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MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E REGULAMENTO DO
SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

“UGhCanelas

Agrupamento de Escolas

PREAMBULO

No sentido de alcancar uma maior eficacia do servigo publico a prestar pelo
Agrupamento de Escolas de Canelas (doravante AEC), entendeu-se integrar, neste
documento, um conjunto vasto de orientagdes, a fim de clarificar e fixar os
procedimentos relativos aos setores mais relevantes do funcionamento na area
administrativa e dependentes da orientacao da Direcao. O presente manual visa
estabelecer um conjunto de regras que definem os métodos e procedimentos de
controlo interno a observar. Os principios gerais aqui definidos pretendem
disciplinar, de forma articulada, todas as operag¢des nas suas diversas vertentes:
administrativa, financeira, orgamental, contabilistica, patrimonial e aquisicao de
bens e servicgos.

No dmbito do regime de transferéncia e exercicio de competéncias na area da
educacao, as competéncias delegadas ou subdelegadas pelo Municipio de Vila
Nova de Gaia sao exercidas pelo Diretor do AEC nos termos dos atos de delegacao
e subdelegacao de competéncias em vigor e da demais legislacao aplicavel.

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 1.° - Objeto

O manual das medidas de controlo interno engloba todas as politicas e
procedimentos definidos pela tutela, pela Camara Municipal de Vila Nova de Gaia
e pela Direcdo do AEC, de maneira a garantir: a salvaguarda dos ativos; a legalidade
e regularidade das operacgoOes; a eficacia da gestao; e a prevencao de possiveis
situacdes de ilegalidade ou fraude.
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Artigo 2.° - Ambito de aplicagao

O presente manual é aplicavel a todos os servigos do Agrupamento, competindo a
cada setor cumprir e fazer cumprir as referidas normas, em conformidade com o
disposto no Regulamento Interno e no Projeto Educativo.

Artigo 3.° - Principios

A consisténcia do presente documento reside nos principios da segregacao de
funcgodes, da definicao clara de autoridade e responsabilidade, e no registo metddico
de dados e factos.

CAPITULO Il - CARACTERIZAGAO DOS SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS
Artigo 4.° - Competéncias dos Servigcos Administrativos

Compete aos Servicos Administrativos atender e informar a comunidade escolar,
bem como adquirir, apds autorizagdo do Conselho Administrativo, os materiais e
servicos requisitados. E sua competéncia utilizar os sistemas de gestao,
nomeadamente o INOVAR Pessoal para a gestao de recursos humanos (docentes e
ndo docentes), e o Inovar Contabilidade para acompanhar os processos de
despesa e receita. Devem ainda manter atualizado o inventario dos equipamentos
sob sua responsabilidade.

Artigo 5.° - Constituicao da Equipa

Face a dimensdo do Agrupamento de Escolas de Canelas, os Servicos
Administrativos integram o trabalho de uma Coordenadora Técnica, que dirige e
orienta a atividade diaria, apoiada por uma equipa de Assistentes Técnicos que
desempenham fungdes nas diversas areas (Agcdo Social Escolar, Contabilidade,
Compras Publicas, Expediente, Patrimdnio, Pessoal Docente e Nao Docente,
Alunos e Tesouraria).

CAPITULO 11l - AGAO SOCIAL ESCOLAR (ASE) E GESTAO DE ESPACOS
Artigo 6.° - Acao Social Escolar

A Acao Social Escolar € um servigo que visa garantir a igualdade de oportunidades,
prestando apoio a 462 alunos do agrupamento. Compete a secgao da ASE organizar
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todo o processo de candidaturas, desde a atribuicdo de escaldes até a aquisicao
de materiais e manuais escolares (Bolsa de Manuais/MEGA).

Artigo 7.° - Bufetes, Papelaria e Reprografia

A aquisicdo de produtos nestes espacos faz-se mediante a utilizagdo do cartdo
magnético (sistema SIGE). Estes setores, apesar de integrarem a gestao financeira
do orgamento, sdo geridos fisicamente e em termos de stocks pelos Assistentes
Operacionais responsaveis, aos quais compete a relacao de necessidades para
reposicao e o inventario dos produtos consumiveis em armazém.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS FINANCEIROS E AQUISICOES (CONTAS A
TERCEIRO)

Artigo 8.° - Fases da Despesa e Receita

1. Todas as operacbes originam obrigatoriamente documentacdo de suporte
adequada, que fundamenta os registos nas aplicagoes informaticas (SIGE e Inovar
Contabilidade). A despesa observa, designhadamente, as fases de cabimento,
compromisso, processamento, autorizagado e pagamento, nos termos legalmente
aplicaveis, sendo a autorizacao final de pagamento da competéncia do Conselho
Administrativo e realizada com as assinaturas legalmente exigidas.

2. Deve ser assegurada, sempre que materialmente possivel, a segregacao entre as
fungcbes de requisicdo, autorizagdo, contratagcdo/encomenda, recegdo e
conferéncia dos bens ou servigcos, processamento contabilistico, autorizagado do
pagamento, execucdo do pagamento e reconciliagdo/controlo posterior.

3. Nenhum trabalhador deve validar isoladamente uma operagdo em que tenha
intervindo numa fase incompativel com o principio da segregacao de fungdes. As
excecOes justificadas pela dimensdo ou organizagdo dos servicos devem ser
documentadas e compensadas por controlo de segundo nivel.

Artigo 9.° - Aquisicao de Bens e Servicos

1. Todas as aquisi¢des, essenciais ao funcionamento do Agrupamento, devem
ser realizadas de acordo com o Cdodigo dos Contratos Publicos (CCP) e com
as regras da Camara Municipal de Vila Nova de Gaia.

2. Oprocessoinicia-se com o preenchimento de requisi¢cdes internas (Relagao
de Necessidades) e submissdao a Contabilidade para verificagdo de
cabimento.
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3. Para aquisigado de bens ou servigos ao abrigo dos Acordos-Quadro, tera de
ser lancado procedimento na plataforma eletrénica disponibilizada pela
eSPap (Entidade de Servigcos Partilhados da Administracao Publica).

Artigo 10.° - Rececao de Bens

A entrega de bens € feita nas instalagcdes do Agrupamento, sendo obrigatéria a
existéncia de guia de remessa, fatura ou documento legal equivalente. A rececao é
efetuada mediante conferéncia quantitativa e qualitativa, identificacdo do
responsavel pela rececao e aposicao do registo de recebido. Sempre que possivel,
a rececao fisica e a validacao contabilistica devem ser asseguradas por
intervenientes distintos. Os stocks, existéncias e inventario sdo atualizados nos
sistemas aplicaveis, sendo qualquer divergéncia documentada e comunicada para
regularizagdo antes do pagamento.

CAPITULO V - RECURSOS PATRIMONIAIS
Artigo 11.° - Imobilizado e Inventario

1. O inventario e cadastro do patriménio rege-se pelo Sistema de
Normalizacao Contabilistica da Administracao Publica (SNC-AP).

2. O registo de todos os bens destinados ao apetrechamento das instalacdes
escolares ¢ efetuado informaticamente na aplicagcdo INOVAR Inventario.

3. O procedimento de abate de bens sujeita-se a um auto de abate
documentado (incluindo registo fotografico) e fica sujeito a parecer da
Direcao e aprovacao do Municipio de Vila Nova de Gaia.

CAPITULO VI - ALUNOS E PESSOAL
Artigo 12.° - Alunos

Compete a drea de alunos a gestao e atualizacao de processos de todos os alunos,
recorrendo a desmaterializacdo na plataforma INOVAR Alunos. Isto inclui
matriculas, equivaléncias, envio de dados estatisticos (MISI) e procedimentos para
a emissao de cartdes eletrénicos.
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Artigo 13.° - Pessoal Docente e Nao Docente

1. O AEC é responsavel pela gestao administrativa de todos os Docentes e
profissionais Ndo Docentes.

2. A marcagao e controlo de assiduidade faz-se através de mecanismos
digitais diarios, nomeadamente a Plataforma Elo (dados biométricos para
Pessoal Nao Docente afeto ao Municipio) e INOVAR Pessoal (Docentes).

3. O processamento mensal dos vencimentos dos docentes exige a extragao
de mapas legais com descontos, ajudas de custo e exportagao rigorosa de
ficheiros para comunicacao com o IGeFE, CGA, ADSE e Seguranca Social.

CAPITULO VII - AUDITORIA INTERNA E DISPOSICOES FINAIS
Artigo 14.° - Auditoria Interna

A auditoria e o controlo interno destinam-se a atestar a fiabilidade dos registos,
prevenir irregularidades e reduzir a exposicao aos riscos identificados no PPRIC.
Devem ser realizados periodicamente testes de conformidade e, quando
adequado, testes substantivos por amostragem, verificando-se a segregacao de
funcodes, a existéncia de documentacdo de suporte, a coeréncia entre registos
informaticos e contagens fisicas e o cumprimento dos circuitos de autorizagao. As
verificagdes efetuadas, resultados, desconformidades e medidas corretivas devem
ficar documentalmente registados.

Artigo 15.° - Identificacao e Responsabilidades

1. Os documentos escritos que constituem os processos administrativos
devem sempre identificar de forma clara o trabalhador seu subscritor (com
nome e cargo).

2. O incumprimento das regras e procedimentos estabelecidos no presente
Manual pode determinar responsabilidade disciplinar, financeira, civil,
contraordenacional ou criminal, nos termos legalmente aplicaveis, em
funcado da natureza, gravidade, culpa e circunstancias da conduta, sem
prejuizo da adocao das medidas corretivas adequadas.
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Artigo 16.° - Alteragcoes e Entrada em Vigor

O presente Manual entra em vigor apds a sua aprovagao pelo 6rgao competente.
Pode ser alterado por deliberagdo do Conselho Administrativo nas matérias
compreendidas nas suas competéncias, sempre que razbes de legalidade,
eficiéncia, eficacia ou melhoria do controlo interno o justifiguem. Sempre que uma
alteracao respeite a matéria da competéncia de outro 6rgdo do Agrupamento ou de
entidade externa, é submetida a respetiva apreciagcao ou decisdo nos termos legais.

Aprovado na reunido do Conselho Administrativo a 07 de agosto de 2026.

O Diretor (Presidente do CA):

Assinado por: FILIPE JOSE SERRA MOREIRA FERREIRA

Num. de Identificagdo: 11776859

Certificado por: Diario da Republica

Atributos certificados: Diretor do Agrupamento de Escolas de Canelas
- Agrupamento de Escolas de Canelas, Vila Nova de Gaia
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