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Art.03°
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 objectives:

Art.02°
Ambito de Aplica~ao

1. 0 presente Regulamento e aplicavel a todos os services do Agrupamento de EscoJasde Tabua,

2. Uma vez que 0 presente SCI estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operacces

relatives a execucao da contabilidade, bem como as competenctas dos diversos services envolvi

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

1/15

Art.Ol°
Conceito

o SCI engloba as polltlcas e procedimentos (metodos, tecntces de controlo interno) estabelecidos

pela tutela e pelo orgao de gestao do Agrupamento, de forma a garantir, tanto quanto for pratlcavel:

1. 0 controlo interno administrativo, incluindo 0 plano de orqanlzacao e os procedimentos e

registos que se relacionam com os processos de declsao:

2. 0 controlo interno contabiHstico, compreendendo 0 plano de organiza<;ao e os registos e pro

cedimentos que se reJacionam com a salvaguarda dos activos e com a conftanca que inspiram os

registos contabilfsticos.

I - DISPOSI<;OES GERAIS

o presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno, doravante designado por SCI, ao criar medi

das de controlo interne adequadas e eficazes, atraves da lmplernentacao, em cada sector, de uma

veriflcacao e fluxos de inforrnacao, visa, essencialmente, crlar pianos de orqanlzacao, polfticas, rneto

dos e procedimentos de controlo, contribuindo para:

Assegurar 0 desenvofvimento das actividades, de forma ordenada e eficiente;

Estabelecer a exactldao e integridade dos registos contabilisticos;

Optimizar os processos de aqutslcao, qestao e orqanizacao dos actives:
• Detectar possiveis sltuacoes de ifegalidade, fraudes e erros.

Justifica~ao

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
(Regulamento)
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A definlcao de um SCI procura:

1. A defini~ao de autoridade e delega~aode responsabilidades,que tem como objectivo fixar

e limitar, dentro do possivel, as funcoes de todo 0 pessoal, sendo estabelecida atraves de:

• Um organigrama (Anexo I);

Um manual de descrlcao de funcoes:

Um manual de polittcas e procedimentos contabiHsticos;

Um manual das medidas de controlo interno.

2. A segrega~ao, separacaoou divisao de fun~oes,devendo, na definic;;ao de funcoesde centro-
10e norneacao dos respectivos responsavels, atender-se:

A tdentlflcacao das responsabilidadesfuncionais (nos documentos escritos que integram

os processos administrativos internos, todos os despachos e intormecoes que sobre eles forem

exarados, bem como os documentos do sistema contebitisttco, devem sempre identificar os

dirigentes, tunctonetios e agentes seus subscriiores e a qualidade em que 0 fazem, de forma

clara e legfvel);

• Aos circuitos obrigatorios dosdocumentose asverlffcacoesrespectivas;
Ao cumprimento dos principios da segrega~aodas fun~oes,de acordo com os normati

vos legais e os saos principios de gestao (a funC;ao contebilistice e a func;ao operacional devem

estar de tal modo separadas que nao seja posslvel a um tuncionetio ter 0 controlo ffsico de um

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

3. 0 controlo das operacoes,tendo aver, fundamentalmente, de acordo com os criterlosestabe
lecidos, com a sequencia das mesmas, isto e, com as cidos:

• Autortzacao / Orgao de Gestae:

Execucao / Sector;

• Registo I Seccao de Contabilidade;

Cust6dia I Tesouraria.

Art.05°
Fundamenta~ao

Art.04°
Principios

o SCI devers obedecer aos seguintes principios basicos que Ihe dao conslstencla:

a. A seqreqacao de funcoes:

b. 0 Controlo das operacoes:
c. A definic;;ao de autoridade e de responsabilidade;

d. 0 registo metodlco dos factos.
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a. A salvaguarda dos actives (bens e petrimonto),

b. 0 registo e actuallzaceo do imobilizado da Escola;

c. A legalidade e a regularidade das operacces:
d. A integridade e exactldao dos registos contabilfsticos;

e. A execucao dos pianos e polfticas superiormente definidos;

f. A eflcacia da qestao e a qualidade da lnforrnacao:

g. A imagem flel das demonstracoes financeiras;

h. A prevencao e deteccao de fraudes e erros.
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Art.o go
Principios Orc;amentais

Os principios orcamentals a ser observados na elaboracao e execucao do orcamento sao os seguintes:

1. Prindpio da lndependencia (a etstorecso, eorovecso e execucso do Orcemento e independente

do Orr;amento de Estado);

Art.08°
Plano Anual de Actividades

o Plano Anual de Actividades deve fundamentar a pro posta de orcarnento a apresentar na sua fase

de preparacao. Assim, como instrumento normal de rnacro-planlficacao das actlvidades escolares que

se desejam levar a cabo, tentando dar resposta a concrettzacao do Projecto Educativo, deve ter em

atencao os seguintes pressupostos:

• A dlscrlmlnacao dos objectives a atingir;

• As actividades a realizar;

• Os recursos a utilizar, incluindo previsao de custos;

• Os intervenientes;

• A calendarlzecao:

Art.07°
Orlentacdes, Regras e Procedimentos Orc;amentais

Na elaboracao e execucao do On;:amento do Agrupamento devem ser observadas as seguintes orlen

tacoes e principios:

1. Os principios orc;amentais;

2. Os principios contabiHsticos;

3. As regras previsionais;

4. As orientac;6es emanadas do GGF;

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

Educa.;ao;

6. As linhas orientadoras emanadas do Conselho Geral (nos termos da alfnea h) do ert.? 130 do

Dec. -Let n» 75/2008);

7. A fundarnentacaoconstante do Plano Anual de Actividades.

II - ORGANIZA<;;:AOOR<;;:AMENTALE PATROMONIAL

Art.o 60
Gestae e Implementac;ao

Compete ao Orgao de gestao exercer 0 poder de gestao, nos termos da lei, bem como lmple

mentar, perante as outras chefias e responsavels, dentro da respectiva unidade orqanlca, 0 cum
primento das normas definidas no presente Regulamento e dos preceitos legais em vigor.

3/15

4. A nurneracao dos documentos (facturas, recibos, ordens de compra, guias de entrada em

armazern, etc.).

5. A adopcao de provas e conferencias independentes.
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Art,O 110
Gestao e Execu~ao do Orcamanto - Principios e Regras

Na gestao e execucao do Orcarnento da Escola devem ser respeitados os seguintes prlnclplos e
regras:
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Art,O 100
Regras para a Elabora~ao do Orcamento

Naelaboracaodo OrcarnentodoAgrupamentodevemser observadasas seguintes regras:
1. Prazos de envio - devemser cumpridosos prazosestipulados,anualmente,peloGGF;
2. Razoabilidade - relativamente ao ana anterior, nao devem ser propostosaumentosincomporta

veis que ultrapassem0 razoavel:
3. Linhas orientadoras - deverao ser enviadas,em anexo, as linhas orientadorasemanadaspela

ConselhoGeral;
4. Justifica~ao - as verbas propostasdevemser semprealvo dejustlflcacao adequada;
5. Actividade 197-Ensino - a proposta de verbas deve ter em atencao as afectas as restantes

actividades;
6. Obras e equipamentos - verbas para apetrechamentodos refeltorlos e bufetes escolaresbem

como para aqulslcaode outro equipamento,simultaneamente,deve ser enviada proposta para 0

GGFe para a DREC,dadoque e esta ultima quedimensionaas verbas a atribuir;
7. Material de cultura e conservacao de bens - a proposta de verbas para equipamentos,

enquadravelsnesta rubrica, tera 0 tratamento previsto na alinea anterior;
8. Mapa do Plano Financeiro Anual - depoisde preenchidoseguira em anexo, dandocumprimen

to ao estipulado no art.v 220 do Dec.-LeinO43/89, de 3 de Fevereiro,0 qual englobaas seguintes
actividadese as diferentes fontes de financiamento:

Actividade 190 - Pre-Escolar:
• Actividade 191 - 10 ciciodo ensino baslco:
• Actividade 192 - 20 e 30 ciclosdo ensinobaslcoe secundario:

Actividade 197 - Projectos Escolarescom financiamento especifico atribufdo atraves do
Orcamentode Estado;

• Fontes de Financiamento 123 e 242 - Despesascom Compensacaoem Receita,indicando
os valorestotais previstospara cadaumadas fontes de financiamento.

2. Princlplo da anualidade (os montantes previstos, no On:;amento, sao anuais, coincidindo 0 ano
economico com 0 ano civil);

3. Princfpio da unidade (0 orcemento e unico),
4. Prlnclplo da universalidade (0 Orcstnento compreende todas as despesas e receitas);
5. Principio do equtllbrlo (0 orcemento preve os recursos necesssrios para cobrir todas as despe

sas, e, as receitas correntes devem ser, pelo menos, iguais as despesas correntes);
6. Principio da especlflcacao (0 On:;amentodiscrimina suficientemente todas as despesas e recei

tas nele previstas) ;
7. Principio da nao conslqnacao (0 produto de quaisquer receitas nao pode ser afecto a cobertura

de determinadas despesas, salvo quando essa etectecso for permitida por lei);
8. Prlnclplo da nao cornpensecao (todas as despesas e receitas sao inscritas pe/a sua tmportsncte

integral, sem deducoes de qua/quer natureza).

,',\ ~(~)
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Art.o 120
Principios Contabilisticos da contabilidade patrimonial

A aplicacao dos prlnclplos contabilisticos fundamentais (de acordo com 0 ponto 3 da Portaria

N.o794/2000, de 20 de Setembro) a seguir formulados deve conduzir a obtencao de uma imagem

verdadeira e apropriada da situac;ao finance ira, dos resultados e da exeCUC;aoorc;amental da Escola

/ Agrupamento:

1. Principio da Entidade ContabiHstica - constitui entidade contabltistlca todo 0 ente publico ou

de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com 0 POC

Educaceo.

2. Princlpio da Continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com duracao

ilimitada;

3. Princfpio da Consistencla - considera-se que a entidade nao altera as suas poHticas contabilistl

cas de um exercicio para 0 outro. Se 0 Fizer e a alteracao tiver efeitos materialmente relevantes,

esta deve ser referida de acordo com 0 anexo as dernonstracoes financeiras;

4. Princlpio da Especializac;ao (ou do ecrescimo) - os proveitos e os custos sao reconhecidos

quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento au pagamento, devendo

incluir-se nas demonstracoes financeiras dos perfodos a que respeitem;

1. Nas operacoes de execucao do Orc;amento, deve observar-se:

Quanto as receitas - obedecem ao prtnciplo da segregac;ao das fun<;Oesde Ilauidac;ao e de

cobranc;a;

• Quanto as despesas - obedecem ao pnnciplo da autorizadlo de despesa, autorizacao de

Daqamento e ao pagamento;

2. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que, cumulati

vamente:

• Tenha sldo objecto de adequada inscric;ao orcamental;

Esteja adeguadamente classificada;

3. A llquldacao e cobranca de receitas podem, no entanto, ser efectuadas para alern dos valores

prevlstos na respectiva inscrtcao orcarnental:

4. As receitas liquidadas e nao cobradas ate 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas

correspondentes rubricas do orc;amento do ana em que a cobranca se efectuar;

5. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, cumulativamen-

te, se verlflcar que:

o facto gerador da obrigac;ao de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

A despesa em causa esteja inscrita no Orc;amento e 0 cabimento tenha dotacao iqual ou

superior ao compromisso;

A despesa em causa satisfac;a 0 prindpio da economia, eficiEmcia e eftcacta.

6. As dotacoes orc;amentais da despesa constituem 0 limite maximo a utilizar na sua realizadio;

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

autorizadas ate a concorrencia das importancias arrecadadas;

8. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ana a que respeitam,

devendo 0 pagamento dos encargos regularmente assumidos e nao pagos ate essa data ser pro

cessado por conta das verbas adequadas do Orc;amento que estiver em vigor no momenta em que

se proceda ao seu pagamento.
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Art.015°
Organizac;ao da Contabilidade Orc;amental e Patrimonial

1. A organizaC;ao da contabilidade orc;amental e patrimonial do Agrupamento, e respectivofun
cionamento, rege-se pelosprocedimentosdefinidos no POC-Educa<_;ao,de caracter facultativo, poden
do ser utlllzado 0 regime simplificado,e pelasnormas previstasno presenteRegulamento.
2. 0 sistema contabiHstico correspondea urn conjunto de tarefas e registos, atraves do qual se
processamas operacoescomo meio de manter a informacao financeira, envolvendoa identifica<_;ao,a
agrega<;ao,a analise, 0 calculo, a classificacao, 0 lancamento nas contas, 0 resumo e 0 relato das
varias opera<.;5ese acontecimentos.
3. 0 sistema contabilistico funciona com basenas seguintesaplicacoeslnformaticas:
a) Contabilidadeorcamental:
b) Contabilidadepatrimonial;
c) Contabilidadede custos;
d) Gestaede stocks.

'(Q$lnYYn~m$~~1~1~r§~~Qfim"pl~rrignf§{lQ'~t~tr$~e§Ia9WjQNIA6'}~I(~ffjm~~J$rm~pnlIG~J;lQJ~qieQf$~'lfa@~~~Q5
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Art.o 140
Gestao Orc;:amental

1. A gestao orc;amental, em sentido lato, engloba:
• A execu<.;aodo or<.;amentodo Agrupamento;

Os movimentos da contabilidade patrimonial e a tesouraria, de acordo com as dellberaccese
decis5estomadaspelo 6rgao de gestao, tendo em conta a sua proqramacao,ao longo de cada
exerdcio econornico.

2. A gestao orc;amental e patrimonial obedeceas dlsposicoeslegalsdo POC-Educa<;ao,de caracter
facultativo, podendoser utilizado 0 regime simplificado, sendosustentada pelo sistema contabilistico
dosServicesde Aornlntstracao Escolardo Agrupamento.

Art.o 130
Func;oese Competenclas relativas it gestao orc;amental e patrimonial

A qestao orcarnental e patrimonial esta directamente cometidaao ConselhoAdministrativo da Escola,
em artlculacao com os Servicesde AdrnlnlstracaoEscolar,de acordo com as funcoes e competenclas
que Ihe sao legalmenteatribuidas.

5. Principio do Custo Hist6rico - os registos contabilisticosdevem basear-seem custos de aqulsl
<.;aoou de producao:

6. Principio da Prudencia - significa que e possivel lntegrar nas contas um grau de precaucaoao
fazer as estimativas exigidas em condlcoes de incerteza sem, contudo, permitir a crlacao de
reservas ocultas ou provisoesexcessivasou a deliberadaquantlficacaode actives e proveitos por
defeito ou de passivese custos por excesso;

7. Princfpio da Materialidade - as dernonstraccesfinanceiras devem evidenciar todos os elemen
tos que sejam relevantese que possamafectar aveliacoesou decisoesdo orgao de qestao e dos
interessadosem geral;

8. Principio da Nao Compensacao - os elementos das rubricas do activo e do passive (belenco),
dos custos e perdase de proveitos e ganhos (demonsireceo de resultados) sao apresentadosem
separado, nao podendoser compensados.
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Art.o 170
Caixa

1. A Importancla em numerarlo existente em caixa nao deve ultrapassar 0 valor estabelecido na

lei para 0 fundo de maneio, a saber: 200,00£ quer para 0 Or<;amento de Estado quer para 0 ASE;

2. As lmportanclas relativas a todos os recebimentos e pagamentos sao registadas no respectiv~

mapa.

Art.016°
Cobrancas de Receitas (Anexo II)

1. 0 Tesoureiro entrega diariamente ao ASE a Folha de Caixa Diaria e 0 Relatorio Diario de Vendas

impresso a partir da apllcacao informatica.

2. Os responsavels pelo ASE registam no Livro de Caixa auxiliar do respectlvo sector, ficando as

verbas e os respectivos registos na posse do Tesoureiro.

3. As verbas resultantes das receitas da Reprografia e dos Servi~os Administrativos sao entre

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

4. 0 Tesoureiro procede a respectiva eonferencia, assina as folhas correspondentes e efectua 0

registo na Folha de Cofre.

5. No dia uti I seguinte, 0 Tesoureiro providencia, atraves do funcioner!o do service externo, 0 dep6-

sito na conta bancaria do Agrupamento, fazendo-se munir do respective talao de deposito, a ser

entregue ao tesoureiro.

III - DISPONIBILIDADES

4. 0 sistema contabilistico assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de componentes:

a) 0 tnventarto - corresponde a todos os bens, direitos e obriga<;5es constitutivos do seu patri

menlo:

b) Os documentos e registos - assentam na utilizacao de documentos e Bvros de escritura<;ao

(cujo conteudo mfnimo obrtqetorio e respectiva explicitac;ao se encontram definidos no POC

Educac;ao);
c) A contabilidade de custos - assenta no apuramento dos custos das fun<;6es e dos custos sub

jacentes a fixa<;ao de tarifas e ore<;os de bens e servi<;os (nos termos do POC-Educac;ao).
5. Os documentos principais de prestacao de contas do Agrupamento sao os seguintes:

a) Mapa da eonta de qerencia;

b) 0 balance e a dernonstracao de resultados, se aplicavel;
c) Os mapas de execucao orc;:amental;

!~}'i:'Q:'i;~1l:~~~;0~~~j!1~gmQn'§~r~~~Q~@~!~rtn:~n'q~Jr§§M
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6. No desempenho das suas competencies os responsavels dos servlcos assequrarao a identifica

t;ao das responsabilidades funcionais, eireuitos obrigatorios dos doeumentos e as verifiea<;5es respeeti

vas, tendo em eonta 0 cumprimento da seqreqacao de funcoes, de acordo com as normas legais.
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Art.o 200
Reconcillacdes Bancarlas

1. As reconclliacdes bancarias das respectivas contas sao realizadas no mes seguinte ao mes a

que diz respeito.

2. 0 funclonarto responsavel pelas reconclliacdes bancarias e designado Delo chefe dos 5ervi

<;os de Adrnlnlstracao Escolar, nao podendo ser 0 Tesoureiro nem quem tenha acesso as respecti

vas contas correntes.

3. As reconclllacoes bancarlas devem ser confrontadas com os respectivos registos contabilisticos.

Art.o 190
Ordens de Pagamentos

(Cheques e Transferencias Bancarlas)

1. A emlssao de ordem de pagamento 56 deve ser feita depots de conferidos e autorizados os

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

2. Os pagamentos sao feitos, de preferencia, atraves de transferencia bancaria, ou, na impossibili

dade, atraves de cheque.

3. A emlssao de cheques fica a responsabilidade do Tesoureiro.

4. Os cheques para pagamento sao emitidos Delo Tesoureiro e anexados a factura ou documento

equivalente, junta mente com a respectiva ordem de pagamento que sera assinada pelo Tesourel

ro e por um os elementos do Conselho Administrativo.

5. Os cheques anulados sao arquivados, pelo Tesoureiro, sequencialmente apos a inutilizac_;ao das

assinaturas, quando as houver.

6. E vedado emitir cheques ao portador.

7. Quando 0 cheque nao e levantado ou descontado, devem ser, sernpre, solicitadas, ao destina

tario, as razoes da nao movimenta<;ao.

8. Cheque se extraviado, deve tal facto ser comunicado a institui<;ao bancaria respectiva, que

devera confirmar 0 recebimento desta inforrnacao e tornara as precaucoes devidas. 56 depois,

pcdera ser passado novo cheque em substitui<;ao do extraviado.

9. No eventual desinteresse do destinatarlo por um cheque, 0 service, atraves do Tesoureiro,

procede a sua anulacao, avisando a instituicao bancaria respectiva, revertendo a respectiva quan

tia como receita do servico.

Art.o 180
Dep6sitos e Contas Bancarlas

1. As contas bancarlas do Agrupamento sao movimentadas com assinaturas em slmultaneo

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

delegada para 0 efeito, e do Tesoureiro, sendo esta assinatura imprescindivel.

2. 0 Tesoureiro devera manter actualizadas todas as contas tituladas pela escola.

3. Ao Tesoureiro compete a obtencao, junto das entidades bancartas, dos extractos de todas as

contas correntes.

4. Os depositos sao efectuados por urn funclonario indicado para 0 efeito (functonarlo dos servlcos

externos) que devera proceder a conferencta dos valores e entregar 0 respective comprovativo do

deposito ao tesoureiro.
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Art.022°
Aquisi~ao de Bens e servlcos (Anexo III)

Os rnetodos e procedimentos de controlo das contas de terceiros tern como intervenientes:

1. Servi~o Requisitante - elabora e assina a rela<;ao de necessidades.

2. Responsclvel pelo servlco Requisitante - emite parecer previo, acerca da necessidade de se

proceder a aquislcao dos respectivos bens ou servlcos.

3. Area de Expediente Geral - recebe a relac;ao de necessidades, verifica as existencias e remete

a Area de Contabilidade para classlflcacao e cablmentacao.

4. 0 Chefe dos Servi~os de Administra~ao Escolar / Area de Contabilidade - cfassifica 0(5)

bem(s) pedido(s) e informa, no referido documento, da existencia, ou nao, de dotac;ao orcamen

tal, indicando, em slmultaneo a respect iva rubrica - Informara se existe cabimento (cabimenta
~iio) e remete ao Conselho Administrativo.

5. Presidente do Conselho Administrativo - emite despacho favoravel ou desfavoravel (autori
za~iioda despesa).

6. Area da Contabilidade - com base na relacao de necessidades, apes verlftcacao de todas as

formalidades para a execucao on;amental e a reatlzacao de despesas publicas, as compras sao

efectuadas, atraves da reguisic;ao do modele 689 (epos assinatura do Chefe dos Services Adminis
tretivos).

7. Area da Contabilidade - regista a cativa<;ao da verba necessaria ao encargo.

8. Fornecedor - entrega 0 material reguisitado e Guia de Remessa / Factura e Reguisic;ao;

IV - CONTAS DE TERCEIROS

Compete ao tesoureiro:

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

extractos.

2. Assinar os movimentos das contas bancarlas, juntamente com os elementos do Conselho

Administrativo.

3. Guardar os cheques nao emitidos.

4. Arquivar os cheques anulados.

5. Emitir cheques para pagamento das despesas devidamente autorizadas.

6. Arrecadar as receitas e respectivos documentos, provenientes dos diferentes sectores, pro

videnciando 0 respectivo deposito na lnstituicao bancarla.

7. Escriturar a folha de cofre e entregar a contabilidade.

Art.021°
Responsabilidades do Tesoureiro

4. Numa eventual inconformidade, a contabilldade procede as correspondentes regulariza<;5es e

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

contas correntes.

5. Cheques em transite - findo 0 periodo de validade, deve proceder-se ao respective cancelamen

to, junto das instituh:;6es bancarias, efectuando-se 05 necessaries registos contabilfsticos de regu

larizacao.
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Art.o 250
Registos do Pagamento de Oespesa

No decorrer do processo de aqulslcao de bens e services a fornecedores, os documentos sao regista

dos e arquivados, pelos diversos intervenientes:

1. Tesoureiro - regista na Folha de Cofre;
2. Chefe de services de Administrac;:ao Escolar / Contabilidade - regista no Livro de Caixa e

no Livro Conta Correntes;

Art.024°
Pacturacao - Oocumentos e Pagamentos

Quando uma factura da entrada nos servlcos de Adrntnlstracao Escolar, ja la se encontram todos os

documentos que irao ser necessaries a sua adequada conferencia, para, posteriormente, serem reme

tidos:

1. Area de Contabilidade - procede a sua conferencia com base nos originais das Requisi~5es e

das Guias de Remessa, tendo sempre em conta as guantidades e valores regulsitados e os efectl

vamente fornecidos.

2. Conselho Administrativo - emite as ordens de pagamento.

3. Tesoureiro - apes 0 pagamento efectuado, as facturas sao arguivadas em dossier proprio.

Art.023°
Aquisic;:aode Bens e Servic;:ospelo Servic;:ode ASE (Anexo III)

1. Relac;:aode Necessidades - e elaborada por: Bufete, Refeitorio e Papelaria.

2. Intervenientes no processo: Servico Reguisitante, Servi«;os do ASE, Chefe dos Servi~os de

Administra<;ao Escolar, a Area de Contabilidade, 0 Tesoureiro e 0 Conselho Administrativo.

3. Procedimentos legais e processuais - sao os constantes do artigo anterior, sendo 0 aplicativo

inforrnattco utilizado design ado por SASE.
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9. Funciomlrio design ado (Responsavel pelo Armezem I Despensa) - efectua a conferencia

fisica do material requisitado (quant/dade e qual/dade) com base na relacao de necessidades,

requislcao modele 689, guia de remessa e/ou factura e assina a Guia, apondo as expressoes

"Recebido" e "Conferido", e envia os referidos documentos para a Area de Contabilidade.

10.Area de Contabilidade - com base na Rela~ao de Necessidades, atraves da ernlssao da Reguisi

t;ao do Modelo 689, Guia de Remessa, Guia de Entrada (quando se trata de existencies) confere

toda a documentacao, classifica contabilisticamente a(s) factura(s), confere-a(s) (vertttcecso dos

ceicutos - somas, muttipticecoes, deseontos e outros) regista-as no Contab e emite a respectiva

ordem de pagamento.

11. Conselho Administrativo - autoriza 0 pagamento pOl' Despacho, enviando a docurnentacao ao

Tesoureiro.

12.Tesoureiro - procede a transferencia bancaria ou emissao do cheque, apos 0 que se procede ao

pagamento de despesa, no Contab.
13.Tesoureiro - Ao efectuar 0 pagamento da despesa, e automaticamente registado, atraves do

Contab, na Folha de Cofre e no Contas Correntes.

14. Sector responsavel pela Area de Inventario - atraves da Guia de Remessa, inventaria 0

material ou equipamento adquirido.

Agrupamento de Escolas de Tabua
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Art.o300
Normas e Procedimentos

Tomandopor base0 art.v 220, do presentediploma, relativamente ao ASE:
1. Verificac;ao da guia de remessa/factura - e comparadacom a relacaoe requisicaode neces

sidades,e aposto no documentoas observacoesque eventualmente haja a fazer, a data e a assi
natura do funclonarlo quefez a recepcaoe a verificacao.

2. Documentos da entrega dos bens - a entrega e feita nos servtcos Administrativos, passam
para 0 sector da Contabilidade,que efectua 0 seu registo electronicono programaSASE.

3. Documentos da seccao do ASE - entrega, pelo funcionario que acusoua recepcaodas rnerca
dorias, ao seu responsavel,que efectuara0 registo electronicono programaSASE.

4. Guias de Remessa / Facturas, assim como a Rela~ao de Necessidades e a Requlslcao - 0

responsavelpelo ASEfaz a sua entrega no sector da Contabilidade.
5. Rejeic;ao e/ou devolucao de mercadorias - se acontecer, 0 produto devolvido deve ser acom

panhadapor um documentode devolu<;ao.
6. Cabimentac;ao - e feita pelo funclonario da Contabilidade/ SASE,fazendoa conflrmacao do que

entrega ao tesoureiro.

Art.o29°
Conferencla dos Bens / Facturac;ao

o funclonario que recebe os bens procede a sua identificac;ao,assim como a conferenciaquantita
tiva e gualitativa (art. ° 22° do presentedocumento).

Art.o28°
Recepcao de Bens

A entrega de bens e feita ou Servic;osAdministrativos ou, no caso dos bens dos da Acc;aoSocial
Escolar,na seccaoindicadano documentode aqulslcao.

Art.o27°
Encomenda

A efectivacao da encomenda, pelo funcionarlo responsavel,deve levar em conta a estipulado na Lei
n.o 37/2007, de 19 de Fevereiro,que definiu 0 SistemaNacionalde ComprasPubhcas, bem como as
acordosquadro, celebradospelaAgenciaNacionalde ComprasPubltcas (ANCP).

Art.026°
Pedido de Compra

1. Preenchimentoda relacao de necessidades, documento interno que deve conter os elementos
consideradosnecessarios, nomeadamente 0 sector requisitante, data do pedido, designadio e
especificac;aodo material pedido, guantidade necessaria,custo previslvel, data da entrega preten
dida e assinaturado responsavelpelo pedido.

2. Autorizac;ao pelo Conselho Administrativo do pedido efectuado, atraves de despacho, assl
nandoa respectiva relacao.

3. Processamento,de acordocom 0 art.o 220 do presentedocumento.

V - EXISTENCIAS

3. Contabilidade - regista no Livro Diario de Facturas;
4. Tesoureiro/Contabilidade - arquiva em dossier proprio.
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Art.o 350
Respo nsa bi lid ades

1. 0 desrespeito, incumprimento ou vlolacao de qualquer regra ou procedimento estabelecido neste

RSCI, e da (mica e exdusiva responsabilidade de quem comete a infraccao, em 1a tnstancla, da
responsabilidade do Conselho Administrativo, em 2a instancia e do Presidente do Conselho Admi

nistrativo e Executivo, em ultima lnstancla.

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

cedimentos estabelecidos neste RSCI, quer sejam de natureza administrativa, quer sejam de

Art.o 340
Normas subsldtarlas

Em tudo 0 que nao se encontrar especialmente regulado no presente RSCI ou que nao esteja con

templado na lei vigente, na sequencia da analise de cada situacao em concreto, 0 processo de declsao

compete:

1. Situacao pontual - ao Presidente do Conselho Administrativo;

2. Situacao Regular - ao Conselho Administrativo.

Art.033°
Aprovacao do Regulamento do Sistema de Controlo Interno

A aprovacao deste Regulamento do Sistema de Controlo Interno compete ao Conselho Adminis

trativo.

VI - DISPOSI~6ES FINAlS
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Art.032°
Controlo das Existencias

1. Nos locais de armazenagem existe um responsavel nomeado para 0 efeito.

2. A recepcao de bens s6 deve ser efectuada quando acompanhada pelas Reguisit;;ao oficial e Guia

de Remessa.

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

• Por um funcionarlo designado pelo Chefe de servlcos de Adrninlstracao Escolar, no caso do

stock dos Services Administrativos;

• Pelo responsavel do ASE, para as exlstenclas do refeitorio, papelaria e buf'ete, em conjunto com

os responsavels por cada um daqueles sectores;

• As existencias devem ser confrontadas com os respectivos registos contabilisticos.

Art.o 31°
Gestao de Armazens

1. 0 Orgao de qestao norneara os funclonarios responsavelspara cada sector pelo levantamento

das necessidadest recept;;ao e safdas dos bens/mercadorias.

2. Compete aos funcionarlos referidos garantir adequadamente a satlsfacao das necessidades do

sector, assim como elaborar a Folha de Consumo Diarlo.

7. Autorizac;ao de pagamento - e feito pelo Presidente do Conselho Administrativo ou, na sua

ausencia, pelo seu legal substituto, que asslna, ap6s a conferencia das facturas apresentadas.
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o Presidente do Conselho Administrativo

(Sid6~ ~sta)

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

de 18 de Maio de 2010

Art.o 37°
Revisao e Revogac;ao de Normas Internas do Regulamento

o presente RSCI, adapter-se-a, sempre que necessario, as eventuais alteracces de natureza legal que

entretanto venham a ser publicadas no Oiario da Republica, para aplicacao ao sector da Educacao,

bem como de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos orgaos de

Adrninlstrecao e Gestae, no ambito das respectivas cornpetencias e atribuicoes legais.
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Art.o 36°
Divulgac;ao

Constituindo este RSCI um documento central da contabilidade do Agrupamento, deve 0 mesmo:

1. Ser divulgado a todos os membros dos Services Administrativos e funcionarios interligados

(Bufetes, Pape/arias, Reteitorto, Te/efone, Reprografias, etc.);
2. Estar disponivel, para consulta permanente, dos membros envolvidos, nos locais de funciona

mento.

natureza contabillstica, devera ser elaborada a devida inforrnacao para efeitos de apreciacao

superior e apuramento de responsabilidade funcional.

3. A violacao das regras ou procedimentos, estabelecidos neste RSCI, consubstancia infraccao disci

plinar, dando lugar a instauracao do competente processo, nos term os da lei;

4. Os processos instaurados, apos decisao, inteqrarao 0 processo individual do funclonarto infractor,

devendo as respectivas penas aplicadas serem levadas em conta no processo de clessiftcacao do

ana em que as mesmas forem aplicadas.
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Conselho
Geral

Presidente CE/ Director

I I j_ _l _l I
Conselho Conselho servlcos de Services 'ASE ~ervi<;os de

Pedaqoqlco Administrati- Psicologia e Administrati- • Refeitono Ac<)io Edu-
vo Orlentacao vos • Bufete cativa:

I • Papelaria • Telefone
• Auxilios • Bufete

Econornl- • Reprogra-
Chefe de cos fia

services de • Acidentes • Laborato-
administra- • Transpor- rlos
<;aoescolar tes • Biblioteca

~

• Seguro • Portaria
escolar • Vigilancia

• Livros de
ponto/ ....,

• Pessoal • Controlo
• Contabili- de faltas

dade • Cozinha• Expediente Manuten-Geral •
• Tesoureiro c;;ao
• Alunos • Higiene
• Sase

Anexo I
ORGANIGRAMA

ANEXOS
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h. Tesoureiro -----.. emite 0 meio de pagamento; escritura a sua erntssao no aplicativo informatica SASE;
arquiva por sector 0 original do processo de aoutstcao,

g. CA -----.. procede a analise do processo de aquislcao com vista a concessaode autortzacao de pagamento;

efectua 0 registo da aqutslcao no aplicativo mformatlco SASEe arquiva af. Area de Contabilidade -----..
facture em "pendentes";

e. Funcionarlo do ASE _____...efectua a recepcaoda encomendae confere a guia de remessa ou factura com 0
runclonarto responsavel pelo sector e procedeao lancarnento na apllcacao informatica;

efectua a requtslcso oflcial:d. Area de Contabilidade -----..

_____...procede a requislcao oficial ou por contrato, a Central de Compras;c. A Contabilidade

-----.. autoriza a reallzacaoda despesa;b. Presidente da CAP / Director

a. Funclonarlo do ASE _____...efectua as consultas e elabora a rela(;aode necessidades;

Papelaria
Bufete Necessidadede se proceder a aqulslcao

de bens e/ou services
Refeit6rio

Circuito das despesas

reglsta a transterencla no aplicativo lnforrnattco SASE;b. Tesoureiro _____...

a. DREC _____...sem periodicidade definida, transfere, a ordem do CA, verbas para os sectores (refeltorio,
auxflios econornlcos,seguro escolar):

Receitas das transferenclas da DREC

b. Tesoureiro _____... confere a quantia recebida com 0 documento de receita, regista-a no aplicativo infor-
matico SASEe elabora tarao de deposito da recetta, para dep6sito na conta ASE.Ate 30 Setembro, emite che
que a favor da DREC,com 0 valor cobrado;

a. Services administrativos _____...cobram as verbas do seguro escolar durante as matrlculas aos alunos
fora da escolaridade obrtqatoria e, conferem a quantia recebida com 0 numero de alunos e emitem documento
de receita da ASE;

Receitas do seguro escolar

b. Tesoureiro _____... confere a folha de caixa dlaria com 0 relat6rio dlarlo de vendas, confere a quantia rece-
bida com 0 registo na folha de caixa dtarta, regista a receita no aplicativo lnforrnatlco SASEe elabora 0 talao
de dep6sito da receita dlarta dos sectores para dep6sito na conta ASE;

Anexo III
Circuito da Despesa

a. Funclonarto da caixa _____...recebe0 dlnhelro das vendas e elabora a foilla de caixa diaria (receitas + docu
mentos de despesa);;

Papelaria
Bufete Receitasatraves da venda directa
Refeit6rio

Receitas de vendas

Anexo II
Circuito da Receita
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