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CARACTERIZACAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

Localizacdo e horario de funcionamento

Os Servicos de Administracdo Escolar funcionam na escola sede do Agrupamento de
Escolas de Mong&o, Escola Secundaria de Monc&o. Os servigos funcionam no seguinte
horario: entre as 9h00 e as 12h30 e entre as 14h00 e as 17h30.

Competéncias dos Servicos Administracdo Escolar:

Atender e informar corretamente todos e quantos se Ihe dirijam;

Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os materiais,
equipamentos e servicos requisitados pelos diversos setores da escola;

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

Executar e fornecer aos diversos setores 0s impressos de requisicdo de material (relagdes de
necessidades e requisicdes internas);

Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

Enviar a correspondéncia;

Registar a entrada e saida de correspondéncia;

Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

Prestar apoio de teor informativo a associacdo de pais e encarregados de educacdo, sempre
que solicitado;

Manter um arquivo com a legislacdo 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 disposicdes previstas na lei para o funcionamento dos servicos.

Constituicdo dos Servicos de Administracdo Escolar:

Os Servicos de Administracdo Escolar sdo constituidos por:
Um Chefe dos Servicos Administrativos;
Uma Assistente técnica que desempenha as func@es de Tesoureira

12 Assistentes Técnicos que desempenham funcdes nas areas de gestdo de Alunos, Recursos
Humanos, Contabilidade, Tesouraria, Vencimentos, Contratacdo, A¢do Social Escolar e
Expediente;

5 Assistentes Técnicos deslocados em escolas do Agrupamento: 2 na Escola Bésica do Vale
de Mouro, 2 na Escola Basica Deu la Deu Martins e 1 na Escola Béasica José Pinheiro
Gongalves.
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Competéncias do Coordenador dos Servicos de Administracdo Escolar:

Coordenar, na dependéncia da direcdo da escola, toda a atividade administrativa e financeira
em todas as areas de gestdo;

Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio diario das suas tarefas;
Exercer todas as competéncias delegadas pela Direcéo;

Propor medidas tendentes a modernizacdo, eficiéncia e eficcia dos servigos de apoio
administrativo;

Participar no conselho administrativo;

Preparar e submeter a despacho do Diretor da Escola todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da Escola;

Assegurar a elaboracdo do projeto de orcamento da escola de acordo com as linhas
orientadoras do Conselho Geral;

Coordenar, de acordo com o conselho administrativo, a elaboracéo das contas de geréncia;
Adotar medidas que visem a conservacao das instalacdes, do material e dos equipamentos.

Competéncias dos Assistentes Técnicos:

Desempenhar sob orientacdo do coordenador dos servigos de administracao escolar, as tarefas
que lhe foram atribuidas na distribuicdo de servico, designadamente funcGes de natureza
executiva, enquadradas com instruc@es gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa e financeira
(gestdo de alunos, de recursos humanos, contabilidade, tesouraria, expediente e arquivo,
ASE).

Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda
a comunidade educativa nas varias atividades culturais e outras, empenhar-se na criacao 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, motivacao e
satisfacdo profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que permita o
reconhecimento exterior da escola.

Atendimento e informacdo aos alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e nao
docente e restantes utentes dos servigos.

A descricdo dos conteudos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento para
0 ndo cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

Consideracdes Gerais:

O cargo de Tesoureiro € designado pelo Conselho Administrativo.

A responsabilidade da distribuicdo de servico é da competéncia do diretor e do coordenador
dos Servigos de Administracdo Escolar, tendo em conta as fungOes de natureza executiva,
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enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos definidos, relativas as areas de atividade
administrativa e financeira.

O Conselho Administrativo é composto por 3 elementos: O Presidente do Conselho
Administrativo na pessoa do Diretor, um Vice-presidente que € um dos elementos da Direcao
designado pelo Diretor, e um Secretéario, que é o coordenador do Servigco de Administracao
Escolar.
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ORGANOGRAMA DOS SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR
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Diagrama Funcional do Agrupamento de Escolas de Mongao
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AREAS/SETORES DOS SERVICOS DE ADMINISTRA(;AO ESCOLAR
Area/Setor Financeiro e Contabilistico

Politicas e Procedimentos. Contabilisticos:

A contabilidade rege-se por principios. A aplicacdo destes principios deve conduzir a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacgdo financeira, dos resultados e da
execucgdo or¢camental da entidade.

Os principios contabilisticos sdo 0s seguintes:

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 POC-Educacdo.
Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestéo e informagdo o requeiram,
podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a
coordenagdo com o sistema central”.

Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de
um exercicio para o outro.”

Do Custo Historico: “Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢cao
ou de

contratos, obedecendo ao circuito completo da despesa.”

Da Materialidade: “As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliagcdes ou decisdes pelos utentes interessados”.

Escrituracéo
A Escola efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema

de contabilidade publica, em software informatico adequado para o efeito e certificado pelo
Ministério da Educacdo.

As dotacOes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas rubricas
«Qutras despesas correntes - diversas» e «Qutras despesas de capital — diversas» (Decreto-Leli
n.° 43/89, Regime Juridico de Autonomia).

Suportes de informacgdo — documentos:

Todas as operagdes 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 escrituracao.
Suportes de informagdo — informaticos:

Mapas extraidos do programa Contab, automaticamente gerados através do registo dos
documentos em

Movimentos.

Classificacao das receitas e das despesas:

A partir de 2003, aplicam-se a elaboracdo dos orcamentos, os cddigos de classificacdo
econdmica das receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n°
26/2002, de 14 de fevereiro.

Norma para tratamento de Receitas:

Todas as receitas arrecadadas pela Escola sdo entregues ao Tesouro, através de Guia de
Receita de Estado, até ao dia 10 do més seguinte ao qual deram entrada, com indicacdo de
consignacdo em despesas correntes ou de capital, conforme orientacbes do Conselho



L 'S REPUBLICA
@M, &7 porTucuEsa

EDUCAGAD

Administrativo. Dependendo da sua origem, séo registados como receitas do Orgamento
Privativo  (Fonte de Financiamento 123) ou de Fundos Comunitarios (Fonte de
Funcionamento 242). Sao incluidas na Requisi¢do de Fundos de Funcionamento no més em
que forem entregues ao Tesouro em Guia.

Contabilidade

Ao setor de contabilidade compete, em termos gerais:

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de todos os dados relativos as
transacOes financeiras e operagdes contabilisticas;

Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisi¢do de
material e de equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade da
escola.

Procedimentos adotados:

Registar contabilisticamente os orcamentos iniciais de despesa e receita das despesas
de funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os reforcos ou cativacbes
durante o ano.

Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas correntes
e de capital.

Realizar a abertura e encerramento do ano civil, atraves da conferéncia de todos o0s
mapas oficiais e respetivos saldos.

Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os
mapas oficiais e saldos de contas or¢camentais e patrimoniais.

Registar contabilisticamente as alteracbes orcamentais — transferéncias entre dotagdes,
mensalmente.

Registar contabilisticamente 0os movimentos relativos as fases da despesa: cabimento
prévio, cabimento (relacdo de necessidades), compromisso (requisicdo oficial/nota de
encomenda) e obrigacdo (fatura; venda a dinheiro; fatura/recibo) das despesas de
funcionamento.

Registar contabilisticamente 0os movimentos relativos as fases da receita: direito e
recebimento.

Registar contabilisticamente os movimentos extraorcamentais de entrada ou saida.

Importar do software de gestéo de pessoal e vencimentos, 0s movimentos relativos as despesas
de pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso (requisi¢do de fundos, modelo
RF3), obrigacdo e pagamento ao pessoal.

Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos duodécimos vencidos da FoFi 111,
no 1°dia util de cada més, e aos créditos disponiveis das FoFi 123 e 242, na data de
envio da requisicdo de fundos de funcionamento para a MISI.

Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os movimentos relativos as
guias de entrega de receitas de estado referentes as receitas arrecadadas no més anterior, para
entrega a Tesoureira.

Elaborar mensalmente até ao dia 14 de cada més a requisicdo de fundos das despesas
de funcionamento a enviar a Direcdo Geral do Planeamento e Gestdo Financeira do Ministério
de Educacdo e Ciéncia, e exportar para a MISI os respetivos dados.

Elaborar as guias de reposicéo de saldos no final de cada ano civil.

Criacéo e atualizagéo dos ficheiros de Fornecedores, bem como da sua situagéo relativamente
a inexisténcia de dividas.
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Realizacdo de encomendas a fornecedores (requisi¢cdo oficial/nota de encomenda), apos
verificado e registado o cabimento prévio, e indicacdo do compromisso ao fornecedor na nota
de encomenda, e ap0s autorizada a aquisi¢do pelo conselho administrativo e adjudicada a
aquisicdo ao fornecedor.
Elaborar mensalmente o balancete geral das despesas de pessoal e funcionamento por FoFi.
Elaborar mensalmente o mapa de fluxos de caixa, 0s mapas de alteracGes orcamentais e 0s
mapas de controlo da execucdo orcamental da despesa e da receita.
Elaborar mensalmente reconciliagdes bancérias de todas as contas em nome da escola.
Elaboracédo do projeto de orcamento de estado, anualmente, para envio ao GGF.
Elaboracdo e envio ao tribunal de contas, dos mapas que compdem a conta de geréncia
da instituicdo, na plataforma online de prestacdo de contas do Tribunal de Contas, e 0 mapa
da despesa em conta do capitulo 03 do orcamento geral do estado, até ao final do més de abril.
Cursos Financiados: Envio ao IGEFE e POPH da informacdo necesséria a realizacdo da
execucao fisica e financeira dos projetos financiados e titulados pela instituicao.
Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso - LPCA (Lei
n°8/2012 de 21 de fevereiro) regulamentada pelo Decreto-Lei n® 127/2012 de 21 de junho.
Documentos Internos utilizados e mapas oficiais gerados pela Contabilidade:
Requisicdo Interna Relagdo de Necessidades
Requisicdo Oficial/Nota de Encomenda
Diario de Compromissos Balancetes Mensais Folha de Cofre
Livro-Caixa
Livro Contas Correntes
Mapa de Encargos por Liquidar Extratos de Contas
Mapa de Fluxos de Caixa
Mapas de Controlo Orcamental da Despesa e Receita Mapas das Alteragdes Orcamentais
Mapa de Fundos Disponiveis
Tesouraria
Ao setor da Tesouraria compete, em termos gerais:
Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de verbas de
qualquer espécie.
Procedimentos adotados:
Arrecadar as receitas da instituicdo proceder ao seu depdsito e registar contabilisticamente.
Dar prioridade a pagamentos a terceiros por transferéncia bancaria ou emissdo de
cheque, procedendo ao envio dos cheques a fornecedores e registar contabilisticamente 0s
respetivos movimentos.
Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de pessoal.
Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de funcionamento.
Entrega nas financas e respetivo pagamento das guias de receita de estado.
Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e respetivo s
descontos.
Receitas em numerério diario:

Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas bancarias.

Registar na folha de cofre manuscrita do ASE os respetivos movimentos de despesa e
receita.
Compras Publicas
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Elaboracdo de previsdes de consumo e cria¢do das varias pegas de procedimentos de aquisi¢ao
publica ao abrigo do cddigo dos contratos publicos, na plataforma eletronica Vortal por ajuste
direto — regime geral quando a adjudicacdo for superior a 5000,00€ ¢ inferior a
75.000,00€ (produtos fora dos acordos quadro celebrados pelas compras publicas do MEC) e
produtos ao abrigo dos acordos quadro celebrados pelas compras publicas do MEC na
plataforma ESPAP, e ainda aquisi¢cbes por ajuste direto — regime simplificado, quando a
adjudicag¢do for inferior a 5.000,00€;

Elaboracdo de agregacdes de necessidade solicitadas pelas compras publicas do MEC, para
aquisicoes ao abrigo dos acordos quadro, e posterior aquisicdo na Plataforma Vortal.

ESPAP (ANCP)/Pedidos de Exce¢ao

Elaborar o pedido de exce¢do, a enviar a ESPAP e compras publicas do MEC, quando os
produtos ao abrigo do codigo dos contratos publicos, ndo cumprem as especificaces
existentes no Agrupamento;

Gestéo Desporto Escolar

Proceder aos lancamentos e adjudicacdes ao abrigo das verbas do Desporto Escolar.
Protocolos

Arquivar todos os protocolos e proceder de acordo com as indicacGes existentes nos mesmos.
MISI

Exportar para 0 MISI os dados relativos a Contabilidade do Agrupamento.

Reporte Estatistico Compras Publicas (BASE GOV)

Inserir todos os dados dos concursos publicos, elaborados pelo Agrupamento no sistema
BASE GOV.

Area/Setor Alunos

A area/setor de Alunos compete, em termos gerais:
A gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do alunos.
Procedimentos adotados:
O Agrupamento de Escolas de Moncdo, comporta os niveis de ensino agrupados da seguinte
forma:
Por 1 Jardins de Infancia — Pré-Escolar — dos 3 aos 5 anos;
Por 6 Escolas Basicas do 1°, 2° e 3° ciclo;;
Por 1 Escola Secundéaria — do 9° ano de escolaridade ao 12° ano de escolaridade e Cursos
Profissionais;
O grande nimero de graus de ensino ministrados neste Agrupamento obriga a execucéo de
multiplas tarefas, que de seguida se descrevem e que resultam das respetivas leis e
regulamentos, bem como de ordens emanadas dos superiores hierarquicos.
E muito importante manter organizados e atualizados os processos relativos a gestdo dos
alunos em suporte de papel (Processo Individual) e na aplicacdo informatica de gestdo
de alunos realizando todas as operac6es administrativas que o0 mesmo disponibiliza.
Matriculas:
Criacdo e atualizacdo de Ficheiros Individuais relativos a cada aluno apos se verificarem o0s
seguintes procedimentos:

Inscrigdes/Reinscri¢des no Pré-escolar;

Matriculas/renovacdo de matriculas: 1°, 2° e 3° Ciclos, Secundario, Cursos
Profissionais, Cursos de Educacdo e Formacao (Tipo I1);



L 'S REPUBLICA
@M, &7 porTucuEsa

EDUCAGAD

Envio e rececdo de transferéncias de matriculas;

Pagamento de matricula: propinas, expediente, seguro escolar, cartdo
magnético/estudante e multa quando a matricula for efetuada fora do prazo;

Constituicdo de Turmas.
Avaliagoes:
Preparar, antecipadamente, dossier destinado ao diretor de turma para as reunides de
avaliacao;
Impressdo para os Diretores de Turma de toda a documentacdo necessaria para posterior
entrega aos encarregados de educacéo;
Realizar as inscri¢des de alunos nos Exames Nacionais;
Dar apoio ao aluno e Diretor de Turma no pedido de autorizacdo, ao JNE, de condicGes
especiais de exames;
Exames nacionais do ensino basico e secundario;
Impressdo de Termos de todos os ciclos de ensino.
Exames Nacionais (Programas PAEB, ENEB e ENES)
Operacdo dos programas referidos, langcando os dados referentes aos alunos, corretores
e impresséo de documentos;
Importacéo e exportacao de dados referentes a provas/exames obedecendo, comrigor, as datas
estabelecidas pelo Jari Nacional de Exames;
Elaborar e manter atualizados os dossiers dos referidos programas;
Impresséo de pautas de final de periodo e de resultados de provas e exames nacionais 1°, 2°,
3° ciclo e secundario (2°, 5°, 8°, 99, 11° e 12° anos de escolaridade);
Proporcionar todo o0 apoio necessario ao secretariado de exames;
Executar administrativamente todo o processo de reapreciagcdo e reclamacédo das provas de
exame;
Impressdo de Termos do Programa ENES (Secundario);
Impresséo da ficha ENES (ficha de Acesso ao Ensino Superior);
No final do ano letivo imprimir Registo Biografico referente a alunos, no final de cada ciclo.
Outras situacoes:
Proceder a elaboracdo e ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;
Proceder a elaboracdo e ao envio de correspondéncia diversa (oficios, fax, e-mail, etc.);
Exportacdo para a MISI dos dados relativos aos alunos;
Preparar comunicacgdes internas, de cariz administrativo, de Alunos, Diretores de Turma,
Pais/Encarregados de Educacdo e outros utentes da escola;
Passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo, cartas de curso
e diplomas nos respetivos modelos;
Arquivo de documentos e materiais nos dossiers técnico pedagogico dos Cursos Profissionais;
Prestar atendimento ao publico, relativamente a area funcional (alunos);
Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras, conforme lei emanada;

Area/Setor Aprovisionamento

Politicas e Procedimentos:
Compete genericamente ao Setor de Aprovisionamento:
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Promover e desencadear o adequado procedimento na aquisicdo de bens e servicos, apds a
rececdo das solicitagdes para o efeito;

Efetuar contactos com fornecedores;

Informar sobre anomalias na execuc¢do de fornecimentos de bens e servigos, sem prejuizo da
respetiva conferéncia fisica;

Procurar assegurar que o aprovisionamento se efetue ao menor custo, dentro dos requisitos de
quantidades e qualidades e nos prazos previstos;

Fornecer aos 6rgdos hierarquicos dados estatisticos sobre 0 movimento das compras de bens
e Servicos;

Registar e atualizar a informagéo dos ficheiros de fornecedores e materiais;

Emitir as requisicdes externas ao mercado;

Analisar e informar as propostas dos fornecedores quanto a procedimentos que ndo impliqguem
a constituicdo de comissdes para o efeito;

Controlar os prazos de entrega das encomendas;

Assegurar e desempenhar outras fungdes que Ihe sejam superiormente cometidas em matéria
de gestdo de aprovisionamento.

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Procedimentos — Circuito de Aquisicdo de Bens e Servicos
Qualquer processo aquisitivo tem inicio com o levantamento da necessidade através da
elaboracdo de requisicéo interna;
ApOs rececao nos servigcos administrativos, os mesmos analisam o pedido e procedem ao seu
enquadramento, definindo o tipo de procedimento a adequado a satisfazer a necessidade de
acordo com o regime legal aplicavel.
Dependendo do enquadramento, 0 processo segue 0s seguintes circuitos:

Ajuste Direto — Regime Simplificado
Para a formacao de um contrato de aquisicdo, locacdo de bens ou aquisicdo de servigos cujo
preco contratual ndo seja superior a 5 000 €, e cuja duragdo nao exceda um ano:

Apos rececdo da Requisicdo, o servico de aprovisionamento efetuara as
diligéncias necessarias para identificar fornecedores e proceder a auscultacdo do mercado para
obtencdo de orgamento, tendo em vista a futura aquisicao;

Apos a rececdo dos orcamentos anteriormente referidos, o servico, juntando
indicacdo sobre a entidade adjudicataria, elabora proposta de requisicéo;

O processo € remetido para o 6rgao competente para a decisao de contratar para
apreciacdo/ autorizacdo da despesa;

Caso 0 6rgao competente para a decisdo de contratar ndo autorize a contratacao/
despesa, 0 processo € devolvido ao servico de aprovisionamento para arquivo;

O servico de aprovisionamento informa o requisitante do estado do pedido;

Sempre que o 6rgdo competente para a decisdo de contratar autorize a
realizacdo de despesa, emite autorizacdo sujeita a cabimento prévio;

O servico de aprovisionamento remete 0 processo ao setor contabilistico;

O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de
financiamento e atividades correspondentes:
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Quando ndo exista qualquer disponibilidade orcamental, o setor
contabilistico informa, na documentacdo recebida, a inexisténcia de dotacdo orcamental e
envia o processo para 0 Conselho Administrativo para apreciagéo;

Caso o Conselho Administrativo ndo autorize a alteragdo orgamental, o
processo é remetido ao setor contabilistico que o remete ao servigo de aprovisionamento para
arquivo e informacao ao interessado;

Caso o Conselho Administrativo autorize a alteragdo orgamental,
0 processo é enviado ao setor contabilistico que procederd a emissdo de cabimento prévio;

Caso exista disponibilidade orgamental na rubrica correspondente, o
setor contabilistico deve emitir o cabimento prévio;

O setor contabilistico emite a respetiva requisicdo oficial, sendo que o processo
é posteriormente devolvido aos servigos administrativos;

O servigo de aprovisionamento remete a Requisi¢do Oficial ao fornecedor,
ficando o processo em arquivo temporario;

No mesmo momento, o servigo de aprovisionamento informa o utilizador
requisitante via correio eletronico do ponto atual do processo;

O servigo de aprovisionamento receciona 0s bens, confere, assina e data o
documento legal apresentado (guia de remessa / guia de transporte);

O servico de aprovisionamento entrega 0s bens requisitados ao requisitante;

O servico de aprovisionamento receciona as faturas;

Resgata 0 processo, que Sse encontra em aquivo temporario, e procede a
validacao das faturas, através de verificacdo do processo correspondente;

O servigo de aprovisionamento remete a fatura ao setor contabilistico para
processamento;

O processo € encerrado no servigo de aprovisionamento e procede-se ao seu
arquivo.

Ajuste Direto — Regime Simplificado Tramitacdo Urgente
Sempre que ocorrerem situacdes de comprovada urgéncia para o Agrupamento, no ambito da
formacdo de um contrato de aquisicao ou locacédo de bens ou aquisi¢do de servicos cujo preco
contratual ndo seja superior a 5 000 €, e cuja duracdo ndo exceda um ano:

Na requisicdo deve constar o fundamento da urgéncia da aquisicao;

A classificagdo de “tramitacdo urgente” podera ser proposta pelo servigo de
aprovisionamento a fim de dar utilidade efetiva a aquisicdo - atendendo os prazos que
medeiam entre a rececdo da requisicao e a concretizacdo da aquisicdo, considerado 0 momento
de possibilidade de sujeicdo a apreciacdo do Conselho Administrativo,

A classificagdo de “tramitacdo urgente” ¢ determinada pelo 6rgdo competente para a decisao
de contratar:

Imediatamente apds a rececdo da Requisicdo e definicdo do valor do contrato,
0 servico de aprovisionamento sujeita o pedido a apreciacdo do Orgdo competente para a
decisdo de contratar que aprecia o pedido/ autoriza a despesa;

Assume a decisdo de contratar, autorizacao sujeita a cabimento prévio;

Caso 0 6rgdo competente para a decisdo de contratar decida ndo autorizar o

pedido, o servico de aprovisionamento comunica o teor do despacho ao requisitante e
procedem ao arquivo do processo;
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No caso de autorizagdo do pedido, logo que a obtenha, o servico de
aprovisionamento elabora proposta de requisicdo, enviando-a juntamente com o restante
processo, para o setor contabilistico;

O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de
financiamento e atividades correspondentes;

Caso exista disponibilidade orcamental na rubrica correspondente, o setor
contabilistico emite o cabimento prévio;

Quando ndo exista qualquer disponibilidade orcamental, o setor contabilistico
informa, na documentacéo recebida, a inexisténcia de dotacdo or¢camental e envia 0 processo
para o0 servico de aprovisionamento que comunica ao elemento que autorizou a aquisicao a
impossibilidade dar andamento ao pedido por inexisténcia de cabimento e procedem ao
arquivo do processo, e procede a respetiva comunicacao ao requisitante.

Apobs a emissdo de cabimento prévio, o setor contabilistico emite a respetiva
requisicdo oficial, sendo que o processo € posteriormente devolvido ao servico de
aprovisionamento

O servigo de aprovisionamento remete a Requisicdo Oficial ao fornecedor,
ficando o processo em arquivo temporario;

No mesmo momento, o servigo de aprovisionamento informa o utilizador
requisitante via correio eletronico do ponto atual do processo;

O servico de aprovisionamento receciona os bens e confere, assina e data o
documento legal apresentado (guia de remessa / guia de transporte) ou verifica a realizagédo
dos servicos;

O servigo de aprovisionamento entrega 0s bens requisitados ao requisitante que
procede a conferéncia do material, comparando-o com a guia de remessa e com a requisicdo
oficial interna;

O servico de aprovisionamento receciona as faturas;

O servico de aprovisionamento resgata o processo (que se encontra em aquivo
temporario) e procede a validacdo das faturas, atraves de verificagdo do processo
correspondente;

A fatura é remetida para o setor contabilistico para processamento e posterior
pagamento através do Servico de Tesouraria;

O processo € encerrado no servico de aprovisionamento e procede-se ao seu
arquivo.

Ajuste Direto — Regime Normal
Para a formacdo de contratos de aquisi¢do ou locacdo de bens ou de aquisicdo de servicos,
cujo preco contratual seja inferior a 75 000 € e para formagdo de contratos de empreitada de
valor inferior a 150.000,00€, ou que gozem de enquadramento ao abrigo dos critérios
materiais previstos nos art® 24° a 27° do CCP, o processo inicia-se com:

Apos rececdo da Requisicdo, o servico de aprovisionamento efetuara as diligéncias
necessarias para identificar fornecedores e procedera a auscultacdo do mercado para obtencao
de preco meramente estimativo, tendo em vista a futura aquisicéo;

O processo é remetido para 0 6rgdo competente para a decisdo de contratar para apreciacdo/
autorizacdo da despesa;

Caso 0 6rgdo competente para a decisdo de contratar ndo autorize a contratacdo/despesa, 0
processo é devolvido ao servi¢o de aprovisionamento para arquivo;
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O servigo de aprovisionamento informa o requisitante do estado do pedido;

Caso 0 6rgdo competente para a decisdo de contratar, por op¢do gestionaria ou outras, entenda
gue 0 processo deva ser suspenso, a0 mesmo ¢ aposta a indica¢do de “PENDENTE”;

O servigo de aprovisionamento informa o requisitante do estado do pedido;
O servico de aprovisionamento sujeita 0 mesmo a apreciagdo em sede de reunido de
Conselho Administrativo;

Sempre que 0 6rgdo competente para a decisdo de contratar autorize a realizagdo de despesa,
emite autorizacdo sujeita a cabimento prévio;

O servico de aprovisionamento elabora proposta de requisi¢do, enviando-a juntamente
com o levantamento da necessidade devidamente autorizado, para o setor contabilistico;

O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de financiamento e
atividades correspondentes:

Quando ndo exista qualquer disponibilidade orgamental, o setor contabilistico
informa, na documentacdo recebida, a inexisténcia de dotacdo orgamental e envia 0 processo para 0
Conselho Administrativo para apreciacao;

Caso 0 Conselho Administrativo ndo autorize a alteracdo orgcamental, o processo é
remetido ao setor contabilistico que o remete ao servico de aprovisionamento para arquivo e
informacéo ao interessado;

Caso 0 Conselho de Gestdo autorize a alteracdo orcamental, 0 processo é enviado ao

setor contabilistico que procedera a emisséo de cabimento prévio;

Caso exista disponibilidade orcamental na rubrica correspondente, o setor
contabilistico deve emitir o cabimento prévio;

O setor contabilistico devolve o processo ao servi¢o de aprovisionamento, acompanhado do
cabimento preévio;

O servico de aprovisionamento efetuard as diligéncias necessarias para a elaboracao das pecas
processuais (convite e cadernos de encargos);

A proposta relativa a escolha de procedimento, devidamente fundamentada, pecas processuais
(convite e cadernos de encargos), nomeacdo de Jdris (no caso de convite a mais de uma entidade) e
entidade (s) a convidar sdo expostas a consideracdo do 6rgdo competente para a decisdo de contratar.

Apols a sua autorizacdo, 0 servico de aprovisionamento inicia 0s tramites necessarios a
conducdo do Procedimento de Ajuste direto, sendo o mesmo conduzido, na parte tocante a relacdo
com os interessados por meio de:

Através do recurso a plataforma eletronica;
ou
Por meio de transmissdo escrita ou eletrénica de dados (correio eletronico ou fax).

Procedimento com convite a uma entidade:

O servico de aprovisionamento remete convite, acompanhado do caderno de encargos e mapa
de quantidades caso se justifique;

O servigco de aprovisionamento promove, junto do Orgdo competente para a decisdo de
contratar, a retificagdo de erros e omissfes, ou para resposta a pedidos de esclarecimento sobre as
pecas do procedimento, caso se justifiquem;

Os esclarecimentos ou retificagbes as pecas processuais sdao comunicadas a todos as
entidades convidadas;

O servico de aprovisionamento receciona a proposta;

O servigo de aprovisionamento avalia a proposta, verificando a sua conformidade com o
contetdo do caderno de encargos, podendo pedir esclarecimentos sobre a mesma:

No caso de a proposta ndo poder ser aceite o servico de aprovisionamento elabora informacéo
fundamentada e expde a mesma a aprecia¢do do 6rgdo competente para a decisdo de contratar (dando
lugar a novo procedimento capaz de satisfazer as necessidades da escola);
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No caso de verificada a conformidade, o servico de aprovisionamento elabora informacéo
contendo proposta de adjudicacdo e minuta de contrato a celebrar;

O servigo de aprovisionamento remete 0 processo ao 0rgdo competente para a decisdo de
contratar, para efeitos de Adjudicacdo e aprovacdo da minuta de contrato;

Apbs a adjudicacdo, o servigo de aprovisionamento procede ao pedido de cabimento
definitivo, com indicacdo inequivoca sobre a entidade adjudicataria e valor definitivo do contrato,
através de preenchimento de requisi¢do interna que é remetida, para o setor contabilistico;

O setor contabilistico efetua o cabimento definitivo, substituindo o campo do fornecedor, para
envio ao Conselho Administrativo tendo em vista autorizacao da despesa;

Apbs autorizacdo do Conselho Administrativo, o processo é devolvida ao setor contabilistico,
0 qual emite a respetiva requisicdo oficial, sendo de seguida devolvido ao servico de
aprovisionamento;

O servico de aprovisionamento procede a notificacdo da entidade adjudicataria (adjudicacéo,
entrega da documentacéo solicitada, e prestacdo da caugdo, caso se justifique);

Apb6s o cumprimento de todas obrigacfes por parte da adjudicataria, o servico de
aprovisionamento diligéncia no sentido da formalizacdo do contrato;

O servigo de aprovisionamento publicita a celebragdo do contrato no Portal da Internet
(www.base.gov.pt).

Procedimento com convite a varias entidades:

O servico de aprovisionamento remete o convite, acompanhado do caderno de encargos e de
mapa de quantidades quando tal se justifique;

O servico de aprovisionamento promove, junto do 6rgdo competente para a decisdo de
contratar, diligéncias para retificacao de erros e omissdes, ou para resposta a pedidos de esclarecimento
sobre as pecas do procedimento, caso se justifique;

O servico de aprovisionamento receciona as propostas (caso a rececao das propostas se realize
atraves de correio eletrénico o servico de aprovisionamento apenas acedera as mensagens apds a termo
do prazo para rececao);

No caso de rececao de mais de uma proposta o procedimento é conduzido por um Jari;

O Jari aprecia as propostas verificando a sua conformidade com o contetdo do caderno de
encargos e aplica o/os critério/os de adjudicacdo, elaborando um Relatério Preliminar, devidamente
fundamentado, no qual propde a admissao/exclusdo das propostas bem como a sua ordenacao;

O Jari podera, neste momento pedir esclarecimentos sobre as propostas;

Os esclarecimentos prestados sdo notificados a todos 0s concorrentes;

O Relatério Preliminar € enviado a todos os concorrentes, sendo fixado o prazo nao inferior a
cinco dias para se pronunciarem;

Decorrido o prazo de audiéncia prévia, é elaborado um Relatério final fundamentado,
mantendo ou modificando o teor do Relatério preliminar;

No caso de modificacdo do teor do relatorio preliminar, proceder-se-a a nova audiéncia prévia
dos interessados, finda a qual o Juri elabora novo Relatério final;

Este Relatério Final, juntamente com os documentos que compdem o processo de Ajuste
Direto, € submetido ao 6rgdo competente para a decisdo de contratar para efeitos de aprovacdo das
propostas e de adjudicagéo.

No caso de concordancia com o teor do relatorio final o servi¢o de aprovisionamento procede
a juncdo de proposta de minuta do contrato a celebrar;

O servico de aprovisionamento procede a notificacdo da entidade adjudicataria
(adjudicacdo, entrega da documentacéo solicitada, e prestacdo da caugdo, caso se justifique);

Ap6s o cumprimento de todas obrigacdes por parte da adjudicataria, o
servico de aprovisionamento diligéncia no sentido da formalizagdo do contrato;

O servigo de aprovisionamento publicita a celebracdo do contrato no Portal da
Internet (www.base.gov.pt);



L 'S REPUBLICA
@M, &7 porTucuEsa

EDUCAGAD

Nota: No caso de convite a varias entidades mas da rece¢do de uma Unica proposta, 0
procedimento € conduzido pelo servico de aprovisionamento, seguindo os tramites indicados
(ajuste direto com convite a uma entidade).

Quando tiverem sido apresentadas mais do que uma proposta e no convite constar a
indicacdo de que havera lugar a Negociacao, prevista na alinea a) n°. 2 do art®. 115°:

O servico de aprovisionamento receciona as propostas;

As propostas sao remetidas ao Juri;

O Juri aprecia as propostas e procede a negociacao;

Para efeitos de Negociacdo o Juri deve notificar os concorrentes da data, da hora e do
local da 12 sessdo de negocia¢fes com uma antecedéncia minima de trés dias, sendo cada
sessdo lavrada em ata e assinada por todos os presentes;

Terminada a negociacdo o Jari notifica 0s concorrentes para apresentarem as
respetivas versoes finais das propostas;

O Juri aprecia ambas as versdes das propostas e aplicado o critério de adjudicacao,
elaborando um Relat6rio Preliminar, devidamente fundamentado, no qual propde a ordenacgao
das propostas bem como a excluséo fundamentada de propostas;

O Jari, podera, neste momento pedir esclarecimentos sobre as propostas;

Os esclarecimentos prestados séo notificados a todos os concorrentes

O Relatorio Preliminar € enviado a todos os concorrentes, fixando o prazo nao inferior
a cinco dias para se pronunciarem;

Decorrido o prazo de audiéncia prévia, é elaborado um Relatorio final fundamentado,
mantendo ou modificando o teor do Relatorio preliminar;

No caso de modificacdo do teor do relatorio preliminar, proceder-se-a a nova audiéncia
prévia dos interessados, finda a qual o Jari elabora novo Relatorio final;

O Relatorio Final, juntamente com os documentos que compdem o processo de Ajuste
Direto, € submetido ao 6rgdo competente para a decisdo de contratar para efeitos de aprovacéao
das propostas e de adjudicacao.

No caso de concordancia com o teor do relatorio final o servigo de aprovisionamento
procede a juncdo de proposta de minuta do contrato a celebrar;

O servico de aprovisionamento procede a notificacdo da entidade adjudicataria
(adjudicacdo, entrega da documentacéo solicitada, e prestacdo da caucgéo, caso se justifique);

Apo6s o cumprimento de todas obrigacdes por parte da adjudicataria, o servico de
aprovisionamento diligéncia no sentido da formalizacdo do contrato;

O servigo de aprovisionamento publicita a celebracdo do contrato no Portal da
Internet (www.base.gov.pt);

Nota: No caso de convite a varias entidades, mas ndo ter sido rececionada uma Unica proposta
compete aos servicos competentes dar seguimento ao procedimento de acordo com o circuito
definido (ajuste direto com convite a uma entidade).

O servico de aprovisionamento receciona 0s bens e confere36, assina e data o
documento legal apresentado (guia de remessa / guia de transporte) ou verifica a realizacao
dos servicos;

O servico de aprovisionamento entrega 0s bens requisitados ao requisitante que
procede & comparacdo entre o material/equipamento rececionado e a guia de remessa,
confrontada com a requisicdo oficial interna;

O servico de aprovisionamento receciona as faturas;
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Resgata 0 processo, que se encontra em aquivo temporario, e procede a validacdo das
faturas, através de verificacdo do processo correspondente;

A fatura é remetida para o setor contabilistico para processamento;

O processo € encerrado no servico de aprovisionamento e procede-se ao seu arquivo.

O setor contabilistico verifica a fatura e emite a Autorizacdo de Pagamento que sera
enviada para o Conselho Administrativo para aprovacao;

Apobs autorizagdo de pagamento emitida pelo Conselho Administrativo o processo
volta ao setor contabilistico para registo informatico e de seguida é remetido para o Servico
de Tesouraria;

O Servico de Tesouraria procede ao pagamento através do sistema online (emisséo de
transferéncia bancéria, cheque ou cartdo de débito);

O servigo de aprovisionamento procede a publicitacdo da execu¢do do contrato no
Portal da Internet (www.base.gov.pt).

FLUXOGRAMAS

ALUNOS

Matricula

(oo
!
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Introducéo dos dados no
Portal das Escolas

I

Preenchimento do boletim

de inscricdo com indicacdo

de transporte, AEC, ASE,
etc

Aluno candidato

Indicagdo no Portal das
Escolas, como nado tendo
vaga.

Inserir na Lista de espera,
definida pela Direcéo

Envio do Processo para a
préxima escola ou caso ndo
tenha, informar a Direcéo
para enviar a DGEStE

SIM ao pré-escolar ou - AT
1°ano do Rececdo do Processo
1°Ciclo?
AT
NAO Arquivo do Processo de
candidatura
Aluno candidato ) Andlise e
SIM ao pré-escolar ou NAO decisao de
D 1° ano do
1°Ciclo?

< colocacéo por
parte da
Direcdo

[

AT — Introducdo dos dados
nos programas respetivos

Definicao da turma do aluno
por parte da Direcéo

AT — Matricula do aluno na
turma e respetiva inscricéo
nas disciplinas

AT — Organiza o Processo
Individual do aluno assim
como a sua digitalizacdo

AT — Digitalizacdo da
fotografia do aluno,
identificando-a com o n° de
processo e arquivada

AT — Arquivar o processo
fisico e digital no local
definido

Renovacdo Matricula

\4
TR

Fim ]

. nicio |
l

Modelo de Renovacgéo de
Matricula préprio para cada
Nivel de Ensino/Ano
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Preenchimento do Boletim

SIM

¥

Aluno do Pré-
Escolar ou 1°

de Inscricdo com indicagdo |«
de transporte, AEc, ASE, etc

de Mérito

Candidatura a Bolsa

y
SIM - Aluno do

Cicle’

Secundario?

\ 4

AT — Cria Dossié de Turma

AT — Distribui aos Titulares
de Turma/Diretores de
Turma

:

Titulares de Turma/Diretores de Turma
distribuem aos encarregados de educagéo
e realizam a respetiva recolha

Solicita aos Titulares de Turma
/Diretores de Turma a entrega
dos restantes documentos

Titulares de Turma/Diretores de Turma
devolve os documentos aos servigos
administrativos

'

v
AT — Receciona os documentos e
certifica-se que ndo existe nenhum
alunos em falta

[ Inicio

Existe aluno
em falta?

AT — Efetua a matricula
provisoria dos alunos

+

Direcdo define as turmas

v

AT — Efetua a matricula
definitiva dos alunos

v

v
AT — Arquivar o Processo Fisico
e Digital no local definido

e

AT — Rececdo do pedido de
tranferéncia

'
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Despacho da Dire¢éo

Envio ao Agrupamento de
destino e obter informacéo
de vaga

l

PORTUGUESA

SIM /
d
-

A transferéncia é
para outro
Agrupamento?

Despacho do Diretor

O pedido foi
deferido?

-

Direcéo da informacéo de
vaga e define a turma

Diretor realiza o Despacho

AT — valida o documento
(carimbo)

AT — Comunica ao

— encarregado de Educacio o

teor do Despacho

AT — Envio de copia do
boletim de transferéncia,
com a indicacdo de vaga e
processo individual em
anexo, para o Agrupamento

AT — Informa de imediato a
Direcdo, Professor
Titular/Diretor de Turma e
ASE via email institucional

AT — Matricula o aluno no
programa quando recebe o
processo e/ou despacho
favoravel

AT — Informa de imediato a
Direcéo, Professor
Titular/Diretor de Turma e
ASE via email institucional

AT — Organiza o Processo
individual do Aluno

AT — Organiza o Processo

individual do Aluno

[ Fim

Mudanca de Turma

. nicio |

AT — Recegdo do
documento a solicitar a
mudanca de turma
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AT — Informa Direc¢do de
numero de alunos por turma
e indicacdo de alunos com
reducdo de turma

l

Parecer da Direcao

A
Despacho do Diretor

l

AT — Procede em
conformidade com o
Despacho

l

AT — Comunica ao
Encarregado de Educacéo a
deciséo

AT — Informa de imediato a
Direcdo, Professor
Titular/Diretor de Turma e
ASE via email institucional

AT — Arquiva o Processo
original fisico e digital no
local definido

Ca

e
. nicio |
I

Professor Titular/Diretor de Turma
— Divulgacéo da obrigatoriedade da
entrega da declaragdo de abono de
familia para efeitos de auxilios
econdmicos
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|

Professor Titular/Diretor de
Turma — Recolhe as
Declaracoes

I

v
AT — Separa as declaragdes
e certifica-se que ndo esta
nenhum aluno em falta

!

AT — Digitaliza todas as
declaraces

I

AT — Insere no Programa
todas as candidaturas a
Auxilios Econémicos e

respetivo escaldo

AT — Envia copia digital
paraa CMM

AT — Logo que seja
recebida resposta da CMM
(Despacho)

AT — Atualiza no Programa

Caso seja
aluno do pré-
escolar ou do

1° ciclo

AT — Arquiva no Processo
fisico e digital em local
definido

A

o)
l

O Encarregado de Educacdo solicita a revisdo do
Escaldo da ASE em modelo préprio, com
fundamentacdo por escrito e documentos

comprovativos
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AT — Envia cdpia digital
para CMM

AT — Logo que seja
recebida resposta da CMM
(Despacho)

l

AT — Recebe e anexa todos

0s documentos necessarios
para analise

l

Caso seja
aluno do pré-
escolar ou do

1° ciclo

AT — Caso se verifique

—

AT — Elabora parecer

Direcéo elabora parecer

Diretor elabora Despacho
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| - DISPOSICOES GERAIS

Art.°1°
Conceito
O SCI (Sistema de Controlo Interno) engloba as politicas e procedimentos (métodos, técnicas
de controlo interno) estabelecidos pela tutela e pelo érgdo de gestdo do Agrupamento, de
forma a garantir, tanto quanto praticavel:
1. O controlo interno administrativo, incluindo o plano de organizagéo e os procedimentos e
registos que se relacionam com os processos de deciséo;
2. O controlo interno contabilistico, compreendendo o plano de organizacdo e os registos e
procedimentos que se relacionam com a salvaguarda dos ativos e com a confianga que
inspiram os registos contabilisticos.
Art.° 20
Ambito de Aplicagio
1. O SCI é aplicavel a todos os servigos do Agrupamento de Escolas de Mongéo.
2. Uma vez que o presente SCI estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operagdes relativas a execucdo da contabilidade, bem como as competéncias dos diversos
servicos envolvidos, compete a cada setor cumprir e fazer cumprir as referidas normas
orientadoras.
Art.0 3°
Objetivos
O presente Regulamento, ao instituir um SCI no Agrupamento de Escolas de Moncéo, visa,
por isso, estabelecer um conjunto de procedimentos tendentes a garantir os seguintes
objetivos:
a. A salvaguarda dos ativos (bens e patrimonio);
b. O registo a atualizagdo do imobilizado do Agrupamento;
c. A legalidade e a regularidade das operacdes;
d. A integridade e exatiddo dos registos contabilisticos;
e. A execucdo dos planos e politicas superiormente definidos;
f. A eficacia da gestdo e a qualidade da informacéo;
g. A imagem fiel das demonstragdes financeiras;
h. A prevencao e detecdo de fraudes e erros.
Art.° 4°
Principios
O SCI devera obedecer aos seguintes principios basicos que Ihe dao consisténcia:
a. A segregacdo de funcoes;
b. O controlo das operacdes;
c. A definicdo de autoridade e de responsabilidade;
d. O registo metddico dos factos.
Art.° 5°
Fundamentacéao
A definicdo deste SCI procura:
1. A segregacdo, separacdo ou divisdo de funcdes, devendo, na definicdo de funcGes de
controlo e nomeacdo dos respetivos responsaveis atender-se:
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a. A identificacdo das responsabilidades funcionais (nos documentos escritos que
integram o0s processos administrativos internos, todos os despachos e informagdes que sobre
eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre
identificar os dirigentes, funcionérios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o
fazem, de forma clara e legivel);

b. Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificagbes respetivas;

c. Ao cumprimento dos principios de segregacdo das funcbes, de acordo com 0s
normativos legais e 0s sdos principios de gestdo (a funcéo contabilistica e a funcéo operacional
devem estar de tal modo separadas que ndo seja possivel a um funcionério ter o controlo fisico
de um ativo e, simultaneamente, ter a seu cargo os registos a ele inerentes).

2. O controlo das operagdes, tendo a ver, fundamentalmente, de acordo com os critérios
estabelecidos, com a sequéncia das mesmas, isto é, com os ciclos:

a. Autorizagio/Orgéo de Gestdo;

b. Execucéo/Setor;

c. Registo/Secgéo de Contabilidade;

d. Tesouraria.

3. A numeracgdo dos documentos (faturas, recibos, ordens de compra, guias de entrada em
armazem, etc.).
4. A adocéo de provas e conferéncias independentes.
Art.° 6°

Gestédo e Implementacéo
Compete ao Orgdo de Gestdo exercer o poder de gestdo, nos termos da lei, bem como
implementar, perante as outras chefias e responsaveis, dentro da respetiva unidade organica,
0 cumprimento das normas definidas no presente Regulamento e dos preceitos legais em
vigor.

Il - ORGANIZACAO ORCAMENTAL E PATRIMONIAL

Art°7°
Orientacdes, Regras e Procedimentos Orcamentais

Na elaboracdo e execucdo do Orcamento da Escola devem ser observadas as seguintes
orientacdes e principios:
1. Os principios orcamentais;
2. Os principios contabilisticos;
3. As regras previsionais;
4. As orientacdes emanadas do Instituto de Gestdo Financeira da Educacéo, I.P;
5. Os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacéo;
6. As linhas orientadoras emanadas do Conselho Geral;
7. A fundamentacdo constante do Plano Anual de Atividades.

Art.° 8°

Plano Anual de Atividades

O Plano Anual de Atividades deve fundamentar a proposta de orcamento a apresentar na sua
fase de preparacdo. Assim, como instrumento normal de macro planificacdo das atividades
escolares que se desejam levar a cabo, tentando dar resposta a concretizagdo do Projeto
Educativo, deve ter em atencdo 0s seguintes pressupostos:
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1. E aprovado pelo Conselho Geral, por proposta do 6rgdo de gestdo, ouvido o Conselho
Pedagdgico;
2. Deve conter os seguintes elementos fundamentais:

a. A discriminagéo dos objetivos a atingir;

b. As atividades a realizar;

c. Os recursos a utilizar;

d. Os intervenientes;

e. A calendarizagéo;

f. As finalidades a alcancar, do Projeto Educativo.

Art.09°
Principios Orgamentais
Os principios orcamentais a ser observados na elaboracdo e execucdo do orcamento séo 0s
seguintes:
1. Principio da Independéncia (a elaboracdo, aprovacdo e execucdo do Orcamento é
independente do Orgamento de Estado);
2. Principio da anualidade (os montantes previstos no Orcamento, s&o anuais, coincidindo o
ano econémico com o ano civil);
3. Principio da unidade (o Orgamento € unico);
4. Principio da universalidade (o Orgamento compreende todas as despesas e receitas);
5. Principio do equilibrio (o Orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas e as receitas correntes devem ser, pelos menos, iguais as despesas correntes);
6. Principio da especificagdo (0 Orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nele previstas);
7. Principio da ndo consignacao (o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura
de determinadas despesas, salvo quando essa afetacao for permitida por lei);
8. Principio da ndo compensacdo (todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem deducdes de qualquer natureza).
Art.° 10°
Regras para a Elaboracdo do Orcamento

Na elaboracdo do Orcamento do Agrupamento devem ser observadas as seguintes regras:
1. Prazos de envio — devem ser cumpridos os prazos estipulados, anualmente, pelo Instituto
de Gestéo Financeira da Educacao, I.P;
2. Razoabilidade — relativamente ao ano anterior, ndo devem ser propostos aumentos
incomportaveis que ultrapassem o razoavel;
3. Linhas orientadoras — deverdo ser enviadas, em anexo, as linhas orientadoras emanadas
pelo Conselho Geral;
4. Justificacdo — as verbas propostas devem ser sempre alvo de justificacdo adequada;
5. Atividade 197.Ensino — a proposta de verbas deve ter em atencdo as afetas as restantes
atividades;
6. Obras e equipamentos — verbas para apetrechamento do refeitério e bufete escolar bem
como para aquisicdo de outro equipamento, deve ser enviada, simultaneamente, proposta para
o Instituto de Gestdo Financeira da Educacdo, I.P e para a DGESTE, dado que é esta ultima
que dimensiona as verbas a atribuir;
7. Material de cultura e conservacdo de bens — a proposta de verbas para equipamentos,
enquadraveis nesta rubrica, tera o tratamento previsto na alinea anterior;
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8- Mapa do Plano Financeiro anual — preenchido, dando cumprimento ao estipulado na
Circular do Instituto de Gestdo Financeira da Educacéo I.P.
Art.°11°
Gestdo e Execucdo do Orgamento — Principio e Regras

Na gestdo e execucdo do Orcamento da Escola devem ser respeitados os seguintes principios
e regras:
1. Nas operagdes de execucdo do Orgamento, deve observar-se:

a. Quanto as receitas — obedecem ao principio da segregacéao das fungdes de liquidacao
e de cobranca;

b. Quanto as despesas — obedecem ao principio da autorizacdo de despesa, autorizacdo
de pagamento e ao pagamento.
2. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,
cumulativamente:

a. Tenha sido objeto de adequada inscricdo orgamental;

b. Esteja adequadamente classificada;
3. A liquidacdo e cobranca de receitas podem, no entanto, ser efetuadas para além dos valores
previstos na respetiva inscricdo orgcamental;
4. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgcamento do ano em que a cobranca se efetuar;
5. As despesas s0 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, cumulativamente,
se verificar que:

a. O facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

b. A despesa em causa esteja inscrita no Or¢amento e o cabimento tenha dotacéo igual
OU superior a0 Compromisso;

c. A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia e eficacia.
6. As dotacOes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao;
7. As despesas a realizar com a compensacgdo em receita, legalmente consignadas, podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;
8. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do Orcamento que estiver em vigor no momento
em que se proceda ao seu pagamento.

Art.0 12°
Principios Contabilisticos da contabilidade patrimonial

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais (de acordo com o ponto 3 da Portaria
n. 794/2000, de 20 de setembro) a seguir formulados deve conduzir a obtencdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucédo
orcamental do Agrupamento de Escolas de Moncao.
1. Principio da Entidade Contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar a apresentar contas de acordo com o POC-
Educacéo.
2. Principio da Continuidade — considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duracéo ilimitada;
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3. Principio da Consisténcia — considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracéo tiver efeitos materialmente
relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstracgdes financeiras;
4. Principio da Especializag8o (ou do acréscimo) — 0s proveitos e os custos séo reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo
incluir-se nas demonstracgdes financeiras dos periodos a que respeitam;
5. Principio do Custo Historico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicao ou de producdo;
6. Principio da Prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo
ao fazer as estimativas exigidas em condi¢cOes de incerteza sem, contudo, permitir a criagcdo
de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos
por defeito ou de passivos e custos por excesso;
7. Principio da Materialidade — as demonstracGes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacfes ou decisGes do 6rgao de gestdo
e dos interessados em geral,
8. Principio da Nao Compensacao — os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango),
dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) sdo apresentados
em separado, ndo podendo ser compensados.
Art.° 13°
Funcdes e Competéncias relativas a gestdo orcamental e patrimonial
A gestdo orcamental e patrimonial esta diretamente cometida ao Conselho Administrativo do
Agrupamento de Escolas de Mongdo em articulagdo com os Servicos de Administracéo
Escolar, de acordo com as funcGes e competéncias que lhe séo legalmente atribuidas.
Art.° 14°
Gestdo Orcamental
1. A gestdo orcamental, engloba:

a. A execugdo do orgamento do Agrupamento;

b. Os movimentos da contabilidade patrimonial e a tesouraria, de acordo com as
deliberag@es e decisdes tomadas pelo Orgdo de gestdo, tendo em conta a sua programacao, ao
longo de cada exercicio econdémico.

2. A gestao orcamental e patrimonial obedece as disposicoes legais do POC-Educacéo, sendo
sustentada pelo sistema contabilistico dos Servigos de Administracdo escolar do Agrupamento
de Escolas de Mongéo.
Art.° 15°

Organizacdo da Contabilidade Orcamental e Patrimonial
1. A organizacdo da contabilidade orcamental e patrimonial do Agrupamento de Escolas de
Moncao e respetivo funcionamento rege-se pelos procedimentos definidos no POC-Educacéo
e pelas normas previstas no presente regulamento.
2. O sistema contabilistico corresponde a um conjunto de tarefas e registos, através do qual se
processam as operacbes como meio de manter a informacdo financeira, envolvendo a
identificacdo, a agregacdo, a analise, o célculo, a classificacdo, o langamento nas contas, o
resumo e o relato das varias operacdes e acontecimentos
3. O sistema contabilistico funciona com base nas seguintes aplicacdes informaticas:

a. Contabilidade orgcamental;

b. Contabilidade patrimonial,

c. Contabilidade de custos;
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d. Gestéo de stocks;
4. O sistema contabilistico assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de componentes:

a. O inventério — corresponde a todos os bens, direitos e obrigacfes constitutivos do
seu patriménio;

b. Os documentos e registos — assentam na utilizacdo de documentos e livros de
escrituracéo;
5. Os documentos principais de prestagéo de contas do Agrupamento de Escolas de Moncao
s80 0s seguintes:

a. Os mapas de execucao orgamental;

b. A conta de geréncia;

c. O relatério de contas.
6. No desempenho das suas competéncias 0s responsaveis dos servigos assegurardo a
identificacdo das responsabilidades funcionais, circuitos obrigatérios dos documentos e as
verificacOes respetivas, tendo em conta o cumprimento da segregacdo de funcdes, de acordo
com as normas legais.

111 — DISPONIBILIDADES

Art.° 16°
Cobrancgas de Receitas

1. Todas as receitas sdo cobradas com utilizacdo de um cartdo magneético pessoal pré-
carregado associado a uma aplicacdo informatica de gestéo.
2. O carregamento do cartdo e efetuado em quiosques proprios.
3. Diariamente o Tesoureiro procede a conferéncia dos carregamentos, imprime o Diario dos
Carregamentos e providencia, o deposito na conta bancaria do Agrupamento de Escolas de
Mongéo.
4. O Tesoureiro imprime semanalmente, a partir da aplicacdo informatica, as receitas de cada
um dos postos de venda (Relatorio Diario de Vendas), procede a conferéncia diaria das
receitas, assina as folhas correspondentes e efetua a transferéncia da conta dos carregamentos
para a conta do SASE.
5. O Assistente Técnico lanca na aplicacdo informatica do SASE as respetivas receitas (bufete,
papelaria e refeitorio);
6. Receitas dos Servigcos Administrativos: o Tesoureiro, faz a conferéncia diaria das receitas
e procede ao seu registo na aplicacdo informatica de Contabilidade POC-Educacéo.

Art.017°

Depositos e Contas Bancarias

1. As contas bancarias do Agrupamento sdo movimentadas com assinaturas em simultaneo do
Presidente ou Vice-Presidente do Conselho Administrativo, com competéncia delegada para
o efeito, e do Coordenador Técnico.
2. O Tesoureiro devera manter atualizadas todos as contas tituladas pelo Agrupamento de
Escolas de Moncao.
3. Ao Tesoureiro compete a obtengdo, junto das entidades bancarias, dos extratos de todas as
contas correntes.
4. Os depésitos sdo efetuados pelo Tesoureiro.

Art.0 18°

Ordens de Pagamento
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(Cheques e Pagamentos Eletrdnicos)
1. A emissdo de ordem de pagamento so deve ser feita depois de conferidos e autorizados os
documentos para esse efeito, a saber: fatura ou venda a dinheiro.
2. Os pagamentos sdo feitos através de cheque ou transferéncia bancaria por via eletronica
(através da plataforma eletronica da CGD designada Caixa e-Banking).
3. A emissdo de cheques e cheques ndo preenchidos ficam sob a responsabilidade do
Tesoureiro.
4. Os cheques para pagamento sdo emitidos pelo Tesoureiro e anexados a fatura ou documento
equivalente, juntamente com a respetiva ordem de pagamento que sera assinada pelo
Presidente do Conselho Administrativo.
5. Os cheques anulados sdo arquivados, pelo Tesoureiro, sequencialmente apés a inutilizacdo
das assinaturas, quando as houver.
6. Quando o cheque ndo € levantado ou descontado deve ser solicitado ao destinatario, as
raz0es da sua ndo movimentag&o.
7. Se um cheque é extraviado, deve tal facto ser comunicado & CGD, que devera confirmar o
recebimento desta informacdo e tomaré as precaucdes devidas. SO depois, podera ser passado
novo cheque em substitui¢do do extraviado.
8. No eventual desinteresse do destinatario por um cheque, o servico através do Tesoureiro,
procede a sua anulacdo, avisando a CGD e revertendo a respetiva quantia como receita do
Servico.
9. As operacOes executadas eletronicamente terdo sempre 0s respetivos justificativos
devidamente arquivados pelo Tesoureiro em suporte papel.
Art.0 19°
Reconciliacbes Bancarias
1. As reconciliagdes bancarias das respetivas contas sao realizadas no final de cada més.
2. O coordenador Técnico é responsavel pelas reconciliagdes bancérias, podendo designar
outro funcionario para esse servico, ndo podendo ser o Tesoureiro nem quem tenha acesso as
respetivas contas correntes.
3. As reconciliagcbes bancarias devem ser confrontadas com o0s respetivos registos
contabilisticos.
4. Numa eventual inconformidade, a contabilidade procede as correspondentes regularizacdes
e registos e envia ao Tesoureiro para que, no mesmo dia proceda a regularizacdo das respetivas
contas correntes.
Art.° 20°
Responsabilidade do Tesoureiro
Compete ao Tesoureiro:
1. Manter atualizadas as contas bancarias do Agrupamento de Escolas de Moncao e
providenciar os respetivos extratos.
2. Guardar os cheques ndo emitidos.
3. Arquivar os cheques anulados.
4. Emitir cheques para pagamento das despesas devidamente autorizadas.
5.Arrecadar as receitas e respetivos documentos, provenientes dos diferentes setores,
providenciando o respetivo depdsito na instituicdo bancéria.

IV — CONTAS DE TERCEIROS
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Art.° 21°
Aquisicéo de Bens e Servigos
Os métodos e procedimentos de controlo das contas de terceiros tém como intervenientes:
1. Servigo Requisitante — elabora e assina a relagdo de necessidades.
2. Area de Economato — recebe a relagio de necessidades, verifica as existéncias e remete
para a area de Contabilidade para classificacdo e cabimentacao.
3. Coordenador Técnico/Area de Economato — classifica o(s) bem(s) pedido(s) e informa, no
referido documento, da existéncia, ou ndo, de dotacdo orcamental, indicando, em simultaneo
a respetiva rubrica — informaré se existe cabimento (cabimentacdo) e remete ao Conselho
Administrativo.
4. Conselho Administrativo — emite despacho favoravel ou desfavoravel (autorizacdo de
despesa).
5. Area da Contabilidade — com base na relagio de necessidades, apos verificacdo de todas as
formalidades para a execucdo orcamental e a realizacdo de despesas publicas, as compras sdo
efetuadas, atraves da requisicao oficial.
6. Area da Contabilidade — regista a cativagdo da verba necesséria ao encargo, no Programa
Informatico.
7. Fornecedor — entrega o material requisitado e Guia de Remessa/Fatura e Requisi¢éo.
8. Funcionério designado (Responsavel pelo Servi¢o Requisitante ou do Setor que recebe a
mercadoria) — efetua a conferéncia fisica do material requisitado (quantidade e qualidade) com
base na relagdo de necessidades, requisicdo oficial, guia de remessa e/ou fatura e assina a
Guia, apondo as expressoes “Recebido” e “Conferido”, e envia os referidos documentos para
a Area de Contabilidade.
9. Area da Contabilidade — com base na Relacdo de Necessidades, através da emissdo da
Requisicdo Oficial, Guia de Remessa, Guia de Entrada (quando se trata de existéncias) confere
toda a documentacdo, classifica contabilisticamente a(s) fatura(s), confere-a(s) (verificacéo
dos célculos — somas, multiplicacdes, descontos e outros) regista-as no Programa Informatico.
10. Conselho Administrativo — autoriza o pagamento por Despacho, enviando a documentacgéo
ao Tesoureiro.
11. Tesoureiro — Prepara o pagamento de despesa.
12. Tesoureiro — Apds 0 pagamento da despesa, regista no Programa Informatico e arquiva o
comprovativo da transferéncia junto da fatura e requisicéo.
13. Setor responséavel pela Area de Inventario — através da Guia de Remessa, inventaria o
material ou equipamento adquirido.
Art. 22°
Aquisicao de Bens e Servicgos pelo Servico de ASE
1. Intervenientes no processo: Servico Requisitante, Servicos do ASE, Coordenador Técnico,
Tesoureiro e 0 Conselho Administrativo.
2. Relacdo de Necessidades — € elaborada pelo Servico Requisitante: Bufete, Refeitério e
Papelaria e entregue ao responsavel do ASE.
3. Presidente do Conselho Administrativo autoriza a despesa € 0 ASE elabora a Requisicédo
oficial para o Coordenador Técnico assinar.
4. Apos a entrega, pelo fornecedor do produto, no servico requisitante e a rececdo da fatura
ou guia de remessa, o responsavel do ASE faz o seu registo no Diario de Faturas do ASE.
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5. O Conselho Administrativo autoriza o pagamento emitido pelo Tesoureiro, Coordenador
Técnico paga ao fornecedor. O Assistente Técnico regista o pagamento na aplicacdo
informéatica do ASE.
Art.° 23°
Controlo de Existéncias

1. Nos locais de armazenagem existe um responsavel nomeado para o efeito.
2. A rececdo de bens s6 deve ser efetuada quando acompanhada pelas Requisicdo Oficial e
Guia de Remessa.
3. A contagem fisica das existéncias deve ser realizada no final de cada trimestre:

a. Pelo responsavel do ASE, para as existéncias do bufete, em conjunto com o
responsavel por este setor;

b. Pelo responsavel do ASE, para as existéncias de papelaria;

c. As existéncias devem ser confrontadas com os respetivos registos contabilisticos.

V — DISPOSICOES FINAIS

Art.© 24°
Normas Subsidiarias

Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado no presente RSCI ou que néo esteja
contemplado na lei vigente, na sequéncia da analise de cada situacdo em concreto, 0 processo
de decisdo compete:
1. Situag&o pontual — ao Presidente do Conselho Administrativo;
2. Situacgdo regular — ao Conselho Administrativo.

Art.0 25°

Responsabilidades

1. O desrespeito, incumprimento ou violagcdo de qualquer regra ou procedimento estabelecido
neste RSCI, é da unica e exclusiva responsabilidade de quem comete a infracdo, em 12
instancia, da responsabilidade do Conselho Administrativo, em 22 instancia e do Presidente
do Conselho Administrativo, em ultima instancia.
2. Sempre que se tenha conhecimento do desrespeito, incumprimento ou violacao das regras
e procedimentos estabelecidos neste RSCI, quer sejam de natureza administrativa, quer sejam
de natureza contabilistica, devera ser elaborada a devida informacéo para efeitos de apreciagdo
superior e apuramento de responsabilidade funcional.
3. A violacdo das regras ou procedimentos, estabelecidos neste RSCI, consubstancia infracéo
disciplinar, dando lugar a instauracao do competente processo, nos termos da lei.
4. Os processos instaurados, apds decisdo, integrardo o processo individual do funcionario
infrator, devendo as respetivas penas aplicadas serem levadas em conta no processo de
classificacdo do ano em que as mesmas forem aplicadas.

Art.° 26°

Divulgacao

Constituindo este RSCI um documento central da contabilidade do Agrupamento de Escolas
de Moncéo, deve 0 mesmo:
1. Ser divulgado a todos os membros dos Servigcos Administrativos e funcionarios interligados
(Bufetes, Papelaria, Telefone, Papelaria, Reprografia, etc.);
2. Estar disponivel, para consulta permanente dos membros envolvidos, nos locais de
funcionamento.
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Art.° 27°
Revisdo e Revogacdo de Normas Internas do Regulamento
O presente RSCI adaptar-se-4, sempre que necessario, as eventuais alteraces de natureza
legal que entretanto venham a ser publicadas no Diério da Republica, para aplicagdo ao setor
de Educacdo, bem como de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pelos Orgdos de Administragio e Gestdo, no ambito das respetivas competéncias
e atribuicdes legais.

Regulamento SCI aprovado em reunido do Conselho Administrativo em 12 de fevereiro de
2018.

Presidente do Conselho Administrativo

Vice-Presidente do Conselho Administrativo

Secretario do Conselho Administrativo




