de contratar;

11. Apds a sua autorizagdo, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO inicia os tramites necessarios a conducdo do
Procedimento, sendo o mesmo conduzido, na parte tocante 4 relacdo com os interessados por meio de recurso
a plataforma eletrénica;

11.1 O SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede a publicitacdo do anuincio do procedimento na plataforma
eletrdnica;

11.2 Através da plataforma eletrdnica fica assegurada a publicitacdo no Diario da Republica;

11.3 Dependendo do valor do contrato, o SERVICO DE APROVISIONAMENTO procede, em simultaneo, a
publicitagcdo do anuncio no Jornal Oficial da Unido Europeia;

11.4 O SERVICO DE APROVISIONAMENTO disponibiliza o Programa do Concurso e o Caderno de Encargos na
plataforma eletrdnica, para consulta dos interessados;

- Prazos:

e O prazo paraapresentacdo das candidaturas € fixado livremente, com o respeito pelos limites minimos estabelecidos nos art.os
173.a 175.°do CCP.

e No caso do anuncio do procedimento ndo ser publicado no JOUE, o prazo para apresentacdo das propostas ndo pode ser
inferior a 9 dias. No caso de trabalhos simples o prazo minimo de 20 dias pode ser reduzido até 11 dias.

e No caso do anlncio do concurso publico ser publicado no JOUE, o prazo ndo pode ser inferior a 37 dias a contar da data do
envio do andncio ao servigo de publicaces oficiais das Comunidades europeias.

e  Se se tratar de um contrato de empreitadas de obras publicas o prazo ndo poderé ser inferior a 52 dias a contar da data do
envio para publica¢do.

e  Existindo a possibilidade de reducéo de prazos caso 0 andncio seja tratado por via eletronica.

A partir deste momento o procedimento é conduzido por um JURI designado pelo Conselho Administrativo:
11.4.1 O Juri (no exercicio de competéncias delegadas), promove a retificagdo de erros e omissGes, ou a
resposta a pedidos de esclarecimento sobre as pec¢as do procedimento — competéncia que noutro caso tera
de ser exercida pelo érgao competente para a decisao de contratar;

11.4.2 Os esclarecimentos ou retificagdes as pegas processuais sdo comunicadas as entidades convidadas;

12. Os interessados apresentam a sua candidatura - através da plataforma eletronica;

12.1. Até ao termo do prazo fixado para apresentacdao de candidatura, estas podem ser retiradas pelos
interessados que as tenham apresentado, bastando para isso comunicar a entidade adjudicante, podendo ser
apresentada nova candidatura dentro do prazo;

13. No dia imediato ao termo do prazo fixado para a apresentagdo das candidaturas, o Juri publicita as listas
dos candidatos na plataforma eletrdnica;

13.1 O interessado que ndo tenha sido incluido na lista dos candidatos, pode reclamar no prazo de 3 dias,
contados a partir da publicacao da lista, comprovando a apresentac¢ao de candidaturas;

14. O Juri analisa as candidaturas para efeitos de qualificacdo dos candidatos, sendo possiveis dois modelos de
qualificacdo:

14.1 Modelo simples de qualificacdo (art.os 179.2 e 180.2 do CCP) avaliacdo do preenchimento dos requisitos
minimos de capacidade técnica e financeira;
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14.2 Modelo complexo de qualificacdo — sistema de selecao que implica um modelo de avaliacdo (art.2181.2 e
seguintes do CCP — apenas aplicavel quando se redna um numero minimo de 5 candidatos);

15. Apds a analise das candidaturas e aplicagdo as mesmas do critério de qualificacdo, o Juri elabora um
relatério preliminar, propondo a qualificacdo e exclusdo dos candidatos, nos termos do art.2184.2 do CCP,

16. O Juri procede a audiéncia prévia, em prazo nao inferior a 5 dias;

17. O Juri elabora o relatério final, mantendo ou modificando o teor do Relatério preliminar;

17.1 No caso de modificacdo do teor do relatério preliminar, proceder-se-d4 a nova audiéncia prévia dos
interessados, finda a qual o Juri elabora novo Relatdrio Final;

18. O Relatdrio Final, juntamente com os documentos que compdem o processo, sao submetidos ao drgao
competente para a decisdo de contratares, para que se pronuncie quanto a decisdo de qualificacdo dos
candidatos;

19. O SERVICO DE APROVISIONAMENTO diligéncia no sentido de notificar os candidatos da decisdo de
qualificacdo, remetendo-lhes o relatério final da fase de qualificagdo em simultdneo com o convitees a
apresentacdo das propostas, devendo observar os requisitos exigidos nos art.os 189.2 a 192.2 do CCP.

NOTA - A decisdo de qualificagdo deverd ser notificada aos candidatos no prazo mdximo de 44 dias apds o termo do prazo fixado para
apresentagdo das candidaturas, sem prejuizo da possibilidade de fixagdo de um prazo superior no programa do concurso.

NOTA: Este procedimento, a partir deste momento (convite para apresentac¢do de propostas de fornecimento),
segue os tramites do Concurso Publico.

-Prazos:
e No caso do anuncio do procedimento ndo ser publicado no JOUE, o prazo para apresentacdo das propostas ndo pode ser
inferior a 9 dias.
e  Se se tratar de um contrato de empreitadas de obras publicas o prazo minimo sera de 20 dias a contar da data do envio do
convite.
e No caso de trabalhos simples o prazo minimo de 20 dias pode ser reduzido até 11 dias.

® No caso do andncio do procedimento seja publicado no JOUE, o prazo ndo pode ser inferior a 35 dias a contar da data do
envio do convite.
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* Documentos necessarios para a matricula:

Fotocopias:

Cartdo de cidaddo;

Cartdo de utente / N2 de utente;

NISS

NIF

Declaragdo de Escaldo de Abono de Familia;
Pedide de Transporte Escolar;

Pagamento de Seguro Escolar;

Fotografia
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* O pedido do certificado, pode ser solicitado presencialmente, via e-mail
ou por carta
** A validagdo deve ser realizada pela Coordenadora Técnica
No caso de se tratar de um pedido de certificado de habilitagdes, é
necessario os Termos e o Registo Biografico estarem atualizados.
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LEGENDA:

DSCP - Diregdo de Servigos de Contratagdo Publica

UMC - Unidade Ministerial de Compras

DGO - Diregdo Geral do Orgamento

DGPGF - Diregédo Geral de Planeamento e Gestéo Financeira
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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

(Regulamento)

Justificacao

O presente Regulamento do SCI, ao estabelecer medidas de controlo interno adequadas e eficazes através
da implementagdo em cada setor de uma verificagao e fluxos de informacao, visa criar planos de organizagao,

politicas, métodos e procedimentos de controlo, contribuindo para:

= Assegurar o desenvolvimento das atividades, de forma ordenada e eficiente;
= Estabelecer a exatidao e integridade dos registos contabilisticos;
= Otimizar os processos de aquisicdo, gestao e organizacdo dos ativos;

= Detetar possiveis situacGes de ilegalidade, fraudes e erros.

I - DISPOSICOES GERAIS

Art.©° 1°

Conceito

O SCI (Sistema de Controlo Interno) engloba as politicas e procedimentos (métodos, técnicas de controlo
interno) estabelecidos pela tutela e pelo érgdo de gestdo da escola, de forma a garantir, tanto quanto for
praticavel:
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1. O controlo interno administrativo, incluindo o plano de organizacdo e os procedimentos e registos
gue se relacionam com os processos de decisao;

2. O controlo interno contabilistico, compreendendo o plano de organizacdo e o0s registos e
procedimentos que se relacionam com a salvaguarda dos ativos e com a confianga que inspiram os

registos contabilisticos.

Art.0 20

Ambito de Aplicacdo

1. O SCI é aplicavel a todos os servigos do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo.
2. Uma vez que o presente SCI estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operagdes relativas
a execucao da contabilidade, bem como as competéncias dos diversos servigos envolvidos, compete a

cada setor cumprir e fazer cumprir as referidas normas orientadoras.

Art.c 3°

Objetivos

O presente Regulamento, ao instituir um SCI na Escola, visa, por isso, estabelecer um conjunto de

procedimentos tendentes a garantir os seguintes objetivos:

A salvaguarda dos ativos (bens e patrimdnio);

O registo e atualizacao do imobilizado da Escola;

A legalidade e a regularidade das operacgoes;

A integridade e exatiddo dos registos contabilisticos;

A execucdo dos planos e politicas superiormente definidos;
A eficacia da gestdo e a qualidade da informacao;

A imagem fiel das demonstragdes financeiras;

>SQ ™m0 a o0 T o

A prevencao e detecao de fraudes e erros.

Art.° 40

Principios
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O SCI devera obedecer aos seguintes principios basicos que lhe ddo consisténcia:

A segregacao de funcOes;
O Controlo das operacgoes;

A definicdo de autoridade e de responsabilidade;

a 0o T o

O registo metddico dos factos.

Art.° 5°

Fundamentacao

A definicdo deste SCI procura:

A definicao de autoridade e delegacgao de responsabilidades, que tem como objetivo fixar e limitar,

dentro do possivel, as fungdes de todo o pessoal, sendo estabelecida através de:

Um organigrama (Anexo I);
Um manual de descricdo de funcoes;
Um manual de politicas e procedimentos contabilisticos;

Um manual das medidas de controlo interno.

A segregacgao, separacgao ou divisdo de fungdes, devendo, na definicdo de fungdes de controlo e

nomeacdo dos respetivos responsaveis, atender-se:

A identificacdo das responsabilidades funcionais (nos documentos escritos que integram os
processos administrativos internos, todos os despachos e informagcbées que sobre eles forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os
dirigentes, funcionadrios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma clara e
legivel);

Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificacoes respetivas;

Ao cumprimento dos principios da segregacao das funcoes, de acordo com os normativos
legais e os sdos principios de gestdo (a funcdo contabilistica e a funcdo operacional devem estar de
tal modo separadas que ndo seja possivel a um funciondrio ter o controlo fisico de um ativo e,

simultaneamente, ter a seu cargo os registos a ele inerentes).

O controlo das operagoes, tendo a ver, fundamentalmente, de acordo com os critérios estabelecidos,

com a sequéncia das mesmas, isto €, com os ciclos:

Autorizacdo / Orgdo de Gestdo;
Execucgdo / Setor;
Registo / Secgao de Contabilidade;

Custddia / Tesouraria.

A numeracao dos documentos (faturas, recibos, ordens de compra, guias de entrada em armazém,

etc.).

A adocao de provas e conferéncias independentes.

Art.° 6°

Gestao e Implementacao
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Compete ao Orgdo de gestdo exercer o poder de gestdo, nos termos da lei, bem como implementar,
perante as outras chefias e responsaveis, dentro da respetiva unidade orgénica, o cumprimento das
normas definidas no presente Regulamento e dos preceitos legais em vigor.

II - ORGANIZAGAO ORCAMENTAL E PATROMONIAL

Art.0 70

OrientacgOes, Regras e Procedimentos Orcamentais

Na elaboracdo e execugdo do Orcamento da Escola devem ser observadas as seguintes orientacdes e

principios:

1. Os principios orgamentais;

2. Os principios contabilisticos;

3. As regras previsionais;

4. As orientacdoes emanadas do GGF;

5. Os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacao;

6. As linhas orientadoras emanadas do Conselho Geral (nos termos da alinea h) do art.© 139 do Dec.-

Lei N.© 75/2008);

7. A fundamentagdo constante do Plano Anual de Atividades.

Art.°c 8°

Plano Anual de Atividades

O Plano Anual de Atividades deve fundamentar a proposta de orcamento a apresentar na sua fase de
preparagao. Assim, como instrumento normal de macro-planificagdo das atividades escolares que se desejam
levar a cabo, tentando dar resposta a concretizacao do Projeto Educativo, deve ter em atencdo os seguintes

pressupostos:

1. E aprovado pelo Conselho Geral, por proposta do érgdo de gestdo, ouvido o Conselho Pedagdgico;
2. Deve conter os seguintes elementos fundamentais:

= A discriminacao dos objetivos a atingir;

= As atividades a realizar;

= Os recursos a utilizar;

= QOs intervenientes;

= A calendarizagdo;

= As finalidades a alcancar, do Projeto Educativo;
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Art.0 90

Principios Orcamentais

Os principios orcamentais a ser observados na elaboragdo e execugdo do orcamento sdo os seguintes:

1.

Principio da independéncia (a elaboracdo, aprovacdo e execucdo do Or¢camento é independente do
Or¢amento de Estado);

Principio da anualidade (os montantes previstos, no Orcamento, sdo anuais, coincidindo o ano
econémico com o ano civil);

Principio da unidade (o Orcamento é unico);

Principio da universalidade (o Orcamento compreende todas as despesas e receitas);

Principio do equilibrio (0o Orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas e
as receitas correntes devem ser, pelo menos, iguais as despesas correntes);

Principio da especificacao (o Orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele
previstas);

Principio da ndo consignacgao (o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de
determinadas despesas, salvo quando essa afetacdo for permitida por lei);

Principio da ndo compensacdo (todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua importéncia

integral, sem deducdbes de qualquer natureza).

Art.° 10°

Regras para a Elaboracao do Orcamento

Na elaboracao do Orcamento da Escola devem ser observadas as seguintes regras:

Prazos de envio - devem ser cumpridos os prazos estipulados, anualmente, pelo GGF;
Razoabilidade - relativamente ao ano anterior, ndo devem ser propostos aumentos incomportaveis
gue ultrapassem o razoavel;

Linhas orientadoras - deverdao ser enviadas, em anexo, as linhas orientadoras emanadas pela
Conselho Geral;

Justificacdo - as verbas propostas devem ser sempre alvo de justificacdo adequada;

Atividade 197-Ensino - a proposta de verbas deve ter em atencdo as afetas as restantes atividades;
Obras e equipamentos - verbas para apetrechamento do refeitorio e bufete escolar bem como para
aquisicdo de outro equipamento, deve ser enviada, simultaneamente, proposta para o GGF e para a
DREL, dado que é esta ultima que dimensiona as verbas a atribuir;

Material de cultura e conservagao de bens - a proposta de verbas para equipamentos, enquadraveis
nesta rubrica, terd o tratamento previsto na alinea anterior;

Mapa do Plano Financeiro Anual - depois de preenchido seguira em anexo, dando cumprimento ao
estipulado no art.© 229 do Dec.-Lei n°® 43/89, de 3 de fevereiro, o qual engloba as seguintes atividades
e as diferentes fontes de financiamento:

= Atividade 190 - pré-escolar

= Atividade 191 - 19 ciclo do ensino basico

= Atividade 192 - 20 e 39 ciclos do ensino basico e secundario;
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= Atividade 197 - Projetos Escolares com financiamento especifico atribuido através do Orcamento
de Estado;
= Fontes de Financiamento 111, 123 e 230 - Despesas com Compensagdo em Receita, indicando

os valores totais previstos para cada uma das fontes de financiamento.

Art.° 11°

Gestdo e Execugao do Orgamento - Principios e Regras
Na gestdo e execucdo do Orgamento da Escola devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

1. Nas operacoes de execucao do Orcamento, deve observar-se:

*= Quanto as receitas - obedecem ao principio da segregacdo das fungdes de liguidacdo e de cobranca;

= Quanto as despesas - obedecem ao principio da autorizacdo de despesa, autorizacdo de pagamento

e ao pagamento;
2. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,

cumulativamente:

= Tenha sido objeto de adequada inscricdo orcamental;

= Esteja adequadamente classificada;

3. A liquidacdo e cobranca de receitas podem, no entanto, ser efetuadas para além dos valores
previstos na respetiva inscricdo orcamental;

4. As receitas liquidadas e ndao cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobrancga se efetuar;

5. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, cumulativamente, se
verificar que:

= O facto gerador da obrigacao de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

= A despesa em causa esteja inscrita no Orgamento e o cabimento tenha dotacdo igual ou superior

a0 cCompromisso;

= A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia e eficacia.

As dotagOes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacdo;

7. As despesas a realizar com a compensacao em receita, legalmente consignadas, podem ser

autorizadas até a concorréncia das importéncias arrecadadas;

8. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo

o0 pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser processado por conta
das verbas adequadas do Orgamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu

pagamento.

Art.o 120
Principios Contabilisticos da contabilidade patrimonial
A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais (de acordo com o ponto 3 da Portaria N.°

794/2000, de 20 de setembro) a seguir formulados deve conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira

e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucao orcamental do Agrupamento:
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1. 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 POC-Educacao.

2. Principio da Continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com duragdo
ilimitada;

3. Principio da Consisténcia - considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de
um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracao tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser
referida de acordo com o anexo as demonstragoes financeiras;

4. Principio da Especializagdo (ou do acréscimo) - os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas
demonstracgdes financeiras dos periodos a que respeitem;

5. Principio do Custo Histérico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisigdo ou
de producgao;

6. Principio da Prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo ao fazer
as estimativas exigidas em condigdes de incerteza sem, contudo, permitir a criacao de reservas ocultas
ou provisOes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e
custos por excesso;

7. Principio da Materialidade - as demonstracgdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliacdes ou decisGes do 6rgédo de gestdo e dos interessados em
geral;

8. Principio da Ndo Compensacao - os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balanco), dos
custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resultados) sao apresentados em separado,

nao podendo ser compensados.

Art.© 13°

Fungb6es e Competéncias relativas a gestdao orcamental e patrimonial

A gestdo orcamental e patrimonial esta diretamente cometida ao Conselho Administrativo da Escola, em
articulagcdo com os Servigcos de Administracao Escolar, de acordo com as fungdes e competéncias que lhe sdo

legalmente atribuidas.

Art.° 14°

Gestao Orcamental
1. A gestdo orgamental, em sentido lato, engloba:

= A execucdo do orcamento da Escola;

= Os movimentos da contabilidade patrimonial e a tesouraria, de acordo com as deliberagdes e

decisdes tomadas pelo Orgdo de gestdo, tendo em conta a sua programacdo, ao longo de cada
exercicio econdmico.

2. A gestao orcamental e patrimonial obedece as disposicdes legais do POC-Educacao, sendo sustentada

pelo sistema contabilistico dos Servigos de Administragdo Escolar do Agrupamento.
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Art.° 15°

Organizacao da Contabilidade Orcamental e Patrimonial

1. A organizacido da contabilidade orcamental e patrimonial do Agrupamento e respetivo

funcionamento rege-se pelos procedimentos definidos no POC-Educacdo e pelas normas previstas no

presente Regulamento.

2. O sistema contabilistico corresponde a um conjunto de tarefas e registos, através do qual se

processam as operagdes como meio de manter a informagao financeira, envolvendo a identificacdo, a

agregacdo, a analise, o calculo, a classificagdo, o lancamento nas contas, o resumo e o relato das varias

operacoes e acontecimentos.

3. O sistema contabilistico funciona com base nas seguintes aplicaces informaticas:

a) Contabilidade orgamental;
b) Contabilidade patrimonial;
c) Contabilidade de custos;
d) Gestdo de stocks.

4. O sistema contabilistico assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de componentes:

a) O inventario - corresponde a todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos do seu patriménio;

b) Os documentos e registos - assentam na utilizagdo de documentos e livros de escrituragao;

5. Os documentos principais de prestacao de contas da Escola sdo os seguintes:

a) Os mapas de execugdo orcamental;
b) A conta de geréncia;
c) O relatério de contas
6. No desempenho das suas competéncias os responsaveis dos servigos assegurarao a identificacdo das

responsabilidades funcionais, circuitos obrigatérios dos documentos e as verificacdes respetivas, tendo em

conta o cumprimento da segregacao de fungdes, de acordo com as normas legais.

IIT - DISPONIBILIDADES
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Art.° 16°

Cobrancas de Receitas (Anexo II)

Todas as receitas sdo cobradas com utilizacdo de um cartao magnético pessoal pré-carregado
associado a uma aplicagao informatica de gestdo.

O carregamento do cartdo pode ser efetuado num Kiosk com moedeiro ou diretamente junto
da tesoureira.

Diariamente a Tesoureira procede a conferéncia dos carregamentos, imprime o Diario dos
Carregamentos e providencia, através do funcionario do servico externo, o depodsito na conta

bancaria da Escola, fazendo-se este munir do respetivo taldo de depdsito, a ser entregue a

tesoureira.
A Tesoureira imprime diariamente, a partir da aplicacdao informatica, as receitas de cada um

dos postos de venda (Relatério Diario de Vendas), procede a conferéncia diaria das receitas,

assina as folhas correspondentes e efetua a transferéncia da conta dos carregamentos para a
conta do SASE.

A Tesoureira lanca na aplicacdo informatica do SASE as respetivas receitas (bufete, papelaria
e refeitério);

Receitas dos Servicos Administrativos: a Tesoureira imprime o Relatério Diario de Vendas, faz

a conferéncia diaria das receitas e lanca-as na aplicacdo informatica da Contabilidade.

Art.© 17°

Caixa

A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o valor estabelecido na lei

para o fundo de maneio, a saber: 1.000,00€ para o Orcamento de Estado e 200,00€ para o ASE;

As importancias relativas a todos os recebimentos e pagamentos sdo registadas no respetivo

mapa.

Art.© 18°

Depdsitos e Contas Bancarias

As contas bancarias da escola sdo movimentadas com assinaturas em simultdneo do Presidente ou

Vice-Presidente do Conselho Administrativo, com competéncia delegada para o efeito, e da

Tesoureira.

A Tesoureira devera manter atualizadas todas as contas tituladas pela escola.
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A Tesoureira compete a obtencdo, junto das entidades bancarias, dos extratos de todas as

contas correntes.

Os depositos sdao efetuados por um funcionario indicado para o efeito (funcionario dos
servicos externos) que devera proceder a conferéncia dos valores e entregar o respetivo
comprovativo do depdsito aA Tesoureira.

Art.© 19°

Ordens de Pagamentos
(Cheques e Pagamentos Eletrénicos)

A emissdo de ordem de pagamento s6 deve ser feita depois de conferidos e autorizados os

documentos para esse efeito, a saber: fatura ou venda a dinheiro.

Os pagamentos sdo feitos através de cheque ou transferéncia bancaria por via eletrdénica
(através da plataforma eletronica da CGD designada Caixa e-Banking).

Em casos excecionais, nomeadamente quando nao haja outra opcao de pagamento ou quando
a vantagem em termos de poupanca seja significativa, pode o Conselho Administrativo
autorizar pagamentos por débito direto;

A emissdo de cheques e cheques ndo preenchidos ficam a responsabilidade da Tesoureira.

Os cheques para pagamento sdo emitidos pela Tesoureira e anexados a fatura ou documento

equivalente, juntamente com a respetiva ordem de pagamento que sera assinada por todos os

elementos do Conselho Administrativo.

Os cheques anulados sao arquivados, pela Tesoureira, sequencialmente apés a inutilizacao das

assinaturas, quando as houver.
Nao se passam cheques ao portador.
Quando o cheque nao é levantado ou descontado, devem ser, sempre, solicitadas, ao destinatario,

as razdes da ndo movimentacao.
Se um Cheque é extraviado, deve tal facto ser comunicado a CGD, que devera confirmar o

recebimento desta informacao e tomara as precaucoes devidas. S6 depois, podera ser passado
novo cheque em substituicao do extraviado.
No eventual desinteresse do destinatario por um cheque, o servigo, através da Tesoureira, procede

a sua anulacao, avisando a CGD, revertendo a respetiva quantia como receita do servico.

Os pagamentos de servicos ou transferéncias efetuados por via eletronica sédo
validados/autorizados pelo Presidente do Conselho Administrativo apés as assinaturas
digitais prévias da Tesoureira e do Presidente do Conselho Administrativo.

As operacoes executadas eletronicamente terao sempre os respetivos justificativos

devidamente arquivados pela Tesoureira em suporte papel.

Art.° 20°

Reconciliagbes Bancarias

Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo
93 Manual de Procedimentos Administrativos - Servigos de Administragdo Escolar



N

o kW

v

5 GOVERNO DE
PORTUGAL

MINISTERIO DA EDUCACAD
ECENCIA

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS FREI GONGALO DE AZEVEDO

As reconciliagcbes bancarias das respetivas contas sao realizadas no final de cada més.

A Chefe dos Servigos de Administracdo Escolar é responsavel pelas reconciliagbes bancarias, podendo
designar outro funcionario para esse servico, ndo podendo ser a Tesoureira nem quem tenha
acesso as respetivas contas correntes.

As reconciliagbes bancarias devem ser confrontadas com os respetivos registos contabilisticos.

Numa eventual inconformidade, a contabilidade procede as correspondentes regqularizacdes e
registos e envia a Tesoureira para que, no mesmo dia, proceda a regularizacao das respetivas
contas correntes.

Cheques em transito — findo o periodo de validade, deve proceder-se ao respetivo cancelamento,
junto das instituicoes bancarias, efetuando-se o0s necessarios registos contabilisticos de
reqularizacao.

Art.0 21°

Responsabilidades da Tesoureira

Compete a Tesoureira:
Manter atualizadas as contas bancarias da Escola e providenciar os respetivos extratos.
Assinar os movimentos das contas bancarias, juntamente com o Presidente ou Vice-Presidente do
Conselho Administrativo.
Guardar os cheques nao emitidos.
Arquivar os cheques anulados.
Emitir cheques para pagamento das despesas devidamente autorizadas.
Arrecadar as receitas e respetivos documentos, provenientes dos diferentes setores,
providenciando o respetivo depdsito na instituicao bancaria.

Escriturar a folha de cofre e entregar a contabilidade.

- CONTAS DE TERCEIROS

Art.0 220

Aquisicdo de Bens e Servigos (Anexo III)

Os métodos e procedimentos de controlo das contas de terceiros tém como intervenientes:

1.
2.

Servigo Requisitante - elabora e assina a relacdao de necessidades.

Responsavel pelo Servigo Requisitante - emite parecer prévio, acerca da necessidade de se

proceder a aquisicdo dos respetivos bens ou servigos.

Area de Economato - recebe a relacio de necessidades, verifica as existéncias e remete Area de

Contabilidade para classificagcdo e cabimentacao.

Chefe dos Servicos de Administracdo Escolar / Area de Contabilidade - classifica o(s) bem(s)

pedido(s) e informa, no referido documento, da existéncia, ou ndo, de dotacdo orcamental, indicando,
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em simultaneo a respetiva rubrica - informara se existe cabimento (cabimenta¢cdo) e remete ao

Conselho Administrativo.

Presidente do Conselho Administrativo - emite despacho favoravel ou desfavoravel (autorizacdo
da despesa).

Area da Contabilidade - com base na relacdo de necessidades, apés verificacdo de todas as

formalidades para a execucdo orgcamental e a realizagdo de despesas publicas, as compras sdo efetuadas,

através da requisicdo do modelo 689 (apds assinatura do Chefe dos Servigos Administrativos).

Area da Contabilidade - regista a cativacdo da verba necesséria ao encargo, no Livro de Contas

Correntes.

Fornecedor - entrega o material requisitado e Guia de Remessa / Fatura e Requisicao;

Funcionario desighnado (Responsavel pelo Servico Requisitante ou do Setor que recebe a

mercadoria ) - efetua a conferéncia fisica do material requisitado (quantidade e qualidade) com base

na relagao de necessidades, requisicao modelo 689, guia de remessa e/ou fatura e assina a Guia, apondo
as expressdes “Recebido” e “Conferido”, e envia os referidos documentos para a Area de
Contabilidade.

Area de Contabilidade - com base na Relacdo de Necessidades, através da emissdo da Requisicao do

Modelo 689, Guia de Remessa, Guia de Entrada (quando se trata de existéncias) confere toda a

documentacdo, classifica contabilisticamente a(s) fatura(s), confere-a(s) (verificagdo dos calculos -

somas, multiplicacbes, descontos e outros) regista-as no Livro Didrio de Faturas e emite a respetiva

ordem de pagamento.

Conselho Administrativo - autoriza o pagamento por Despacho, enviando a documentacdo a
Tesoureira.

Tesoureira - Procede ao pagamento de despesa através da emissdo de cheque ou transferéncia

bancaria.

Tesoureira - Apds o pagamento da despesa, regista na Folha de Cofre e arquiva duplicado do cheque
ou do comprovativo da transferéncia e a Area da Contabilidade arquiva guia de remessa e/ou fatura
e requisigao.

Setor responsavel pela Area de Inventario - através da Guia de Remessa, inventaria 0 material ou

equipamento adquirido.

Art.c 23°

Aquisicdao de Bens e Servicos pelo Servico de ASE (Anexo 1IV)

Intervenientes no processo: Servico Requisitante, Servicos do ASE, Chefe dos Servicos de

Administracdo Escolar, a Area de Contabilidade, A Tesoureira e o Conselho Administrativo.

Relacao de Necessidades - é elaborada pelo Servico Requisitante: Bufete, Refeitério e Papelaria e

entregue ao responsavel do ASE.

Presidente do Conselho Administrativo autoriza a despesa e SASE elabora Requisigao Mod. 689 para
a Chefe dos SAE fazer a cabimentagao e assinar.

Apds a entrega, pelo fornecedor do produto, no servigo requisitante e a recegdo da fatura ou guia de

remessa, o responsavel do ASE faz o seu registo no Diario de Faturas do ASE.
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5. O Conselho Administrativo autoriza o pagamento emitido pela Tesoureira que paga ao fornecedor,
regista o pagamento na aplicagdo informatica do SASE e entrega guia de remessa, fatura, requisigdo e
duplicado de cheque ou comprovativo de pagamento ao responsavel do SASE para este proceder ao
registo do pagamento no Livro Didrio de Faturas do SASE e ao seu arquivamento.

Art.° 240

Gestdo de Armazéns

1. O Orgdo de gestdo nomearad os funcionarios responsaveis para cada setor pelo levantamento das

necessidades, rececdo e saidas dos bens/mercadorias.

2. Compete aos funcionarios referidos garantir adequadamente a satisfacdo das necessidades do setor,

assim como elaborar a Folha de Consumo Diario.

Art.o 25°

Controlo das Existéncias

1. Nos locais de armazenagem existe um responsavel nomeado para o efeito.

2. A rececao de bens so deve ser efetuada quando acompanhada pelas Requisicdo oficial e Guia de

Remessa.

3. A contagem fisica das existéncias deve ser realizada no final de cada trimestre:

= Por um funcionario designado pelo Chefe de Servicos de Administragdo Escolar, no caso do stock dos
Servigos Administrativos;

= Pelo responsavel do ASE, para as existéncias do bufete, em conjunto com a responsavel por este setor;

= Pela responsavel do CRE, para as existéncias de papelaria;

= As existéncias devem ser confrontadas com os respetivos registos contabilisticos.

VI - DISPOSICOES FINAIS

Art.° 26°

Aprovacdo do Regulamento do Sistema de Controlo Interno

A aprovacgao deste Regulamento do Sistema de Controlo Interno compete ao Conselho Geral sob
proposta do Conselho Administrativo.

Art.0 27°

Normas Subsidiarias

Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado no presente RSCI ou que ndo esteja contemplado

na lei vigente, na sequéncia da andlise de cada situacdo em concreto, o processo de decisdo compete:
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1. Situacdo pontual — ao Presidente do Conselho Administrativo;

2. Situacdo Reqular - ao Conselho Administrativo.

Art.o 280

Responsabilidades

1. O desrespeito, incumprimento ou violagao de qualquer regra ou procedimento estabelecido neste RSCI,

€ da Unica e exclusiva responsabilidade de guem comete a infracdo, em 12 instancia, da responsabilidade

do Conselho Administrativo, em 22 instancia e do Presidente do Conselho Administrativo, em Uultima

instancia.

2. Sempre que se tenha conhecimento do desrespeito, incumprimento ou violagdo das regras e
procedimentos estabelecidos neste RSCI, quer sejam de natureza administrativa, quer sejam de
natureza contabilistica, devera ser elaborada a devida informacdo para efeitos de apreciagdo superior e
apuramento de responsabilidade funcional.

3. A violagdo das regras ou procedimentos, estabelecidos neste RSCI, consubstancia infragdo disciplinar,
dando lugar a instauragdo do competente processo, nos termos da lei;

4. Os processos instaurados, apos decisdo, integrardo o processo individual do funcionario infrator, devendo
as respetivas penas aplicadas serem levadas em conta no processo de classificacdo do ano em que as

mesmas forem aplicadas.

Art.c 29°

Divulgacgao
Constituindo este RSCI um documento central da contabilidade da Escola, deve o mesmo:

1. Ser divulgado a todos os membros dos Servigos Administrativos e funcionarios interligados (Bufetes,
Papelaria, Telefone, Refeitorio, Papelaria, etc.);

2. Estar disponivel, para consulta permanente dos membros envolvidos, nos locais de funcionamento.

Art.° 30°

Revisdo e Revogacao de Normas Internas do Regulamento
O presente RSCI, adaptar-se-a, sempre que necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal que
entretanto venham a ser publicadas no Diario da Republica, para aplicagdo ao setor da Educacdao, bem como

de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos 6rgdos de Administracao e

Gestdo, no ambito das respetivas competéncias e atribuigdes legais.

Regulamento SCI aprovado em reunidao do Conselho Administrativo em fevereiro de 2011
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Presidente do Conselho Administrativo

(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX )

Vice-Presidente do Conselho Administrativo

(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX )

Secretaria do Conselho Administrativo

(XXXXXXXKXXXXXXXXXXXXX )

Anexos: Consultar documento Oficial
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Regulamentos

Cartao Eletronico
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Regulamento do Cartao Eletrénico do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo

O cartdo eletrénico do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo, adiante designado por cartao, é
utilizado por toda a comunidade escolar (alunos, professores, funciondrios e restante comunidade educativa)
e tem como objetivo identificar os utentes da escola, aumentar a seguranca, criar um sistema de fiabilidade
na troca de informacodes e simplificacao a gestao.

Este cartdo cumpre as fungdes de identificacdo do seu titular, controle de entradas e saidas do recinto escolar,
pagamento de bens e servicos, marcagao, anulacdo de compra de refei¢Ges, consulta de movimentos e saldo
do cartdo e um inimero conjunto de informacgdes disponiveis nos quiosques, evitando o transporte no interior
do recinto escolar de valores monetarios, apds o carregamento do cartdo. Permite ainda acesso via internet
(http://www.esfga.pt/kiosk/) ao mesmo conjunto de operag¢Bes dos quiosques (exceto retirar senhas para o

bufete ou compras na papelaria), visualizacdo de entradas e saidas do recinto escolar, refeicées efetuadas no
Agrupamento e produtos adquiridos no bufete e na papelaria.

Artigo 12
A emissdo do cartdo é da responsabilidade do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo.
Artigo 22

A entrega do primeiro cartdo é gratuita, apds a aceitacdo do presente regulamento e tem a validade de um
ano letivo.

Artigo 32
A ndo apresentacdo do cartdo na portaria da escola podera implicar a proibicdo da entrada na escola.
Artigo 42

O extravio ou a deterioracdo do cartdo, em caso de responsabilidade atribuida ao utente, obriga a substituicdo
por um novo cartdo (22 via do cartdo), o qual terd um custo de 5,00€ (cinco euros), suportado pelo utente.

Artigo 52
O cartdo é pessoal e intransmissivel, sendo o seu uso da responsabilidade do titular do mesmo.

O Cartdo é identificado com o nome, nimero de cartdo e nimero de processo. No caso de alunos menores de
idade a titularidade do cartdo estende-se ao Encarregado de Educacdo, para todos os efeitos de
responsabilidade legal.

A utilizag¢do do cartdo por terceiros leva a sua apreensao.
Artigo 62

O carregamento do cartdo podera ser efetuado, nos diversos servicos preparados para o efeito (Papelaria,
Tesouraria, quiosques entre outros). Estes carregamentos sdo automaticamente creditados no cartao.

Artigo 72

O carregamento minimo nos servicos do agrupamento é de 2.00€ (dois euros), nos quiosques o carregamento

minimo é de 0.05€ (cinco céntimos).
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Artigo 82

No final de cada ano letivo o saldo do cartdo transita para o ano seguinte, exceto para os alunos que terminam
percurso no Agrupamento, que devem reclamar junto dos Servicos Administrativos do Agrupamento, no prazo
de 15 dias, a devolucdo do saldo existente.

Artigo 92

O saldo do cartdao nao reclamado nos prazos descritos, no artigo anterior, reverterd a favor do Orcamento de
Dotag¢des com Compensacdo de Receita.

Artigo 102

Em caso de perda, extravio, uso indevido, utilizagdo fraudulenta, furto ou roubo do cartdo magnético, o titular
devera, logo que tenha conhecimento do facto, comunicar a ocorréncia nos Servigos Administrativos do
Agrupamento e proceder ao respetivo pedido de cancelamento.

Artigo 112

O Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo ndo é responsavel pelo uso indevido do cartdo, enquanto
nao for recebido o respetivo pedido de cancelamento. O Agrupamento ndo assume qualquer responsabilidade
no que respeita a ma utilizagdo ou danos do cartdo, nomeadamente extravio, cartdo desmagnetizado, cartao
dobrado, cortado ou outro que a Dire¢do assim o entenda.

Artigo 122

O titular do cartdo, ou o seu encarregado de educacdo, poderd solicitar nos Servicos Administrativos um
relatério da sua utilizagdo.

Artigo 132

No final de cada ano civil, sera emitida a declaracdo para efeitos de IRS, a quem a solicitar junto dos Servigos
Administrativos, onde constam todos os gastos ndo subsidiados.

Artigo 142

Este regulamento diz respeito a utilizagdo do cartdo eletrénico no Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de
Azevedo e podera ser objeto de revisdo periddica.

Os casos omissos serdo analisados pela Diregao, a quem compete a gestao de todo o processo e respetivo
sistema do cartdo eletroénico.

Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo
10 1 Manual de Procedimentos Administrativos - Servigos de Administragdo Escolar



(i) GOVERNODE | wmmwstemooscoucako
= PORTUGAL | rcnes

Regulamentos

Ajudas de Custo e Subsidio de Transporte

Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo
102 Manual de Procedimentos Administrativos - Servigos de Administragdo Escolar



MINISTERIO DA EDUCACAD
ECENCIA

(5 GOVERNO DE
g PORTUGAL

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS FREI GONGALO DE AZEVEDO

Regulamento das Ajudas de Custo e Subsidio de Transporte

Para um Docente/N3o Docente (Funcionario) se poder deslocar em servigo tem que existir um despacho prévio
do Diretor do Agrupamento com a indicagao das condi¢cdes em que o funcionario se pode deslocar.

O Despacho deve referir uma autorizagdo expressa para a deslocac¢do, indicando o meio de transporte a
utilizar, nivel de importancia da deslocacao e a forma de pagamento do mesmo.

Apds a deslocacdo, tem que ser preenchido o respetivo Boletim Itinerdrio, um por més, e entregue nos Servicos
Administrativos do Agrupamento até ao dia 3 do més seguinte a que se refere.

No Boletim Itinerario deve constar, além dos elementos que o mesmo solicita, o motivo que deu origem a
deslocacdo, o numero de identificacdo (Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao), indice de vencimento e
despacho de autorizacao.

O Boletim Itinerario, tém, ainda, de ser acompanhado de declara¢do comprovativa da presenca/deslocacdo.

Depois de rececionado tém de ser confirmado, verificando os Quilémetros, caso existem, através do: Google
Map’s, Guia Michelin ou equivalente (durante um ano civil, deve ser sempre utilizado o mesmo meio de
confirmacao) e validado pelo Diretor do Agrupamento, que autorizard o seu pagamento.
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Regulamento das Formas de Pagamento no Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de
Azevedo

Constituem formas de pagamento do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo, a Transferéncia
Bancdria, o Cheque, o Fundo Maneio e o Cartdo Eletrénico do Agrupamento.

A forma de pagamento que deve ser utilizada de forma privilegiada é a Transferéncia Bancaria, sendo todos
0s outros meios mencionados anteriormente, considerados extraordinarios e a sua utilizagao deve restringir-
se a impossibilidade de utilizacdo da Transferéncia Bancaria.

Deve, para efeitos de boa gestdo, ser solicitado a todos os que possam ser implicados em processos de
Transferéncias de verbas o seu nimero de identificagcdo bancaria (NIB), assim como a declaracdo da seguranca
social e das Financgas, com indicacdo de inexisténcia de dividas, a fim de ser possivel a Transferéncia Bancaria.

Os servicos competentes do Agrupamento devem solicitar a declaracao da seguranca social e das Financas,
com indicac¢do de inexisténcia de dividas, sempre que a mesma esteja fora de prazo. Anualmente deve solicitar
a atualizag¢do do NIF.

Todas as operacgdes de Transferéncias Bancarias devem ser identificadas por AEXXXXXXXXXX.

Artigo 12
Transferéncia Bancaria

1. ATransferéncia Bancaria é sempre submetida pelo(a) Tesoureiro(a), sendo posteriormente assinada e
executada pelo Presidente do Conselho Administrativo;

2. Excetuam-se do ponto anterior as situacdes de impedimento justificado do(a) Tesoureiro(a) e neste
caso inverte-se o processo, sendo efetuada a assinatura por outro membro do Conselho
Administrativo.

Artigo 22
Fundo Maneio

1. O Fundo Maneio tem um saldo maximo correspondente ao fundo maneio aprovado em sede do
Conselho Administrativo, no inicio de cada ano civil;

2. 0 Saldo maximo é o aprovado em Conselho Administrativo, sé podendo ser reposto no final de cada
meés;

3. Os movimentos, bem como a atualizagdo do saldo mdximo é da competéncia do Conselho
Administrativo, sendo o mesmo aprovado em reunido ordindria, ou, caso se justifique, em reunido
extraordinaria convocada para o efeito;

4. A utilizacgdo do fundo maneio implica uma requisicdo/relacio de necessidades previamente
autorizada;

5. Todo e qualquer movimento do fundo maneio exige a sua cabimentacdo e segue os procedimentos
das restantes aquisicoes;
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6. A verificagdo mensal dos movimentos do fundo maneio é incluida na reconciliagdo bancaria, ja
existente sobre todas as outras contas e movimentos financeiros do Agrupamento;

7. Este fundo maneio é utilizado para fazer face a despesas de carater excecional, fora do acordo de
quadro, que s6 possam ser realizadas contra pagamento imediato.

Artigo 32
Cheques

1. O Cheque ésempre preenchido pelo(a) Tesoureiro(a), sendo a sua assinatura efetuada pelo Presidente
do Conselho Administrativo e por outro elemento designado para o efeito;
2. O Recurso a esta forma de pagamento deve ser considerada excecional;
Sempre que se verificar a necessidade de anulagdo dum cheque, o mesmo deve-se sujeitar ao
regulamento de nulos:
o O(A) Tesoureiro(a) deve inscrever a palavra “ANULADO” sobre o mesmo, de forma bem visivel
e entrega-lo ao Coordenador Técnico, a fim de ser arquivado no Cofre em pasta propria;
o O(A) Tesoureiro(a) deve criar mensalmente uma lista com os nimeros de Cheques anulados e
respetiva data de validade;
o A lista mencionada, anteriormente, s3o anexados os cheques, que serdo levados a Conselho
Administrativo, a fim de ficarem mencionados em ata;
o Assim que perfaga um més sobre a data de validade dos Cheques, os mesmos devem ser
eliminados.

Artigo 42
Cartao Eletrénico do Agrupamento

1. O Cartdo Eletrénico do Agrupamento funciona como Unica forma de pagamento interna entre os
diferentes servigos do Agrupamento;

2. O Cartdo Eletrénico do Agrupamento é da responsabilidade do(a) Tesoureiro(a) e sé pode ser
movimentado pelo mesmo;

3. O Saldo do Cartdo Eletrénico do Agrupamento é constituido por verbas transferidas do ODCR, ou
outras definidas em Conselho Administrativo, para fins devidamente definidos, seguindo os
procedimentos estabelecidos para a cabimentacao de despesas.
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Regulamento de Cheques Nulos no Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo

Sempre que houver necessidade de o(a) Tesoureiro(a) anular um cheque, deve inscrever a palavra
“ANULADO”, sobre o mesmo, de forma bem visivel, e entrega-lo ao(a) Coordenador(a) Técnico(a), a fim de
serem arquivados no cofre em pasta prdépria.

O(A) Tesoureiro(a) deve criar mensalmente uma lista com os nimeros dos cheques anulados e data de
validade. A essa lista sdo anexos os referidos cheques, que sdo levados mensalmente ao Conselho
Administrativo a fim de ficarem mencionados em ata.

Assim que perfaca um més sobre a data de validade dos cheques, os mesmos devem ser eliminados.
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Regulamento de Cheques Nao Levantados no Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de
Azevedo

Apds um més, da emissdao de um cheque, e o mesmo nao tenha sido levantado, por parte do destinatario, deve
ser informado por carta registada com aviso de recec¢do, que terd mais quinze dias para o levantar, apés esse
prazo o mesmo serd cancelado junto do banco emissor do mesmo.

Decorrido o prazo anteriormente mencionado o destinatario do cheque, serd informado que nos préximos
quinze dias, podera dirigir-se aos Servicos Administrativos do Agrupamento a fim de receber novo cheque.

Decorrido este prazo e o destinatdrio do cheque ndo tenha solicitado nova emissdo, o valor desse cheque
reverterd a favor da conta pelo qual foi emitido.

Deve ser registada contabilisticamente esta situacao.
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Reservado aos Servigos
N2 entrada

Data

PERMISSOES PARA USO DE SISTEMAS
DE INFORMACAO

ANO LETIVO /

Serve o presente documento para definir os acessos /permissdes aos sistemas de informacdo do AE Frei

Goncalo Azevedo pelo funcionario(a)

Sistemas de Informacg3o /Aplica¢des informaticas:
Gestdo de alunos

Gestdo Cartdo Eletronico
Gestdo SIBE

Gestdo Contabilistica

Gestdo Vencimentos

Gestdo Faltas de Pessoal
Gestdo de Arquivo

Gestdo de Aprovisionamento
Gestdo de Expediente
Gestdo de ASE

Plataforma DGESTE
Plataforma MISI

Plataforma Portal das Escolas
Plataforma Moodle

Website do Agrupamento

Circuito Interno TV

Nivel de Acesso
Consulta

Inser¢do/Alteracdo de Dados

Permissoes de Utilizacao
Parciais (consoante fungdo atribuida)
Permissdes Globais

S. Domingos de Rana,

/ /

O(A) Responsavel

Parecer:

Despacho:
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A Dire¢do/O Coordenador:

O diretor: ,
/ /

Documentos e Formularios
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