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Manual de Controlo Interno

Introdugao

O Plano Oficial de Contabilidade do Sector da Educa¢do (POC - Educac¢do), aprovado pela
Portaria n? 794/2000 de 20 de Setembro, estipula no ponto 2.9 que as entidades
contabilisticas obrigadas a utilizar o Plano Oficial de Contabilidade deverdo adotar um sistema
de controlo interno, o qual devera englobar um plano de organizagao, politicas, métodos e
procedimentos a definir pelo érgdo maximo de gestdo de modo a permitir a execugdo das
politicas estabelecidas, a salvaguarda de bens e patrimdnio, a prevencdo e detecdo de
situagGes de ilegalidade, fraude e erro, garantir a exatiddo dos registos contabilisticos e definir
os procedimentos de controlo a utilizar.

No sentido de garantir o cumprimento destas orientagcdes e com o objetivo de alcangar uma
maior eficacia do servico publico a prestar pelo Agrupamento, entendeu-se por pertinente
integrar neste documento um conjunto vasto de orientagdes, anteriormente dispersas em
diferentes suportes (regulamentos, manuais especificos, ordens de servico, comunica¢des de
servico, avisos, entre outros) de forma a fixar e clarificar os procedimentos relativos aos
sectores mais relevantes do funcionamento da escola e dependentes da orientacdo da
Direcgao.

Assim, os elementos fundamentais a estabelecer sdo: a definicdo de autoridade e delegacdo de
responsabilidades, que tem como objetivo fixar e limitar, dentro do possivel, as fun¢des de
todo o pessoal e estabelecida através de um organigrama; a discriminagdo de funcées; a
transparéncia e rigor nas politicas e procedimentos contabilisticos; a definicdo de um conjunto
de medidas de controlo interno relativas as diferentes dreas de funcionamento da escola.

O presente Manual de Controlo Interno, define os procedimentos necessdrios a um adequado
controlo da atividade do Agrupamento de Escolas Vale Tamel (doravante designado por AEVT)
e assegura o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

Objeto
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1. Estabelece-se no presente manual um conjunto de procedimentos de controlo que
visam garantir os seguintes objetivos:

Salvaguarda dos ativos;

O registo e atualiza¢dao do imobilizado da entidade;

A legalidade e a regularidade das operacdes;

A integridade e exatiddo dos registos contabilisticos;

A execucdo dos planos e politicas superiormente definidos;

A eficacia da gestdo;
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A qualidade da informagao;

A presente norma visa assim estabelecer um conjunto de regras definidoras, de métodos
de procedimento e controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades
relativas a situacdo patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencao e detec¢do de situagdes de ilegalidade, erro ou fraude, a exatiddo dos
registos contabilisticos e outros, a preparagao atempada de uma informagao fidvel a todos
os niveis, nomeadamente financeiro. Pretende igualmente garantir a preservagao de todo
o patriménio do AEVT, independentemente da sua natureza e clarificar todos os
procedimentos que permitam, a todos os niveis, a prestacdo de um servi¢o publico de
educagdo de qualidade.

O Sistema de Controlo Interno é necessdrio ao bom funcionamento e organizacdao do AEVT,
uma vez que estabelece a utilizagdo dos métodos e sistema de controlo de forma a nele se
incluirem principios basicos que lhe ddo consisténcia, e que sao:

A segregacao de funcdes;
O controlo das operacdes e procedimentos;
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3. Adefinicdo de autoridade e de responsabilidade;
4. A adequada disponibilizagdo da informacao;
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O registo metddico de dados e de factos.
Ambito de Aplicagdo

O presente manual aplica-se a todos os servicos do Agrupamento de Escolas Vale Tamel.
Contudo, os procedimentos a cumprir por todos os visitantes, utilizadores dos servigos, alunos,
formandos, encarregados de educacgao, pais, docentes, assistentes técnicos e operacionais ou
outros técnicos e agentes educativos, devem estar igualmente em conformidade com o
determinado no Regulamento Interno do Agrupamento, no seu Projeto Educativo, Plano
Curricular e Anual de Atividades, bem como em conformidade com a legislacdo em vigor.
Assim, a leitura deste manual ndo dispensa a leitura integral dos documentos acima referidos e
da Lei.

Competéncias Gerais

1. Compete ao Conselho Geral do AEVT aprovar, nas matérias que lhe competem, o
presente manual e a Direcdo do AEVT garantir o seu funcionamento, assegurando o
seu regular acompanhamento e avaliagdo.

2. Os d6rgaos competentes podem promover auditorias internas que permitam verificar a
sua eficaz execugdo.



3. Compete aos diversos servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as
normas previstas neste documento.

Definicao de Autoridade e Delegacao de Responsabilidades

1. Em matéria de Autoridade e Delegacdo de Responsabilidades, as competéncias dos
diferentes orgaos e estruturas do AEVT estdo claramente definidos no Regulamento
Interno da Escola.

Métodos e Procedimentos da Organizacao Administrativa
Introdugao

1. O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizagao de
atos administrativos levados a efeito pelos diversos servigos desta escola, onde
deverdo ser identificados os responsaveis funcionais de cada ato. Esta defini¢do
compreende:

2. Estabelecimento de circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na realizagdo dos
atos de administragao;

3. Enuncia¢do dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais, assim
como dos principios de segregacao de fun¢Ges de modo a preservar a autonomia entre
o controlo fisico e o processamento dos documentos e registos.

Documentos

1. Sao considerados documentos oficiais do AEVT, todos aqueles que qualquer que seja o
seu suporte de origem a atos de administragdo interna e também os que sejam de
apresentacao obrigatdria aos érgaos de tutela e de fiscalizagao.

2. No ambito do POC - Educag¢do, os documentos obrigatérios sdo todos aqueles que
servem de suporte ao registo das operacgGes relativas as receitas e despesas do AEVT,
bem como os pagamentos e recebimentos.

3. Todas as operacgOes realizadas de aquisicdo de mercadorias, vendas do Bufete, da
Papelaria ou do Refeitério, pagamento de subsidios de estudo, etc. - originam
obrigatoriamente a emissdo de um documento que as descreve e as classifica e que
constitui o suporte de todos os registos a efetuar na aplicacdo informatica SASE.

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

5. Podem ainda ser utilizados, para alem dos documentos obrigatdrios e oficiais referidos
nos numeros anteriores, os documentos aprovados pelo Diretor ou pelos respetivos
substitutos legais nos termos das competéncias delegadas, pelo Conselho
Administrativo da Escola, pelo Conselho Pedagdgico e pelo Conselho Geral, nas
matérias para as quais tem competéncias nos termos da lei.



6.

No que respeita a classificacdo das receitas e das despesas do AEVT, a partir de 2003,
aplicam-se a elaboracdo dos orcamentos, os cddigos de classificacdo econdmica
constantes dos anexos ao Decreto-Lei n? 26/2002, de 14 de Fevereiro.

Suportes de informagdo contabilistica — Aplicagdes informaticas CONTAB, SASE e GIAE

10.

11.

Todas as Folhas de Cofre relativas as dotagdes orcamentais dos respetivos
orcamentos, assim como dos SASE (Servicos de Acdo Social Escolar), devem refletir os
movimentos didrios e estarem impressas e assinadas pelo CSAE - Chefe de Servicos de
Administracdo Escolar e pelo Tesoureiro em funcdes e arquivadas em pastas.

S3o obrigatoriamente impressos mensalmente os livros de caixa orgamental e
financeiro, assim como os diarios de compromissos e contas correntes, e arquivados
em pastas respetivas por meses.

Todas as folhas devem ser rubricadas pelo CSAE.

S3o obrigatoriamente escrituradas todas as receitas e despesas do AEVT.

As operagdes efetivadas no ano econdmico sdo numeradas, atribuindo-se esse nimero
ao documento comprovativo da receita ou despesa.

O sistema de escrituragdao utilizado é o regime simplificado tipificado no POC-
Educacdo, com recurso a utilizacdo da contabilidade orcamental e patrimonial, e a
registos digraficos, no que concerne as dotagdes orcamentais do OE e do OCR.
Relativamente aos SASE, os livros de caixa (despesa e receita) devem ser impressos
mensalmente e estarem arquivados numa pasta.

S3ao também impressos diariamente e arquivados em pastas diferenciadas o didrio de
faturas e o diario de banco dos SASE.

Mensalmente os SASE imprimem e arquivam o mapa de analise financeira de todos os
sectores e o mapa de requisicdo de fundos relativo ao seguro escolar.

E também da responsabilidade dos SASE a impressdo e arquivo dos mapas trimestrais
de seguro escolar e de balanco de mercadorias.

No Diario de Faturas (SASE): sdo registados todos os documentos relativos a encargos
com a aquisicdo de bens ou servigos.

Principios Contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais deve contribuir para a obtencdo de

uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados da execucdo

orcamental do AEVT:

1.

Principio da entidade contabilistica: denomina-se entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que seja obrigado a organizar e apresentar contas de
acordo com este plano;

Principio da continuidade: considera-se que a Escola opera continuamente, com
duracdo ilimitada;

Principio da consisténcia: considera-se que a Escola ndo altera as suas politicas
contabilisticas ao longo do seu exercicio;



Principio da especializagdo ou acréscimo: os proveitos e os custos sdo obtidos quando
ocorridos, independentemente de o seu recebimento ou pagamento, devendo estes
ser incluidos nas demonstragdes financeiras a que se referem;

Principio do custo historico: os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicao ou de produgdo, quer em valores monetdrios nominais quer a valores
monetarios constantes;

Principio da prudéncia: é a possibilidade de integrar nas contas um grau de precaucao
ao fazer as estimativas exigidas em condicGes de incerteza, mas sem permitir a criacao
de reservas ocultas, de provisGes excessivas ou a deliberada quantificacdo dos ativos e
proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

Principios da materialidade: as demonstracdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes pelos utentes
interessados;

Principio da ndo compensacdo: ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas com
saldos de contas passivas (balanco), de contas de custos e perdas com contas de
proveitos e ganhos (demonstrag¢des de resultados), e, em caso algum, de contas de
despesa com contas de receita (mapas da execugdo or¢camental).

Execugao Orgamental da Receita

Receitas

Consideram-se receitas da Escola, para alem das dotagdes orcamentais, as propinas, os

emolumentos, as multas, as receitas derivadas da prestacdo de servigos, os subsidios, as

doagGes, as comparticipagbes, as herangas a os legados.

Principios da Execugdo da Receita

1.

Principio da legalidade: a receita sé deve ser cobrada se tiver existéncia legal;

A cobranca da receita sé e vélida se a mesma estiver inscrita no orcamento do Estado
e adequadamente classificada, de acordo com a classificacdo organica e econdmica;

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

Segregacdo de funcgdes de liquidacdo e cobranca, ou seja, quem autoriza tem de ser
diferente de quem controla e por sua vez diferente de quem recebe a receita.

Documentos de suporte da receita:

As receitas que, pela sua natureza, ndo possam ser comprovadas pelas entidades donde

provém, deverdo ser justificadas por documento interno, e emitido o respetivo recibo.



Fases da receita

1. Liquidagdo: determina o montante exato que a Escola vai receber;
2. Arrecadacdo ou cobranca: é a entrada efetiva do montante a receber, seguido da
emissao do despectivo recibo.

Natureza da rubrica de despesa

1. Saldo da Geréncia Anterior: saldo apresentado pela Folha de Cofre e Livros de Caixa
Orcamental e Financeiro 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, a existirem diferengas tém de ser
devidamente justificadas.

2. Transferéncias de Saldos: no inicio de cada geréncia, os primeiros langamentos a
efetuar sdo os saldos transitados quer das dotagGes orgamentais quer do SASE, sendo
gue neste deverdo estar langados por setores.

3. Transferéncias entre Setores: transferéncia de disponibilidades das verbas recebidas
pela DGESTE para colmatar encargos assumidos.

4. Consideram-se subsidios: verbas concedidas pela DGESTE e/ou por outras entidades
publicas ou privadas.

5. Premio do Seguro Escolar: sdo as verbas recebidas, dos alunos.

6. Receitas de Exploragdo: sdao as vendas em numerdrio realizadas diariamente e
diretamente pelos setores aos utentes.

7. Auxilios Econdmicos Diretos: montante a suportar pelos SASE respeitantes aos alunos
carenciados.

8. Bens Duradouros: com o apetrechamento das instala¢gdes do Agrupamento.

9. Bens N&o Duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com géneros
alimentares; material escolar destinado a ser vendido ou fornecido na papelaria;
produtos e mercadorias a transacionar pelo Bufete, e todos os outros imprescindiveis
ao funcionamento do Agrupamento.

10. Perdas e Danos: montante dos prejuizos em numerdrio causado por falhas ou roubos.

Circuito da Receita - SASE

a. As receitas provenientes de vendas diretas no bufete, reprografia, papelaria e
Servigos devem cumprir os seguintes procedimentos:

b. Todas as vendas devem ser efetuadas pelo débito direto nos cartées dos
alunos e funcionarios, e excecionalmente em numerario e assim se justificar.

c. Todos os carregamentos dos cartdes serdo efetuados pelos funciondrios com
autorizagdo para o efeito e entregues no préprio dia ao Tesoureiro.

d. E impressa diariamente uma Folha de Caixa Didria que contém os
carregamentos efetuados pelos diferentes funcionarios e as receitas dos
respetivos setores.

e. O Tesoureiro confere a quantia recebida com o registo na Folha de Caixa Didria
por funciondrio, regista a receita na aplicacdo informatica, transfere as



receitas para os respetivos sectores e elabora o Taldo de Depdsito da receita
didria dos setores para depdsito.

f. A receita proveniente de carregamento de cartées é depositada pelo
tesoureiro na conta GIAE, e posteriormente canalizada para a conta do CA e do
SASE.

g. Os registos contabilisticos sdo efetuados pelo funcionario afeto ao SASE,
através da aplicacdo informatica para o efeito.

2. Receitas do Seguro Escolar

a. Os Servigos Administrativos cobram as verbas do Seguro Escolar durante as
matriculas aos alunos fora da escolaridade obrigatéria e entre Julho
(matriculas dos alunos que ja frequentavam a escola) e Outubro (relativo as
matriculas do 102 ano de escolaridade e outras), depositam na conta SASE,
com o valor do Seguro Escolar cobrado e depois emitem guia para o respetivo
pagamento a DGESTE.

b. O Funcionario afeto a ASE confere a quantia recebida com o nimero de
alunos e emite documento de receita da ASE.

c. O Tesoureiro confere a quantia recebida com o documento de receita, regista
a receita na aplica¢do informatica e efetua a transferéncia para a conta do
ASE.

d. Todos estes procedimentos sdo supervisionados e conferidos pelo CSAE.

3. Receitas das Transferéncias das DRE:

a. A Diregdo Geral dos Estabelecimentos Escolares, sem periodicidade definida,
transfere a ordem do Conselho Administrativo verbas para o sector Auxilios
Econdmicos, para eventualmente serem distribuidas pelos diversos sectores.

b. O Tesoureiro regista todas as despesas e receitas na aplicagao informatica.

c. Todos os registos contabilisticos sdao conferidos pelo funcionario afeto a SASE e
supervisionados pelo CSAE

DESPESA

4. Execucgdo Orgcamental da Despesa
a. Principios da Execugdo da Despesa do AEVT
i. A despesa so pode ser realizada, se tiver existéncia legal, ou seja,

criada por um diploma legal;

ii. Arealizacdo da despesa, sé e vdlida se a mesma estiver inscrita no
orcamento e devidamente cabimentada e classificada;

ili. A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos
no or¢gamento;

iv. Tem de existir separacdo de poderes financeiros, ou seja, quem

autoriza tem de ser diferente de guem controla e diferente de quem
paga;




v. Aregrados duodécimos, ou seja, os créditos orcamentais ndo se vence
integralmente no primeiro dia do ano, mas sim ao longo de doze
meses;

vi. Justificacdo prévia, que nos diz que toda a despesa deve ser
devidamente prévia, pois todas tem de ser autorizadas pela entidade
competente.

5. Documentos de suporte da despesa:

a.

b
c.
d

Informacao Interna - Relagdo de Necessidades;
Requisicao Oficial;

Compromisso

Guia de Remessa, Fatura, Venda a Dinheiro, Recibo;

6. Fases da despesa

a.

E laboracdo da proposta de aquisicao: os sectores formalizam por escrito as
necessidades de aquisicdao dos bens, sendo organizado um processo de
aquisicao mediante uma relagdo de necessidades aprovada pelo presidente do
CA. Esse processo de aquisicao deverd obedecer ao disposto nos seguintes
diplomas legais: Decreto - Lei 197/99, de 8 de Junho e Decreto -Lei 18/2008 de
29 de Janeiro.

Cabimento: o cabimento deve ser feito através da relacdo de necessidades,
pelo valor mais aproximado possivel, com a devida classificacdo econémica. E
nesta fase que se verifica se a despesa, tem cabimento.

i. Devem existir cabimentos prévios para todas as despesas que podem
ser estimadas, designadamente despesas com encargos de
instalagdes, comunicagdes, consumos de gas e outras que se
encontrem contratualizadas e que ocorram periodicamente, tais como
assisténcia técnica ao elevador, etc...

Autorizacdo da proposta de aquisicdo: - uma vez cabimentada é necessario

gue esta seja autorizada pelo CA, a luz do Decreto de Lei 197/99, artigo n2 17,
que pode delegar esta competéncia no presidente do Conselho
Administrativo.

Compromisso: é nesta fase, que apds e elaborada a requisicdo interna se
contacta o fornecedor enviando a nota de encomenda ou o convite para
apresentacdo 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 sO assim se consegue controlar os prazos, a
mercadoria, etc.

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.
Registo da obrigacdo: apds ter confirmado o valor, através da rececdo da

fatura, regista-se de forma definitiva a fatura.
Autorizacdo de pagamento: a autorizacdo de pagamento é dada pelo

Conselho Administrativo, que pode delegar esta tarefa no presidente do
orgdo.



h.

Pagamento: o tesoureiro preenche o documento de pagamento (cheque,
transferéncia), dois elementos do conselho administrativo assinam esse
documento para se proceder ao pagamento. Adquiridas aquelas assinaturas o
tesoureiro envia o pagamento ao fornecedor.

7. Circuito da despesa (em sectores da ASE que geram receita)

O funcionario responsavel por essa tarefa, efetua a relacdo de necessidades.

O Presidente do Conselho Administrativo autoriza a realizagdao da despesa.

O Funcionario responsavel por essa tarefa, procede a adjudicacdo por
requisicdo oficial ou por contrato.

A Area da Contabilidade efetua a requisi¢do oficial.

O funcionario responsavel por essa tarefa, efetua a rececao da encomenda e
assina a guia de remessa ou fatura, como prova de recebimento da
mercadoria.

O funciondrio afeto a ASE efetua o registo do encargo na aplicagdo
informatica.

O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisicdo com
vista a concessdo de autoriza¢do de pagamento.

O Tesoureiro emite o meio de pagamento e efetua os respetivos registos
contabilisticos.

O funcionario da SASE confere e arquiva por sector o original do processo de
aquisicao e o CSAE confere todos os procedimentos.

8. Disponibilidades - Disposicoes Gerais

a.

9. Caixa
a.

Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos
existentes em caixa e nas contas bancarias do AEVT, podendo as mesmas
apenas ser movimentadas nos termos das presentes normas.

Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente
documentados e registados, devendo ser previamente autorizados pelo érgao
competente.

As importancias em numerdrio existente em caixa no momento do seu
encerramento diario ndo deverdo ultrapassar os 700 Euros.

10. Abertura e movimentagdo de Contas Bancarias

a.

A abertura de todas as contas bancarias da escola, inclusive as destinadas ao
POPH, estdo sujeitas a previa autorizacdo do Conselho Administrativo da
Escola.

A movimentacdo dessas contas depende de autorizacdo expressa do Conselho
Administrativo e da aposicdo de pelo menos duas assinaturas dos seus
membros.
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11. Emissao de Cheques

a.

Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro, bem como os ja
emitidos que tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas e
procedendo-se ao seu arquivo.

Os cheques serdo emitidos nos Servicos de Administracdo Escolar, pelo
Tesoureiro, com base nos documentos que devem ficar anexados as respetivas
ordens de pagamento, devendo de seguida ser assinados por dois elementos
de Conselho Administrativo do AEVT.

12. Cheques Nao Levantados ou Extraviados

a.

Quando um cheque e emitido e passados seis meses ainda ndo tenha sido
descontado, deve o destinatdrio ser contactado por escrito, se mesmo assim
este ndo for levantado deve ser anulado junto do banco. Se o fornecedor vier
reclamar posteriormente deve ser-lhe emitido um novo cheque.

Em caso de extravio, deve ser dado conhecimento por escrito a instituicdo
bancaria. Esta devera logo que possivel informar o Agrupamento por escrito
das precaugdes tomadas, para que o cheque nao seja descontado.

13. Despesa

a.

O responsavel pela contabilidade devera apresentar até ao dia trinta de cada
més o plano previsional de recebimentos e pagamentos a levar a efeito no
més seguinte.

A emissdo de ordens de pagamento sé deve ocorrer quando a Sec¢do de
Contabilidade estiver na posse das respetivas autorizacdes de aquisicoes,
dadas por quem tem competéncia para tal, das faturas conferidas e da
declaracdo de rececao regular dos bens ou dos servigos prestados.

As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde
sera colocado o carimbo com a autorizagdo de pagamento.

As ordens de pagamento deverdo ser subscritas, obrigatoriamente, pelo
Conselho Administrativo do AEVT ou pelo presidente do érgdo, devendo as
mesmas ser acompanhadas pelos documentos que |lhe deram origem;

14. Sistema de numeragio

a.

A numeracdo dos lancamentos deve ser sequencial, quer se trate de receita ou
de despesa;

A documentacdo referente a mesma transa¢do devera ter um numero
correspondente ao Registo Diario de Faturas, um numero correspondente a
Folha de Cofre (no caso dos SASE).

No que concerne aos sistemas de numeracdo do CONTAB, existirdo trés séries
de numeros distintos, nomeadamente o numero sequencial de registo
contabilistico, o nimero sequencial de compromisso e o nimero sequencial de
cabimento prévio.
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15. Sistema de arquivo:
a. Apos os registos contabilisticos dos ciclos completos de receita e despesa toda
a documentacdo deve ser arquivada em pastas respetivas.
b. O recibo devera ter junto toda a documentacao referente a transacao.

16. Reconciliagdes Bancarias

a. Constituem Registo de controlo do movimento de cheques: através da
conferéncia periddica entre o Registo de controlo do movimento de cheques e
os extratos da conta de Depdsito, é possivel indicar os cheques que, em
determinada data, ainda ndo foram levantados, servindo no final de cada
geréncia para justificar a diferenca dos saldos certificados pelo Banco e os
apurados nos respetivos elementos de escrituragdo, no final de cada geréncia.

b. Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as
reconciliagdes bancarias e estas devem ser efetuadas pela Contabilidade, de
forma a assegurar a segregacdo de fungbes entre a tesouraria e a
contabilidade.

17. Responsabilidade do Tesoureiro
a. Tesoureiro, responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas e pelos atos e omissdes que
se |lhe possam ser imputdveis, devendo estabelecer um sistema de
apuramento didrio de contas. Esta responsabilidade cessa no caso de os factos
apurados ndo lhe sejam imputdveis ou ndo estivesse ao alcance do seu
conhecimento.

18. Fundo de Maneio
a. Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, o Conselho Administrativo
deve aprovar um regulamento interno que estabeleca a sua constituicdo,
regularizacdo, os montantes e os responsaveis.

19. Contas de Terceiros
Aquisicoes

1. O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de requisicdes internas no
modelo oficial existente no Agrupamento feita pelo responsavel da area, quando se
trate de bens ndo duradouros. Para requisices de bens duradouros deverd ser
utilizado como suporte documental, uma informacdo onde se fundamente a
necessidade de aquisicao.
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2. No preenchimento dos documentos previstos no nimero anterior deve o funcionario
requisitante indicar o seu nome, a que drea ou sec¢do o bem se destina e o custo
estimado da aquisigao.

3. As compras e as aquisicoes de servicos sdo efetuadas exclusivamente pelos
responsaveis nomeados pelo Diretor, apds informacdo de cabimento orcamental
transmitida pela area de Contabilidade.

4. As aquisicdes de bens e servicos, bem como a contratacdo de obras publicas, deverao,
obrigatoriamente, seguir os termos da legislacdo em vigor.

5. Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente as que
dizem respeito a realizacdo de despesas do AEVT publicas com empreitadas e
aquisicao de bens e servicos, serd emitida a requisicdo externa e oficial pela area de
contabilidade, estas deverdo ser em triplicado, destinando-se o original a area de
Contabilidade, o duplicado ao fornecedor, sendo o triplicado para o arquivo da area de
Compras.

Entrega de bens

A entrega de bens e feita, em regra, na sec¢ao que o requisitou.
Constitui obrigacdo do servigo responsavel pela secgao dos bens a exigéncia ao
transportador da despectiva guia de remessa ou fatura.

3. Arececdo dos bens consumiveis e efetuada pelo respetivo servico em conformidade
com os dados constantes da guia de remessa ou fatura, na qual serd posto o carimbo
de conferido e recebido, sendo obrigatdria a assinatura do funcionario que recebeu o
material e a atualizagdo das existéncias, enviando de seguida a fatura para a Sec¢do de
Contabilidade.

4. Asoperacoes de conferéncia e rececdo deverao ser efetuadas por funcionarios
diferentes.

5. N3o é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo venha acompanhada pela guia de
remessa ou fatura.

Dividas a Pagar

Mensalmente, o funcionario responsavel deve para o efeito proceder impressdo do mapa de
encargos por liquidar, através da aplicacdo CONTAB, para que haja um controlo continuo dos
débitos.

Dividas a Receber

1. O Tesoureiro, deve enviar aos clientes devedores, os pedidos de pagamentos que
revistam atrasos consideraveis superiores a trés meses de divida.

2. Deve ser elaborado um mapa de contas correntes, para assim se poder verificar quais
os clientes que estdo em atraso no pagamento das suas dividas, e para se poder tomar
as medidas necessarias as cobrangas em atraso.
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Custos com Pessoal

1. Na seccdao de pessoal deve existir um processo e uma ficha individual para cada
trabalhador da instituicdo, este deve conter todos os documentos que levaram a
admissdao dos funcionarios e outros documentos que sejam considerados relevantes
para posterior andlise.

2. Ovregisto de entrada e de saida dos funciondrios podera ser feitos através de cartdo de
ponto (cartdo magnético da instituicdo), mantendo-se o registo através dos respetivos
livros de assiduidade.

EXISTENCIAS
Introdugao

1. O Chefe de Servigos de Administracdao Escolar e o Chefe de Pessoal Auxiliar sdo os
responsaveis, pelo armazenamento e manutencao do inventario dos bens atualizado.

2. Sera obrigatdria a utilizagdao de uma requisi¢ao interna devidamente autorizada, para
fornecimento de material armazenado.

3. O manuseamento das existéncias sera da competéncia dos funcionarios responsaveis
para o efeito.

4. Periodicamente sdo efetuadas contagens fisicas das existéncias e, até 31 de Dezembro,
serda efetuada, obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as existéncias em stock,
com a verificagao de pelo menos duas pessoas distintas.

IMOBILIZADO
Inventario

1. O inventdrio e cadastro do patriménio do AEVT, rege-se pelo Cadastro de Inventario
dos Bens do Estado (CIBE).

2. Todos os funciondrios do Agrupamento sao responsaveis pela manutencdo das boas
condicGes de funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

3. Asfichas de inventario deverdo estar permanentemente atualizadas identificando a
todo o momento o responsavel, o local e o estado do bem.

4. Todas as aquisicoes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sdo
baseadas em autoriza¢des do Conselho Administrativo do AEVT.

5. Arealizacdo de reconciliagcGes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos
guanto aos montantes de aquisi¢Ges e das amortizagdes acumuladas sera feita
periodicamente.

6. Periodicamente, serdo realizadas também verifica¢Oes fisicas para avaliar a
correspondéncia entre os registos informaticos e a realidade, procedendo-se sempre
gue necessaria a regularizacdo e apuramento de responsabilidades.

7. Atendendo as especificidades de determinados equipamentos do AEVT, deverdo ser

criados pelo Diretor do Agrupamento ou em quem este delegar, manuais especificos
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que garantam a correta utilizacdo dos espacos e equipamentos. Assim, deverdo ser
criados os seguintes manuais: manual de utilizagao e preservagao dos espagos e
equipamentos das salas de aula; manual de utilizacdo e preservacao dos espacos e
equipamentos dos laboratérios de Informatica; manual de utilizagao e preservagao dos
espacos e equipamentos dos laboratdrios das ciéncias experimentais; manual de
utilizacdo e preservacao dos espacos e equipamentos desportivos; manual de
utilizacdo e preservacao dos espacos e equipamentos das salas de Artes; manual de
utilizacdo e preservacao dos espacos e espécies dos jardins da EBSVT; manual de
utilizacdo e preservacao dos espacos e equipamentos da Biblioteca; manual de
utilizacdo e preservacao dos espacos e equipamentos dos sectores do ASE.

8. O Diretor do Agrupamento ou o Conselho Administrativo poderdao sempre aprovar a
existéncia de outros manuais considerados fundamentais para o melhor
funcionamento dos servigos do AEVT e a melhor conservagao do seu patriménio. Esses
manuais deverao, gradualmente integrar o presente manual de controlo interno.

Disposi¢oes Finais
Violagao do Manual de Controlo Interno

Por atos que contrariem o prescrito neste Manual respondem, diretamente, os chefes
responsaveis dos servigcos, sem prejuizo da posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do
autor do ato. Esta orientagdo em nada contraria o estabelecido no Rl do AEVT, ndo impedindo
a articulagdo com o determinado na lei no quadro de cada estatuto disciplinar especifico.

Alteragoes

A presente Norma pode ser alterada por deliberagao do Conselho Geral do AEVT, por proposta
do Conselho Administrativo, sempre que razées de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam.

Casos Omissos

As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do Diretor do
AEVT ou do Conselho Administrativo, nas matérias que lhes competem.

Revogacao

Sao revogadas todas as disposicdes normativas internas na parte em que contrariem as regras
do presente Manual.
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CAPITULO I}

REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

Enquadramento legal

1. De acordo com o POC-E, o presente regulamento destina-se a definir os registos
relativos ao fundo, devendo ser criadas as subcontas necessdrias, tantas quantas os
fundos constituidos

2. O regime legal geral do Fundo de Maneio e definido pelo Art.2 322 do DL 155/92 de 28
de Julho

3. Nos termos do art.2 N2 32 do DL n? 155/92 de 28 de Julho, é possivel que, para a
realizacdo de despesas do AEVT de pequenos montantes, os organismos publicos
possam constituir um fundo de maneio, desde que, aprovados por despacho interno
do Conselho Administrativo. Prevé igualmente que o fundo de maneio possa dividir-se
em varios fundos de maneio, por classificagdo econédmica.

Fases do Fundo Maneio
1. Constituicao

No inicio de cada ano econdmico, com base na legislagdo em vigor, é constituido o fundo de
maneio no montante e relativo as contas que o conselho administrativo determinar,
garantindo sempre o cumprimento da lei.

O Conselho Administrativo deve emitir orientacdes a definir os responsaveis e os montantes
do fundo de maneio, bem como as rubricas das classificagdes econdmicas das despesas para as
guais poderdo ser efetuadas despesas do ambito do fundo de maneio.

2. Reconstituicao

De acordo com as necessidades do servico procede-se a reconstituicdo do fundo de maneio
com base nas despesas do AEVT efetuadas através do seu registo contabilistico. A
reconstituicdo deverd ocorrer mensalmente ou em qualquer momento desde que seja
aprovada em reunidao do CA, sendo que os documentos comprovativos da despesa devem ser
organizados por rubrica de classificacdo econdmica.

3. Liquidagao
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A 31 de novembro de cada ano, procede-se a liquidacdo do mesmo, depositando-se os valores

existentes nas respetivas contas da escola.

Realiza¢do de despesas no AEVT por Fundo Maneio

1.

2.

Pela sua natureza, o fundo de maneio considera-se uma pequena caixa para
pagamentos de pequeno montante, urgentes, imprevisiveis e inadidveis, cuja
movimentacdao é da exclusiva competéncia do Assistente Técnico definido no
despacho do presidente do conselho administrativo.

A utilizacdo do fundo maneio deve sempre ser tratada como uma situacao excecional,
devendo apenas ser utilizado para pequenas aquisi¢cdes nas quais nao se podem seguir
os procedimentos normais de aquisicdao de bens e servigos.

Os responsaveis pelo fundo maneio respondem pelo cumprimento das formalidades
legais aplicaveis a realizagdo das despesas do AEVT, designadamente a sua

contabiliza¢do, bem como, pelo respetivo pagamento.

Regras gerais:

Sao responsaveis pelo fundo de maneio e respetivos valores o tesoureiro e o CSAE.

As verbas atribuidas serdo disponibilizadas no inicio de cada ano civil;

Em janeiro do cada ano, ao constituir-se o fundo maneio, o valor global aprovado é
para a totalidade das despesas do AEVT para o0 ano econdmico em causa.

Limites a utilizagao dos fundos de maneio

1.

Por regra, deve adotar-se o procedimento normal para a autorizagdo, processamento
e pagamento das despesas do AEVT.

Sé devera recorrer-se ao fundo de maneio para despesas do AEVT de pequeno
montante, que devam ser pagas a dinheiro e/ou no ato da compra (as vulgarmente
designadas vendas a dinheiro).

Consideram-se de pequeno montante as despesas do AEVT de valor global igual ou
inferior a 80 euros, sendo vedado aos titulares do fundo maneio o pagamento de
despesas de montante superior.

Para efeitos da determinacdo do limite fixado no numero anterior, considera-se
integrado numa mesma despesa o conjunto de despesas da mesma natureza (com a
mesma classificacdo econémica), realizadas com o mesmo fornecedor e num intervalo
de trinta dias de calendario.

Autorizacdo e pagamento de despesas

A competéncia para autorizar a realizacdo e pagamento das despesas por conta do fundo

maneio cabe aos responsdveis pelo mesmo, necessitando de ratificacdo do Conselho

Administrativo.
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Documentagao de suporte das despesas

Cada despesa realizada deverd ser suportada pelos documentos legalmente exigidos para o
efeito, integrando, contudo, na lista de necessidades, a obrigatoriedade do registo da
justificacdo da utilizacdo do fundo maneio. Esta justificacdo ndo deverd ser de cardter
genérico, mas relacionada com cada despesa em concreto.

Reposicao e prestagao de contas dos fundos de maneio

1. Areposicao do fundo de maneio ocorre numa das seguintes situagdes:

a. Na data definida no presente regulamento ou por decisio do Conselho
Administrativo, ndo podendo ultrapassar a data prevista anualmente no
Decreto-Lei de execugdo orcamental.

2. Sempre que se deixe de verificar o fim para que foi constituido;
3. Quando o Conselho Administrativo expressamente o determine.

Disposic¢oes finais

1. Os prazos e regras fixados no presente regulamento deverdo adaptar-se ao que for
determinado pelo CA e nos termos da lei.

2. O recurso ao fundo maneio nao prejudica a observancia das normas legais aplicaveis,
em especial no que se refere a realizacdo de despesas publicas, cuja rigorosa
observancia, cabe aos responsaveis de cada fundo.

3. Deverdo, igualmente ser observados os principios de economia, eficiéncia, eficacia.

4. De acordo com o artigo 102 do Decreto-lei n® 127/2012 “Os pagamentos efetuados
pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu valor integral aquando da
sua constituicdo e reconstituigdo, a qual deve ter cardter mensal e registo da despesa
em rubrica de classificagdo econdmica adequada”.
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CAPITULO Il

REGULAMENTO DO CARTAO MAGNETICO DA
ESCOLA BASICA E SECUNDARIA VALE TAMEL
(EBSVT)

PREAMBULO

O Cartdo Eletronico da EBSVT é um sistema informatico instalado em rede em todos os postos
de trabalho de prestagdo de servigos a comunidade da Escola Basica e Secundaria Vale do
Tamel: portaria, servicos administrativos, acdo social escolar (ASE), refeitério, bufetes,
reprografia e papelaria. Todas as transacOes efetuadas ao nivel do bufete, compra de
refeicGes, papelaria, reprografia, pagamento de emolumentos, etc., far-se-do,
preferencialmente, através da utilizacdo deste meio de pagamento. Contudo, sera sempre
possivel proceder ao pagamento por numerario através de aquisi¢dao de senha a adquirir na
papelaria da escola para os servicos do bufete, cantina, reprografia e papelaria. Nos servicos
Administrativos o pagamento em numerdrio é possivel no quadro da determinagao
anteriormente enunciada.

O Cartdo da Escola, adiante designado unicamente por cartdo, é pessoal e intransmissivel
tendo impressa a fotografia do seu proprietario e a identificacgdo da escola. Sempre que é
utilizado aparece a respetiva fotografia no monitor, permitindo dessa forma comprovar a
propriedade do mesmo. O seu uso indevido por outrem é considerado infracdo passivel de
procedimento disciplinar.

O presente regulamento aplica-se a todos os utilizadores do sistema e portadores do cartdo
magnético da Escola Basica e Secundaria Vale Tamel

Artigo 1
Utilizadores

1. S&o portadores do Cartdo todos os alunos, pessoal docente e ndo docente e todos os
colaboradores que regularmente acedem a Escola Bésica e Secundaria Vale Tamel

2. O Cartdo sera atribuido gratuitamente a todos os membros da comunidade escolar.
Artigo 2

Cartao para visitantes
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Aos visitantes esporadicos ndo sera atribuido qualquer cartdo magnético, atendendo a
gue é sempre possivel proceder ao pagamento em numerario diretamente (servigos
administrativos) ou indiretamente através de senha (nos restantes servigos).

Aos colaboradores e visitantes com caracter prolongado, serdo atribuidos cartdes para
utilizacdo temporaria, sem fotografia. No ato da sua solicitacdo deve ser paga uma
caucdo de cinco euros a ser restituida aquando da devolucdo do respetivo cartdo,
desde que este se encontre em boas condi¢des. No caso de existir saldo no cartdo, o
ASE fara a devolucdo da totalidade desse valor.

Artigo 3
Carregamentos
Todos os carregamentos sao feitos na papelaria.
O montante minimo por carregamento é de 0,50 €.

Apds o carregamento, feito contra a entrega de numeradrio, é impresso um taldo
comprovativo do valor carregado no cartao.

Artigo 4
Extravio ou Cartdo Danificado

Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo
cartao.

A requisicdo de cada via de substituicao tera um custo de cinco euros.
Artigo 5

Portaria

O Cartdo funciona como documento de identificacdo para a entrada no recinto da
escola.

Artigo 6
RefeigGes

A marcacdo e pagamento de refeicbes para alunos e funciondrios (docentes e ndo
docentes) sera feita na papelaria ou nos quiosques.

Cada cartdo sé da direito a adquirir uma refei¢do por dia.

A hora limite para a compra das refeices é até as 18.30 horas do dia anterior ao dia
do almocgo.

No entanto, até as 10.00 horas do préprio dia, é possivel comprar a refeicdo, a qual
acrescera o valor de taxa de multa legalmente definido.
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E possivel anular as senhas de refeicao até as 10.00 horas do préprio dia. Para o efeito,
os interessados devem dirigir-se ao SASE ou servicos administrativos e solicitar a
respetiva anulagao.

Artigo 10
Quiosques
Os quiosques permitem ao utilizador:

a. Comprar refeicOes;

b. Saber qual o valor do seu saldo;

¢. Saber qual o movimento do cartdo.
Artigo 11

Servigos Administrativos/ASE

Os responsaveis pela ASE sdo responsaveis pela insercdo e anulagdo de produtos e
respetivos pregarios.

Os Servicos Administrativos/ASE sdo responsaveis por imprimir os mapas diarios do
setor e pelo controlo de stock, em conformidade com o determinado nas tarefas
distribuidas.

Caso seja solicitado pelo Encarregado de Educacio, cabe aos servigcos administrativos /
ASE a emissdao de documento comprovativo do valor gasto na escola para efeitos de
IRS.

Os servigcos administrativos / ASE devem retirar, no final do dia, os documentos de
receita referentes as vendas nos diferentes sectores da ASE, no sentido de justificar as
verbas apuradas.

Os servicos administrativos / ASE devem transferir semanalmente as verbas da "Conta
Cartdo" para a "Conta da SASE" ou outras, referentes as receitas efetivamente
arrecadadas, através das vendas efetuadas nos respetivos sectores, devendo ser
aposto nos documentos comprovativos dessas transferéncias, o nimero que lhe foi
atribuido nas Folhas de Cofre e no Livro-caixa.

Os servicos administrativos / ASE devem registar em Livro Préprio de Contabilidade as
receitas arrecadadas com o carregamento dos "cartGes", de forma a haver um
controlo didrio e fidvel dos movimentos efetuados: Receitas dos Carregamentos;
Devolucbes Efetuadas aos Utentes; Depdsitos realizados na "Conta Cartdo";
Transferéncias efetuadas da "Conta Cartdo" para a "Conta da ASE" (de acordo com as
Receitas Diarias) ou, se for caso disso, para a "Conta da Escola".

Os servicos administrativos / ASE devem registar nos documentos de receita
provenientes dos carregamentos dos cartbes retirados no final do dia (Extratos dos
Carregamentos e Devolugdes Efetuadas), bem como nos Taldes de Depdsito, a
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numeracdo que for atribuida ao registo dos respetivos lancamentos no Livro Préprio
de Contabilidade adotado pela Escola e identificados como tal (exemplo: carimbo).

8. Os servicos administrativos / ASE sdo também responsaveis pela:
a. Validacdo dos cartoes;
b. Atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores,

c. Substituicdo de cartdo - quando seja feita a requisicdo da segunda via ou
seguintes, com a respetiva cobranca de caucao;

d. Descativacao dos cartdes.
Artigo 122
SituagGes Especiais

1. Os utilizadores do cartdo que deixem de ser utentes da escola e permanegam com
saldo no seu cartdo, terdo 90 dias para se dirigirem aos servicos administrativos / ASE
para estes procederem a sua devolugdo. No caso de serem alunos menores a
devolugdo do dinheiro sera feita na presenga, ou com consentimento expresso, do
encarregado de educagao.

2. Verificada a existéncia de saldo em cartdo compete ao SASE notificar o respetivo
encarregado de Educagdo ou o Aluno quando maior, para reclamar os saldos.

3. Todas as verbas que venham a ser apuradas provenientes de saldos ndo reclamados,
ao fim dos 90 dias, reverterao a favor do orgamento proprio da escola.

Artigo 132
Salvaguarda de Dados

1. Os dados constantes da base de dados servem apenas para fins administrativos e
funcionais, ndo podendo ser divulgados. Em qualquer altura o titular do cartdo, ou o
encarregado de educac¢do no caso dos alunos menores, pode solicitar a consulta dos
seus movimentos.

Artigo 142
Omissoes

Os casos ndo previstos no presente regulamento e as duvidas resultantes da sua aplicacdo
serdo resolvidos pelo Diretor do Agrupamento ou pelo Conselho Administrativo, nas matérias
gue respetivamente lhes competem.

Entrada em vigor
O presente Manual entra em vigor apds a sua aprovagao.

Proposto em reunido do Conselho Administrativo de 27 de Novembro de 2009
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Revisto e aprovado em reunido do Conselho Geral em 17/12/2013
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