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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

(Regulamento)

Justificagio

O presente Reguiamento do Sistema de Controlo Interno, doravante designado por SCI, ao criar medi-
das de controlo interno adequadas e eficazes, através da implementacdo, em cada sector, de uma
verificagdo e fluxos de informacéo, visa, essenciaimente, criar planos de organizacdo, politicas, méto-
dos e procedimentos de controlo, contribuindo para:

» Assegurar ¢ desenvolvimento das actividades, de forma ordenada e eficiente;

* Estabelecer a exactiddo e integridade dos registos contabilisticos;

»  Optimizar os probessos de aquisicdo, gestdo e organizagdo dos activos;

» Detectar possiveis situag¢tes de ilegalidade, fraudes e erros.

I - DISPOSICOES GERAIS

Art.@ 10
Conceito

O SCI engloba as politicas e procedimentos (métodos, técnicas de controlo interno) estabelecidos

pela tutela e pelo 6rgdo de gestio do Agrupamento, de forma a garantir, tanto quanto for praticavel:

1. O controlo interno administrativo, incluindo o plano de organizagio e os procedimentes e
registos que se relacionam com o0s processos de decisdo;

2. O controlo interno contabilistice, compreendendo o plano de organizacdo e os registos e pro-
cedimentos que se relacionam com a salvaguarda dos activos e com a confianga que inspiram os

registos contabilisticos.

. Art.@ 20
Ambito de Aplicagédeo

O presente Regulamento é aplicavel a todos os servigos do Agrupamento de Escolas de Tabua.
Uma vez que o presente SCI estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operagfes
relativas a execucdo da contabilidade, bern como as competéncias dos diversos servigos envolvi-

dos, compete a cada sector, cumnprir e fazer cumprir as referidas normas orientadoeras.

Art.© 30
Objectivos

O presente Regulamento, ao instituir um SCI no Agrupamento de Escolas de Tabua, visa, por isso,

estabelecer um conjunto de procedimentos tendentes a garantir os seguintes objectivos:
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A salvaguarda dos activos (bens e patrimdnio);

O registo e actualizag8o do imobilizado da Escola;

A legalidade e a regularidade das operacgdes;

A integridade e exactiddo dos registos contabilisticos;

A execugdo dos planos e politicas superiormente definidos;
A eficacia da gestéo e a qualidade da informacéio;

A imagem fiel das demonstragSes financeiras;

Se e a0 v

A prevencdo e deteccio de fraudes e erros.

Art.o 40
Principios

O SCI devera obedecer acs seguintes principios bésicos que the ddo consisténcia:

a. A segregagdo de fungbes;

b. O Controlo das operacées;

c. A definicdo de autoridade e de responsabilidade;
d. O registo metédico dos factos.

Arg,© 50
Fundamentagdo

A definigdo de um SCI procura:
1. A definicdo de autoridade e delegacéo de responsabilidades, que tem como objectivo fixar

2,

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

=  Um organigrama (Anexo I);

*»  Um manual de descricdo de fungles;

»  Um manual de poiiticas e procedimentos contabilisticos;

»  Um manual das medidas de controlo interno.

A segregacao, separacio ou divisdo de fungdes, devendo, na definigio de fungbes de contro-

lo e nomeagdo dos respectivos responsaveis, atender-se:

« A identificagio das responsabilidades funcionais (nos documentos escritos que integram
0s processos administrativos internos, todos os despachos e informacdes que sobre eles forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os
dirigentes, funcionédrios e agentes seus subscritores e a qualidade em gue o fazem, de forma
clara e legivel);

» Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagbes respectivas;

» Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungdes, de acordo com os normati-
vos legais e 0s sdos principios de gestdo (a funicdo contabilistica e a funcdo operacional devem
estar de tal modo separadas gue ndo seja possifvel a um funciondrio ter o controlo fisico de um
activo e, simuftaneamente, ter a seu cargo os registos a ele inerentes).

O controlo das operagbes, tendo a ver, fundamentalmente, de acordo com os critérios estabe-

lecidos, com a sequéncia das mesmas, isto &, com os ciclos:

«  Autorizagdo / Orgédo de Gest3o:

= Execugdo / Sector;

« Registo / Secgdo de Contabilidade;

s Custddia / Tesouraria.
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4. A numeragao dos documentos {facturas, recibos, ordens de compra, guias de entrada em

armazém, etc.).
5. A adopcéo de provas e conferéncias indepandentes.

Art.0 §°
Gestdo e Implementacao

Compete ao Orgiio de gestio exercer o poder de gestdo, nos termos da lei, bem como imple-
mentar, perante as outras cheflas e responsaveis, dentro da respectiva unidade orgénica, o cum-

primento das normas definidas no presente Regulamento e dos preceitos legais em vigor.

Il - ORGANIZACAO ORGAMENTAL E PATROMONIAL

Art.0 70
Orientacoes, Regras e Procedimentos Orgamentais

Na elaboragdo e execucao do Orcamento do Agrupamento devem ser observadas as seguintes orien-

tagBes e principios:

1. Os principios orgamentais;

2. Os principios contabilisticos;

3. As regras previsionais;
As orientagbes emanadas do GGF;

5. Os procedimentos contabilisticos estabelecidos no CONTAB, regime simplificado do POC-
Educacgao;

6. As linhas orientadoras emanadas do Conselho Geral (nos termos da alinea h) do art.© 13 do
Dec,-Lei N.© 75/2008);

7. A fundamentagac constante do Plano Anual de Actividades,

Art.e 89°
Plano Anual de Actividades

O Plano Anual de Actividades deve fundamentar a proposta de or¢amento a apresentar na sua fase
de preparagdo. Assim, como instrumento normatl de macro-planificagdo das actividades escolares que
se desejam levar a cabo, tentando dar resposta a concretizacdo do Projecto Educativo, deve ter em
atengdo 0s seguintes pressupostos:

= A discriminagéo dos objectivos a atingir;

* As actividades a realizar;

= Qs recursos a utilizar, incluindo previsdo de custes;

= s intervenientes;

* A calendarizacdo;

Art.© 90
Principios Orcamentais

Os principios orgamentals a ser observados na elaboragdo e execugdo do orgamento sdo 0s seguintes:
1. Principio da independéncia (a efaboracdo, aprovacgdo e execucdo do Orcamento € independente

do Orgamento de Estado);
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Principio da anualidade (os montantes previstos, no Orgamento, sdo anuais, coincidindo o ano
econdémico com o ano civil);

Principio da unidade (o Orcamento é tnico);

Principio da universalidade (0 Orcamento compreende todas as despesas e receitas);

Principio do equilibrio (0 Orgamento prevé 0s recursos necessarios para cobrir todas as despe-
sas, e, as receitas correntes devem ser, pelo menos, iguais as despesas correntes);

Principio da especificacdo (0 Orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e recei-
tas nele previstas);

Principio da ndo consignacao (o0 produto de quaisquer receitas ndo pode ser afecto a cobertura
de determinadas despesas, salvo quando essa afectacdo for permitida por lei);

Principio da ndo compensacéo (todas as despesas e receitas s4o inscritas pela sua importincia

integral, sem dedugdes de qualquer natureza).

Art.© 100
Regras para a Elaboracio do Orcamento

Na elaboragdo do Orgamento do Agrupamento devem ser observadas as seguintes regras:

1.
2.

Prazos de envio - devem ser cumpridos os prazos estipulados, anualmente, pelo GGF;

Razoabilidade - relativamente ao ano anterior, ndo devem ser propostos aumentos incomporta-

vels que ultrapassem o razodvel;

Linhas orientadoras - deverdo ser enviadas, em anexo, as linhas orientadoras emanadas pela

Consetho Geral;

Justificacfio - as verbas propostas devem ser sempre alvo de justificagdo adequada;

Actividade 197-Ensino - a proposta de verbas deve ter em atencdo as afectas as restantes

actividades;

Obras e equipamentos - verbas para apetrechamento dos refeitérios e bufetes escolares bem

como para aquisigdo de outro equipamento, simultaneamente, deve ser enviada proposta para o

GGF e para a DREC, dado que é esta Ultima que dimensiona as verbas a atribuir;

Material de cultura e conservacido de bens - a proposta de verbas para equipamentos,

enguadraveis nesta rubrica, terad o tratamento previsto na alinea anterior;

Mapa do Plano Financeiro Anual - depois de preenchido seguird em anexo, dando cumprimen-

to ao estipulado no art.? 222 do Dec.-Lel n° 43/89, de 3 de Fevereiro, o qual engloba as seguintes

actividades e as diferentes fontes de financiamento:

» Actividade 190 - Pré-Escolar;

= Actividade 191 - 1° ciclo do ensino bésico;

= Actividade 192 - 20 & 39 ciclos do ensino basico e secundario;

» Actividade 197 - Projectos Escolares com financiamento especifico atribuido através do
Orgamento de Estado;

=  Fontes de Financiamento 123 e 242 - Despesas com Compensacao em Receita, indicando

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

Art.0 119
Gestdo e Execugdo do Orgamento - Principios e Regras

Na gestdio e execugdo do Orgamento da Escola devem ser respeitados os seguintes principios e

regras:
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Nas operactes de execucgio do Orgamento, deve observar-se:

= Quanto as receitas - obedecem ao principio da segregacio das funcdes de liquidacdo e de

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

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

vamente:
« Tenha sido obiecto de adequada inscricdo_orcamental;

= Esteja adeguadamente classificada;

A liquidacdo e cobranca de receitas podem, no entanto, ser efectuadas para além dos valores
previstos na respectiva inscrigdo orcamental;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Pezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efectuar;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, cumulativamen-
te, se verificar que:

= O facto gerador da obrigacio de despesa respeite as normas leqais aplicaveis;

» A despesa em causa esteja inscrita no Orcamento e ¢ cabimento tenha dotac8o igual ou

superior a0 COMPromisso;

= A despesa em causa gatisfaca o principio da economia, eficiéncia e eficicia.

As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacio;

As despesas a realizar com a compensacdo em receita, legalmente consignadas, podem ser

autorizadas até 3 concorréncia das importincias arrecadadas;

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam,

devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser pro-
cessado por conta das verbas adequadas do Orgamento que estiver em vigor no momento em que

se proceda ao seu pagamento.

Art,0 120
Principios Contabilisticos da contabilidade patrimonial

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais (de acorde com o ponto 3 da Portaria
N.© 794/2000, de 20 de Setembro) a seguir formulados deve conduzir a obtengdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo orgamental da Escola

/ Agrupamento:

1.

Principio da Entidade Contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente piblico ou
de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POC-
Educagéo.

Principio da Continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com durag8o
ilimitada;

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

Principio da Especializa¢&o (ou do acréscimo) - os proveitos e os custos sdo reconhecidos
gquando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo

inclufr-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;
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5. Principio do Custo Historico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi-
¢do ou de produgdo;

6. Principio da Prudéncia - significa que € possivel integrar nas contas um grau de precaugio ao
fazer as estimativas exigidas em condigBes de incerteza sem, contudo, permitir a criagdo de
reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificagdo de activos e proveitos por
defeito ou de passivos e custos por excesso;

7. Principio da Materialidade - as demonstrages financeiras devem evidenciar todos os elemen-
tos que sejam relevantes e que possam afectar avaliagBes ou decistes do drgdo de gestdo e dos
interessados em geral;

8. Principio da Ndo Compensagio ~- os elementos das rubricas do activo e do passivo (balanco),
dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resultados) sdo apresentados em

separado, ndo podendo ser compensados.

Art.© 13°
Fungdes e Competéncias relativas a gestdo orgamental e patrimoniatl

A gestdo orgamental e patrimonial estd directamente cometida ao Conselho Administrativo da Escola,
em articulagdo com os Servigos de Administragdo Escolar, de acordo com as fungdes e competéncias

gue the sdo legalmente atribuidas.

Art.c 14°
Gestao Orgamental

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

» A execucdo do grcamento do Agrupamento;
» Os movimentos da contabilidade patrimonial e s tesouraria, de acordo com as deliberagBes e

decisdes tomadas pelo 6rgdo de gestdo, tendo em conta a sua programacsdo, ao longo de cada

exercicio econémico.

2. A gestdo orgamental e patrimonial obedece as disposicdes legais do POC-Educacéo, de caracter
facultativo, podendo ser utilizado o regime simplificado, sendo sustentada pelo sistema contabilistico

dos Servigos de Administragdo Escolar do Agrupamento.

Art.c 15¢°
Organizagio da Contabilidade Or¢amental e Patrimonial

1. A arganizacdo da contabilidade orcamental e patrimonial do Agrupamento, e respectivo fun-
cionamento, rege-se pelos procedimentos definidos no POC-Educacdo, de caracter facultativo, poden-

do ser utilizado o regime simplificado, e pelas normas previstas no presente Regulamento.

2. O sistema contabilistico corresponde a um conjunto de tarefas e registos, através do qual se
processam as operagdes como meio de manter a informacgao financeira, envolvendo a identificacdo, a

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

varias gperaces e agontecimentos.
3. O sistema contabilistico funciona com base nas seguintes aplicacGes informaticas:

a) Contabilidade orgamental;

b) Contabilidade patrimonial;

c) Contabilidade de custos;

d) Gestdo de stocks,

s ntimer estdo Implementados através do CONTAB; regime simplificado do POCiEducacéo)
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4. O sistema contabilistico assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de componentes:

a} O inventario -~ corresponde a todes os bens, direitos e gbrigacdes constitutivos do seu patri-

monio;
b) Os documentos e registos -~ assenfam na utilizacdc de documentos e Jivros de escrituracio

{cujo contetido minimo obrigatorio e respectiva explicitagdo se encontram definidos no POC-
Educagdo);
¢) A contabilidade de custos ~ assenta no apuramento dos custos das functes e dos custos sub-

jacentes a fixac8o de tarifas e precos de bens e servigos (nos termos do POC-Educacdo).

5. Os documentos principais de prestacéo de contas do Agrupamento sdo os seguintes:
a) Mapa da conta de geréncia;
b) O balanco e a demonstracdo de resultados, se aplicavel;

c¢) Os mapas de execugao orgamental;

at e gestao,
6. No desempenho das suas competéncias os responsaveis dos servigos assegurardo a identifica-
¢80 das responsabilidades funcionais, circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagbes respecti-

vas, tendo em conta o cumprimento da segregacdo de fungdes, de acordo com as normas legais.

III - DISPONIBILIDADES

Art.© 16°
Cobrancgas de Receitas {(Anexo II)

1. O Tesoureiro entrega diariamente ao ASE a Fotha de Caixa Didria e ¢ Relatorio Didrio de Vendas

impresso a partir da aplicacdo informatica.

2. Os responsaveis pelo ASE registam no Livro de Caixa auxiliar do respectivo sector, ficando as
verbas e os respectivos registos na posse do Tesoureiro.

3. As verbas resultantes das receitas da Reprografia e dos Servigos Administrativos sdo entre-

gues diariamente ao Tesoureiro, juntamente com a folha de receitas cobradas.

4. O Tesoureiro procede a respectiva conferéncia, assina as folhas correspondentes e efectua o
registo na Folha de Cofre.
5. No dia Util seguinte, o Tesoureiro providencia, através do funcionario do servigo externo, o depd-

sito na conta bancaria do Agrupamento, fazendo-se munir do respectivo taldo de depdsito, a ser

entregue ao tesoureiro.

Art.c 170
Caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o valoir estabelecido na
lei para o fundo de maneio, a saber: 200,00€ quer para o Qrcamento de Estado quer para o ASE;

2, As importancias relativas a todos os recebimentos e pagamentos s8¢ _registadas no_respectivo

mapa.
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Art.0 18°
Depdsitos e Contas Bancarias

As contas bancarias do Agrupamento sdo movimentadas com assinaturas em simultineo

do Presidente ou de um dos restantes membros do Conselho Administrativo, com competéncia

delegada para o efeito, e do Tesoureiro, sendo esta assinatura imprescindivel.
O Tesoureiro devera manter actualizadas todas as contas tituladas pela escola.

Ao Tesoureiro compete a obtengdo, junto das entidades bancérias, dos extractos de todas as

contas correntes.
Os depositos sdo efectuados por um funcionario indicado para o efeito {funcionario dos servigos

externos) que devera proceder & conferéncia dos valores e entregar o respectivo comprovativo do

depdsito ao tesoureiro,

Art.¢ 19°¢
Ordens de Pagamentos

{Cheques e Transferéncias Bancarias)
A emissdo de ordem de pagamento s6 deve ser feita depois de conferidos e autorizados os

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

Os pagamentos sdo feltos, de preferéncia, através de transferéncia bancdria, ou, na impossibili-

dade, através de cheque,
A emissao de cheques fica & responsabilidade do Tesoureiro.

Os cheques para pagamento sdo emitidos pelo Tesoureiro e anexados a factura ou documento

equivalente, juntamente com a respectiva ordem de pagamento que serd assinada pelo Tesourei-

ro e por um os elementos do Conselho Administrativo.
Os cheques anulades sdao arquivados, pelo Tesoureirg, sequencialmente apds a inutilizagdo das

assinaturas, quando as houver,
E vedado emitir cheques ao portador.
Quando o cheque ndo é levantado ou descontado, devem ser, sempre, solicitadas, ao destina-

tario, as razdes da ndo movimentacdo,
Cheque se extraviado, deve tal facto ser comunicade a instituicdo bancéria respectiva, gue

deverd confirmar o recebimento desta informacdo e tomard as precaugdes devidas. SO depois,
podera ser passado novo cheque em substituigdo do extraviado.
No eventual desinteresse do destinatario por um cheque, o servigo, através do Tesouteiro,

procede & sua anulacdo, avisando a instituicdo bancaria respectiva, revertendo a respectiva quan-

tia como receita do servigo.

Art.0 200
Reconciliagbes Bancarias

As reconciliagbes bancarias das respectivas contas sdo realizadas no més sequinte ao més a

que diz respeito.
O funcionério responsave! pelas reconciliagdes bancérias é designado _pelo chefe dos Seryi-

cos de Administracdo Escolar, ndo podendo ser o Tesoureiro nem guem tenha acesso as respecti-

vas contas correntes,

As reconciliagtes bancarias devem ser confrontadas com os respectivos registos contabilisticos.
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Numa eventual inconformidade, a contabilidade procede as correspondentes reqularizacfes e

registos e envia ao Tesoureiro para que, no mesmo dia, proceda a regularizacéo das respectivas

contas correntes,
Cheques em transito - findo o periodo de validade, deve proceder-se ao respectivo cancelamen-

to, junto_das institui¢gBes bancarias, efectuando-se os necessarios reqistos contabilisticos de requ-

larizacdo.

Art.0 210
Responsabilidades do Tesoureiro

Compete ao tesoureiro:

1.

Manter actualizadas as contas bancarias do Agrupamento e providenciar os respectivos
extractos.

Assinar os movimentos das contas bancarias, juntamente com os elementos do Conselho
Administrativo.

Guardar os cheques ndo emitidos.

Arquivar os cheques anulados.

Emitir cheques para pagamento das despesas devidamente autorizadas.

Arrecadar as receitas e respectives documentos, provenientes dos diferentes sectores, pro-
videnciando o respectivo depdsito na instituigdo bancaria.

Escriturar a folha de cofre e entregar 3 contabilidade.

IV - CONTAS DE TERCEIRQOS

Art,© 230
Aquisicdo de Bens e Servigos {(Anexo III)

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

1.
2.

Servico Requisitante - elabora e assina a relacdo de necessidades.

Responsave! pelo Servico Requisitante - gmite parecer prévio, acerca da necessidade de se

proceder & aquisicao dos respectivos bens ot servigos.
Area de Expediente Geral - recebe a relacdo_de necessidades, verifica as existéncias e remete

& Area de Contabilidade para classificacdo e cabimentagéo.
O Chefe dos Servicos de Administraciio Escolar / Area de Contabilidade - classifica o(s)
bem(s) pedido(s) e informa, no referido documento, da existéncia, ou ndo, de dotacdo orcamen-

tal, indicando, em simultaneo a regpectiva rubrica - informard se existe cabimento {cabimenta-

¢do) e remete ao Conselho Administrativo.

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

Area da Contabilidade - com base na relacdo de necessidades, apds verificacdo de todas as
formalidades para a execucdo orcamental e a realizacdo de despesas publicas, as compras s8¢
efectuadas, através da requisicdo do modelo 689 (apds assinatura do Chefe dos Servicos Adminis-

trativos).
Area da Contabilidade — reqista a cativacio da verba necessdria ac encargo,

Fornecedor - entrega o material requisitado e Guia de Remessa / Factura e Requisicdo;
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9. Funcionario designado (Responsdvel pelo Armazém / Despensa) - efectua a conferéncia

fisica do material requisitado (quantidade e qualidade) com base na relagdo de necessidades,

requisicdo modelo 689, guia de remessa efou factura e assina a Guia, apondo as expressdes
“Recebido” e “Conferido”, e envia os referidos documentos para a Area de Contabilidade.

10. Area de Contabilidade - com base na Relacdo de Necessidades, através da emissdo da Requisi-
cdo do Modelo 689, Guia de Remessa, Guia de Entrada (quando se trata de existéncias) confere

toda a documentacdo, classifica contabilisticamente a(s) factura(s), confere-a(s) (verificagdo dos

calculos — somas, multiplicagbes, descontos e outros) regista-as no Contab e emite a respectiva

ordem de pagamento.
11, Conselho Administrativo - autoriza 0 pagamento por Despacho, enviando a documentacdo ao

Tesoureiro.
12, Tesoureiro — procede 3 transferéncia bancéria ou emisséo do chegue, apds o que se procede ao

pagamento de despesa, no Contab.
13. Tesoureiro - Ao efectuar o pagamento da despesa, é automaticamente registado, através do

Contab, na Folha de Cofre e no Contas Correntes.
14. Sector responsavel pela Area de Inventario - através da Guia de Remessa, inventaria o

material ou equipamento adquirido.

Art.,0 230
Aquisicdo de Bens e Servigos pelo Servico de ASE (Anexo III)

1. Relagdo de Necessidades - € elaborada por; Bufete, Refeitdrio e Papelaria.
2. Intervenientes no processo: Servico Requisitante, Servigos do ASE, Chefe dos Servigos de

Administracdo Escglar, a Area de Contabitidade, o Tesoureiro e o Consetho Administrativo.
3. Procedimentos legais e processuais - sdo os constantes do artigo anterior, sendo o aplicativo

informatico utilizado designado por SASE.

Art.o 240
Facturagdo - Documentos e Pagamentos

Quando uma factura da entrada nos Servigos de Administracdo Escolar, ja 18 se encontram todos os

documentos que irdo ser necessarios a sua adequada conferéncia, para, posteriormente, serem reme-

tidos:

1. Area de Contabilidade - procede 3 sua conferéncia com base nos originais das RequisicBes e
das Guias de Remessa, tendo sempre em conta as guantidades e valores requisitados e os efecti-

vamente fornecidos.
2. Conselho Administrativo - emite as ordens de pagamento,
3. Tesoureiro - apods o pagamento efectuado, as facturas sdo arquivadas em dossier proprio.

Art.© 250
Registos do Pagamento de Despesa

No decorrer do processo de aquisigdo de bens e servigos a fornecedores, os documentos sdo regista-
dos e arquivados, pelos diversos intervenientes:

1. Tesoureiro - regista na Folha de Cofre;

2. Chefe de Servicos de Administrac@o Escofar / Contabilidade - regista no Livro de Caixa e

no Livro Conta Correntes;
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3. Contabilidade - regista no Livio Diario de Facturas;

4. Tesoureiro/Contabilidade - arguiva em dossier praprio.

V - EXISTENCIAS

Art.© 260
Pedido de Compra

1. Preenchimento da relagdo de necessidades, documento interng que deve conter os elementos
considerados necessarios, nomeadamente 0 sector requisitante, data do pedido, designacio e
especificacdo do material pedido, quantidade necessaria, custo previsivel, data da entreaa preten-

dida e assinatura do responsdvel pelo pedido.
2. Autorizacdo pelo Conselho Administrativo do pedido efectuado, através de despacho, assi-

nando a respectiva relagéo.
3. Processamento, de acordo com ¢ art.® 220 do presente documento.

Art,0 27¢
Encomenda

A efectivacdo da encomenda, pelo funcionario responsavel, deve levar em conta o estipulado na Leli
n.© 37/2007, de 19 de Fevereiro, que definiu o Sistema Nacional de Compras Publicas, bem como os
acordos quadro, celebrados pela Agéncia Nacional de Compras Piblicas {ANCP).

Art,0 280
Recepgio de Bens

A entrega de bens é feita ou Servicos Administrativos ou, no caso dos bens dos da Accdo Social

Escolar, na secgdo indicada no documento de aquisigdo.

Art.© 290
Conferéncia dos Bens / Facturagao

O funcionario que recebe os bens procede a sua identificacdo, assim como a confaréncia guantita-

tiva e gualitativa (art.¢ 229 do presente documento).

Art.© 30¢
Normas e Procedimentos

Tomande por base o art.? 229, do presente diploma, relativamente ao ASE:

1. Verificagdo da guia de remessa/factura - é comparada com a relagdo e requisicdo de neces-
sidades, & aposto no documento as observagbes que eventualmente haja a fazer, a data e a assi-
natura do funcionario que fez a recepgio e a verificacdo.

2. Documentos da entrega dos bens - a entrega ¢ feita nos Servigos Administrativos, passam
para o sector da Contabilidade, gque efectua o seu registo electronico no programa SASE.

3. Documentos da secgdo do ASE - entrega, pelo funciondrio que acusou a recepcdo das merca-
dorias, ao seu responsével, que efectuara o registo electronico no programa SASE.

4. Guias de Remessa / Facturas, assim como a Relacdo de Necessidades e a Requisigédo - o
responsavel pelo ASE faz a sua entrega no sector da Contabilidade.

5. Rejeigdo e/ou devolugdo de mercadorias - se acontecer, o produto devolvido deve ser acom-
panhada por um documento de devolucio.

6. Cabimentacdo - ¢ feita pelo funcionario da Contabilidade / SASE, fazendo a confirmag8o do que

entrega ao tesoureiro.
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Autorizacéo de pagamento - é feito pelo Presidente do Consetho Administrativo ou, na sua

auséncia, pelo seu legal substituto, que assina, aps a conferéncia das facturas apresentadas.

Art.© 310
Gestéo de Armazéns

0 Orgéo de gestdo nomeard os funcionarios responsaveis para cada sector pelo levantamento

das necessidades, recepcdo e saidas dos bens/mercadorias.

Compete aos funcionarios referidos garantir adequadamente a satisfagdc das necessidades do

sector, assim como elaborar a Folha de Consumo Diario.

Art.© 320
Controlo das Existéncias

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

A recepgdo de bens sé deve ser efectuada quande acompanhada pelas Requisicdo oficial e Guia

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

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

= Pelo responsdvel do ASE, para as existéncias do refeitdrio, papelaria e bufete, em conjunto com
0s responsaveis por cada um daqueles sectores;

» As existénclas devem ser confrontadas com o0s respectivos registos contabilisticos.

VI - DISPOSICOES FINAIS

Art.,e 330
Aprovacdo do Reguiamento do Sistema de Controlo Interno

A aprovacio deste Regulamente do Sistema de Controlo Interno compete ao Conselho Adminis-

trativo.

Art,0 340
Normas Subsidiarias

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

templado na lei vigente, na sequéncia da analise de cada situacdo em concreto, o processo de decisdo

compete:

1. Situacdo pontual - ao Presidente do Conselho Administrativo;

2, Situagdo Reguiar - ao Conselho Administrativo.

Art.© 35°
Responsabilidades

1. O desrespeito, incumprimento ou violag&o de qualquer regra ou procedimento estabelecido neste
RSCI, € da Unica e exclusiva responsabilidade de guem comete a infracco, em 12 instancia, da
responsabilidade do Consetho Administrativo, em 22 instdncia e do Presidente do Conselho Admi-
nistrativo e Executivo, em Gltima insténcia.

2. Sempre que se tenha conhecimento do desrespeito, incumprimento ou violacdo das regras e pro-

cedimentos estabelecidos neste RSCI, quer sejam de natureza administrativa, quer sejam de
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natureza contabilistica, devera ser elaborada a devida informacdo para efeitos de apreciacdo
superior e apuramento de responsabilidade funcional.
3. A violagdo das regras ou procedimentos, estabelecidos neste RSCI, consubstancia infracgao disci-
plinar, dando lugar a instauracdo do competente processo, nos termos da lei;
4. Os processos instaurados, apos decisdo, integraréo o processo individual do funcionario infractor,
devendo as respectivas penas aplicadas serem levadas em conta no processo de classificacdo do

ano em que as mesmas forem aplicadas.

Art.° 36°
Divulgacéao

Constituindo este RSCI um documento central da contabilidade do Agrupamento, deve o mesmo:
1. Ser divulgado a todos os membros dos Servicos Administrativos e funcionarios interligados
(Bufetes, Papelarias, Refeitério, Telefone, Reprografias, elc.);
2. Estar disponivel, para consulta permanente, dos membros envolvidos, nos locais de funciona-

mento.

Art.© 37°
Revisdo e Revogacdo de Normas Internas do Regulamento

O presente RSCI, adaptar-se-a, sempre que necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal que
entretanto venham a ser publicadas no Diéario da Republica, para aplicagdo ao sector da Educagdo,
bem como de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos 6rgdos de

Administracdo e Gestdo, no @mbito das respectivas competéncias e atribuigdes legais.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno (SCI), aprovado em reunido do Conselho Administrativo

de 18 de Maio de 2010

O Presidente do Conseli*;o Administrativo
L i o

(Sidonio Fernandes Zosta)

O Vice-Presidente do_Conselho Administrativo

(Joaqui(Fz Manuel Bispo)

O Chefe de Servigos dgAdmi

<)

S— §
(Arménio AlvesFernandes Coimbra)

istracdo Escolar
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Anexo IX
Circuito da Receita

Receitas de vendas

Refeitério
Bufete Receitas através da venda directa
Papelaria

a. Funcionario da caixa — recebe o dinheiro das vendas e elabora a folha de caixa didria (receitas + docu-
mentos de despesa);;

b. Tesoureiro —¥ confere a folha de caixa didria com o relatdrio didrio de vendas, confere a quantia rece-
bida com o registo na foltha de caixa didria, regista a receita no aplicativo informadtico SASE e elabora o taltfo
de depdsito da receita didria dos sectores para depdsito na conta ASE;

Receitas do seguro escolar

a. Servigos administrativos — cobram as verbas do seguro escolar durante as matriculas aos alunos
fora da escolaridade obrigatdria e, conferem a quantia recebida com o ndmero de alunos e emitern documento
de receita da ASE;

b. Tescureiro —» confere a quantia recebida com o documento de receita, regista-a no aplicativo infor-
matico SASE e elabora taldo de depdsito da receita, para depdsito na conta ASE. Até 30 Setembro, emite che-
que a favor da DREC, com o valor cobrado;

Receitas das transferé&ncias da DREC

a. DREC —¥ sem periodicidade definida, transfere, & ordem do CA, verbas para os sectores {refeitério,
auxilios econdmicos, seguro escolar);

b. Tesoureiro — regista a transferéncia no aplicativo informatico SASE;

Anexo II1
Circuito da Despesa

Circuito das despesas

Refeitdrio ) . o

Bufete Necessidade de se proceder a aquisigdo
: de bens e/ou servigos

Papelaria

a. Funcionario do ASE — efectua as consultas e elabora a relacio de necessidades;

b. Presidente da CAP / Director —3 autoriza a realizac8o da despesa;
c. A Contabilidade —% procede a requisigdo oficial ou por contrato, & Central de Compras;
d. Area de Contabilidade —p efectua a requisic8o oficial;

e. Funcionario do ASE —¥  efectua a recepcio da encomenda e confere a guia de remessa ou factura com o
funciondrio responsdvel pelo sector e procede ao lancamento na aplicagdo informatica;

f. Area de Contabilidade —p efectua o registo da aquisicdo no aplicativo informatico SASE e arquiva a
factura em “pendentes”;

g. CA —¥ procede a andlise do processo de aqguisigdo com vista a concessdo de autorizagdo de pagamento;

Tesoureiro —p emite o meio de pagamento; escritura a sua emissdo no aplicativo informatico SASE;
arquiva por sector o original do processo de aquisico.
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