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INTRODUCAO

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para a Administracdo Publica (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n?
192/2015, de 11 de setembro, estabelece no seu artigo 9.2 que as entidades contabilisticas devem adotar um Sistema
de Controlo Interno, adiante designado por SCI, que englobe, nomeadamente, ... “ o plano de organizacdo, as
politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos
definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a preven¢do e dete¢do de situacdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagao
or¢amental e financeira fidvel”. Assim, é objetivo do SCI estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo adotados, neste caso pela Escola Secundaria de Gago Coutinho (ESGC), que
permita assegurar, de forma metddica e eficiente, a conduta da sua atividade, evitando a ocorréncia de erros e

irregularidades.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 - Definigdes
O SC! engloba o plano de organizacdo interna da ESGC, apresentando os métodos, as técnicas e os procedimentos de

controlo.

Artigo 2.2 - Ambito de aplicagdo
O presente regulamento é aplicavel a Escola Secundaria de Gago Coutinho e estabelece principios gerais que

disciplinam todas as operacbes relativas a gestdo da Escola nas suas diversas vertentes, nomeadamente
administrativa, financeira, orgamental, contabilistica, patrimonial, recursos humanos e aquisicdo de bens e servigos e é

aplicavel a todos os setores e servigos da Escola.

Artigo 3.2 - Objeto
O Sistema de Controlo Interno integra os procedimentos de controlo interno na area de receita, despesa, operagdes

de tesouraria, cadastro e inventario dos bens, auditoria interna e diferentes anexos ao presente Regulamento,

designadamente servigo distribuido e responsabilidades funcionais (Regimento dos Servigos Administrativos).

Artigo 4.2 - Objetivos
0 SCI compreende um conjunto de procedimentos tendentes a garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execu¢do e modificagdo dos documentos
previsionais, da elaboragdo das demonstragGes orgamentais e financeiras e do sistema contabilistico como
um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos orgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovagdo e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da informacdo
produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao de encargos;

h) O controlo das aplicagGes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagdo apropriados e no periodo
contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais
aplicaveis;

i) A adequada gestdo de riscos.

Artigo 5.2 - Principios
O SCl devera incluir principios basicos que lhe ddo consisténcia e que sdo:
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a) Valores éticos e integridade: a administra¢do deve liderar pelo exemplo e demonstrar, através de diretivas,
a¢des e comportamentos, a importancia da integridade e dos valores éticos, com o objetivo de fomentar uma
cultura de controlo interno;

b) Responsabilidade pela supervisdo: a administracdo deve entender a atividade da entidade, as expectativas dos
stakeholders, os requisitos legais e regulamentares que lhe sejam aplicaveis e os riscos relacionados, por
forma a determinar os objetivos da entidade, as responsabilidades de supervisdo e os recursos necessarios;

c) Estrutura, autoridade e responsabilidade: deve definir-se uma estrutura organizacional e hierdrquica que
assegure as linhas apropriadas de relato e niveis adequados de autoridade e responsabilidade, tendo em vista
a prossecuc¢do dos objetivos da organizagdo;

d

~—

Competéncia: compreende o conhecimento e as competéncias necessarias que permitam assegurar uma
atuacdo ordenada, ética, econdmica, eficaz e eficiente, assim como um bom entendimento das
responsabilidades individuais relacionadas com o controlo interno;

e) Accountability: devem ser definidos os mecanismos adequados para assegurar a responsabilizagdo dos

colaboradores relativamente ao seu papel ao nivel da execugdo e methoria do controlo interno;

f) Adequada definicdo de objetivos: A especificagdo dos objetivos da entidade deve ser feita com clareza
suficiente, constituindo a base sobre a qual incide o processo de avaliagdo do risco e o desenvolvimento de
atividades de controlo;

g) Identificagdo e analise do risco: processo interativo e continuo que envolve a identificacdo, a analise e a
resposta a0 mesmo;

h) Potencial de fraude: devem ser avaliados riscos relacionados com reportes fraudulentos, a salvaguarda de
ativos e atos de corrupgdo, tanto pelo pessoal da entidade, como por prestadores de servigos;

i} Alteragdes significativas: identificar e avaliar as alteragdes significativas ao nivel do contexto externo, modelo
de negdcio, operagdes, sistemas de informac3o, relacionamento com outsourcers, liderangas, ou outras que
possam ter impacto significativo no sistema de controlo interno;

j) Atividades de controlo: devem ser selecionadas e desenvolvidas atividades de controlo que contribuam para a
mitiga¢do dos riscos para niveis aceitaveis, atendendo ao ambiente, complexidade, natureza e caracteristicas
especificas da entidade. As atividades de controlo devem incidir sobre os processos relevantes em todos os
niveis da entidade, incluir varios tipos de controlo, assegurar um equilibrio de abordagens para mitigar os
riscos e considerar a necessidade de segregagdo de fungdes;

k) Controlo sobre a tecnologia: para garantir a confianga na informagdo gerada pelas aplicagbes informaticas,
incluindo nos controlos automaticos, devem ser selecionadas e desenvolvidas atividades sobre as tecnologias
de informagdo, designadamente no que se refere a infraestrutura tecnolégica, seguranga, aquisicdo,
desenvolvimento e manutengao;

1) Politicas e procedimentos: as atividades de controlo devem ser implementadas através de politicas que

definam o que é expectavel e os procedimentos que as coloquem em pratica. As politicas refletem as op¢Ges

sobre o que deve ser feito para efetuar o controlo, podendo ser documentadas, explicitamente declaradas

nas comunicagbes ou implicitas nas agbes e decisdes. Os procedimentos consistem em agles que
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implementem uma politica;

m) Informagdo: deve gerar-se e usar-se informagdo relevante e de qualidade para apoiar o funcionamento de
outras componentes de controlo interno, tendo em conta a relagdo custo-beneficio subjacente a sua
obtenc¢3o e a eventual implementacdo de sistemas de informagéo;

n) Comunicagdo interna: é o meio através do qual a administragdo transmite informagdes aos funcionarios,
incluindo os objetivos e as responsabilidades sobre o controlo interno;

o) Comunica¢do externa: por um lado, devem ser definidas politicas e procedimentos que permitam que a
entidade receba e analise informagdes externas relevantes, por outro, deve proporcionar informagdes a
stakeholders, a qual deve ser significativa, pertinente e oportuna, atendendo as exigéncias legais e
regulamentares;

p) Monotorizagdo continua ou pontual: as atividades de monitorizagdo de natureza continua correm no decurso
das operagdes quotidianas da entidade. Sao executadas continuamente e em tempo real, reagem de forma
dindmica as mudancas e sdo parte integrante das operagdes. Os resultados obtidos sdo mais eficazes e as
eventuais medidas corretivas sdo potencialmente menos onerosas do que as que resultam de ac¢des de
monitorizagdo pontual, uma vez que estas ocorrem apos os factos ou acontecimentos;

g) Avaliagdo e comunicagdo: a monitorizagdo do controlo interno deve incluir politicas e procedimentos que

visem assegurar que as deficiéncias identificadas sejam adequadas e prontamente resolvidas.

Artigo 6.2 - Definigdo de fun¢des de controlo
1. Na defini¢do das fungdes de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve atender-se:

a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as respetivas verificagdes;
¢) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de fun¢des, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre

o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.

2. Para que o controlo interno seja eficaz devem ser observados varios pressupostos, a saber:

a) Um organograma que proporcione uma adequada distribuigdo de responsabilidade (Anexo | — Organograma da
Escola Secundaria de Gago Coutinho;);

b) Um conjunto de normas e procedimentos que garanta um controlo razodvel sobre ativos, passivos, receitas e
despesas;

¢) Uma descrigdo de fungBes que assegure o integral cumprimento dos deveres e responsabilidades de cada uma
das unidades de funcionamento que compGem o organograma;

d) Existéncia de pessoal adequadamente treinado e preparado em fungdo das tarefas e responsabilidades que lhe
sdo cometidas;

e) Uma boa segregacdo de fungdes, implicando separagdo de fungdes incompativeis entre si e entre setores;

f) O conhecimento dos direitos e obrigagdes por parte de cada funcionario;
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g) O controlo das operagbes, a verificagdo e/ou conferéncia das operages deve ser efetuada por pessoas
diferentes das que intervieram na sua realizagao ou registo;
h) O registo metddico dos factos, o registo das operagdes deve observar as regras aplicdveis e basear-se em

documentagdo adequada e fidedigna.

Artigo 7.2 - Defini¢do de autoridade e de responsabilidade
A definicdo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo onde se definem com rigor os niveis

de autoridade e de responsabilidade em relagdo a qualquer operagdo. Este Manual deve conter uma distribuigdo
funcional da autoridade e da responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as fun¢des de todo o

pessoal.

Artigo 8.2 - Pessoal qualificado, competente e responsavel
A aplicagdo deste principio determina que o pessoal deve ter as habilitagBes literarias e técnicas necessarias e a

experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungdes que Ihe sdo atribuidas. A observancia destes requisitos
determina que o pessoal seja devidamente selecionado. A verificagdo deve ser sistematizada através da avalia¢do do
pessoal ndo docente, conduzindo assim, ao processo de averigua¢do do cumprimento das suas fungBes e das suas

necessidades formativas.

Artigo 9.2 - Registo metddico dos fatos
A aplicagdo deste principio relaciona-se com a forma como as operagdes sao relevadas na contabilidade que deve ter

em conta a observancia das regras contabilisticas aplicaveis e os comprovantes ou documentos justificativos. Estes
devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo dos comprovantes ou
documentos que se inutilizem ou anulem. Também se destina a assegurar uma conveniente verificagdo da ligagdo
entre os diferentes servigos, a acelerar o processo de registo das opera¢des e a fornecer com rapidez, precisdo e

clareza aos responsaveis os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua atividade gestora.
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CAPIiTULO Il - NORMAS DE ELABORAGAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
SECGCAO | - PLANO ANUAL DE ATIVIDADES

Artigo 10.2 - Plano anual de atividades
1. O plano anual de atividades deve diferenciar os objetivos gerais e especificos, tendo em conta as orientagdes do projeto

educativo, os intervenientes, a calendarizagdo, as parcerias efetuadas e os responsaveis por cada atividade.

2. Devera existir uma estimativa orgamental para cada atividade proposta, com distingdo do que cabe aos participantes e a
Escola.

3. Compete ao Conselho Pedagdgico aprovar as propostas, apresentadas pelos departamentos e/ou grupos de
recrutamento para a elaboragdo do plano anual de atividades, e dar o seu parecer sobre o respetivo projeto.

4. Compete ao Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico, com o apoio de equipa por si designada, elaborar e submeter ao

Conselho Geral, o Plano Anual de Atividades.

SECCAO Il - ORGAMENTO

Artigo 11.2 Principios contabilisticos
1. O SNC-AP estabelece que a contabilidade rege-se por principios. A aplicagdo destes principios deve conduzir a obtengao

de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da entidade.
2. Osprincipios contabilisticos sdo os seguintes:

a) Da Entidade Contabilistica: Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que esteja
obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o SNC-AP. Quando as estruturas organizativas e as
necessidades de gestdo e informag¢do o requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que
esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central.

b) Da continuidade: Considera-se que a entidade opera continuadamente, com duragao ilimitada.

¢) Da Consisténcia: Considera-se que a entidade nao altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio para o outro.

d) Da especializagdo (ou do acréscimo): Os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstra¢des financeiras dos
periodos a que respeitam.

e) Do custo Histdrico: Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢do ou de contratos, obedecendo
ao circuito completo da despesa.

f) Da prudéncia: —Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo ao fazer as estimativas exigidas em
condig¢Bes de incerteza sem, contudo, permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada
quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso.

g) Da materialidade: —As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que
possam afetar avaliagdes ou decisdes pelos utentes interessados.

h) Da ndo compensagdo — —Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas com contas passivas

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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(balango), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstragdes de resultados) e, em

caso algum, de contas de despesas com receitas (mapas de execugao orgamental).

Artigo 12.2 - Principios, regras e procedimentos
Na elaboracio do orcamento da Escola devem ser seguidos os seguintes principios: orgamentais, contabilisticos, as regras

previsionais e as orientacdes emanadas pelo gabinete de gestdo financeira bem como todos os procedimentos

contabilisticos, estabelecidos no SNC-AP.

Artigo 13.2 - Escrituracdo
1. AEscola efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema de contabilidade publica, na

aplicagdo informatica Inovar Contabilidade, adequado para o efeito e certificado pelo Ministério da Educagdo, Ciéncia e
Inovagao.
2. As dotagbes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas rubricas «Outras despesas

correntes - diversas» e «Qutras despesas de capital — diversas».

Artigo 14.2 - Suportes de informagao
1. Todas as operagdes realizadas originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as descreve e as classifica e

que constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos livros de escrituragdo elaborados na aplicagdo informatica
Inovar Contabilidade.

2. No dmbito do SNC-AP, os documentos obrigatorios sdo todos aqueles que servem de suporte ao registo das operagdes
relativas as receitas e despesas, bem como os pagamentos e recebimentos.

3. S3do também documentos oficiais, todos os relatérios e planos, bem como todas as fichas de registo, nomeadamente de
inventario do patriménio e outros documentos previsionais.

4. Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais referidos nos ndmeros anteriores, os
documentos aprovados pelo Diretor, ou pelos respetivos substitutos legais nos termos das competéncias delegadas,
pelo Conselho Administrativo, pelo Conselho Pedagdgico e pelo Conselho Geral, nas matérias para as quais tém
competéncias nos termos da lei.

5. Sdo documentos de prestacdo de contas os abaixo indicados:

a) Alteragdes orgamentais da despesa;

b) Alteragdes orcamentais de receita;

c) Anexo as demonstragdes orcamentais da despesa;

d) Anexo as demonstragdes orgamentais da receita;

e) Balancete analitico (més 13);

f) Balancete analitico (més 14);

g) Balango;

h) Caracterizacdo da entidade;

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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i) CertidGes ou extratos dos saldos bancarios reportados ao fim do exercicio e dos juros obtidos no exercicio;
j} Contratagdo administrativa - adjudicagdes por tipo de procedimento;
k) Contratacdo administrativa - situacdo dos contratos;
1) Correspondéncia entre o plano de contas local e plano de contas central;
m) Demonstragdo das alteragdes no patriménio liguido;
n) Demonstragdo de desempenho orgamental;
o) Demonstragdo de execugdo orcamental da despesa;
p) Demonstragdo de execugdo orgamental da receita;
q) Demonstrag¢do de resultados por natureza;
r) Desagregagdo de caixa e depdsitos;
s) Dividas a terceiros por antiguidade de saldos;
t) Encargos Contratuais;
u) Mapa de acumulagdo de fungdes;
v) Operagdes de tesouraria;
w) Reconciliagdes bancarias;
x) Relagdo nominal de responsaveis;
y) Relatério anual do drgdo de gestdo ou de administragdo / Relatério de atividades e contas;
z) Relatorio e parecer do orgdo de fiscalizagdo;
aa) Responsaveis pelas demonstragdes financeiras;
bb) Responsdveis pelas demonstra¢des orgamentais;
cc) Sintese das reconciliagdes bancarias;
dd) Transferéncias e subsidios concedidos;
ee) Transferéncias e subsidios recebidos.
6. Os documentos referidos no numero anterior deverdo ser assinados pelo érgao legal ou estatutariamente competente
para a sua apresentacgdo e enviados as entidades competentes em suporte informatico.
7. Os mapas extraidos do Inovar Contabilidade, automaticamente gerados através do registo dos documentos, sdo:
a) Diario de Compromissos;
b) Balancetes Mensais;
c¢) Diario de fluxos financeiros (Folha de Cofre);
d) Livro-Caixa
e} Contas Correntes;
f) Mapa de Encargos por pagar;
g) Mapas de Controlo Orgamental da Despesa e Receita;
h) Mapas das Alteragdes Orcamentais;

i) Mapa de Fundos Disponiveis.

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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Artigo 15.2 Or¢amento
1. O or¢amento é definido como um dos instrumentos de autonomia da escola, na medida em que permite a consecu¢io

das varias atividades previstas no projeto educativo, uma vez que é nele que se preveem, de forma discriminada, as
receitas a obter e as despesas a realizar.
2. 0O orgamento conta com as seguintes fontes de financiamento:
a) Orgamento Geral do Estado (OE);
b) Or¢amento de dota¢Ges com compensag¢do em receitas (OCR);
¢} Fundo Social Europeu (FSE), POCH;

d) Plano de Recuperacdo e Resiliéncia (PRR).

Artigo 16.2 - Elaboracgdo e aprovacdo do Orgamento
1. Compete ao Consetho Geral (CG) definir as linhas orientadoras para a elaboragdo do orgamento.

2. Compete ao Conselho Administrativo elaborar o projeto de orcamento de acordo com as linhas orientadoras emanadas
pelo CG.

3. Compete ao Instituto de Gestdo Financeira da Educagdo (IGeFE) aprovar o projeto de orgamento.

Artigo 17.2 Execugdo orgamental
1. As operagdes de execu¢do do orgamento das receitas e das despesas obedecem ao principio da segregac¢do das fungGes

de liquidagdo e de cobranga, quanto as primeiras, e de autorizagdo da despesa, e de pagamento, quanto as segundas.

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

a) Tenha sido objeto de correta inscrigdo orgamental;

b) Esteja adequadamente classificada.

3. A liquidagdo e a cobranga podem, todavia, ser efetuadas para além dos valores previstos na respetiva inscrigdo
orgamental.

4. As dotagdes constantes do orcamento das despesas constituem o limite maximo a utilizar na realizagdo destas. Sé em
casos pontuais, e de forma devidamente fundamentada, se pode pedir reforgo de verba, o qual esta sujeito a aprovagdo
do |GeFE.

5. Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem que, cumulativamente:

a) O facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais aplicdveis;

b) A despesa em causa disponha de inscricio orcamental, tenha cabimento na correspondente dotagdo, esteja
adequadamente classificada e obedega ao principio da execugdo do orgamento por duodécimo, salvo, nesta dltima
matéria, as excegoes previstas na lei;

c) A despesa em causa satisfaga o principio de economia {0 mesmo rendimento com menor custo), eficiéncia (mais

rendimento com 0 mesmo custo) e eficdcia (obtencdo dos resultados pretendidos).

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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Artigo18.2 - Relatério de contas de geréncia
1. A presta¢do de contas faz-se através do relatério de contas de geréncia que deve refletir uma imagem verdadeira e

apropriada da situac3o financeira, dos resultados e da execugdo or¢gamental;
2. O relatdrio de contas de geréncia é elaborado pelo Conselho Administrativo;
3. Compete ao Conselho Geral aprovar o relatdrio de contas de geréncia;

4. Orelatorio de contas de geréncia sera posteriormente submetido ao Tribunal de Contas.

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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CAPITULO Ili - DISPONIBILIDADES

Artigo 19.2 - Contas bancarias

1. Compete ao Conselho Administrativo decidir sobre a abertura de contas bancarias nos termos previstos na lei.

2. As contas bancdrias previstas no nimero anterior s6 podem ser movimentadas com a assinatura de dois dos membros
do Consetho Administrativo (Diretor, Adjunta e Coordenadora Técnica) em simultaneo.

3. Compete a Tesoureira manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas tituladas

em nome da Escola.

Artigo 20.2 - Cheques
1. A Tesoureira emite os cheques com base nos documentos (fatura com carimbo, relacdo de necessidades e relagdo

oficial) que devem ficar anexados as respetivas ordens de pagamento, devendo, de seguida, ser assinados por dois
elementos de Conselho Administrativo da ESGC.

2. Oscheques ndo preenchidos estdo a guarda da Tesoureira, bem como os ja emitidos que tenham sido anulados.

3. Oscheques que, por lapso ou erro, sejam anulados pela Tesoureira, devem acompanhar o novo cheque emitido.

4. Os cheques que sejam anulados, apds a emissdo, sdo arquivados no respetivo espago da caderneta de cheques pela
Tesoureira, apds a inutilizagdo das assinaturas, caso existam, e com a inscrigdo de “anulado”a vermelho.

5. N3o sdo permitidos cheques passados ao portador.

Artigo 21.2 - Cheques ndo levantados ou extraviados
1. Oscheques emitidos tém um prazo de um més para serem levantados.

2. ApOs esse prazo, a Tesoureira Informa o destinatario de que o cheque ira ser cancelado e que dispde de quinze dias para
entregar nos servigos administrativos o IBAN para que se proceda a transferéncia bancaria do valor em causa.

3. Findo o prazo estabelecido, solicita-se, por escrito, a entidade bancéria o cancelamento do cheque, registando-se o
retorno do valor a conta de origem.

4. Em caso de extravio, podera ser passado outro cheque substituindo o anterior. A emissdo do novo cheque s6 podera ser
efetuada depois de contactada, por escrito, a instituicdo bancaria, a dar conta da ocorréncia, e de receber da mesma
informacdo, via oficio, de que a situagdo ficou registada e de que foram tomadas as devidas precaugdes no caso do
cheque extraviado ser apresentado nos balcdes desta entidade.

5. Depois de tomadas as medidas referidas nos pontos anteriores, o novo cheque que ira substituir o extraviado, pode ser
passado anulando-se o primeiro.

6. Os custos referentes aos processos de anulagdo/cancelamento de cheques s3o da responsabilidade do/s destinatério/s,

em caso de extravio do original.

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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Artigo 22.2 - Reconciliagdes bancarias
1. As Reconciliagdes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento de cheques e transferéncias bancérias.

Através da conferéncia periddica entre o «Registo de controlo dos movimentos» com o apoio do Didrio de Fluxos
Financeiros e 0s «extratos da conta de depdsito» € possivel indicar os cheques que, em determinada data, ainda nao
foram levantados e as ordens de transferéncia ainda ndo executadas, servindo, no final de cada geréncia, para justificar
a diferencga dos saldos certificados pelo Banco e os apurados nos respetivos elementos de escrituragdo, no final de cada
geréncia (cheques/transferéncias por levantar em 31 de dezembro).

2. Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as reconciliagdes bancdrias e estas devem ser
efetuadas pela Contabilidade de forma a assegurar a segregac¢ado de fungdes entre a Tesouraria e a Contabilidade. Neste
sentido, o Coordenador Tecnico designa um funcionario que ndo se encontre afeto a Tesouraria € ndo tenha acesso as
respetivas contas correntes para proceder, no final de cada més, as reconciliagdes bancdrias, devendo confronta-las com
os registos contabilisticos.

3. Apods cada reconciliagdo bancaria, o Tesoureiro analisa a validade dos cheques em transito, promovendo o respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria correspondente, nas situagbes que o justifiquem, efetuando os necessarios
registos contabilisticos de regularizagdo.

4. Perante a relagao dos cheques cancelados, o Tesoureiro, no dia em que obtém a confirmagdo deste facto, procede a

regularizagdo das respetivas contas correntes.

Artigo 23.2 - Pagamentos
1. Os pagamentos sdo feitos, em regra, por transferéncia bancaria, podendo, excecionalmente, ser efetuados por cheque

ou numerdario (fundo de maneio).

2. Os pagamentos de saldrios e/ou vencimentos ser3o feitos sempre por transferéncia bancaria.

Artigo 24.2 - Fundo de Maneio
1. O fundo de maneio destina-se a fazer face a despesas resultantes de satisfacdo de necessidades de caracter muito

excecional, dotadas de imprevisibilidade e urgéncia.

2. Entendemos a satisfagdo da despesa através de recurso ao fundo de maneio como uma contratagdo sustentada por
procedimento de ajuste direto simplificado, contudo caracterizada pela atipicidade resultante da desnecessidade de
cabimento prévio, uma vez que a despesa é assumida por via de um fundo mensal, previamente determinado e
autorizado e que se destina a dar resposta a situagées de excecional urgéncia, devidamente fundamentadas.

3. Para efeitos de controlo do fundo de maneio, o Conselho Administrativo deve aprovar um regulamento que estabelega a

sua constituigdo, regulariza¢gdo, os montantes e os responsaveis.
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Artigo 25.2 - Normas sobre inicio e término dos mandatos
1. No inicio e final de cada mandato do Conselho Administrativo, salvo se a composi¢do deste se mantiver, sdo lavrados

termos de conferéncia dos montantes sob a responsabilidade da Tesoureira, assinados pelos membros dos Conselhos

Administrativos envolvidos e pela Tesoureira.

2. O referido no n2l aplica-se igualmente quando ocorrer a cessagdo de funcbes de algum dos elementos do Conselho

Administrativo ou mudanga de Tesoureira.
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CAPITULO IV - TERCEIROS
SECCAO | — RECEITAS

Artigo 26.2 Definigao
Consideram-se receitas da Escola, para além das dotagSes orcamentais, as propinas, os emolumentos, as multas, as receitas

derivadas da prestacao de servigos, os subsidios, as doagdes, as comparticipagdes, as herangas e os legados.

Artigo 272 - Principios da Execugdo da Receita
Os principios de execugdo da receita sao os seguintes:

a) Principio da legalidade — a receita so deve ser cobrada se tiver existéncia legal;

b) A cobranca da receita s6 é valida se a mesma estiver inscrita no orgamento do Estado e
adequadamente classificada, de acordo com a classificagdo organica e econdmica;

¢} A tipicidade a que obedece a receita é apenas a qualitativa e ndo a quantitativa, ou seja, o valor inscrito pode ser
ultrapassado;

d) Segregacdo de funcdes de liquidagdo e cobranga, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de quem controla

e, por sua vez, diferente de quem recebe a receita.

Artigo 28.2 - Documentos de suporte da receita
As receitas que, pela sua natureza, ndo possam ser comprovadas pelas entidades donde provém, deverdo ser justificadas por

«Folha de Caixa Diaria».

Artigo 29.2 - Fases da receita
1. Liguidagdo — determina o montante exato que a Escola vai receber;

2. Arrecadacdo ou cobranca — € a entrada efetiva do montante a receber, seguido da emissdo do respetivo recibo.

Artigo 30.2 - Natureza da rubrica de receita
1. Saldo da Geréncia Anterior: saldo apresentado pelo «Caixa» quer em cofre quer em depdsitos bancarios, no

encerramento das atividades do ano anterior. Deve condizer com o Saldo da Geréncia Anterior apresentado na Conta de
Geréncia.

2. Transferéncias de Saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro langamento a efetuar é o saldo final em numerario, que
transitou da responsabilidade anterior, tanto em «coluna» como no «TOTAL»; de seguida devera proceder-se ao
lancamento dos saldos apurados na geréncia anterior dos setores do Bufete e da Papelaria (devendo em contrapartida
serem escriturados 0s mesmos valores no lado da despesa dos respetivos setores).

3. Verbas concedidas pela DGEstE/Camara Municipal de Vila Franca de Xira/Junta de Freguesias de Alverca do Ribatejo e

Sobralinho ou por outras entidades publicas ou privadas.
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4. Prémio do Seguro Escolar: verbas recebidas dos alunos maiores de 18 anos.

S. Receitas de Exploragdo: sdo as vendas, em numerario, realizadas diaria e diretamente pelos setores aos utentes.

6. Auxilios Econémicos Diretos {AED): verba concedida pela DGEstE, para suportar encargos com os alunos carenciados de
meios financeiros.

7. Outras Receitas: inclui os juros das contas de depésitos.

Artigo 31.2 - Circuito das Receitas
1. As receitas provenientes de vendas na Secretaria e de vendas diretas no Bufete e na Papelaria/Reprografia devem

cumprir os seguintes procedimentos:

a) Os Assistentes Operacionais do sector da Papelaria e do Bufete que recebem dinheiro ao balcdo proveniente de
vendas diretas, e os Assistentes Técnicos, que recebem dinheiro para o carregamentos dos cartdes magnéticos e
para vendas diretas, apuram o montante em Caixa e entregam ao final do dia os montantes na Tesouraria;

b) Os Funcionarios das Caixas fazem o fecho do respetivo dia com a Tesoureira;

c) A Tesoureira confere a quantia recebida com o registo na Folha de Caixa Diaria por funcionario, regista a receita dos
setores na aplicagdo informatica de contabilidade e elabora o Taldo de Depésito da receita diaria dos setores para
depésito.

2. As verbas provenientes da DGEstE para os setores do ASE (auxilios econdmicos e acidentes escolares) sdo registadas

pela Tesoureira na aplicagdo informatica de contabilidade.

Artigo 32.2 - Cobran¢a de receitas - Sistema Integrado de Gestdo Escolar (SIGE) e Sistema Integrado de Gestdo e
Aprendizagem (SIGA)
1. AESGC utiliza, em regra, o cartdo magnético como meio de pagamento dos servicos que constituem receitas. £ também

utilizada a venda direta nas situagdes em que o uso de cartdo ndo é possivel.

2. Asverbas provenientes de carregamento de cartdes nos quiosques e no terminal payshop, através do sistema SIGA, sdo
recolhidas diariamente e a tesoureira confirma o valor, emite um documento da receita, regista-o no programa
informatico SIGA, e deposita-as nas contas SIGA (banco CTT).

3. As receitas provenientes de carregamento de cartdes e vendas diretas na secretaria, através do sistema SIGE, sdo
entregues, diariamente, a tesoureira, que confirma o valor, emite um documento da receita, regista-o no programa
informético, e procede ao depdsito na conta SIGE.

4. As receitas provenientes de vendas diretas no Bufete e Papelaria/Reprografia, através do sistema SIGE, sdo entregues,
diariamente, a tesoureira, que confirma o valor, emite um documento da receita, regista-o no programa informatico, e

procede ao depdsito na conta SIGE.
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Artigo 33.2 - Cobrangas de receita
1. Os operadores de caixa responsaveis pela cobran¢a de receitas de vendas diretas dos sectores bufete e

papelaria/reprografia entregam, diariamente, a tesoureira a verba arrecadada, acompanhado do taldo referente ao
“fecho de caixa”. A tesoureira emite um documento da receita, regista-o no programa informatico e deposita-o na conta
SIGE.

2. As receitas obtidas nos servigos de administracdo escolar sdo entregues diariamente a tesoureira, que emite um
comprovativo de recebimento de receita regista-o no programa informatico e deposita-o na conta SIGE.

3. Asverbas entregues sdo guardadas pela tesoureira no cofre.

4. Uma vez por semana, ou sempre que o montante em cofre o justifique, a tesoureira deposita na respetiva conta

bancaria da Instituicdo bancaria, as verbas arrecadadas.

Artigo 34.2 - Destino das Receitas
1. Noinicio de cada més, a tesoureira procede ao apuramento de receitas do més anterior, referentes aos sectores Bufete,

Papelaria, Reprografia e Secretaria, sendo esse apuramento conferido pela coordenadora técnica.

2. Todas as receitas (a exce¢do da verba arrecadada com os carregamentos de cartdes - SIGE), arrecadadas e depositadas
no banco entre os dias 1 e 31 de cada més, sdo entregues em Guia ao IGeFE. Quando as guias se encontram no estado
“pago”, sao elaboradas notas de receita e procede-se a requisi¢ao de verba, de acordo com os compromissos assumidos

e cumprindo a calendarizagdo emanada pelo |GeFE.

Artigo 35.2 - Valor em cofre
Considerando que, devido ao peso excessivo dos carregamentos em moedas, por vezes, é impossivel fazer o seu deposito

diario, o valor maximo em cofre é de €2.000,00.

SECCAO Il — DESPESAS

Artigo 36.2 - Principios da Execugdo da Despesas
Os Principios da Execugdo da Despesa:

a) A despesa so pode ser realizada se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um diploma legal;

b) A realizagdo da despesa so é valida se a mesma estiver inscrita no orgamento de Estado e devidamente cabimentada
e classificada;

¢) A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no orgamento de Estado;

d) Tem de existir separagdo de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de quem controla e
diferente de quem paga;

e) Regra dos duodécimos, ou seja, os créditos orgamentais ndo se vencem integralmente no primeiro dia do ano, mas

sim ao longo de doze meses;
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f) Principio dos 3E’S — economia {0 mesmo rendimento com o menor custo), eficicia (obten¢do dos resuitados
pretendidos) e eficiéncia {(mais rendimento com o mesmo custo);
g) Justificacdo prévia que nos diz que toda a despesa deve ser devidamente prévia, pois todas tém de ser autorizadas

pela entidade competente.

Artigo 37.2 - Documentos de suporte da despesa
1. Informacdo (ou Requisi¢do) Interna

2. Relagdo de Necessidades;
3. Requisigdo Oficial;

4. Guia de Remessa;
5

Fatura, Venda a Dinheiro, Recibo.

Artigo 38.2 Fases da despesa

1. Elaboragdes da proposta de aquisi¢do - os setores formalizam por escrito as necessidades de aquisi¢ao dos bens, sendo
organizado um processo de aquisicdo mediante uma requisi¢do e aprovagdo do CA.

2. Cabimento — o cabimento deve ser feito pelo valor mais aproximado possivel, com a devida classificagio econémica. E
nesta fase que se verifica se a despesa tem cabimento.

3. Autorizagdo da proposta de aquisi¢do - uma vez cabimentada é necessario que esta seja autorizada pelo CA.

4. Compromisso — € nesta fase que, apds elaborada a requisi¢do interna, se contata o fornecedor enviando a nota de
encomenda ou o convite para apresenta¢do da proposta da despesa que se vai realizar. Neste momento, é necessario
criar uma ficha para o fornecedor, para que esta o acompanhe em todo o processo de despesa, pois s6 assim se
consegue controlar os prazos, a mercadoria, etc..

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

6. Processamento — apds ter confirmado o valor, através da receg¢do da fatura, regista-se de forma definitiva a fatura.

7. Autorizagdo de pagamento — a autoriza¢do de pagamento é dada pelo Conselho Administrativo.

8. Pagamento — a Tesoureira devera proceder ao pagamento.

Artigo 39.2 Circuito das Despesas

1. AEscolasé pode fazer despesas desde que estejam cabimentadas por verbas disponiveis para pagamento.

2. Os setores formalizam por escrito as necessidades de aquisi¢do dos bens, sendo organizado um processo de aquisi¢do,
mediante o preenchimento de uma relagdo de necessidades.

3. A rece¢do da relagdo de necessidades é efetuada pela coordenadora técnica e encaminhada para a area da
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

contabilidade.

O cabimento deve ser feito pelo valor mais aproximado possivel, de preferéncia tendo por base um orgamento, sendo
nesta fase que se verifica se a despesa tem cabimento.

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

A relacdo de necessidades da origem a requisi¢do interna, sendo a base para o contacto com o fornecedor enviando a
nota de encomenda ou o convite para apresentacdo da proposta/orcamento da despesa que se vai realizar. Para tal é
criada uma ficha para o fornecedor e atribuido o respetivo nimero de compromisso.

O fornecedor, em causa devera enviar a fatura para a entidade, para esta saber o valor exato da despesa.

As faturas, ou vendas a dinheiro, tém que ser passadas em nome do Agrupamento, com o respetivo NIF.

De acordo com o CIVA, as faturas simplificadas podem conter apenas o NIF da Escola.

O presidente do Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizagdo de pagamento, enviando a
documentac¢3o ao tesoureiro para proceder ao pagamento por emissdo de cheque ou transferéncia bancaria.

Se a despesa for de capital, a autorizagdo é dada por todos os elementos do Conselho Administrativo.

A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando a contabilidade estiver na posse das respetivas autorizagoes
de aquisi¢Bes, dadas por quem tem competéncia para tal, das faturas conferidas e da declaragdo de recegdo regular dos
bens ou dos servigos prestados.

O pagamento é realizado através da assinatura de dois dos elementos do Conselho Administrativo.

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

0 pagamento da despesa é registado na folha de cofre pelo tesoureiro através da aplicagdo informatica.

N&o é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo venha acompanhada pela guia de remessa ou fatura.

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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CAPITULO IV - EXISTENCIAS
SECCAOI

Artigo 40.2 - Preenchimento das relagdes de necessidades

1. Sempre que exista necessidade de se requerer bens, deverdo os responsaveis previamente preencher a relagdo de
necessidades e entrega-la a Coordenadora Técnica ou através do email institucional, ao cuidado do Diretor.

2. Preencher detalhadamente a designagdo dos bens necessarios, o numero de exemplares e o prego certo ou aproximado

do mesmo.

Referir sempre o grupo disciplinar/departamento/setor/turma e o fim a que se destinam os bens.

Nas observagdes pode ser indicado onde podem adquirir os bens.

Assinar a requisi¢do com o nome bem legivel.

As relagdes de necessidades, depois de autorizadas pelo diretor, sdo devolvidas a Coordenadora Técnica.

Caso o material solicitado exista em armazém pode ser levantado pelo requisitante.

® N o v s oW

Caso o material solicitado ndo esteja disponivel em armazém, a Coordenadora Técnica dos Servigos de Administra¢do
Escolar solicita junto da contabilidade que verifique a sua cabimentacdo.

9. Se o valor em causa estiver abaixo dos €5.000,00 (sem IVA), inicia um procedimento de ajuste direto simplificado. Caso o
valor ultrapassar os €5000,00 (sem IVA), aguarda a reunido do Conselho Administrativo, para que seja analisada e
aprovado todo o processo de aquisigdo

10. Depois de compridas todas as disposi¢ées legais, iniciar-se-a o processo de aquisi¢do.

Artigo 41.2 - Arquivamento das relacdes de necessidades
1. O original da relagdo de necessidades é anexado a fatura, sempre que a mesma se destine a um unico fornecedor.

Sempre que a relagdo de necessidades se destine a mais do que um fornecedor, esta deve ser fotocopiada, anexando
um exemplar a cada fatura. O original da rela¢do de necessidades é sempre anexado a fatura de maior valor.
2. O duplicado da relagdo de necessidades é arquivado em dossier préprio na tesouraria por ordem numérica crescente.

3. O triplicado da relagdo de necessidades fica em livro na ESGC.

Artigo 42.2 - Recegdo de bens gerais

1. A entrega dos bens gerais {(a exce¢do dos setores do bufete, papelaria e reprografia, bem como material de higiene e
limpeza) é feita nos Servigos de Administracdo Escolar, sendo que é o requisitante responsdvel que ird proceder a
conferéncia fisica qualitativa e quantitativa.

2. O funcionario que acusou a rece¢do encaminha os bens para o setor/estrutura requisitante.

3. Apods a conferéncia, o conferente/requisitante informa os Servicos Administrativos se o material rececionado se
encontra em conformidade com o requisitado.

4. O Assistente técnico rubrica (apondo “recebido” e “conferido”) na fatura.

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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Artigo 43.2 - Aquisi¢3o de bens e servigos de agdo social escolar (ASE) e Reprografia

1.

Os intervenientes neste circuito sdo o servi¢o requisitante {bufete, reprografia e papelaria), a drea da Contabilidade, a
coordenadora técnica dos Servi¢os de Administragdo Escolar e o Conselho Administrativo.

As compras para os diferentes setores (bufete e papelaria/reprografia) sdo realizadas pelos funcionarios designados
para essa func¢do, pelo Conselho Administrativo, de acordo com a relagdo das necessidades apés verificagdo do

cumprimento das normas legais para a realizagao das despesas publicas.

Artigo 44.2 - Rece¢do de bens do servigo de agdo social escolar (ASE) e Reprografia

1.

A entrega dos bens é feita no bufete, reprografia e papelaria da ESGC, onde um assistente operacional confere os bens,
verificando se estdo de acordo com as faturas, devendo rubricar as mesmas (apondo “recebido” e “conferido”).

Os funcionarios responsaveis pela rece¢do e conferéncia da mercadoria na papelaria/reprografia e bufete entregam a
documentac¢do na area da Contabilidade, que efetuara o registo no programa informatico.

A conferéncia da fatura com a relag3o de necessidades é elaborada pela drea da Contabilidade, a qual apde na fatura um
carimbo de autorizacdo de pagamento, que é assinado pelo Presidente do Conselho Administrativo.

Concluido o procedimento anterior, a area de Contabilidade remete a Tesouraria as faturas para pagamento.

Apods o pagamento, a area da Contabilidade arquiva as faturas acompanhadas da requisi¢do, da relagdo de necessidades

e comprovativo de pagamento.

Artigo 45.2 Controlo das existéncias

1.

Os funcionarios que exercem fun¢des nos setores da papelaria, bufete e reprografia sdo responsaveis pelas existéncias
em armazém. A Contabilidade, nas interrupcdes letivas, solicita a um funcionario de cada setor a contagem fisica das
existéncias dos setores bufete e papelaria/reprografia.

A Encarregada Operacional é responsavel pela existéncia em armazém dos produtos de limpeza e manutengdo da ESGC.

Artigo 46.2 Faturagao de terceiros

1.
2.

As faturas enviadas por terceiros ddo entrada na Contabilidade.

A Contabilidade procede 3 conferéncia das faturas, com base nas relagdes das necessidades e nas requisi¢des, tendo em
conta as quantidades e valores requisitados e os efetivamente fornecidos ou prestados.

Na fatura é apenso o carimbo respetivo para se proceder a legitimagao dos pagamentos, sendo inscrito os seguintes
dados: nimero de documento, classificacdo econdmica, FOF!, atividade, més, conta/Banco, cheque/transferéncia
bancaria.

Estando a situagao referida no ponto anterior em conformidade, a Tesoureira procede a preparagdo do pagamento e o

Conselho Administrativo efetua-o.
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SECCAO Il — CONTROLO DE ARMAZEM: CIRCUITO E PROCEDIMENTOS

Artigo 47.2 - Armazéns
Existem quatro tipos de armazéns na ESGC:
a) O armazém 1, diz respeito ao material de economato.
b) O armazém 2, estd afeto ao material de higiene e limpeza.
c) O armazém 3, diz respeito ao material da papelaria/reprografia.

d} O armazém 4, diz respeito aos produtos do bufete.

Artigo 48.2 - Procedimentos Armazém 1

1. A Assistente Técnica na area da Contabilidade, apds validagio pela Coordenadora Técnica, elabora um RQl que elenca as
necessidades de economato a requerer a Camara Municipal de Vila Franca de Xira via plataforma MEDIDATA.

2. O pedido RQI é sujeito a validagdo do Diretor

3. A Coordenadora Técnica dos Servigos Administrativos, efetua a rece¢do da encomenda, por parte dos servigos do

Municipio e confere a guia de remessa com a relagdo de necessidades.

Artigo 49.2 - Procedimentos Armazém 2

1. No caso dos produtos de higiene e limpeza, a Encarregada Operacional elabora, conjuntamente com a Coordenadora
Técnica, o mapa mensal de apuramento de necessidades, sendo este remetido por email para os servigos de
Aprovisionamento da Camara Municipal de Vila Franca de Xira, no inicio de cada més.

2. A Encarregada Operacional efetua a recegao da encomenda e confere a guia de remessa com o mapa de apuramento de

necessidades.

SECCAO Il - PROCESSO DE ADJUDICAGAO

Artigo 50.2 - Realiza¢do de despesas ptblicas

O regime juridico de realizagdo de despesas publicas consta do Decreto-Lei n? 18/2008, de 29 de janeiro, e na Portaria n2
371-A/2010, de 23 de junho, e tem por objetivos simplificar procedimentos, garantir a concorréncia e assegurar a boa gestédo
dos dinheiros publicos. Alguns dos procedimentos serdo obrigatoriamente efetuados pelo ESPAP (Entidade de Servigos

Partilhados da Administragdo Publica, I.P.) como unidade ministerial de compras do Ministério da Educagdo.

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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Artigo 51.2 - Unidade de despesa
1. Adespesa a considerar é a do custo total da aquisigao de bens ou servigos.

2. E proibido o fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair.

Artigo 52.2 - Critérios de adjudicagdo
1. De acordo com o previsto no CCP, a escolha do fornecedor/prestador sera efetuado por produto/servigo, com base no
critério melhor relagdo qualidade-prego ou avaliagdo do prego ou custo.

2. Ocritério de adjudicacao escolhido deve ser indicado nos documentos que servem de base ao procedimento.

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
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CAPITULO VI - IMOBILIZADOS

Artigo 53.2 - Definicdo
Imobilizado — Todos os bens suscetiveis de perdurarem por um periodo superior a um ano, em condi¢es normais de

utilizagdo.

Artigo 54.2 - Campo de aplicagdo
Aplica-se na aquisi¢ao, inventariagdo e restantes operagdes respeitantes ao imobilizado, corpdreo ou incorpéreo, da ESGC.

Ndo se integram aqui os bens patriménio da Parque Escolar S.A.

Artigo 55.2 - Responsabilidade de inventariagdo
O inventario, cadastro e abate dos imobilizados, decorre conforme o estipulado no Regulamento de Cadastro e Inventério de

Bens.
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CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 56.2 - Norma supletiva

Em tudo o que n3o estiver expressamente previsto no presente documento, aplicar-se-do as disposi¢des legais.

Artigo 57.2 Entrada em vigor
Este sistema de controlo interno entra em vigor apos a sua aprovagao em Conselho Administrativo e sera revisto sempre que

os dispositivos legais o exijam.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo realizada em 14 de fevereiro de 2025

Presidente do Conselho Administrativo {Diretor)

A L

F 4 =

T
o Adminisyrativo
ol A

A Secretdria do Conselho Administrativo

\ O—L-Q—k\\ =~ P\\Us/-

Aprovado pelo Conselho Administrativo a 14 de fevereiro de 2025
28



EDUCAGAO, CIENCIA Q
EINOVAGAO

ESCOLA SECUNDARIA DE
GAGO COUTINHO

REPUBLICA
PORTUGUESA

ANEXO |
REGIMENTO DOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

INTRODUGAO
Os Servicos de Administragdo Escolar sdo responsaveis pelos procedimentos administrativos da Escola Secundaria da Gago

Coutinho (ESGC) e compreendem areas funcionais, sob a direta responsabilidade da Coordenadora Técnica dos Servigos.

Artigo 1.2

Horério de funcionamento
1. Os Servicos estdo abertos ao publico ininterruptamente das 9:30 as 16:00 as tergas e quintas-feiras; das 9:30 as

12:00 as segundas e sextas; das 14:00 as 16:00 as quartas, sendo o restante tempo utilizado na execugdo das

tarefas administrativas inerentes ao servigo.

2. Em todas as primeiras e terceiras segundas-feiras de cada més estdo abertos ao publico das 18:30 as 20:30.

Artigo 2.2

Horario de trabalho dos Assistentes Técnicos
1. O pessoal administrativo pratica o horario previsto nos normativos legais.

Artigo 3.2
Competéncias
1. Compete aos servigos administrativos:

a. Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;

b. Entregar as importancias cobradas ao tesoureiro;

¢. Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os materiais, equipamentos e
servigos requisitados pelos diversos sectores da escola;

d. Expor em local publico normas para preenchimento de documentos;

e. Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisi¢do a que se refere o presente regulamento;

f.  Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

g. Rececionar e enviar correspondéncia;
Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

i.  Prestar apoio de teor informativo a associa¢do de pais e encarregados de educagdo, sempre que solicitado;

REGIMENTO D0OS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
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Manter dossiés com a legislagdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus agentes, de forma a serem
consultados facil e rapidamente;
Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

Cumprir todas as disposigdes previstas na lei para o funcionamento dos servigos.

2. Os funcionarios de administragdo escolar devem colaborar com toda a Comunidade Educativa e empenhar-se na

criagdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim contribuir para uma melhoria de qualidade,

produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia, motivacdo e satisfagdo profissional.

Artigo 4.2

Constituicdo dos Servicos de Administragdo Escolar

1. Os Servigos de Administragdo Escolar sdo constituidos por:

Uma Coordenadora Técnica, responsavel pelos servigos;

nove assistentes técnicos que desempenham fungbes nas areas de tesouraria, contabilidade, gestao de alunos,
recursos humanos, agdo social escolar, patriménio, expediente e arquivo, economato e aprovisionamento de acordo
com o organograma que consta como anexo |.

uma assistente técnica que desempenha fungdes no Centro de Formagdo Infante D. Pedro.

O tesoureiro é designado pelo Consetho Administrativo.

Artigo 5.2

Competéncias da Coordenadora Técnica

1. A Coordenadora Técnica dos Servigcos de Administracdo Escolar compete genericamente dirigir e supervisionar os

Servigos de Administragdo Escolar da Escola Secundaria de Gago Coutinho, nomeadamente:

a.

b.

-

> ®

Providenciar o bom funcionamento dos servigos;

Orientar e coordenar as atividades;

Supervisionar a elaboragdo dos documentos administrativos;

Organizar e submeter a aprovag¢do do Diretor a distribui¢do de servi¢o;

Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita a assuntos ja submetidos a despacho do Diretor;
Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos da sua competéncia;

Apreciar os pedidos de justificacdo de faltas dos Assistentes Técnicos;

Participar no Conselho Administrativo;

Coordenar, de acordo com as decisGes do Conselho Administrativo, a elabora¢do das contas de geréncia;
Preparar os documentos para andlise e posterior deliberagdo do Diretor;

Dar cumprimento as deliberagdes do Diretor;

Validar as requisi¢des de material, quando devidamente autorizadas;

Responsabilizar-se pela seguranga do Selo Branco da Unidade Organica;

Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativos a infracdes disciplinares verificadas;

Apreciar qualquer outro assunto respeitante aos servigos, decidindo os que forem da sua competéncia e expondo ao

REGIMENTO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAQ ESCOLAR
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p.

Diretor os que a ultrapassarem;

Propor medidas tendentes 3 modernizagdo, eficiéncia e eficacia dos servigos.

Artigo 6.2
Dependéncia hierdrquica direta

A Coordenadora Técnica dos Servigos de Administracdo Escolar depende hierarquica e funcionalmente do Diretor.

Artigo 7.2
Substituicdo da Coordenadora Técnica

A Coordenadora Técnica dos Servigos de Administragdo Escolar é substituida nas faltas e impedimentos pelo

Assistente Técnico mais antigo.

1.

1.

1.
a.
b.
c.
d.
e.
f.

Artigo 8.2
Areas funcionais

As areas funcionais dos Servigos de Administragdo Escolar sdo as seguintes:

Acdo Social Escolar;

Alunos;

Pessoal docentes /pessoal ndo docente
Vencimentos;

Contabilidade/ Economato/-Agdo Social Escolar;

Tesouraria.

Artigo 9.2
Agdo Social Escolar

1. Ao setor da Acgdo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar todos os procedimentos relativos a gestdo dos

subsetores Transportes Escolares, Seguro Escolar, Auxilios Econémicos, Refeitdrio, Manuais Mega e Escola Digital.

2. Os procedimentos adotados sdo:

a.

executar o programa informatico do ASE, da plataforma do SIGA, plataforma escola Digital, plataforma MEGA
integrado no GESEDU;

manter atualizados os dados na plataforma REVVASE.

organizar os servigos de bufete e papelaria e orientar o pessoal que neles trabalha, de forma a melhorar a qualidade
dos servigos;

elaborar os mapas mensais e trimestrais, relativos aos sectores, disponibilizar a Coordenadora Técnica encarregue de
proceder ao registo no REVVASE.

organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de mérito.

organizar e assegurar a informagdo dos apoios complementares aos alunos, aos Encarregados de Educacdo e aos

Professores / Diretores de Turma;

REGIMENTO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
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g. em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar os respetivos processos;

h. articular com a autarquia e com a DGESTE o transporte escolar;

i. planear e assegurar que sdo requisitados os produtos necessédrios para os varios setores, bem como preencher as
requisi¢des oficiais, assegurando o bom funcionamento e boa gestdo de todos os setores;

j.  fazer a contabilidade da ASE.

Artigo 10.2
Bufete

1. Aos servigos de Agao Social Escolar (ASE), no setor do bufete, compete:
a. confrontar as relacdes de necessidades, elaboradas pelo assistente operacional, com as faturas dos fornecedores;
b. zelar pelo cumprimento integral dos contratos efetuados;
c. elaborar o mapa de andlise financeira da ASE;
d. efetuar a contabilidade da ASE;
e. registar faturas;
f.  escriturar, mensalmente, no Livro de Caixa, todas as despesas e receitas;
g. preparar de todas as faturas para pagamento e entregar todos os documentos de despesa a tesoureira para
pagamento;
h. organizar e arquivar todos os documentos relacionados com a contabilidade da ASE;
i.  verificar, organizar e arquivar todas as propostas de fornecedores;
j.  atualizar a tabela de precos do bufete e submete-la a aprovag¢io do Conselho Administrativo;
k. expediente relativo a esta drea;

|.  atendimento.

Artigo 11.2
Auxilios Econémicos
1. Todos os alunos poderdo candidatar-se na plataforma SIGA, preenchendo um formulario especifico e fazendo o
upioad da declaracdo da seguranca social ou da entidade patronal respeitante ao escaldo de Abono de Familia, e

do comprovativo de IBAN, no periodo previamente estabelecido e divulgado, na plataforma SIGA.

2. Osservicos da ASE devem:
a. Registar, no tnovar SASE, as receitas e despesas;

b. organizar os processos individuais dos alunos da ESGC que se candidatam a subsidio da ASE;
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Artigo 12.2

Refeitério Escolar

1. Os servicos da ASE, no setor do refeitério escolar, devem:
a. divulgar as ementas;
b. monitorizar as refeigdes marcadas e consumidas
c. zelar pelo cumprimento das normas seguranga;

d. registar as receitas e as despesas no programa Inovar SASE;

Artigo 13.2
Papelaria
1. Aos servigos da ASE, no setor da papelaria, compete:

a. Confrontar as relacGes de necessidades, elaboradas pelo assistente operacional, com as faturas dos fornecedores;

b. Zelar pelo cumprimento integral dos contratos efetuados;

¢. Registar a receita e despesa no software inovar contabilidade;

d. Atualizar a tabela de pregos dos materiais disponibilizados na papelaria, a submeter & aprovagdo do conselho
administrativo;

e. Solicitar, no final de cada periodo, a contagem de existéncias.

Artigo 14.2
Alunos
1. Adreade alunos compreende as seguintes tarefas:

a. Organizar processos de matricula;

b. Organizar processos de transferéncia;
¢.  Organizar processos de exame;

d. CertidGes/diplomas/ cartas de curso;
e. Atualizar o arquivo.

f.  Expediente relativo a esta area;

g. Atendimento.

2. Do processo administrativo do aluno devera constar:
a. O boletim de matricula e demais fotocépias dos documentos pessoais;

b. O registo biografico do aluno.
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Artigo 15.2
Pessoal docente

1. A area de pessoal docente compreende as tarefas de natureza administrativa respeitantes a pessoal,

nomeadamente:
a. Processos individuais;
b. Concursos;
c.  Processos de provimento e contratos;
d. Inscrigdo nas instituigoes;
e. Registo e controlo de assiduidade;
f.  Transferéncia de processos individuais;
g. Licengas para férias;
Progressao de escaldes;
i.  Juntas médicas;
j-  Acidentes de servigo;
k. Aposentagdes;
. Certiddes e declaragdes;
m. Elaboragdo de estatisticas;
n. Arquivamento de documentagao;
0. Expediente relativo a esta area;
p. Atendimento.

Artigo 16.2

Tesouraria

1. A tesoureira depende hierarquicamente da Coordenadora Técnica dos Servicos de Administragdo Escoiar, sem

prejuizo do controle direto do Conselho Administrativo.

2. Para além de outras tarefas que lhe possam ser distribuidas nos termos legais, compete predominantemente ao

assistente técnico que desempenha as fung¢des de tesoureira:

a.

Arrecadar todas as importancias legalmente cobradas na Unidade Orgdnica, mediante guias ou documentos
passados pelas entidades competentes;

Proceder ao depdsito das importancias autorizadas;

Transferir, nos prazos regulamentares, as importancias das guias de receitas do Estado;

Transferir, nos prazos regulamentares, as importancias das guias de operagdes de tesouraria;

Emitir cheques para pagamento das despesas com pessoal, devidamente autorizadas, ou depositar nas respetivas
contas as importancias devidas;

Colaboragdo na Elaboragdo da Conta de Geréncia;

Proceder ao pagamento de despesas de funcionamento, devidamente autorizadas, emitindo os documentos
necessarios;

Operacionalizar todo o processo contabilistico;
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i.  Controlar as contas bancarias;

j.  Colaborar na elaboragdo dos balancetes para apresentar ao Conselho Administrativo;
k. Expediente

. Atendimento.

m. Executar tudo o mais que the seja determinado.

3. A tesoureira é proposta, de entre os Assistentes Técnicos, pelo Coordenador dos Servigos de Administracao

Escolar e homologado pelo Diretor.

Artigo 17.2
Vencimentos
1. Esta drea compreende as seguintes tarefas:

b

Remuneragfes certas e permanentes;

b. Guias de entrega de descontos a diversos organismos/instituicdes;
c. IRS;

d. Taxa extraordinaria;

e. Colaboragdo na elaboragdo da Conta de geréncia, no respeita a remuneragGes certas e permanentes;

f. ADSE;
g. Arquivo;
h.  Estatistica;

i.  Operacionalizar o expediente;

j.  Atendimento.

Aprovado em Conselho Administrativo, em 14 de fevereiro de 2025.

O Presidente do CA

|
L

A Vice-Presidente do CA

A Secretaria
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