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1. PREAMBULO E ENQUADRAMENTO

Em cumprimento com o disposto no Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, que aprovou o
Regime Geral de Prevencéo da Corrupcao (RGPC), a Escola Secundéaria Manuel de Arriaga elabora o
presente Sistema de Controlo Interno (SCI), articulado com o PPR 2024-2027 e respetivas matrizes de

risco.

O SCI assume-se como o instrumento operacional do PPR, traduzindo em normas, procedimentos
e deliberagbes as medidas preventivas e corretivas identificadas nas matrizes de risco (Anexo | —
Matrizes de Risco). Visa abranger todas as areas de intervencdo administrativa da escola — pessoal,
financeira e orcamental, tesouraria, contratacdo publica, gestdo de patrimoénio, diregcdo (Conselho
Executivo e Conselho Administrativo) — assegurando uma cultura institucional de transparéncia,
legalidade, prestacdo de contas e prevengao da corrupgao.

2. OBJETIVOS DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

O SCII prossegue os seguintes objetivos:

Assegurar a legalidade e a regularidade de todos os atos administrativos, financeiros,
patrimoniais e de gestéo.

Salvaguardar os ativos da escola contra perda, uso indevido, desperdicio ou apropriagéo
ilegitima.

Garantir a fiabilidade e integridade da informacdo financeira, contabilistica e de gestao.
Prevenir, detetar e corrigir situagdes de corrupgéo, fraude e infracdes conexas.
Promover a eficiéncia e a eficacia operacional dos servicos.

Assegurar o cumprimento das politicas, normas, regulamentos e instru¢des internas e externas
aplicaveis.

Promover a segregacao de funcdes, evitando a concentracao de poderes incompativeis numa
Unica pessoa.

Fomentar a transparéncia junto da comunidade educativa e das entidades externas.

Garantir a prestacéo de contas aos 6rgaos de tutela e & comunidade.

3. PRINCIPIOS ESTRUTURANTES

O SCIl assenta nos seguintes principios:

Legalidade — todos os atos e procedimentos cumprem a lei e os regulamentos aplicaveis.
Segregacéo de fungbes — separacéo clara entre quem propde, executa, controla e autoriza.
Autorizacdo e aprovacao — todos os atos relevantes carecem de autorizacdo prévia formal.

Documentacéo e arquivo — todos os atos sdo documentados e arquivados de forma a permitir
rastreabilidade.

Supervisao hierarquica — controlo cruzado e verificacdo por niveis hierarquicos sucessivos.
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e Transparéncia e publicidade — divulgacéo ativa de informacédo nos canais institucionais da
escola, de acordo com a legislagéo em vigor.

e Prestacdo de contas — reporte regular & Tutela e demais érgaos competentes.
e Proporcionalidade — adequacéo dos mecanismos de controlo aos riscos identificados.

e Melhoria continua — revisao e atualizacao periédicas do sistema.

4. AMBITO DE APLICACAO

O SCIl aplica-se:

e A todos oso6rgdos de direcdo e gestdoda escola (Conselho Executivo e Conselho
Administrativo).

e A todos os trabalhadores (Assistentes Administrativos, Técnicos Superiores, Assistentes
Técnicos, Assistentes Operacionais, bem como docentes com intervengdo nos processos da
administragéo escolar).

e Atodas as areas administrativas identificadas no PPR e respetivo Anexo I.

e A todas as operagOes de natureza, administrativa, financeira, or¢camental, patrimonial, de
tesouraria e de contratagao publica.

e Atodas as relagdes com terceiros (fornecedores, parceiros, entidades publicas e privadas).

5. ESTRUTURA DE GOVERNAGAO DO CONTROLO INTERNO

5.1 RESPONSABILIDADES

Orgéo / Funcéo Responsabilidades em matéria de Controlo Interno
Conselho e Aprovar, fazer cumprir e fiscalizar o PPR, o cédigo de conduta e o SCI;
Executivo (CE) designar oNResponsaveI‘peIo Qumprlmento Normajtl\/No; aprovar as acoes
de formac&o propostas; intervir diretamente na revisdo anualmente o
sistema.
Conselho e Garantir o cumprimento das normas de controlo interno na area

financeira, orcamental e patrimonial; aprovar pagamentos; supervisionar

Administrativo (CA) a tesouraria, gerir procedimentos da contratagédo publica.

Responsavel e Acompanhar a execucdo do PPR e a correta aplicacédo do SCI;

e Propor ac6es de formacdo em articulacdo com a coordenadora técnica.

e Elaborar relatérios; reportar ao CE, a tutela e ao MENAC os documentos
referentes ao PPR.

pelo Cumprimento
Normativo (RCN)

Coordenadora e Operacionalizar os procedimentos administrativos;
e supervisionar 0s servicos administrativos;

Técnica o . g
e verificar o cumprimento das normas, do cédigo de conduta e do SCI.

Todos os e Cumprir as normas e procedimentos do SCI.
e Cumprir com o estipulado no Cdadigo de Conduta.

trabalhadores L .
e Comunicar irregularidades detetadas.
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6. COMPONENTES DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Adotando o referencial COSO (Committee of Sponsoring Organizations) adaptado ao setor publico,
o SCI estrutura-se em cinco componentes integradas:

6.1 AMBIENTE DE CONTROLO

e Cddigo de conduta e ética institucional, alinhado com os principios do Cédigo do Procedimento
Administrativo e da Lei Geral do Trabalho em Func@es Publicas.

o Politica de tolerancia zero face a corrupcao, fraude e infracdes conexas.
e Compromisso visivel e formal da dire¢do com a integridade.

e Ac0es de formacdo e sensibilizagdo regulares.

6.2 AVALIACAO DE RISCOS

e Matrizes de risco constantes do Anexo | do PPR, revistas anualmente, aquando da elaboracdo
do relatério anual do més de abril.

» Identificac@o continua de novos riscos por area.

o Classificacao de risco (fraco, médio, elevado) com prioridades de execucado associadas.

6.3 ATIVIDADES DE CONTROLO

e Normas, procedimentos e circuitos formais documentados (capitulo 7 e 8 do presente SCI).
e Segregacdo de fun¢des como principio transversal.

e Autorizac¢des prévias documentadas.

o Conferéncias e reconciliagdes periodicas.

e Controlos automatizados nas plataformas informéticas (SIGRHARA, GERFIP, ACINGOV e portal
BASE).

6.4 INFORMACAO E COMUNICACAO

e Circuitos de informagéo interna formalizados.
e Reporte regular ao CE, ao CA e a tutela, bem como a inspecéo regional.

e Publicacdo no portal da escola dos documentos de gestédo (Todos os documentos referentes ao
PPR).

e Canal de dendncia interno (capitulo 11).
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6.5 MONITORIZACAO

e Acompanhamento continuo, pelo CE, CA, Coordenadora Técnica e pelo Responséavel pelo
Cumprimento Normativo.

o Avaliacao intercalar do risco elevado (outubro) e anual (abril) referente a execucéo do PPR e do
Cdédigo de Conduta do ano transato.

e Revisao sistematica de todos os documentos, conforme estipulado no PPR.

7. NORMAS GERAIS DE CONTROLO INTERNO

7.1 SEGREGACAO DE FUNCOES

Principio: nenhuma operacao relevante pode ser integralmente executada por uma Unica pessoa.
Em todas as areas, distinguem-se as fungdes de:

1. Iniciativa / proposta — quem identifica a necessidade ou origina a operacao.

2. Execugdo — quem materializa o ato.

3. Verificagéo / conferéncia — quem valida o cumprimento das normas.

4. Autorizagcdo — quem decide e aprova.

5. Registo e arquivo — quem documenta e conserva.

Medida compensatéria: Reconhecendo a limitagdo de recursos humanos nos servigos
administrativos, sempre que ndo seja possivel assegurar a separagdo plena, adotam-se mecanismos
de controlo cruzado e supervisdo hierarquica reforcada. Esta limitagdo € comunicada a tutela com
proposta de reforgco de meios, para uma correta implementagcdo das medidas constantes do PPR, do
Cddigo de Conduta e do SCI.

7.2 AUTORIZACAO E APROVACAO

e Todos os atos com impacto financeiro, patrimonial ou de gestdo de recursos humanos carecem
de autorizacao prévia do 6rgdo competente.

e As autorizacOes sao formalizadas por escrito (despacho, ata, email institucional).

e A delegacéo e subdelegacdo de competéncias obedecem a legislacdo em vigor, sendo
publicitadas nas atas do CE e/ou CA. Quando legalmente exigivel, sdo publicadas no Jornal
Oficial.
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7.3 CONFERENCIAS E RECONCILIACOES

Tipo Periodicidade Responsavel
) _ o Responséavel da Tesouraria + supervisdo da
Conferéncia de tesouraria Diéaria
Coordenadora Técnica

Reconciliacdo bancaria Mensal Area financeira + validacdo do CA
Conferéncia fisica de stocks Trimestral Funcionario do setor + supervisdo CT
Inventario de bens patrimoniais Anual Responsavel do patrimoénio + CA
Conferéncia de assiduidade Mensal Coordenadora Técnica
Execucao orcamental (GERFIP) Mensal Area financeira + CA

7.4 ACESSO A SISTEMAS DE INFORMACAO

e Cada utilizador possui credenciais individuais e intransmissiveis (SIGRHARA, GERFIP,
ACINGOV Portal BASE e Intranet da Escola).

7.5 PREVENGCAO DE CONFLITOS DE INTERESSE

e Todos os membros de jaris, comissdes e 6rgaos colegiais subscrevem declaragéo de
inexisténcia de impedimentos ou conflitos de interesse antes de iniciar fungfes (ver minutas do

Cddigo de Conduta)

e A declaragdo é arquivada no respetivo processo.

e Em caso de superveniéncia de conflito, 0 membro afetado comunica imediatamente ao 6rgao e

abstém-se de participar.
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8. PROCEDIMENTOS POR AREA ADMINISTRATIVA

8.1 EXPEDIENTE

Normas aplicaveis: Arquivo e Classificacdo Documental; Regulamento Interno.

Procedimentos-chave:

e Toda a documentacéo que entra na escola — fisica ou digital — deve ser obrigatoriamente
rececionada e registada no servico de expediente, antes de ser encaminhada ao
destinatario.

e Toda a documentagdo que sai da escola deve igualmente passar pelo expediente, para
registo da saida, antes de ser remetida ao exterior.

e O arquivo de toda a documentacdo deve ser feito de acordo com o Sistema Geral de
Classificacdo Documental adotado pelos servicos administrativos.

e Sempre que seja detetada documentacdo a entrar ou a sair sem passar pelo expediente, a
situacao deve ser corrigida de imediato e reportada ao responsavel hierarquico.

8.2 AREA DE ALUNOS

Normas aplicaveis: Legislagdo especifica de cada um dos anos letivos/cursos de formacgéo
profissional.

Procedimentos-chave

e Matriculas: No final do ano letivo os respetivos diretores de turma, em colaboragdo com os
secretarios, procedem a matricula dos alunos; todos os documentos resultantes da matricula do
aluno sao entregues no Conselho Executivo; o original do boletim de matricula é entregue na
area de alunos, para arquivo e é efetuada uma cdépia que é colocada na respetiva capa de
direcdo de turma.

e Mudancas de Curso, de Turma, de Escola ou Anulagéo de Matricula: O aluno/EE efetua um
requerimento dirigido ao Presidente do Conselho Executivo; a situagdo analisada pela area de
alunos e pelo CE, que da deferimento/indeferimento. No Caso da mudanca de escola, deve a
area de alunos verificar com a escola para onde vai ser efetuada a transferéncia do aluno, se ha
disponibilidade de vaga.

e Emisséo de Certificados: o requerente formaliza o pedido, mediante requerimento escrito ou
por telefone, de acordo com a legislagdo em vigor; conferéncia dos dados no processo fisico
el/ou digital do aluno (SGE); O certificado de matricula/frequéncia é extraido do SGE e assinado
pela Coordenadora Técnica.

Os certificados de habilitagbes sdo emitidos nos impressos oficiais, com registo sequencial na
base de dados geral e na base de dados dos certificados emitidos, sendo a emisséo validada e
assinada pela Coordenadora Técnica e Presidente do Conselho Executivo, com aposicdo de
selo branco; o certificado € entregue ao requerente, com atribuicdo de namero de saida, e €
arquivada copia no seu processo e no servigo de expediente.

e Pedidos de Equivaléncias: antes de qualquer atribuicdo, verificam-se rigorosamente todos os
requisitos legais aplicaveis ao caso pela area de alunos e pelo CE; em casos dubios é solicitada
a tutela esclarecimento; validado o processo é efetuado o certificado de equivaléncia e entregue
ao aluno.
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¢ Exames Nacionais e Candidatura ao Ensino Superior: Os alunos do 12° ano efetuam as suas
inscricdes para os Exames Nacionais na plataforma PIEPE; estas séo validadas pela area de
alunos; sédo enviadas as remessas para o agrupamento de exames; a equipa ENES elaboram as
pautas de chamada; ap0s a realizacdo dos exames e correcdo, 0 agrupamento de exames envia
as classificagcbes para o ENES, procedendo-se a elaboracdo das pautas, a fim de serem
afixadas; a area de alunos transfere os dados do ENES para o SGE; sdo elaborados os Termos.

Os alunos que pretendem candidatar-se ao Ensino Superior pedem a ficha ENES e respetiva
senha na plataforma PIEPE; a candidatura é feita online pelo aluno. A &rea de alunos presta
apoio aos discentes que o solicitam.

8.3 ACAO SOCIAL ESCOLAR

Normas aplicaveis: Lei do Enquadramento da Acéo Social Escolar, Decreto Legislativo Regional
n.° 18/2007/A, de 19 de julho, e respetivas atualiza¢des, Regulamento Interno, Cédigo dos
Contratos Publicos e RGPD.

Procedimentos-chave:

e Rececdo e analise das candidaturas ASE: verificagdo obrigatoria da documentagdo
entregue, de acordo com a legislacéo em vigor; aplicacéo de critérios objetivos; dupla validagcéo
dos processos; reavaliagdo das candidaturas sempre que necessario.

e Avaliagcdo socioecondmica dos alunos: conferéncia cruzada da documentagdo com outras
entidades; supervisdo hierarquica; registo e atualizacdo da informacao na plataforma SGE e
SIGE; limitacdo de acessos aos processos; Comunicagdo aos encarregados de educagao por
CTT.

e Gestao e atribuicdo de material de papelaria/desporto: controlo dos materiais atribuidos;
registo atualizado na plataforma SGE; gestdo de stocks; segregacéo de fungbes e verificacdo
periddica dos materiais existentes.

e Arquivo e gestdo da documentacédo das candidaturas: digitalizacdo dos processos; arquivo
seguro no SGE e OneDrive; controlo de acessos a documentacdo; recuperacdo e
regularizacdo de ocorréncias sempre que necessario.

e Aquisicéo de bens, refeicdes e materiais escolares: cumprimento das regras da contratagédo
publica; consulta a varios fornecedores; utilizagdo da plataforma de contratagdo publica;
reavaliacdo de procedimentos em caso de irregularidades (Guias 9.1 e 9.2)

e Controlo Interno: verificacdo periédica dos processos ASE; registo e comunicacdo de
irregularidades a dire¢do; eventual participacao disciplinar quando aplicavel.

e Avaliacdo/atribuicdo de apoios de proteses e ortoteses: verificagcdo da documentagéo
comprovativa e da prescricdo técnica; aplicacdo de critérios objetivos na atribuicdo dos apoios;
segregacdao de fungdes; controlo e validagéo dos processos; reavaliacdo das decisbes em caso
de irregularidade.

e Intervencbes e acompanhamentos individuais e em (grupo: realizacdo de
acompanhamentos com base em critérios objetivos e adequados as necessidades
identificadas; garantia da confidencialidade e protecdo dos dados pessoais dos alunos; registo
atualizado e objetivo das intervengbes realizadas; limitacdo de acessos a informacao;
supervisado técnica periédica; articulagdo com familias, docentes e outras entidades sempre
que necessario; reavaliacdo e regularizagdo de ocorréncias ou situacfes identificadas no
decurso do acompanhamento.

e Seguro Escolar: verificagdo obrigatoria da documentagéo relativa aos acidentes escolares e
despesas apresentadas; validacdo dos processos por mais do que um interveniente;
cumprimento rigoroso da legislacdo aplicavel, registo atualizado na plataforma SGE;
comunicacgao e reavaliacdo de ocorréncias sempre que necessario.
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8.4 AREA DE PESSOAL

Normas aplicaveis: LGTFP, Cdadigo do Trabalho, Estatuto da Carreira Docente da RAA,
Regulamento Interno, bem como outra legislacao especifica da area.

Procedimentos-chave:

e Recrutamento: jaris diferenciados; verificacdo documentada de impedimentos; publicacdo de
critérios antes da abertura do concurso; divulgacao no portal da escola e na BEPA.

e Assiduidade: a justificacdo de faltas da entrada (via intranet ou requerimento na secretaria);
validac&o por superior hierarquico; conferéncia mensal pela Coordenadora Técnica; arquivo das
justificagfes de faltas e outros documentos.

o Férias: Verificacao dos dias de férias que cada trabalhador tem direito; cada funcionério
preenche o requerimento de férias, que da entrada (dos professores sera aprovado pelo CE; dos
restantes funcionarios vai para os respetivos responsaveis, apds parecer dos responsaveis é
aprovado pelo CE; todos os requerimentos depois de aprovados pelo CE, sdo entregue na area
pessoal, para elaboracdo do mapa de férias. Todos os mapas de férias sdo afixados em lugar
visivel.

e Acumulacao de funcdes: divulgacdo anual do regime, através de email; parecer prévio do CE;
autorizacao da tutela; registo em dossier proprio, com informacéo ao interessado. O interessado
deve assinar o documento que fica no seu processo individual.

e Avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente: verificagdo de impedimentos dos
avaliadores; informagéo prévia dos critérios; intervengéo do Presidente do CE, em caso de
irregularidade.

e Processamento de vencimentos: Cumprimento do calendario e procedimentos definidos pelo
SIGHRARA,; valida¢do dos recibos de vencimento; reprocessamento no SIGHRARA de
situacdes a corrigir; nova validagéo; impresséo das folhas de vencimento a fim de serem
entregues na contabilidade e registadas no GERFIP; apds o0 pagamento dos vencimentos, 0s
recibos de vencimento sdo enviados pelo SIGHRARA para cada trabalhador. Segregacéo entre
processamento e validacéo; conferéncia periddica pela Coordenadora Técnica.

8.5 AREA FINANCEIRA E ORCAMENTAL

Normas aplicaveis: Lei do Enquadramento Orgamental, SNC-AP, Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso (LCPA).

Procedimentos-chave:

e Orcamento: elaboracdo com base no Plano Anual de Atividades; cumprimento das orientagdes
da tutela; monitorizacdo mensal no GERFIP.

e Assuncéo de despesa (area prioritaria — ver guia 9.1).

e Pagamentos: controlo prévio dos documentos (fatura, guia de remessa, autorizagéo);
reconciliagdo bancéaria mensal; segregagao entre processamento e autorizagao.

e Stocks: conferéncias fisicas periddicas; registo de entradas e saidas; investigacao imediata de
discrepancias.
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8.6 AREA DE TESOURARIA

Procedimentos-chave:

e Conferéncia diaria de valores recebidos com folhas de caixa e recibos do Kiosk.
e Segregacao entre quem recebe, quem contabiliza e quem confere.

e Acompanhamento pelo CA ou elemento designado por este 6rgao.

o Deposito imediato dos valores arrecadados.

e Reconciliagdo semanal entre recibos emitidos e valores entregues.

8.7 AREA DE CONTRATACAO PUBLICA (INCLUINDO PRR)

Normas aplicaveis: Codigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.° 18/2008, com alteragdes); Lei
Regional da Contratacao Publica dos Acores (Decreto Legislativo Regional n.° 27/2015/A, de 29 de
dezembro); orientagfes da tutela (manuais de ajuste direto e concurso publico).

Procedimentos-chave (ver guia 9.2):

e Planeamento da contratagdo com estimativas de custo fundamentadas.

Consulta preliminar do mercado quando necessario.
o Juris diferenciados; verificacdo de impedimentos.

o Utilizac&o da plataforma ACINGOV.

e Publicacéo no portal BASE.

o Verificagdo de material & rece¢do, com segregacgéo entre recetor e conferente.

8.8 AREA DE GESTAO DO PATRIMONIO

Procedimentos-chave:

e Inventariacdo de novos bens no GERFIP, sempre que possivel no dia de rece¢cdo do bem na
escola.

o Abates aprovados pelo CA, com segregac¢éo entre proposta, validagdo e autorizacéo.
e Inventario fisico anual com confronto ao registo contabilistico.

o Etiquetagem patrimonial de bens.
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MANUAIS DIGITAIS (PROCEDIMENTOS PRR)

O procedimento de controlo interno para rececédo, conferéncia e distribuicdo de manuais digitais
deve integrar-se na Area de Gest&o do Patriménio (8.7), garantindo segregacéo de funcgdes, registo no
GERFIP e rastreabilidade, adaptando os procedimentos-chave aos bens digitais (licencas/codigos de
acesso).

Responsabilidades

Rececionista inicial (Assistente Técnico e/ou outros funcionérios destacados para esta funcao):
Confirma entrega fisica/digital, quantidade e integridade dos cédigos/licencas.

Ponto Focal: Gestéo de todos os equipamentos e das licencas;

Procedimento:

1. Rececdo da contabilidade: Os manuais sao conferidos pelo técnico de informatica ou o ponto

focal de modo verificar a sua conformidade com a guia de remessa, sendo que esta é
posteriormente assinada por um elemento do conselho executivo. A inventariagcdo dos mesmos
no GERFIP é realizada por um assistente técnico.

Entrega dos manuais: No inicio do ano letivo, antes de comecarem as aulas, em datas
separadas por anos letivos 0os manuais sao entregues aos encarregados de educagdo por
professores destacados pelo CE. No ato de entrega o encarregado de educacdo recebe o
equipamento destinado mediante a assinatura de um contrato de comodato, sendo que estes
contratos tém um periodo de vigéncia de 1 ano letivo. Todo este processo é coordenado pelo
ponto focal. No final do ano, quando os alunos renovam a matricula, 0s equipamentos sao
novamente devolvidos a escola onde o estado dos mesmos é verificado através de uma cheklist
por docentes designados pelo CE.

Gestdo Diéaria: Toda a gestdo dos equipamentos é realizada diariamente através de uma
coordenagédo entre o ponto focal, técnico de informatica e NIT. Sempre que um novo aluno é
matriculado na escola o ponto focal solicita a licenga/credenciais ao projeto escola digital de
modo que 0 mesmo possa ter acesso as plataformas de acesso aos manuais digitais.
Posteriormente é atribuido um novo equipamento ao aluno e formalizado o procedimento de
entrega através do contrato de comodato. Todo o processo de atribuicdo de credenciais para
acesso ao equipamento € realizado em coordenacao com o NIT.

Em caso de avaria do equipamento, este € entregue ao ponto focal que preenche um documento
de “Pedido de Assisténcia para clientes Manuais Digitais”. Este é depois enviado por email para
linha de apoio da empresa encarregue da sua assisténcia e igualmente acompanha o
equipamento a reparar. Ao aluno é-lhe atribuido um equipamento enquanto o anterior se
encontra em fase de reparagdo. Aquando da entrega do equipamento de substituicdo, o
encarregado de educacao assina a Declaracdo de substituicdo provisoria.

8.9 DIRECAO (CONSELHO EXECUTIVO E CONSELHO ADMINISTRATIVO)

Procedimentos-chave:

Fundamentacdo legal de todas as decisdes em ata.

Verificacdo prévia de impedimentos antes de qualquer deliberacéo.
Publicacdo no portal da escola dos documentos legalmente exigiveis.
Formalizac&o escrita das delegacfes e subdelegacfes de competéncias.

Comunicacao ao MENAC e a tutela nos prazos legais de todos os documentos referentes ao
PPR.
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9. GUIAS DESCRITIVOS DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS RELEVANTES

9.1 GUIA 01 — ASSUNCAO DE DESPESA E AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
(AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO)

Objetivo: estabelecer o circuito formal para a assunc¢éo de despesa, mitigando o risco classificado
como elevado na matriz de risco.

Fluxo do procedimento:

1. Identificagc&o da necessidade — o servigo/coordenador identifica a necessidade e remete
proposta fundamentada para o email do CA (cees.manuelarriaga@edu.azores.gov.pt).

2. Autorizagao prévia da despesa — o CA delibera e remete & Coordenadora Técnica para
orgamento;

3. Solicitacdo de orgcamentos — os servi¢cos administrativos solicitam orgamento, sempre que
legalmente exigivel ou por indicacao do CA, a trés ou mais fornecedores.

4. Cabimentacdo prévia — verificacdo obrigatdria de cabimento orcamental no GERFIP, com
registo documental.

5. Analise e proposta de adjudicacdo — os servigos administrativos analisam os orgcamentos e
remetem proposta ao CA.

6. Deciséo de adjudicagdo — o CA delibera.
7. Emissdo darequisicdo — pela area financeira, com referéncia ao numero de compromisso.

8. Rececdo do bem/servico — confirmacdo na guia de remessa ou guia interna de prestagéo de
servi¢co, com assinatura legivel do recetor (Que n&o pode ser quem efetua a conferéncia
administrativa subsequente).

9. Conferéncia da fatura — confronto com a requisi¢éo, guia de remessa e proposta aprovada.
10. Autorizacdo de pagamento — pelo CA.

11. Pagamento e registo — pela tesouraria; reconciliagdo bancaria mensal.

Segregacdo de funcdes obrigatéria: as funcdes de proposta, verificacdo de cabimento,
autorizacdo e pagamento sdo exercidas por pessoas distintas. Nenhum membro do CA pode
simultaneamente propor e autorizar despesas em beneficio préprio ou de terceiros relacionados.

Documentacdo a arquivar: email/proposta inicial, orcamentos, cabimento, requisicdo, guia de
remessa, fatura, comprovativo de pagamento.
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9.2 GUIA 02 — CONTRATACAO PUBLICA (CONCURSO PUBLICO E AJUSTE
DIRETO)

Objetivo: assegurar o cumprimento integral do CCP e mitigar riscos classificados como médios.
Fases:

1. Planeamento

o Elaboracao de estimativa de custo fundamentada.

o Verificagdo de cabimento global.

e Avaliacdo do procedimento aplicavel em funcao do valor (CCP).
Decisdo de contratar — pelo CA, com fundamentacao.

Elaboracéo das pecas do procedimento (programa, caderno de encargos) por trabalhador
designado, distinto de quem decide.

Nomeacdao do juri — composicao diferenciada, abrangente a estrutura organica; verificacao
documentada de impedimentos; subscricdo de declaragéo de inexisténcia de conflitos de
interesse.

Publicitacdo — plataforma Jornal Oficial, ACINGOV.
Analise de propostas — pelo juri e elaboracéo do relatério preliminar.
Audiéncia prévia dos concorrentes.

Relatério final e proposta de adjudicacdo — Elaboracao do relatorio final, com a proposta de
adjudicacdo, e registo em ata.

Deciséo de adjudicacdo — pelo CA e nomeacédo do Gestor do contrato nos termos do artigo
290.°-A do CCP.

10. Celebracgéo do contrato escrito — (quando aplicavel).
11. Publicacéo no portal BASE — das adjudicagoes.

12. Execucéo e fiscalizacdo do contrato — com segregacao entre rececao e conferéncia.

Obrigagdes do Gestor do Contrato

O gestor do contrato designado fica expressamente responsavel, nos termos do artigo 290.°-A do CCP,

por:

Acompanhar a execucao do contrato, verificando o cumprimento dos prazos, quantidades e
especificacbes técnicas acordadas;

Elaborar relatorios periédicos de acompanhamento e, no final, o relatério de execucédo do
contrato;

Comunicar desvios ao érgao competente, propondo as medidas de correcdo adequadas;

Obrigacdes do Gestor do Contrato

Assegurar a publicitagdo dos elementos do contrato no portal BASE dentro dos prazos legais.
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9.3 GUIA 03 — TESOURARIA E ARRECADACAO DE RECEITAS

Objetivo: mitigar o risco médio identificado na conferéncia de valores.
Procedimentos:
1. Toda a cobranga gera recibo emitido pelo sistema (Kiosk ou equivalente).

2. No fim de cada dia, o responsavel da tesouraria fecha a caixa, elabora folha discriminativa e
confronta com os recibos emitidos.

3. Afolha de caixa é assinada pelo responsavel e por um segundo trabalhador conferente.
4. Os valores sao depositados no prazo maximo de 48 horas Uteis.
5. A Coordenadora Técnica supervisiona mensalmente.

6. Discrepancias sao imediatamente registadas e comunicadas ao CA.

9.4 GUIA 04 — PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

Procedimentos:

1. Recolha mensal dos elementos variaveis (faltas, horas extraordinarias, subsidios, ajudas de
custo, entre outros) pela Assistente Administrativa, responsavel pela area pessoal.

2. Processamento por trabalhador designado da area de pessoal.

3. Validacao por trabalhador distinto (segregacao de fungdes obrigatoria nos termos legais, ndo
sendo, contudo, possivel garantir o seu pleno cumprimento face a limitacao de recursos
humanos existente).

4. Verificacao periédica e aleatéria pela Coordenadora Técnica do cumprimento da legalidade.
5. Aprovacao pelo CA.

6. Envio para a tesouraria de todos os mapas referentes aos pagamentos.

7. Pagamento pela tesouraria.

8. Envio por email dos recibos de vencimento, através do SIGHRARA

9. Arquivo na tesouraria dos mapas e dos comprovativos referentes ao processamento de
vencimentos.
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9.5 GUIA 05 — GESTAO PATRIMONIAL (INVENTARIO E ABATES)

Inventério:

1. Rececao do bem e registo da guia de remessa.

2. Atribuicdo de numero de inventério e etiquetagem.

3. Registo no GERFIP no dia da rececéo. Caso nao seja possivel no prazo maximo de 30 dias.

4. |nventario fisico anual com confronto contabilistico.

Abates:

1. Proposta fundamentada pelo servico utilizador.
2. Validacao técnica.

3. Autorizacdo do CA.

4. Registo do abate no GERFIP.

5. Encaminhamento do bem (destruicdo, doacao, aliena¢do) conforme a deliberacdo do CA e
registo no GERFIP.

9.6 GUIA 06 — ATENDIMENTO E TRATAMENTO DE CORRESPONDENCIA

Procedimentos:

1. Toda a correspondéncia recebida é registada em aplicagdo informatica com controlo de eventos.
2. Documentos confidenciais circulam em envelope fechado.

3. Atendimento obedece aos principios do CPA: imparcialidade, igualdade, transparéncia.

4. Segregacao entre quem atende e quem decide.

5. Oficios e respostas seguem modelos uniformizados.
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10.MECANISMOS DE MONITORIZACAO E AVALIACAO

10.1 MONITORIZACAO CONTINUA

e Os coordenadores de cada area asseguram o cumprimento diario dos procedimentos e reportam
irregularidades ao CE.

e A Coordenadora Técnica supervisiona transversalmente os servicos administrativos.

10.2 AVALIACAO ANUAL

o Realizada em abril, nos termos do artigo 6.2, n.° 4 do RGPC.
e Produz relatério anual de execu¢édo do PPCIC e do SCII.
e Comunicado ao MENAC, a tutela e a Inspecao Regional.

e Publicado no portal da escola.

10.3 INDICADORES DE CONTROLO DO SCI

Indicador g:;'gdlu Meta

Taxa de execucao das medidas preventivas Anual = 90%

Taxa de cumprimento dos prazos de pagamento Mensal = 95%

N.° de discrepéncias na conferéncia de tesouraria Diaria 0

N.° de procedimentos de contratagdo sem Anual 100%
irregularidades

N.° de acdes de formacao realizadas Anual = 1 sesséo geral

Taxa de execucao orgamental Anual Conforme orcamento
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11.CANAL DE DENUNCIA E TRATAMENTO DE IRREGULARIDADES

Nos termos da Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro (Regime Geral de Protecdo de Denunciantes de
Infracdes) e do RGPC:

e A escola disponibiliza um canal interno de denuncia acessivel através do portal da escola e
por correio postal dirigido ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo.

e As denuncias sao tratadas com confidencialidade, garantindo a protecdo do denunciante
contra retaliagéo.

e Prazo de resposta: até 3 meses apos a rececao.

o Em alternativa, o denunciante pode recorrer aos canais externos (MENAC, Inspec¢&o Regional,
Ministério Publico).

Procedimento de tratamento:
1. Rececdao e registo da denuncia.
2. Andlise preliminar de admissibilidade.
3. Instrucéo pelo RCN (ou por entidade independente em caso de conflito).
4. Decisdo e medidas corretivas/disciplinares.
5. Comunicacao ao denunciante (salvaguardando confidencialidade).

6. Arquivo seguro do processo.

12.APRECIACAO, VOTACAO E PUBLICITACAO

12.1 REVISAO

e O presente SCIl é revisto aquando da revisao de todos os documentos que fazem parte do PPR
e sempre que se verifique a necessidade de alteracdo de um procedimento.

o Pareceres recebidos dos funcionarios séo integrados, quando pertinentes.

12.2 PUBLICITACAO INTERNA

o Divulgacéo a todos os trabalhadores por email institucional.
» Disponibilizagdo permanente na da escola.

e Analise em acdes de formacgéao/sensibilizacao.
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12.3 PUBLICITAGCAO EXTERNA

e Publicacdo no portal da escola, em area dedicada a transparéncia.

e Comunicacdo ao MENAC, a Inspecdo Administrativa Regional e a tutela, uma vez que o
presente documento é um anexo do PPR.

13.DISPOSICOES FINAIS

13.1 ARTICULAGCAO COM OUTROS DOCUMENTOS

O SCI| articula-se com:

e PPR 2024-2027 (anexo deste documento) e Anexo | (Matrizes de Risco)

Cddigo de Conduta
e Plano de formacgéao
e Regulamento Interno

e Plano Anual de Atividades

13.2 CASOS OMISSOS

Os casos omissos sao resolvidos por deliberacdo conjunta do Conselho Executivo e do Conselho
Administrativo, com observancia da legislacéo aplicavel.

Documento elaborado em maio de 2026, sujeito a aprovagéo do Conselho Executivo

Horta, 19 de maio de 2026

A Presidente do Conselho Executivo e do Conselho Administrativo

Assinado por: Maria Regina Fortuna de Faria
Ribeiro Pinto . . .
(Maicertificado R @6lkvRa HealdRaRibi¢adRinto)

Atributos certificados: Presidente do Conselho

ecutivoida Escola Secundaria Manuel de
CHAVE MOVEL
[ N N M ]
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