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I. INTRODUGAO

O presente manual destina-se a enquadrar os procedimentos relativos as obrigacgtes
contabilisticas exigiveis & Escola Basica Integrada de Angra do Heroismo (EBIAH) bem
como definir as boas praticas que assegurem a otimizacdo da funcionalidade de todo
os servigos de natureza administrativa e de apoio a sua atividade.

O sistema de controlo interno compreende um plano de organizagao que contempla a
definicdo de fungbes e responsabilidades funcionais, a autoridade e delegagédo de
responsabilidades (pessoas e o¢rgéos), separagdo de operagdes por area de
responsabilidade e coordenagéo das atividades operacionais entre os diferentes
orgéos (ou pessoas) e um conjunto de medidas, métodos e procedimentos adotados
pela EBIAH para conseguir uma maior eficacia e eficiéncia das operagdes,
fiabilidade da informag&o e cumprimento das leis e normas aplicadas.
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| - Disposi¢coes Gerais A
O manual de procedimentos e de controlo interno engloba todas as politicas e procedimentos definidos
pela tutela e pelo Conselho Executivo da Escola Basica Integrada de Angra do Heroismo de maneira a
garantir;

a) A salvaguarda dos ativos;

b) O registo e atualizagéo do imobilizado da entidade;

c) A legalidade e a regularidade das operagdes;

d) Aintegralidade e exatiddo dos registos contabilisticos:

e) A execugdo dos planos e politicas superiormente definidos;

f) A eficacia da gestdo e a qualidade da informacéo;

g) Aimagem fiel das demonstragdes financeiras.

Ambito de aplicagio

O presente manual é aplicavel a todos os servigos da Unidade Organica de forma a disciplinar todos os
procedimentos, competindo a cada setor cumprir e fazer cumprir as referidas normas orientadoras.
Deve estar em conformidade com o disposto no seu Regulamento Interno, no Projeto Educativo, no
Plano Curricular de Escola, no Plano Anual de Atividades, nos regulamentos e regimentos das diversas
estruturas, bem como, de acordo com a legislagdo em vigor. Assim, a leitura deste manual ndo
dispensa a leitura integral dos documentos referidos e da Lei.

Objetivos

O presente manual visa instituir um conjunto de procedimentos tendentes a garantir a prossecugao
de objetivos que assegurem:

1. O desenvolvimento das atividades de forma organizada e eficiente;

2. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos:

3. A otimizag&o dos processos de aquisigéo, gestdo e organizagdo dos ativos;

4. A prevengéo de possiveis situagdes de ilegalidade, fraude e erro.

Principios

A consisténcia do presente documento reside nos seguintes principios:
1. A segregacéo de funcdes:
2. O controlo das operacdes e procedimentos:
3. A definicdo de autoridade e de responsabilidade:
4. A adequada disponibilizagdo da informacao:
5. O registo metddico de dados e de fatos.

Competéncias gerais

1. Compete ao Conselho Administrativo da Unidade Orgénica aprovar, nas matérias que lhe estdo
atribuidas, o presente manual e ao Conselho Executivo garantr o seu funcionamento,
assegurando o seu regular acompanhamento e avaliagéo.

2. Os ¢rgédos competentes podem promover auditorias internas que permitam verificar a sua eficaz
execucao.

3. Compete aos diversos servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as normas
previstas neste documento.



Autoridade e competéncias J

Em matéria de autoridade e delegagédo de responsabilidades, as competéncias dos diferentes 6rgaos e
estruturas da Escola Basica Integrada de Angra do Heroismo estdo claramente definidas no
Regulamento Interno da Unidade Orgénica.

ll- Caracterizagao dos Servigos Administrativos
Localizacdo e horario de funcionamento:

1. Os Servigos Administrativos encontram-se situados na EB1,2,3/J! de Angra do Heroismo, Escola
sede da Unidade Organica.

2. Os servigos funcionam em horario continuo, ndo encerrando para almogo, com atendimento ao
publico entre as 9h e as 16h00m.

Competéncias dos Servigos Administrativos
Compete aos Servigos Administrativos:

1. Atender e informar corretamente todos quantos se Ihe dirijam;
2. Adquirir nos termos da lei, depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, os materiais,
equipamentos e servigos requisitados pelos diversos setores da Unidade Organica;

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

4. Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo de material (relagdes de
necessidades e requisigdes internas);

. Receber e encaminhar os documentos de justificagdo de faltas;

. Enviar a correspondéncia;

. Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

. Prestar apoio de teor informativo a Associagdo de Pais e Encarregados de Educacio,
sempre que solicitado;

9. Manter um arquivo com a legislagdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus

agentes, de forma a serem facilmente consultados:
10. Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;
11. Cumprir todas as disposig¢ées previstas na lei para o funcionamento dos servicos.

0 N O O

Constituicdo dos Servigos Administrativos

Os Servigos de Administragéo Escolar sdo constituidos por:

1. Um Assistente Técnico que desempenha as funges de Chefe de Servigos de Administragao Escolar,
responsavel pelos servigos;

2. Um Assistente Técnico que desempenha as fungdes de Tesoureiro;
3. Dois Assistentes Técnicos responsaveis pelo pessoal docente e ndo docente;

4. Um Assistente Técnico responsavel pelos vencimentos;
5. Dois Assistentes Técnicos responsaveis pela contabilidade;
6. Dois Assistentes Técnicos responsaveis pelo setor de alunos.
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Competéncias do Chefe dos Servigos Administrativos: $$‘£“-

Compete ao Assistente Técnico que desempenha as fungdes de Chefe dos Servigos Administrativos:

a) Coordenar, na dependéncia do Conselho Executivo, toda a atividade administrativa em todas as
areas de gestao;

b) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio diario das suas tarefas:
¢) Exercer todas as competéncias delegadas pelo Conselho Executivo;

d) Propor medidas tendentes & modernizagéo, eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio
administrativo;

e) Participar no Conselho Administrativo;

f) Preparar e submeter a despacho do Conselho Executivo todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da Unidade Organica:

g) Assegurar a elaboragéo do projeto de orgamento da Unidade Organica de acordo com as
linhas orientadoras aprovadas em Assembleia de Escola;

h) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo das contas de geréncia;

i) Adotar medidas que visem a conservagéo das instalagdes, do material e dos equipamentos.

Competéncias dos Assistentes Técnicos:
Aos Assistentes Técnicos compete:

a) Desempenhar, sob orientagdo do Assistente Técnico que desempenha as fungées de Chefe de
Servigos de Administragdo Escolar, as tarefas que lhe foram atribuidas na distribuicdo de
servigo, designadamente fungdes de natureza executiva, enquadradas com instrugdes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas
de atividade administrativa e financeira (gestao de alunos, de recursos humanos, contabilidade,
tesouraria, expediente ASE e arquivo).

b) Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa nas varias atividades culturais e outras;

c) Empenhar-se na criagdo 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, motivagéo e satisfagéo profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que
permita o reconhecimento exterior do Agrupamento.

d) O atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente
e n&o docente e restantes utentes dos servigos.

e) A descricdo dos conteldos funcionais nido pode, em caso algum, constituir fundamento
para o nao cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

lll - Agdo Social Escolar (ASE)
Definicdo de competéncia geral

Ao setor da Agéo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar todos os procedimentos relativos
a gestdo dos subsectores: Seguro Escolar, Transportes Escolares e Auxilios Econémicos (leite escolar,
fruta escolar e manuais escolares).

Procedimentos adotados
a) Executar o programa informatico InovarAse;
b) Elaborar os mapas mensais e trimestrais relativos aos diferentes setores.



&
c) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas d
estudo;

d) Organizar e assegurar a informagdo dos apoios complementares aos alunos, aos
Encarregados de Educagéo e aos Professores / Diretores de Turma;

e) Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar os
respetivos processos;

f) Organizar e planear os Transportes Escolares:
g) A gestdo do Leite Escolar;

Seguro Escolar

1. Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar esta Unidade Orgénica estdo
abrangidos pelo seguro de atividade escolar.

2. Considera-se acidente escolar tudo o que provoque ao aluno doenga, lesdo corporal ou
morte e que resulte de uma causa externa subita, fortuita ou violenta e que ocorra no local ou
no tempo de atividade escolar.

3. Neste setor, considera-se a atividade desenvolvida com a autorizagdo e responsabilizagdo das
autoridades escolares, sob a orientagdo e acompanhamento de um docente, nomeadamente:

O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula;

Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo;

Atividades recreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espacos cedidos a esta:

Em préticas desportivas organizadas pelos servigos do Ministério de Educagio;

Visitas de estudo e excursdes dentro do pais e que se realizem nas condigces legais;

Atividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interagdo Escola/Comunidade:;

Intoxicagéo por ingestéo de alimentos fornecidos pela cantina ou pelo bar.

@ 000 oo

IV - Armazém

Definicdo de competéncia geral

Ao setor do Armazém compete, em termos gerais, adotar todos os procedimentos relativos a gestdo
dos subsectores: Bufete, Refeitério, Papelaria.

a) Organizar os servigos de refeitério, bar e papelaria;
b) Planear e requisitar os produtos necessarios para os varios setores, assegurando o bom
funcionamento e boa gestdo de todos os setores;

Bufete

1. O horério de funcionamento do bufete encontra-se exposto em local visivel junto as suas
instalagbes, bem como o prego dos produtos.

2. Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente
autorizados pelo Conselho Executivo.

3. A aquisigdo dos produtos faz-se mediante a entrega ao funcionario da senha adquirida nas
maquinas.

4. O prego dos produtos praticados no bufete nio deve ter como objetivo o lucro, mas apenas
garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos

pardmetros de razoabilidade definidos superiormente. .



a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado d
conservacao;

b) Devolver ou inutilizar, informando o Conselho Executivo e o Assistente Técnico responsavel pelo

setor, os produtos que ndo se apresentem em condigbes de serem consumidos;

¢) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor elaborando a relagédo de
necessidades;

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condigdes normais;

e) Verificar, sempre que possivel e em conjunto com o Assistente Operacional, a recec¢do da
mercadoria, de acordo com a requisi¢do oficial.

L
5. Ao Armazém, no setor do bufete, compete: st

Refeitoério

1. O horério de funcionamento do refeitorio encontra-se exposto em local visivel, junto as suas
instalagdes.

2. O horario de funcionamento do refeitério é o seguinte: 12H15 as 14H00.

3. O prego da senha ¢ fixado por lei, e a mesma deve ser adquirida no dia atil anterior, ou no
proprio dia da refeigéo, até as 10H50.

4. Podem utilizar o refeitério os professores, funcionérios e alunos da escola e outros utilizadores
devidamente autorizados pelo Conselho Executivo.

5. Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar ordeiramente a sua vez de entrar na cantina
escolar, seguindo na fila de servico, com ordem e respeito absoluto pelas instru¢cdes dadas
pelo funcionario de servigo.

6. No ultimo dia util de cada semana deve ser exposta, para a semana seguinte, nas instalagdes do
refeitério e no local de aquisicdo de senhas, a respetiva ementa (e a respetiva ficha nutricional) para
essa semana.

7. Por razbes de salde e a pedido do interessado, antecipadamente, pode ser confecionada uma
refeigéo de “dieta” que, no entanto, ndo deve ultrapassar o custo da refeigdo normal.

8. O Refeitorio é de gestdo concessionada, sendo a responsabilidade da sua manutencéo da Unidade
Orgéanica.

Reprografia
Este setor, & gerido, em termos de stocks, pelo Assistente Operacional responsavel pelo setor, a
qual faz a relagéo de necessidades, respeitando os tramites normais.

Papelaria

1. O horario de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto as suas
instalagdes, bem como o prego dos produtos.

2. Tém acesso & papelaria os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente
autorizados pelo Conselho Executivo, para aquisigdo de material necesséario aos trabalhos
escolares.

3. O precgo dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas
garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos
parametros de razoabilidade definidos superiormente.

4. Ao ASE, no setor da papelaria, compete:

a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de
conservacio;
b) Devolver ou inutilizar os produtos que nao se apresentem em boas condigdes;



¢) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetivap—f;2

relagdo de necessidades;
d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condigdes normais.

5. Ao Assistente Operacional responsavel pela papelaria compete:

a) Inventariar as necessidades em termos de aquisigédo, reparagdo ou conservagdo dos
equipamentos;

b) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos.

Transportes Escolares

1. O conjunto dos meios de transporte utilizados 'pelos alunos na sua deslocagdo didria
casal/escola e escola/ casa e que visa o cumprimento da escolaridade obrigatéria, bem como a
continuagéo de estudos, designa-se por transporte escolar. ‘

2. Para os alunos que ndo cumpriram ainda a escolaridade obrigatéria, o transporte escolar é

gratuito, desde estejam matriculados na escola da sua area de residéncia e que residam a
mais de 3km do estabelecimento de ensino, ou cujo percurso de acesso & escola seja

comprovadamente perigoso.
3. Os alunos deverdo solicitar/levantar as declaragdes para o passe junto dos Servigos

Administrativos (ASE).

V- Métodos e procedimentos da organizagio administrativa

Definicdo de procedimentos

O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizagcdo de atos
administrativos levados a efeito pelos diversos servigos desta unidade orgénica, onde deverdo ser
identificados os responsaveis funcionais de cada ato. Esta definigdo compreende:

a) Estabelecimento de circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na realizagdo dos atos de
administragao;

b) Enunciagdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais, assim como dos
principios de segregagdo de fungdes de modo a preservar a autonomia entre o controlo fisico
do processamento dos documentos e registos.

Documentos

S&o considerados documentos oficiais da unidade organica todos aqueles que, qualquer que seja o seu
suporte, déem origem a atos de administragdo interna e também os que sejam de apresentacido
obrigatdria aos 6rgdos de tutela e de fiscalizaggo.

a) No ambito Gerfip, os documentos obrigatérios sdo todos aqueles que servem de suporte ao
registo das operagBes relativas as receitas e despesas, bem como os pagamentos e
recebimentos.



b) Todas as operagdes realizadas, aquisicdo de mercadorias, vendas do Bufete, da Papelaria o &)
do Refeitorio, pagamento de subsidios de estudo (livros, material escolar),originam
obrigatoriamente a emiss&o de um documento que as descreve e as classifica e que constitui o
suporte de todos os registos a efetuar.

c) Séo também documentos oficiais todos os relatérios e planos, bem como todas as fichas de
registo, nomeadamente de inventario do patriménio e outros documentos previsionais.

d) Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais referidos nos
numeros anteriores, os documentos aprovados pelo Conselho Executivo do ou pelos respetivos
substitutos legais nos termos das competéncias delegadas, pelo Conselho Administrativo da
unidade organica ou pelo Conselho Pedagdgico nas matérias para as quais tém competéncias
nos termos da lei.

Documentos de prestagéo de contas

1. S&o documentos de prestagdo de contas os abaixo indicados:
a) Desenvolvimento das despesas com pessoal;

b) Sintese das reconciliagdes bancarias;

¢) Mapa de unidades de tesouraria;

d) Fluxos de caixa recebimentos/pagamentos;

e) Controlo orgamental de despesa;

f) Controlo orgamental de receita;

g) Ata da reunido de apreciagédo de contas;

h) Descontos e retengdes;

i) Alteragbes orgamentais de despesas/receitas;

i) Caraterizagdo da entidade;

k) Certiddes das verbas recebidas;

I) Certiddes ou extratos bancarios:

m) Relagdo nominal dos responsaveis;

n) Relagdes dos documentos de receita e despesa:;
0) Relagdo de acumulagao de fungdes.

2. Os documentos referidos no nimero anterior deverao ser assinados pelo 6rgéo legal ou
estatutariamente competente para a sua apresentacdo e enviados as entidades competentes em
suporte informatico.

3. Estes documentos deverdo ser enviados aos organismos ou entidades a quem devam
legalmente ser apresentados ou que tenham competéncia para os exigir.

Valorizagdo do patriménio
A valorizagéo do patriménio deve ser observada com base nos critérios de valorimetria estabelecidos
no programa Gerfip.

Principios Contabilisticos

1. A aplicagéo dos principios contabilisticos fundamentais deve contribuir para a obtengao de uma
imagem verdadeira e apropriada da situagéo financeira dos resultados da execugao orgamental
do Agrupamento.

2. S&o principios contabilisticos os abaixo referidos:

10



a) Principio da entidade contabilistica — denomina-se entidade contabilistica todo o ente publico o
de direito privado que seja obrigado a organizar e apresentar contas de acordo com este plano;

b) Principio da continuidade — considera-se que a unidade orgénica opera continuamente, com
duragéo ilimitada;

¢) Principio da consisténcia — considera-se que a unidade organica néo altera as suas politicas
contabilisticas ao longo do seu exercicio;

d) Principio da especializagdo ou acréscimo — os proveitos e os custos sdo obtidos quando
ocorridos, independentemente de o seu recebimento ou pagamento, devendo estes ser
incluidos nas demonstragdes financeiras a que se referem;

e) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisi¢do ou de produgdo, quer em valores monetarios nominais quer em valores monetarios
constantes;

f) Principio da prudéncia — é a possibilidade de integrar nas contas um grau de precaugéo ao
fazer as estimativas exigidas em condigdes de incerteza, mas sem permitir a criagdo de
reservas ocultas, de provisdes excessivas ou a deliberada quantificagdo dos ativos e proveitos
por defeito ou de passivos e custos por excesso:

g) Principios da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes pelos utentes interessados;

h) Principio da ndo compensagdo — ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas com
saldos de contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e
ganhos (demonstragées de resultados), e, em caso algum, de contas de despesa com contas de
receita (mapas da execugdo orgamental).

Execuc¢ido orcamental da receita

Receitas
Consideram-se receitas da unidade orgéanica, para além das dota¢des orgamentais, os emolumentos,

as multas, as receitas derivadas da prestagdo de servigos, os subsidios, as doagbes e as
comparticipagdes.

Principios da execugéo da receita
1. O principio da legalidade: a receita s6 deve ser cobrada se tiver existéncia legal;

7

2. A cobranga da receita s6 é vélida se a mesma estiver inscrita no orgamento da Regido e
adequadamente classificada, de acordo com a classificagédo orgénica e econémica:;

3. A segregacéo de fungdes de liquidag&o e cobranga, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente
de quem controla e, por sua vez, diferente de quem recebe a receita.

Documentos de suporte da receita

As receitas que, pela sua natureza, ndo possam ser comprovadas pelas entidades donde provém,
deverado ser justificadas por «Folha de Caixa Diaria».

Fases da receita
1. - Liquidag&o — determina o montante exato que a unidade orgénica vai receber:

2 .- Arrecadacdo ou cobranga — é a entrada efetiva do montante a receber, seguido da
emissdo do respetivo recibo.

11



Natureza da ribrica de despesa £-

1. Saldo da Geréncia Anterior: saldo apresentado pelo «Caixa», quer em cofre, quer em depésitos
bancarios, no encerramento das atividades do ano anterior. Deve condizer com o Saldo da
Geréncia Anterior apresentado na Conta de Geréncia.

2. Transferéncias de Saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro langamento a efetuar é o saldo
final em numerario, que transitou da responsabilidade anterior, tanto em «coluna» como no
«TOTAL»; de seguida devera proceder-se ao langamento dos saldos apurados na geréncia
anterior dos sectores do Bar e da Papelaria (devendo em contrapartida serem escriturados os
mesmos valores no lado da despesa dos respetivos setores), bem como de outros setores,
designadamente, o Leite Escolar, o Seguro Escolar e o Refeitério.

3. Transferéncias entre Setores: transferéncia de disponibilidades em numerario que se possam
verificar em determinado momento da geréncia - do Bar para o ORP (Orgamento de Receitas
Préprias) e dos AED para a Papelaria.

4. Receitas de Exploracdo sdo as vendas em numerario realizadas diaria e diretamente pelos
setores aos utentes.

5. Auxilios Econémicos Diretos (AED) correspondem ao montante a suportar pelos AED

respeitantes aos alunos carenciados de meios financeiros.

6. As comparticipacdes sdo os éncargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentacéo,
material escolar duradouro ou de uso corrente.
7. Considera-se aquisi¢éo de servigos os pagamentos no ambito da Prevencdo e Seguro Escolar e
outros.

8. Perdas e danos corresponderdo ao montante dos prejuizos em numerarios causados por
falhas ou roubos.

Circuito da receita

As receitas provenientes de vendas diretas no Bar e na Papelaria devem cumprir os seguintes
procedimentos:

1. Os Funcionarios da Caixa da Papelaria e do Kiosque recebem o dinheiro dos carregamentos;
2. Os Funcionérios das Caixas encerram diariamente a Caixa e fazem o fecho do respetivo dia;

3. O Tesoureiro, ou um Assistente Técnico designado para o efeito, confere a Folha de Caixa com as
verbas;

4. O Tesoureiro confere a quantia recebida com o registo na Folha de Caixa Diaria por funcionario,
regista a receita na Folha Cofre, elabora o Taldo de Depésito da receita diaria dos setores para
deposito;

5. O Tesoureiro escritura a receita dos setores na folha de cofre.

Receitas do Seguro Escolar
Os alunos em escolaridade obrigatéria ndo pagam Seguro Escolar.

Transporte Escolar:

O Assistente Técnico designado para o efeito, efetua os carregamentos dos cartdes dentro dos
prazos estabelecidos entrega-os aos alunos.
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Capitulo VI
VI- Execugéo orgamental da despesa

Principios da execugéo da despesa:
1. A despesa s6 pode ser realizada se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um diploma legal;
2. A realizagdo da despesa s6 é valida se a mesma estiver inscrita no Orgamento da Regido ou
da Escola e devidamente cabimentada e classificada;
3. A despesa néo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no or¢amento da Regido ou
nos outros orgamentos;
4. Tem de existir separagdo de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente
de quem controla e diferente de quem paga;
5. Regra dos duodécimos, ou seja, os créditos orgamentais ndo se vencem integralmente no
primeiro dia do ano, mas sim ao longo de doze meses:
6. Principio dos 3E — economia (06 mesmo rendimento com o menor custo), eficacia (obtengéo dos
resultados pretendidos) e eficiéncia (mais rendimento com o mesmo custo);
7. Justificagdo prévia, ou seja, toda a despesa deve ser devidamente justificada previamente, pois
todas as despesas tém de ser autorizadas pela entidade competente.

Documentos de suporte da despesa
a) Informag&o (ou Requisigéo) Interna - Relagdo de Necessidades;
b) Requisi¢do Oficial: Guia de Remessa, Fatura, Venda a Dinheiro, Recibo.

Fases da despesa

1. Elaboragbes da proposta de aquisicdo - os setores formalizam por escrito as necessidades de
aquisicdo dos bens, sendo organizado um processo de aquisicdo mediante uma requisicdo e
aprovagéo do Conselho Administrativo. Esse processo de aquisicdo devera obedecer ao
disposto nos diplomas legais vigentes. E através do valor da despesa, que sabemos se o
Conselho Administrativo é a entidade competente para autoriza-la.

2. Cabimento — o cabimento deve ser feito pelo valor mais aproximado possivel. E nesta fase que

se verifica se a despesa tem cabimento.

3. Autorizag&o da proposta de aquisigdo - uma vez cabimentada é necessério que esta seja
autorizada pelo Conselho Administrativo.

4. Compromisso — é nesta fase que, ap6s elaborada a requisi¢éo interna, se contacta o fornecedor
enviando a nota de encomenda ou o convite para apresentacéo da proposta da despesa que se
vai realizar.

5. Envio da fatura — o fornecedor em causa devera enviar a fatura para a entidade, para esta saber
o valor exato da despesa, pois, até entdo, o que se sabia era o valor estimado.

6. Processamento — apés ter confirmado o valor, através da recegdo da fatura, regista-se de forma
definitiva a fatura.

7. Autorizagédo de pagamento — a autorizagdo de pagamento € dada pelo Conselho Administrativo.

8. Pagamento — Dois elementos do Conselho Administrativo, com competéncias para o efeito,
deveré&o dar autorizagdo para pagamento por transferéncia bancaria.
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Capitulo VIl Disponibilidades 356

Disposi¢cdes Gerais
1. Disponibilidades s&o o conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em
Caixa e na conta bancaria da unidade organica, que apenas podem ser movimentadas nos
termos das presentes normas.
2. Todos os movimentos dessas disponibilidades t&m de ficar devidamente documentados e
registados, devendo ser previamente autorizados pelo 6rgdo competente.

Caixa
As importancias em numerarios existentes em caixa no momento do seu encerramento didrio néo
deverao ultrapassar os 150€, & excegdo das caugdes que em média sdo de 2.500,00€.

Movimentagao da conta bancaria

1. A movimentagdo desta conta depende de autorizagéo expressa do Conselho Administrativo e
da aposi¢do de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros. Compete ao tesoureiro
manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas
tituladas em nome da unidade organica.

2. O Assistente Técnico que desempenha as fungdes de Chefe dos Servigos Administrativos (CSA)
Ou quem a substitui deve providenciar mensalmente junto de um Assistente Técnico designado
por si para o efeito a verificagdo e o controlo dos extratos bancarios de todas as contas
bancarias.

Despesa
1. O responsavel pela contabilidade apresenta trimestralmente um plano previsional de
recebimentos e pagamentos.

2. A emisséo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando a Secgéo de Contabilidade estiver
na posse das respetivas autorizagdes de aquisicdes, dadas por quem tem competéncia para
tal, das faturas conferidas e da declaragdo de rececdo regular dos bens ou dos servigos
prestados.

3. As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde sera colocado o
carimbo e a respetiva data de pagamento, anexando-se o respetivo comprovativo da despesa.

4. As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pela Presidente do Conselho
Administrativo, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhes deram
origem.

Sistema de numeragio
1. A numeragéo dos langamentos deve ser sequencial, quer se trate de receita ou de despesa.

2. A documentagéo referente & mesma transagdo devera ter um nimero correspondente ao livro
de Registo Diario de Faturas.
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Sistema de arquivo A
1. Ap6s o langamento no livro de Caixa, a documentagédo de despesa devera ser arquivada. oL
2. O recibo devera ter anexada toda a documentagao referente a transacéo.

Responsabilidade do Tesoureiro

1. O Tesoureiro responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto das
importéncias que Ihe séo confiadas e pelos atos e omissées que Ihe possam ser imputados.
2. O Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diério de contas.

3. A responsabilidade por atos e omissdes referida no ponto 1 cessa no caso de os factos
apurados nao lhe serem imputados ou ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Capitulo Vil
Contas a terceiro

Aquisigoes

1. Os intervenientes neste processo sdo o servigo requisitante, Assistente Técnico que
desempenha as fungdes de Chefe dos Servigos Administrativos (ou quem o substitui), a Area de
Contabilidade, o Tesoureiro e o Conselho Administrativo.

2. O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de requisigdes internas no modelo oficial
existente na Escola. Para requisicbes de bens duradouros devera ser utilizado como suporte
documental uma informag&o onde se fundamente a necessidade de aquisigao.

3. No preenchimento dos documentos previstos no nimero anterior, o funcionario requisitante deve
indicar o seu nome, a que secgdo a que o bem se destina e o custo estimado da aquisi¢éo.

4. Nos Servigos Administrativos, efetua-se a rece¢éo da relagdo das necessidades.

5. A Contabilidade informa sobre a disponibilidade de verba para a aquisicdo de material e leva a
despacho do Conselho Administrativo.

6. Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente as que dizem
respeito a realizagdo de despesas publicas com empreitadas e aquisicdo de bens e
servicos, sera emitida a requisigcdo externa e oficial.

7. As requisigdes deverdo ser emitidas em triplicado, destinando-se o original a Secgédo de
Contabilidade, o duplicado ao fornecedor, sendo o triplicado para o arquivo. A Contabilidade
podera entdo efetuar as respetivas compras.

8. A Contabilidade regista a cativagdo da verba necessaria ao encargo nas contas correntes.

9. Nos Servigos Administrativos, um funciondrio procede a conferéncia do material requisitado com
a respetiva documentagéo (relagdo das necessidades, requisicdo, guia de remessa efou
faturacéo).

10. A Area de Contabilidade faz a conferéncia da documentagao e efetua o registo da fatura.

11. O Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizagdo de pagamento, enviando a
documentag&o ao tesoureiro para proceder ao respetivo pagamento nos termos da lei.

12. O pagamento da despesa ¢ registado na Folha de Cofre pelo tesoureiro através da aplicagao
informatica, software contabilistico.

13. As compras e as aquisi¢des de servigos s&o efetuadas exclusivamente pelos responsaveis
nomeados pela Diregéo, apés informagéo de cabimento de orgamento.
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Faturagao de terceiros
1. As faturas enviadas por terceiros déo entrada na Contabilidade. 7

2. A Contabilidade procede a conferéncia das faturas, com base nas relagdes das necessidades e
nas requisi¢bes, tendo em conta as quantidades e valores requisitados e os efetivamente
fornecidos ou prestados.

3. Estando a situagéo referida no ponto anterior em conformidade, as faturas sdo encaminhadas
para o conselho administrativo a fim de serem emitidas as ordens de pagamento.

Processo de adjudicagdo (na realizagio de despesas publicas)

1. O regime juridico de realizagdo de despesas publicas consta do decreto-lei n° 18/2008, de 29 de
janeiro, Portaria n° 371-A/2010, de 23 de junho, tem por objetivos simplificar procedimentos,
garantir a concorréncia e assegurar a boa gestio dos dinheiros publicos.

Unidade de despesa
1. A despesa a considerar é a do custo total da aquisi¢do de bens ou servigos.
2. E proibido o fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair.

Critérios de Adjudicacédo

1. A escolha do fornecedor/prestador sera efetuado por produto/servico, com base no critério de
mais baixo prego.

2. Os fornecedores e prestadores deverdo apresentar os seguintes documentos:
a) Declarag@o conforme anexo Il do Cédigo dos Contratos Publicos - CCP (nos termos do ne1,
do art.°81, do CCP);
b) Comprovativo da situag&o fiscal e de seguranga social regularizada;
c¢) Registo criminal.

3. O critério de adjudicagéo escolhido deve ser indicado nos documentos que servem de base ao
procedimento.

4. Aandlise do conteldo das propostas nido deve ter em consideragdo fatores relacionados
com as habilitagdes profissionais ou capacidade financeira ou técnica dos concorrentes.

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

Ajuste Direto

1. O ajuste direto € um procedimento em que o Conselho Administrativo convida diretamente um
ou varios fornecedores, & sua escolha, a apresentar proposta, podendo com eles negociar
aspetos da execugéo do contrato a celebrar.

2. Em conformidade com o determinado na lei, o Ajuste Direto apresenta dois tipos: Ajuste Direto em
Regime Geral e Ajuste Direto Simplificado.

3. Nao podem ser convidados fornecedores aos quais o Conselho Administrativo ja tenha
adjudicado, no ano econémico em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, na
sequéncia de ajuste direto, propostas para a celebracdo de contratos cujo objetivo seja
constituido por prestagdo do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar e Cujo prego
contratual acumulado seja igual ou superior a setenta e cinco mil euros (75 000€).

4. N&o podem ser convidados fornecedores que tenham executado obras, fornecimento de bens
moveis ou prestagédo de servigos a unidade orgénica a titulo gratuito no ano econémico em
curso ou nos dois anos econémicos anteriores.
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Ajuste Direto Simplificado

1. O ajuste direto simplificado € um procedimento para a aquisigdo de bens/ servigos cujo preco ]
contratual ndo seja superior a 5.000 €;

2. O prego contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de revisdes (art. 129.° alinea
b) CCP);

3. A entidade adjudicante convida através de e-mail ou fax, no minimo trés entidades para
apresentacéo de orgamento para os bens/ servigos identificados, concedendo um prazo limite (2
a 3 dias uteis);

4. Apbés a recegdo dos orgamentos, analisa os pregos e as condigdes de fornecimento e
propde a adjudicagédo da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no valor da
adjudicacao;

5. O drgéo com competéncia para a decisdo de contratar autoriza a despesa, sendo em seguida
emitida e enviada ao fornecedor uma requisigdo com a notificagdo da adjudicagdo do bem ou
servico;

6. O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragdo superior a 1 (um) ano a
contar da decis&o de adjudicagdo, nem pode ser prorrogado (art. 129.° alinea a) CCP);

7. Na aquisicdo de bens ou servigos para a qual o Conselho Administrativo considere benéfico
para a unidade organica apresentar convite a contratar a duas ou mais empresas, adotar-se-30
os procedimentos do regime geral.

Ajuste Direto em Regime Geral
1. O convite para apresentagéo de propostas deve ser formulado nos termos da legislagdo em vigor

e para além dos procedimentos obrigatérios devem ser considerados os aspetos que se

seguem.

2. No convite devem ser indicados, designadamente, os seguintes elementos:

a) Objetivo do fornecimento;

b) Critério de adjudicagdo, com explicagdo, no caso de o mesmo ser o da proposta
economicamente mais vantajosa, dos fatores que nele intervém, por ordem decrescente de
importancia;

c) Enderego, designagdo do servigo de recegdo das propostas, com mengdo do respetivo
horario de funcionamento e a hora e data limites para apresentagdo de propostas;

d) Elementos que devem ser indicados nas propostas;

e) Modo de apresentagdo das propostas e documentos que a devem acompanhar, quando

exigidos.

Entrega de bens

a) Aentrega de bens é feita, em regra, na Escola Basica 1,2,3/JI de Angra do Heroismo.

b) Constitui obrigagéo do servigo responsavel pela secgéo dos bens a exigéncia ao transportador
da respetiva guia de remessa ou fatura.

c) A recegdo dos bens consumiveis é efetuada pelos servicos em conformidade com os dados
constantes da guia de remessa ou fatura, na qual sera posto o carimbo de conferido e recebido.
E obrigatéria a assinatura do funcionario que recebeu o material e a atualizagdo das existéncias,
enviando de seguida a fatura para a Secgdo de Contabilidade.

d) Nao & permitida a recegdo de qualquer bem que ndo venha acompanhado pela guia de
remessa ou fatura.
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Dividas a pagar g

Periodicamente, o funcionario responsavel deve, para o efeito, proceder a reconciliagdo bancaria entre
os extratos da conta corrente dos fornecedores com a respetiva entidade para que haja um controlo
continuo dos débitos.

Capitulo IX
Existéncias

Existéncias
1. O Assistente Técnico que desempenha as fungBes de Chefe de Servigos de Administracdo
Escolar, e o Chefe de Pessoal sdo os responséaveis pelo armazenamento e manuteng¢do do
inventario dos bens atualizado.
2. Periodicamente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias e, até 31 de dezembro, sera
efetuada, obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as existéncias.

Capitulo X
Imobilizado

Imobilizado e inventario

1. O inventario e cadastro do patrimonio da unidade organica rege-se pelo Cadastro de Inventario
dos Bens da Regiso.

2. Todos os funcionarios da Escola sdo responsaveis pela manutengdo das boas condi¢bes de
funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

3. As fichas de inventario deverdo estar permanentemente atualizadas identificando a todo o
momento o responsavel, o local e o estado do bem.

4. Todas as aquisi¢es de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sdo baseadas
em autorizagbes do Conselho Administrativo.

5. A realizagé@o de reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto
aos montantes de aquisi¢bes e das amortizagdes acumuladas sera feita periodicamente.

6. Periodicamente, seréo realizadas também verificagdes fisicas para avaliar a correspondéncia
entre os registos informéaticos e a realidade, procedendo-se sempre que necessaria a
regularizagéo e apuramento de responsabilidades.

7. Atendendo as especificidades de determinados equipamentos, serdo criados diversos
regulamentos das instalagdes especificas que garantem a correta utilizagdo dos espacos e
equipamentos. O Conselho Executivo ou o Conselho Administrativo poderéo sempre aprovar
outros regimentos e regulamentos considerados fundamentais para o melhor funcionamento dos
servigos e a melhor conservagdo do seu patriménio. Esses regulamentos e regimentos deveréo,
gradualmente, integrar o presente manual de controlo interno.
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Capitulo Xl
Alunos

).

Competéncias gerais
Compete & Area de Alunos a gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar dos
alunos da Escola Basica Integrada de Angra do Heroismo.

Procedimentos

Atendendo ao elevado numero de alunos da unidade organica, torna-se fundamental manter os
processos organizados e atualizados, quer em suporte de papel, quer na aplicagdo informatica de
gestéo de alunos, “InovarAlunos’, tirando partido de todas as suas funcionalidades e realizando todas
as operagbes administrativas que a mesma disponibiliza.

Matriculas
1. Compete a Area de Alunos a criagdo e atualizagéo de ficheiros individuais, ap6s verificagdo dos
seguintes procedimentos:
a. Inscrigdes ou reinscricdes no Ensino Pré-escolar;

b. Matriculas ou renovagdo de matriculas nos 1°, 2.° e 3.° Ciclos do Ensino Basico:
c. Constituigdo de turmas.

Outras competéncias e atribuicdes

1. Proceder & elaboragédo e envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;
2. Proceder a elaboragéo e envio de correspondéncia diversa;
3. Exportagdo e envio para o SIGE 3 dos dados relativos aos alunos:

4. Preparar comunicagdes internas de cariz administrativo destinadas a alunos, pais,
encarregados de educagéo, diretores de turma e outras entidades legalmente autorizadas;

5. Emitir certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo, cartas de curso e
diplomas nos respetivos modelos;

6. Proceder ao arquivo de documentos nos dossiés téchico-pedagégicos dos Percursos Curriculares
Alternativos e dos Cursos Vocacionais;

7. Preparar processos de atribuigdo de equivaléncias estrangeiras de acordo com a lei.

Capitulo XII
Recursos Humanos

Competéncia
Ao setor de recursos humanos compete, em termos gerais, efetuar todos os procedimentos relativos a
gestao de pessoal docente e ndo docente afeto & Escola Bésica Integrada de Angra do Heroismo.
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Seccao |

Pessoal docente e ndo docente ;&

Procedimentos adotados

1. Organizar e manter atualizados os processos relativos & situagdo do pessoal docente e ndo
docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos de assiduidade.

2. Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da escola, assim como todos os outros
utentes.

3. Organizar, manter atualizados, rececionar e enviar os processos individuais do pessoal
docente e nédo docente.

4. Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente na aplicagdo do software de gestao de
pessoal e vencimentos.
5. Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente entre os meses de margo
e abril.
6. Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente e ndo docente.
7. Elaboragéo dos contratos do pessoal docente e pessoal ndo docente em qualquer altura que
seja necessario, utilizando os procedimentos adequados: imprimi-los, mandar assinar ao docente
e Conselho Executivo e anotar a respetiva cabimentagéo.
8. Adotar os procedimentos relativos a validagdo do concurso do pessoal docente.
9. Adotar os procedimentos relativos as necessidades residuais de docentes durante o ano.
10. Adotar os procedimentos relativos a concursos de pessoal ndo docente.
11. Elaborar e enviar os processos de aposentagédo, acidentes em servigo e juntas médicas do
pessoal docente e ndo docente.
12. Proceder a comunicagéo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas por
doenga, ou por outros motivos que o justifiquem.
13. Proceder as inscrigdes ou reinscrigdes na CGA ou Seguranga Social.
14. Proceder as atualizagdes para a ADSE.
15. Preparar oficios, faxes e emails relativos & area de pessoal.
16. Proceder a desmaterializagdo/digitalizagao dos processos individuais.

Regras para controlo da assiduidade do pessoal docente

1. A marcagéo de faltas ao pessoal docente do 1.° Ciclo e do Pré-escolar obedece aos seguintes
procedimentos:

a) Diariamente, o Coordenador de Nucleo, em documento préprio, regista a falta do docente,
sendo o mesmo enviado mensalmente para a Area de Faltas da Unidade Orgénica.
Posteriormente, o Assistente Técnico responsavel pela Area de Faltas confere se o
justificativo enviado para os Servigos Administrativos estd de acordo com o documento
enviado pelo Coordenador.

b) Apos verificagdo, Assistente Técnico faz chegar os impressos das faltas ao Presidente do
Conselho Executivo para homologar as respetivas justificagdes.

c) Compete ao Assistente Técnico arquivar o impresso “documento faltas didrias” e os
justificativos de falta no dossié préprio.
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2. A marcagdo de falta ao pessoal docente dos segundo e terceiro ciclos obedece aos seguintes&
procedimentos:

a) Diariamente, o Assistente Operacional regista as faltas dos professores em impresso préprio
designado “documento faltas diarias”.

b) Posteriormente, o Assistente Técnico responsavel pela Area de Faltas confere os
justificativos com o impresso “documento faltas diarias”.

c) Apos verificagdo, o Assistente Técnico da Area de Faltas faz chegar ao Presidente do
Consetho Executivo para homologar as respetivas justificagdes de falta.

d) Compete ao Assistente Técnico arquivar o impresso “documento faltas didrias”. e os
justificativos de faltas no dossié préprio.

e) As faltas as reunibes sdo marcadas pelo professor que preside & reunido em impresso
préprio. No dia util seguinte a realizagéo da reunido, o professor coordenador da reunido
entrega o impresso com a relagdo das faltas dos docentes ao Assistente Técnico da Area de
Faltas.

Regras para controlo da assiduidade do pessoal ndo docente

1. A marcagdo de faltas ao pessoal ndo docente do 1.° Ciclo e do Pré-escolar obedece aos
seguintes procedimentos:

a) O Coordenador de Nucleo regista as faltas diarias do Assistente Operacional em impresso
préprio.

b) Este impresso & datado e assinado pelo Coordenador de Nucleo e entregue, mensalmente,
nos Servigos Administrativos, na Area de Faltas.

c) O Assistente Técnico responsavel confere os justificativos de faltas com o documento
enviado pelo Coordenador. Apos verificacdo, o Assistente Técnico da Area de Faltas faz
chegar ao Presidente do Conselho Executivo para homologar as respetivas justificagées de
falta.

d) Finalmente, o Assistente Técnico responsavel procede ao arquivamento do impresso
“documento faltas diarias” em dossié proprio.

2. A marcagdo de faltas ao pessoal ndo docente da Escola sede obedece aos seguintes
procedimentos:

a) O Chefe de Pessoal regista as faltas diarias do Assistente Operacional em impresso préprio.

b) Este documento é datado e assinado pelo Chefe dos Assistentes Operacionais que o entrega,
nos Servigos Administrativos, ao Assistente Técnico responsavel pela Area de Faltas.

c) O Assistente Técnico responsavel confere e rubrica o impresso.

d) Apods verificagdo, o Assistente Técnico da Area de Faltas faz chegar ao Presidente do
Conselho Executivo para homologar as respetivas justificagdes de falta.

e) Finalmente, o Assistente Técnico responséavel procede ao arquivo do impresso “documento
faltas diarias” em dossié préprio.
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Seccido Il Vencimentos ﬁm

Procedimentos adotados:

1. Preparagéo/processamento mensal dos vencimentos de todo o pessoal docente e ndo docente
através da aplicagdo de gestdo de pessoal e vencimentos — Sigrhara.

2. Validagéo e reporte de erros;

. Extragéo, verificagédo e validagéo das folhas de vencimento;

AW

. Extrair todos os mapas legais para posterior andlise e respetivo envio, a fim de serem entregues
ao setor da tesouraria para posterior pagamento as entidades:

. ADSE (mensalmente) através de aplicagéo da respetiva entidade;

. IRS (mensalmente) através de aplicagéo da respetiva entidade — DMR;

. CGA (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade — RCI;

. Seguranga Social (mensalmente) através de aplicagédo da respetiva entidade;

. Envio anual do modelo 10, através da respetiva aplicagéo disponivel no Portal das Finangas;

0. Extragéo das declaragdes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao pessoal docente e néo
docente.

= O 00N O O

Capitulo XIII
Disposigoes finais

Violagao do Manual de Procedimentos Administrativos e de Controlo Interno

Por atos que contrariem o prescrito neste Manual respondem, diretamente, os chefes responsaveis dos
servigos, sem prejuizo da posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato. Esta
orientagdo em nada contraria o estabelecido no Regulamento Interno da Escola Basica Integrada de
Angra do Heroismo, ndo impedindo a articulagdo com o determinado na lei no quadro de cada estatuto
disciplinar especifico.

Alteragoes

A presente Norma pode ser alterada por deliberagdo do Conselho Administrativo da Escola Bésica
Integrada de Angra do Heroismo, sempre que razbes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam.

Casos omissos

As duavidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do Conselho
Executivo da Escola Basica Integrada de Angra do Heroismo ou do Conselho Administrativo nas
matérias que lhes competem.

Revogagio

S&o revogadas todas as disposigdes normativas internas na parte em que contrariem as regras do
presente Manual.

Entrada em vigor

O presente Manual entra em vigor apés a sua aprovagdo pelo Conselho Administrati\zlg.



Aprovadoem: © 7 /4 [ A019

O Conselho Administrativo:
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