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» 0O presente manual de controlo interno (MCI) visa estabelecer um conjunto de regras que definem os

INTRODUCAO

métodos e procedimentos de controlo interno a observar pela Escola Secundaria de Pacgos de Ferreira
que permitam garantir o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo orgcamental e
financeira vidvel, conforme estipula o n.2 1 do artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
setembro.

» O sistema de controlo interno (SCI) visa garantir:

+ A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragfes orgamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

*» O cumprimento das deliberagdes dos érgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

*+ A salvaguarda do patriménio;

“¢ Aaprovacdo e o controlo de documentos;

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

« 0O incremento da eficiéncia das operagdes;

* A adequada utiliza¢do dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncao de encargos;

% O controlo das aplicagGes e do ambiente informatico;

% O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informac&o apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito
pelas normas legais aplicaveis;

** Uma adequada gestao de riscos.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS ;

1-OBJETO
» 0 manual das medidas de controlo interno engloba todas as politicas e procedimentos definidos pela
tutela e pela Dire¢dao da Escola Secundaria de Pagos de Ferreira de maneira a garantir:

o
*

*

A salvaguarda dos ativos;

% O registo e atualizacdo do ativo fixo da entidade;

% Alegalidade e a regularidade das operagdes;

% Aintegralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

% A execucdo dos planos e politicas superiormente definidos;

% A eficdcia da gestdo e a qualidade da informagdo;
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% Aimagem fiel das demonstragdes financeiras.

2-AMBITO DE APLICAGAO

» 0O manual de controlo interno MCI é aplicdvel a todos os setores e servi¢os da escola.

» Compete ao Coordenador Técnico dos Servigos de Administracdo Escolar, no ambito do
acompanhamento do Sistema de Controlo Interno (SCl), a recolha de sugestdes, de propostas e de
contributos dos restantes servicos, tendo em vista a avaliagdo e revisao do MCl.

» Os contributos apresentados sustentardo a proposta de revisdo e atualizagdo do MCI a efetuar, pelo

menos, de dois em dois anos.

3- OBJETIVOS

» O presente manual visa instituir um conjunto de procedimentos tendentes a garantir a prossecugado de
objetivos que assegurem:

< 0O desenvolvimento das atividades de forma organizada e eficiente;

% A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

% A otimizacdo dos processos de aquisi¢do, gestdo e organizagdo dos ativos;

% A prevencdo de possiveis situacGes de ilegalidade, fraude e erro.

4- COMPETENCIAS GERAIS

» No ambito das suas competéncias o Conselho Geral da Escola:
%+ Aprova o Projeto Educativo da Escola e acompanha e avalia a sua execugdo;
*+ Aprova o Regulamento Interno;
¢+ Aprova os planos anual e plurianual de atividades;
++ Define as linhas orientadoras para a elaboragdo do orgamento.
% Define as linhas orientadoras do planeamento e execuc¢do, pelo diretor, das atividades no
dominio da a¢do social escolar;
«» Aprova o relatério de contas de geréncia;
» Os orgdos competentes podem promover auditorias internas que permitam verificar a sua eficaz
execucgao.
» Compete aos diversos servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as normas previstas

neste documento.

5-AUTORIDADE E COMPETENCIAS

» Em matéria de autoridade e delegagdo de responsabilidades, as competéncias dos diferentes 6rgaos e
estruturas da Escola Secundaria de Pacos de Ferreira estdo claramente definidas no Regulamento

Interno da Escola.
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6-DEFINICAO DAS FUNGOES DE CONTROLO

>

»
>
>

Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeagao dos respetivos responsdveis deve atender-se:

A identificacdo das responsabilidades funcionais;

Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as respetivas verificacdes;

Ao cumprimento do principio de segrega¢do de fungdes.

7- PRESSUPOSTO DO CONTROLO INTERNO

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

0,
%

Um organograma que proporcione uma adequada distribuicao de responsabilidade;

Um conjunto de normas e procedimentos que garanta um controlo razodvel sobre ativos,
passivos, rendimentos e gastos;

Uma descricdo de fungBes que assegure o integral cumprimento dos deveres e
responsabilidades de cada uma das unidades de funcionamento que compdem o organograma;
Existéncia de pessoal adequadamente treinado e preparado em funcdo das tarefas e
responsabilidades que lhe sdo cometidas;

Uma boa segregacdo de fung¢des, implicando separagdo de fungdes incompativeis entre si e
entre setores;

O conhecimento dos direitos e obrigacGes por parte de cada funcionario;

O controlo das operacGes, a verificacdo e/ou conferéncia das operacdes deve ser efetuada por
pessoas diferentes das que intervieram na sua realizacdao ou registo;

O registo metddico dos factos, o registo das operagGes deve observar as regras aplicaveis e

basear-se em documentacao adequada e fidedigna.

8-IDENTIFICACAO FUNCIONAL DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

» Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e informacdes

sobre eles exarados e os documentos do sistema contabilistico devem sempre:

R/
0.0

Identificar os dirigentes e demais trabalhadores que os subscrevem, bem como a qualidade em

que o fazem, de forma legivel.

9-PRINCiPIOS DO SCI

» O sistema de controlo interno (SCI) alicer¢a-se nos principios bésicos seguintes:

R/
0.0

O principio de segregacao de fungdes, nomeadamente para salvaguardar a separagao entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, isto é, assegurar que a pessoa
que tem a seu cargo o controlo fisico de um ativo, ndo tenha a seu cargo, simultaneamente, os
registos a ele inerentes;

Ao controlo das operagdes, que tem como objetivo assegurar a sequéncia das mesmas, isto é

que o ciclo autorizacdo/aprovagdo/execugdo/registo seja a cumprido de acordo com os critérios
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estabelecidos;

+ Definicdo de autoridade e de responsabilidade: definicdo dos niveis de autoridade e de

% responsabilidade em relagdo a qualquer operagao;

< Pessoal qualificado, competente e responsavel: a aplicacdo deste principio determina que o
pessoal deve ter habilitagbes literdrias e técnicas necessdrias e a experiéncia profissional
adequada ao exercicio das fungdes que lhe sdo atribuidas;

s+ Registo metédico dos factos: estabelece a forma como as operagdes sdao relevadas na
contabilidade, e que deve ter em conta a observancia das regras contabilisticas aplicaveis e os
comprovantes ou documentos justificativos;

*» Valores éticos e integridade: a administracdo deve liderar pelo exemplo e demonstrar, através de
diretivas, acbes e comportamentos, a importancia da integridade e dos valores éticos, com o
objetivo de fomentar uma cultura de controlo interno;

<+ Responsabilidade pela supervisdo: a administracao deve entender a atividade da entidade, as
expectativas dos stakeholders, os requisitos legais e regulamentares que lhe sejam aplicaveis e os
riscos relacionados, por forma a determinar os objetivos da entidade, as responsabilidades de
SuUpervisao e 0s recursos necessarios;

«» Estrutura, autoridade e responsabilidade: deve definir-se uma estrutura organizacional e
hierarquica que assegure as linhas apropriadas de relato e niveis adequados de autoridade e
responsabilidade, tendo em vista a prossecucdo dos objetivos da organizagao;

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

“¢* Responsabilidade: devem ser definidos os mecanismos adequados para assegurar a
responsabilizacdo dos colaboradores relativamente ao seu papel ao nivel da execu¢do e melhoria
do controlo interno;

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

** Identificacdo e analise do risco: processo interativo e continuo que envolve a identificagao, a
andlise e a resposta ao mesmo;

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

% AlteragGes significativas: identificar e avaliar as alteracdes significativas ao nivel do contexto

externo, modelo de negdcio, operacgdes, sistemas de informac¢do, relacionamento com
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outsourcers, liderangas, ou outras que possam ter impacto significativo no sistema de controlo
interno; i

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

% Controlo sobre a tecnologia: para garantir a confianga na informagdo gerada pelas aplicagGes
informaticas, incluindo nos controlos automaticos, devem ser selecionadas e desenvolvidas
atividades sobre as tecnologias de informagdo, designadamente no que se refere a infraestrutura
tecnoldgica, seguranca, aquisi¢do, desenvolvimento e manutengdo;

* Politicas e procedimentos: as atividades de controlo devem ser implementadas através de
politicas que definam o que é expectavel e os procedimentos que as coloquem em pratica. As
politicas refletem as opc¢des sobre o que deve ser feito para efetuar o controlo, podendo ser
documentadas, explicitamente declaradas nas comunicagdes ou implicitas nas a¢des e decisoes.
Os procedimentos consistem em agdes que implementem uma politica;

% Informagdo: deve gerar-se e usar-se informacdo relevante e de qualidade para apoiar o

funcionamento de outras componentes de controle interno, tendo em conta a relacdo custo-

beneficio subjacente a sua obtenc¢do e a eventual implementacao de sistemas de informacao;

** Comunicagdao interna: é meio através do qual a administragdao transmite informacgdes aos
funcionarios, incluindo os objetivos e as responsabilidades sobre o controlo interno;

+ Comunicagdo externa: por um lado, devem ser definidas politicas e procedimentos que permitam
que a entidade receba e analise informagGes externas relevantes, por outro, deve proporcionar
informacGes a stakeholders, a qual deve ser significativa, pertinente e oportuna, atendendo as

exigéncias legais e regulamentares;

7
0.0

Monotorizagdo continua ou pontual: as atividades de monitorizacdo de natureza continua
correm no decurso das operagdes quotidianas da entidade. S3o executadas continuamente e em
tempo real, reagem de forma dinamica as mudangas e sdo parte integrante das operacdes. Os
resultados obtidos sdo mais eficazes e as eventuais medidas corretivas sdo potencialmente menos
onerosas do que as que resultam de a¢des de monitorizagao pontual, uma vez que estas ocorrem
apos os factos ou acontecimentos;

** Avaliagdo e comunicacdo: a monitorizagdo do controlo interno deve incluir politicas e
procedimentos que visem assegurar que as deficiéncias identificadas sejam adequadas e

prontamente resolvidas.
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¢ Outros principios: todas as operagdes devem ser autorizadas; o pessoal de cada departamento
deve ser sujeito a rotagOes periddicas entre si; todos os resultados deverdo ser adequadamente

avaliados e devera ser facultada formagao permanente ao pessoal;

10-PRINCIPIOS ORCAMENTAIS
» Tendo em vista a elaboracdo e execucdo do orgamento da Escola, deverdo ser tomados em
consideracdo os seguintes principios orcamentais:

% Principio da anualidade — 0os montantes previstos no orcamento sdo anuais, coincidindo o ano
econdémico com o ano civil;

¢ Principio da plenitude — unidade e universalidade — o orgamento é Unico e todas as despesas e
receitas devem ser nele inscritas, em termos globais;

% Principio do equilibrio — 0 orcamento prevé os recursos necessdrios para cobrir todas as
despesas;

% Principio da especificagdo — 0 orgamento devera discriminar suficientemente todas as despesas
e receitas nele previstas;

% Principio da ndo compensagdo — todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza;

% Principio da ndo consignagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura

de determinadas despesas.

11-PRINCIPIOS CONTABILISTICOS
» A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais abaixo descritos deve levar a obteng¢do de uma
imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdao orgamental da
Escola.
% Principio da entidade contabilistica - Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de
direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o SNC - AP;

%+ Principio da continuidade - Considera-se que a entidade opera continuadamente, com duracao
ilimitada;

% 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 alteragao tiver efeitos materialmente
relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstragdes financeiras;

% Principio da especializa¢do ou do acréscimo - Os proveitos e o0s custos sdo reconhecidos quando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-
se nas demonstrac@es financeiras dos periodos a que respeitem;

%+ Principio do custo historico - Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisigao
ou de producdo, quer a valores monetdrios nominais, quer a valores monetarios constantes;

% Principio da prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo ao
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fazer as estimativas exigidas em condi¢des de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de
reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantifica’géo de ativos e proveitos por
defeito ou de passivos e custos por excesso;

% Principios da materialidade - As demonstra¢des financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes ou decisGes pelos utentes
interessados;

¢ Principio da ndo compensagdo - Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de contas
ativas com contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e
ganhos (demonstracdo dos resultados) e, em caso algum, de contas de despesas com contas de

receitas (mapas de execugdo orgamental).

CAPITULO Il - INSTRUMENTOS DE GESTAO

1-PLANO ANUAL DE ATIVIDADES

» 0 plano anual de atividades deve diferenciar os objetivos gerais e especificos, tendo em conta as
orientagdes do projeto educativo, os proponentes, os dinamizadores, os destinatarios e a
calendarizagao.

» Devera existir uma estimativa orcamental para cada atividade proposta e deve ser indicada a Fonte de
Financiamento em que esta tem cabimento.

» Compete ao Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico, submeter ao Conselho Geral, o Plano Anual de
Atividades.

» Compete ao Conselho Geral aprovar o Plano Anual de Atividades.

2-ORCAMENTO
» 0 orgamento é um instrumento de gestdo que permite a consecuc¢io das varias atividades previstas no
plano anual de atividades, tendo em conta as orienta¢des do projeto educativo, uma vez que é nele
que se preveem, de forma discriminada, as receitas a obter e as despesas a realizar.
> E elaborado, pelo Conselho Administrativo de acordo com as linhas orientadoras emanadas pelo
Conselho Geral.
O orgamento conta com as seguintes fontes de financiamento:
Orgamento Geral do Estado (OE);
Orgamento de dotagGes com compensagao em receitas (OCR);

Fundo Social Europeu (FSE);

YV V V VYV V

Autarquia.

3-EXECUCAO ORCAMENTAL
» Na execugdo do orcamento da Escola devem ser seguidos os principios e as regras definidos na

legislacdo, nas orientagcdes do Instituto de Gestdo Financeira da Educacdo (IGeFE) e nas linhas
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orientadoras definidas pelo Conselho Geral (CG).
» A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais deve conduzir a obten¢do de uma imagem

verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo orgamental.

4-RELATORIO DE CONTAS DE GERENCIA

» A prestacdo de contas faz-se através do relatério de contas de geréncia que deve refletir uma imagem
verdadeira e apropriada da situagao financeira, dos resultados e da execugdo orgamental.

> O relatério de contas de geréncia é elaborado pelo Conselho Administrativo;

» Compete ao Conselho Geral aprovar o relatério de contas de geréncia;

» O relatdrio de contas de geréncia sera posteriormente submetido ao Tribunal de Contas.

CAPITULO Il - ATIVO

1-DISPONIBILIDADES

1.1-DISPOSIGOES GERAIS
» Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos existentes em caixa e nas contas bancarias
da Escola.

» Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados.

1.2-FUNDO DE CAIXA

» Existe um fundo de caixa de 20,00 euros com a finalidade de fazer face aos trocos, nos carregamentos,

efetuados na Loja do Aluno, dos cartdes magnéticos.

1.3 -CONTAS BANCARIAS

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

» As contas bancdérias previstas no nimero anterior s6 podem ser movimentadas com as assinaturas de
dois dos membros do Conselho Administrativo em simultaneo.

» Compete a tesoureira manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as

contas tituladas em nome da Escola.

1.4 - CHEQUES
» Os cheques sdo emitidos nominalmente e cruzados.
» A tesoureira emite os cheques com base nos documentos (fatura com carimbo, rela¢do de
necessidades e relacdo oficial) que devem ficar anexados as respetivas ordens de pagamento, devendo,

de seguida, ser assinados por dois elementos de Conselho Administrativo da Escola.
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» Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda da tesoureira, bem como, os ja emitidos que tenham sido
anulados.

» Os cheques que, por lapso ou erro, sejam anulados pela tesoureira, devem acompanhar o novo cheque
emitido.

» Os cheques que sejam anulados, apds a emissao, sao arquivados no respetivo espaco da caderneta de
cheques pela tesoureira, apds a inutilizagdo das assinaturas, caso existam, e com a inscricdo de
—anulado]| a vermelho.

» Néo sdo permitidos cheques passados ao portador.

1.5- CHEQUES NAO LEVANTADOS OU EXTRAVIADOS

» Quando um cheque é emitido e, decorridos seis meses, ainda nao tenha sido descontado, deve o
destinatario ser contactado por escrito. Se ainda 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 bancéria. Esta devera, logo
que possivel, informar a Escola por escrito das precau¢des tomadas para que o cheque ndo seja
descontado.

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

» Em caso de desinteresse do destinatario pelo cheque, apés um ano da sua emissdo, o servico pode
proceder a sua anulagdo, avisando o banco e revertendo a respetiva quantia como receita do servico,

partindo-se do principio de que tudo estd registado e existe recibo devidamente legalizado.

1.6-PAGAMENTOS

» Os pagamentos sdo feitos, em regra, por transferéncia bancéria, podendo, excecionalmente, ser

efetuados por cheque.

» Os pagamentos de saldrios e/ou vencimentos sdo feitos sempre por transferéncia bancaria.

1.7-DEPOSITOS

» A escola utiliza como tnico meio de pagamento dos servicos que constituem receitas o cartdo
magnético que permite acesso ao Sistema Integrado de Gestdo Escolar (SIGE3).
» 0 valor apurado diariamente com o carregamento dos cartdes é entregue diariamente ao tesoureiro
pelo:
% Assistente operacional da Loja do Aluno onde sdo feitos os carregamentos dos cartdes;

% As receitas entregues sdo conferidas pelo tesoureiro na presenca de quem lhas entregou com

recurso a listagem de carregamentos emitida pelo programa SIGE3.
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» As receitas apuradas diariamente, sdo guardados no cofre, para serem depositadas no dia seguinte.
Quando tal n3o é possivel, os valores guardados no cofre sdo depositados no prazo maximo de dois
dias.

> As receitas dos carregamentos sdo depositadas pelo tesoureiro em conta bancaria criada

exclusivamente para o efeito — conta cartdo.

1.8- NORMAS -TRANSICAO DE MANDATOS
> No inicio e final de cada mandato do Conselho Administrativo, salvo se a composi¢do deste se

mantiver, sdo lavrados termos de conferéncia dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos membros dos Conselhos Administrativos envolvidos e pelo tesoureiro.
» O referido no n2 1 aplica-se igualmente quando ocorrer a cessagdo de fun¢des de algum dos elementos

do Conselho Administrativo ou mudanca de tesoureiro.

2-CONTAS DE TERCEIROS (ATIVO)

2.1- DIVIDAS A RECEBER

> Deve ser elaborado um mapa de contas correntes, para assim se poder verificar quais 0s
utentes/clientes que estdo em atraso no pagamento das suas dividas, e para se poder tomar as
medidas necessarias as cobrangas em atraso.

» O Tesoureiro, deve enviar aos clientes devedores, os pedidos de pagamentos que revistam atrasos

considerdveis superiores a trés meses de divida.

3-INVENTARIOS

3.1- DISPOSICOES GERAIS

» 0O Coordenador Técnico Administrativo e o Coordenador Técnico Operacional, ou quem os substitua,
s30 os responsaveis pelo armazenamento e manutengdo do inventdrio dos bens atualizado.

> E obrigatdrio a utilizacdo de uma requisigdo interna devidamente autorizada, para o fornecimento de
material armazenado.

> Os locais de armazenamento dos diferentes produtos variam consoante a natureza e locais onde os
mesmos sdao consumidos:

+* Loja do Aluno;

* Bufete;

Arrumo dos servi¢os administrativos-economato;

L)

*

®,

L)

X3

A

DS

» Arrumo do Bloco B- produtos de higiene e limpeza.
» O manuseamento das existéncias no armazém é da competéncia do colaborador responsavel pelo
respetivo setor.
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3.2- GESTAO DE STOCKS

» A manutencdo de niveis de stocks é de vital importancia para o funcionamento dos diferentes setores

de atividade de escola. A defini¢do dos niveis de stocks deve estar condicionada por alguns aspetos tais
como: o prazo de validade e as necessidades sazonais.
» Os responsaveis pelo controlo dos niveis de stocks em armazém devem realizar uma gestdo das

encomendas, através do reporte das necessidades, de modo a impedir a rutura dos mesmos.

4-ATIVO FIXO

4.1- ATIVO FIXO- “ESCOLA DIGITAL"
» Os kits da “Escola Digital” encontram-se armazenados na arrecadacgdo da Biblioteca.
» 0 manuseamento das existéncias no armazém é da competéncia do colaborador responsavel pelo

respetivo setor.

4.2- ATIVO FIXO - CONSTRUCAO PUBLICA, E.P.E.
» Conjunto de bens que ndo fazem parte do Patrimdnio da Escola, porque estdo cedidos pela

Parque Escolar, atualmente designada por Construgao Publica, E.P.E.

4.3- ATIVO FIXO - PATRIMONIO DA ESCOLA

» O inventario e cadastro do patrimonio da Escola rege-se pelo Cadastro e Inventdrio dos Bens do
Estado (CIBE).

» Os utilizadores dos bens sdo responsdveis pela manutencdo das boas condi¢des de
funcionamento.

» Compete aos Diretores de Instalagbes, salvaguardar a boa utilizacdo dos equipamentos, dos vérios
espacos especificos:

¢ Biblioteca;

** Laboratdrios de Informatica;

** Laboratorios de Fisico-quimica;

» Laboratdrios de Biologia;

% Laboratdrios LED;

% Laboratérios Multimédia;

** Laboratdrios de Artes Visuais;

*%* Espacos Desportivos;

«» Outros.
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1-CONTAS DE TERCEIROS (PASSIVO)

1.1-AQUISICOES

»

Os intervenientes neste processo sao o0 servico requisitante, o coordenador técnico
administrativo, a drea de contabilidade, a tesouraria e o Conselho Administrativo.

O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento da relagdo de necessidades.

No preenchimento do documento previsto no nimero anterior, o colaborador requisitante deve
indicar o seu nome, a que servico o bem se destina e o custo estimado da aquisi¢do.

Na area de aprovisionamento efetua-se a rece¢do da relagdao das necessidades.

A Contabilidade informa sobre a disponibilidade de verba (cabimento) para a aquisicdo de
material, o coordenador técnico administrativo, leva a despacho para autorizagdo para a
realizacdo da despesa pelo Conselho Administrativo.

A Contabilidade regista a cativagdo da verba necessaria ao encargo nas contas correntes.

O responsavel pelo aprovisionamento procede a conferéncia do material requisitado com a
respetiva documentacdo (relagdo das necessidades, requisi¢do, guia de remessa e/ou faturagdo).
A drea de contabilidade faz a conferéncia da documentagdo e efetua o registo da fatura na
aplicacdo informatica.

Apés autorizacdo de pagamento pelo Conselho Administrativo, é enviada a documentagdo a
Tesouraria para proceder ao respetivo pagamento.

O pagamento da despesa é registado pela Tesouraria na aplicagao informatica de contabilidade.

1.2-AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO

>

A aquisicdo de bens e servicos por ajuste direto simplificado, aplica-se as aquisigdes cujo valor ndo
seja superior a € 5.000 (cinco mil euros), valor sem IVA, e pressupde os seguintes registos, pela
ordem indicada:

% Informacdo de necessidade;

¢+ Proposta de aquisicdo, com orgamento (sempre que possivel 3 orcamentos);

“ Autorizacao do procedimento;

** Cabimento;

¢ Autorizacdo da despesa;

*» Compromisso, na data em que é feita a requisicao do bem ou servigo;

+» Comunicag¢do do nimero do compromisso ao fornecedor do bem ou do servico;

% Recec¢do do bem ou servico;

% Rececdo e conferéncia da fatura ou documento equivalente;

% Autorizagdo de pagamento;
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< Transferéncia bancaria.

1.3-AJUSTE DIRETO

» A aquisicdo de bens e servicos por ajuste direto é um procedimento em que a entidade
adjudicante convida diretamente uma entidade, a sua escolha a apresentar proposta e aplica-se
as aquisicGes cujo valor seja inferior a € 20.000 (vinte mil euros), valor s/ IVA e pressupde os
seguintes registos:

< Informacdo de necessidade;

«* Cabimento da despesa a realizar no ambito do referido procedimento;

% Informacdo para a abertura do procedimento, autoriza¢gdo da despesa e aprovagdo das
pecas do procedimento - convite e caderno de encargos;

% Autorizacdo da informagdo descrita no ponto anterior pelo Conselho Administrativo,
enquanto 6rgdao competente para a decisdo de contratar;

% ApOs a autorizagdo da informagdo descrita no ponto anterior pelo Conselho Consultivo,
enquanto d6rgao competente para a decisao de contratar, sera enviado o convite a
entidade, acompanhado das pegas do procedimento e seus anexos;

“* Projeto de Decisdo;

s Compromisso;

%+ Solicitagdo dos documentos de habilitacdo e prontncia sobre a minuta do contrato, nos
casos aplicaveis.

% Nomeagdo do Gestor do Contrato pelo Conselho Administrativo;

% Os registos contabilisticos sdo os referidos no ajuste direto simplificado.

** Independentemente da sua redugdo ou ndo a escrito, nos termos do disposto no artigo 95.2
do CCP na sua atual redagdo, a celebracdao de qualquer contrato na sequéncia de ajuste
direto, deve ser publicitado no Portal da Internet dedicado aos Contratos Publicos,
abreviadamente também designado por Portal Base.

» Nos termos do disposto no artigo 127.2 do CCP, na sua atual redacdo, a publicitacdo no Portal
Base é obrigatdria para os contratos celebrados na sequéncia de procedimentos por ajuste direto,

sendo condicdo de eficacia do préprio contrato.
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1.4-CONSULTA PREVIA

> A aquisicio de bens e servigos por consulta prévia € um procedimento em que a entidade

adjudicante convida diretamente, pelo menos trés entidades a sua escolha, a apresentar proposta

e aplica-se as aquisicdes cujo valor seja inferior a € 75.000 (setenta e cinco mil euros), valor s/ IVA,

e pressupde os seguintes registos:

Informacdo de necessidade;

Cabimento da despesa a realizar no ambito do referido procedimento;

Informagdo para a abertura do procedimento, autorizagdo da despesa e aprovacdo das
pecas do procedimento - convite e caderno de encargos, bem como da proposta de
constituicdo do Juri;

Apds a autoriza¢do da informagdo descrita no ponto anterior pelo Conselho Consultivo,
enquanto 6rgdo competente para a decisdo de contratar, sera enviado o convite as
entidades, acompanhado das pegas do procedimento e seus anexos;

Apds o termo para a apresentagdo de propostas, o juri procede a abertura e andlise das
mesmas;

Caso seja rececionada mais que uma proposta, o juri elabora o relatério preliminar, o qual
serd submetido, para efeitos de audiéncia prévia dos concorrentes;

Audiéncia prévia;

Relatério Final;

Informacdo para autorizagdo da despesa, adjudicacdao e aprovagdo da minuta do contrato,
nos casos aplicaveis (uma vez que podera ser langado um procedimento por consulta prévia
com valor inferior a € 10.000,00, situacdo que permite a ndo redugao do contrato a escrito
de acordo com o disposto na alinea a) do n.2 1 do artigo 95.2 do CCP, na sua atual redacdo;
Compromisso;

Solicitagdo dos documentos de habilitagdo e prondncia sobre a minuta do contrato, nos
casos aplicaveis.

Nomeacdo do Gestor do Contrato pelo Conselho Administrativo;

A celebracdo de qualquer contrato na sequéncia de consulta prévia, deve ser publicitado no
Portal da Internet dedicado aos Contratos Publicos, abreviadamente também designado

por Portal Base.

1.5-OUTROS PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGAO PUBLICA

» No caso de necessidade de adquirir bens e servicos de valor superior a 75.000,00€ (setenta e

cinco mil euros), valor s/ IVA, o Conselho Administrativo escolhera o procedimento mais

adequado, nos termos do codigo dos contratos publicos (CCP).
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1.6-AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS AO ABRIGO DOS ACORDOS-QUADRO
» Para aquisicdo de bens ou servigos ao abrigo dos acordos quadro, independentemente do valor,
terd de ser lancado procedimento na plataforma eletrdnica disponibilizada na pagina da ESPAP
(Entidade de Servicos Partilhados da Administragdo Publica, I.P.).
» A Escola participa em todas as agregacOes de necessidades correspondentes a procedimentos

desencadeados pela central de compras do Ministério de Educagao.

1.7-ENTREGA DE BENS
» Aentrega de bens é feita, na Escola Secunddria de Pagos de Ferreira.

» Constitui obrigagdo do responsavel pelo setor na recegdo dos bens a exigéncia ao transportador
da respetiva guia de remessa ou fatura.

> A rececdo dos bens consumiveis é efetuada pelos servicos em conformidade com os dados
constantes da guia de remessa ou fatura, na qual sera posto o carimbo de conferido e recebido. E
obrigatdria a assinatura do colaborador que recebeu o material e a atualizacdo das existéncias,
enviando de seguida a fatura para o responsavel pelo aprovisionamento.

» Ndo é permitida a rece¢do de qualquer bem que ndo venha acompanhado pela guia de remessa

ou fatura.

1.8-DIVIDAS A PAGAR

» Periodicamente, o colaborador responsdvel deve, para o efeito, proceder a reconciliacdo bancaria
entre os extratos da conta corrente dos fornecedores com a respetiva entidade para que haja um

controlo continuo dos débitos.

CAPITULO V - EXECUCAO ORCAMENTAL

2.1-RECEITAS

» Consideram-se receitas da Escola, para além das dota¢des orcamentais, os emolumentos, as
multas, as receitas derivadas da prestacdo de servigos, os subsidios, as doacdes e as

comparticipagoes.

2.1.1-PRINCIP10S DA EXECUGCAO DA RECEITA

» 0 principio da legalidade - a receita s6 deve ser cobrada se tiver existéncia legal.

> A cobranga da receita s6 é vélida se a mesma estiver inscrita no orcamento do Estado e
adequadamente classificada, de acordo com a classificagdo organica e econdmica.

> A segregacdo de func¢des de liquidagao e cobranca, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de

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

18 de 25



REPUBLICA
PORTUGUESA

;UCAC_AQTCIENCIA 1 e S F » B
EINOVACAO %

2.1.2-FASES DA RECEITA

» Liquidacdo — determina o montante exato que a Escola vai receber sendo rececionado por

Assistente Técnico que ndo aquele que exerce as fungBes de tesouraria.
» Arrecadacdo ou cobranga — é a entrada efetiva do montante a receber, seguido da emissdo do

respetivo recibo por quem exerce as fun¢des de tesoureiro.

2.1.3-CIRCUITO DA RECEITA

> Asreceitas provenientes de vendas diretas nos varios serVigos devem cumprir os seguintes
procedimentos:
% Os responsaveis pelo setor da Loja do Aluno onde sdo efetuados os carregamentos dos
cartBes magnéticos apuram o montante em Caixa e entregam ao final do dia os montantes

na Tesouraria;

5

%

O Tesoureiro confere a quantia recebida com o registo na Folha de Caixa Didria por
colaborador, regista a receita dos setores na aplicagdo informatica de contabilidade e

elabora o Taldo de Depdsito da receita didria dos setores para depdsito.

2.2- DESPESA

2.2.1-PRINCiPIOS DA EXECUCAO DA DESPESA

» A despesa s pode ser realizada se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um diploma legal.

» A realizacdo da despesa sO é vélida se a mesma estiver inscrita no Orcamento de Estado ou de
outro Orcamento e devidamente cabimentada e classificada.

» A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no orcamento de Estado ou
nos outros orgamentos.

» Tem de existir separacdo de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de
quem controla e diferente de quem paga.

» Justificagdo prévia, ou seja, toda a despesa deve ser devidamente justificada previamente, pois

todas as despesas tém de ser autorizadas pela entidade competente.

2.2.2-DOCUMENTOS DE SUPORTE DA DESPESA
» Informacdo (ou Requisi¢do) Interna - Relagdo de Necessidades.

» Requisicdo Oficial; Guia de Remessa, Fatura, Fatura-Recibo ou Recibo.

2.2.3-FASES DA DESPESA

» Elaboracdo da proposta de aquisigdo - os setores formalizam por escrito as necessidades de
aquisicdao dos bens ou servigos, sendo organizado um processo de aquisicdo mediante uma
requisicdo interna (relacdo de necessidades) e autorizagdo da realizagdo da despesa pelo

Conselho Administrativo.
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> E efetuado um pedido de orgamento ou convite para apresentacdo da proposta ao fornecedor
pelo Assistente Técnico responsavel pelo Aprovisionamento. |

» Cabimento — o cabimento é efeituado pela Contabilidade pelo valor do orcamento.

» Compromisso — é nesta fase que se adjudica enviando a nota de encomenda ao fornecedor.

» Envio da fatura — o fornecedor em causa envia a fatura para a entidade no final da prestagio dos
servicos ou apos a entrega dos bens.

» Processamento — apds ter confirmado o valor, através da recegdo da fatura, regista-se na
aplicacdo informatica.

» Autorizacdo de pagamento — a autorizacdo de pagamento é dada pelo Conselho Administrativo.

» Pagamento — dois elementos do Conselho Administrativo, deverdo assinar os cheques ou dar

autorizagdo para pagamento por transferéncia bancdria.
2.2.4-CIRCUITO DA DESPESA

» O Assistente Técnico responsavel pelo Aprovisionamento receciona a requisicdo interna (relacio
de necessidades) do responsavel pelo setor. E organizado um processo de aquisi¢io e submetido
a autorizagdo para a realizacdo da despesa pelo Conselho Administrativo.

» Apos autorizacdo do Conselho Administrativo € iniciado o procedimento para aquisicdo dos bens,
efetuando um pedido de orgcamento ou convite para apresentacdo de propostas aos fornecedores
pelo mesmo Assistente Técnico.

> [ efetuado o cabimento pela Contabilidade pelo valor do orcamento ou da proposta vencedora.

> [ efetuado o compromisso pela Contabilidade e é nesta fase que se envia a nota de adjudicacio
ao fornecedor.

» 0 colaborador responsével pelo setor efetua a rece¢do da encomenda e verificacdo da guia de
remessa ou fatura e o Assistente Técnico responsavel pelo Aprovisionamento procede ao registo
da aquisicdo na aplicacdo informatica de gestdo de stocks.

» 6- 0 Assistente Técnico entrega na Tesouraria a fatura para esta efetuar o registo contabilistico
em suporte informatico.

» 7- A autorizagdo de pagamento é dada pelo Conselho Administrativo.

» 8- A Tesouraria emite 0o meio de pagamento e entrega aos dois elementos do Conselho
Administrativo, com competéncias para o efeito, que deverdo assinar os cheques ou executar a
ordem para pagamento por transferéncia bancaria.

> 9- ATesouraria arquiva o documento na mesma sequéncia dos registos do suporte informatico.
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CAPITULO VI-RECURSOS HUMANOS

N
|

> 0O objetivo do presente capitulo é assegurar os procedimentos administrativos respeitantes a

gestdo dos recursos humanos, promovendo a aplicagdo das medidas de politica definidas para a

Administracdo Publica.

1-PROCESSOS PESSOAL DOCENTE/NAO DOCENTE (TECNICOS ESPECIALIZADOS)

> Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e ndo

docente (técnicos especializados), designadamente o processamento de vencimentos e registos

de assiduidade.

> Proceder a desmaterializacdo/digitalizagdo dos processos individuais.

2-REGRAS DE CONTROLO DE ASSIDUIDADE

> A marcacdo de falta ao pessoal docente e ndo docente (técnicos especializados) obedece aos

seguintes procedimentos:

Diariamente, as faltas sdao marcadas no INOVAR;

O assistente administrativo responsdvel pela drea do pessoal emite diariamente o mapa
diario “Relag¢do de Faltas”;

Posteriormente, o assistente técnico responsavel pela drea do pessoal entrega os
justificativos de faltas ao Coordenador Técnico Administrativo para conferir;

Apo6s verificagdo, o Coordenador Técnico Administrativo faz chegar ao Diretor para
homologar as respetivas justificagdes de falta;

Compete ao assistente técnico arquivar os mapas didrios “Relagdo de faltas” e os
justificativos de falta em dossié proéprio.

As faltas as reunides sdo marcadas pelo professor coordenador da reunido em impresso
préprio.

No dia util seguinte a realizagdo da reunido, o professor coordenador da reunido entrega o

impresso com a relagdo das faltas dos docentes ao assistente técnico da drea do pessoal.

3- REGRAS DE CONTROLO DE HORAS EXTRAS

» Os docentes a quem for atribuido horas extras, devem proceder a sua aceitagdo em impresso

>

para o efeito, junto do assistente administrativo responsavel pela drea do pessoal;

O assistente administrativo responsavel pela area do pessoal, deve verificar antes do

processamento de vencimentos, se o pessoal docente ndo faltou nas horas atribuidas como extras

no horario dos docentes.

&
¥l
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4- AJUDAS DE CUSTO E DESLOCACOES

» A prestagdo de servigo com direito a ajuda de custo e deslocagdes, esta dependente de prévia
autorizagdo;

» As ajudas de custo e deslocagbes devem ser formalizadas através de impresso préprio, sendo
devidamente justificadas e aprovadas pelo Diretor;

» As ajudas de custo e deslocagGes devem ser pagas de acordo com a legislacdo em vigor;

CAPITULO VII-SEGURANCA INFORMATICA

1-CONTROLO DO ACESSO AS APLICAGCOES INFORMATICAS

» As permissbes de acesso as aplica¢cGes informaticas, de acordo com os perfis de acesso a cada
utilizador; é fornecido pelo Diretor, ou por quem o substitua;
» 0O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a caixas de correio

eletrénico institucional, sdo assegurados pelo Diretor, ou por quem o substitua.

CAPITULO VIII-MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

1-CONTROLO PERIODICO

1.1-RECONCILIACOES BANCARIAS

> Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as reconciliacdes
bancarias e estas devem ser efetuadas de forma a assegurar a segregacdo de fungbes entre a
Tesouraria e a Contabilidade. Neste sentido, o Coordenador Técnico Administrativo designa um
assistente administrativo que ndo se encontre afeto a Tesouraria e a Contabilidade, que ndo
tenha acesso as respetivas contas correntes, para proceder, no final de cada més, as

reconciliagbes bancarias, devendo confrontar os registos bancarios com os registos

contabilisticos.

1.2-DISPONIBILIDADES EM CAIXA

> 0 controlo da responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a
sua guarda é feito, na presenga daquele, através de contagem fisica do numerario e dos
documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo Conselho Administrativo, nas seguintes
situagdes:

% Trimestralmente, em dia a fixar aleatoriamente e sem aviso prévio;

** No encerramento das contas de cada exercicio econdmico.
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1.3- INVENTARIAGCAO DE PRODUTOS DE CONSUMO
» No final de cada trimestre procede a contagem fisica dos produtos existentes na Loja do Aluno e
no Bufete, para verificar se existem discrepancias entre as saidas e as entradas registadas.
> No final de cada periodo letivo procede a contagem fisica dos produtos existentes nos arrumos do
Economato e dos produtos de higiene e limpeza, para verificar se existem discrepancias entre as

saidas e as entradas registadas.

1.4- INVENTARIACAO DO ATIVO FIXO
» No final de cada periodo letivo procede a contagem fisica dos kits da “Escola Digital”, para

verificar se existem discrepancias entre as saidas e as entradas registadas;

> No final do ano letivo cada Diretor de Instalagdes procede a contagem fisica dos equipamentos
afetos ao seu espaco especifico e entrega listagem com a designagdo do bem, estado de
conservagdo e quantidade existente, para se poder confrontar com os dados registados nas
aplicacdes informaticas de registo de bens de ativo fixo.

» No final do ano civil o Coordenador Operacional, constituiu equipa para inventariar todos os bens
do Ativo Fixo que se encontram ao servico da Escola, para se poder confrontar com os dados

registados nas aplicacdes informaticas de registo de bens de ativo fixo.

1.5- RECURSOS HUMANOS

» Todos os meses, de forma aleatdria, serdo verificados os processos individuais de trés docentes;
» Todos os meses, de forma aleatéria, serdo verificados os registos de assiduidade de trés docentes;
» Todos os meses, de forma aleatéria, sera verificado o processamento de vencimentos de trés

docentes com horas extras.

1.6- CONTAS DE TERCEIROS

> Nos meses de junho e novembro serdo solicitadas conta correntes, aos fornecedores com mais de
trés transacbes efetuadas até esses meses.
> Nos meses de julho e dezembro serdo verificados os procedimentos de contratagdo publica de

trés contratagoes.

2- CONTROLO EXTRAORDINARIO

> Sempre que se justifique o Conselho Administrativo, pode solicitar o controlo dos diversos setores
da Escola;
> Todos os periodos serdo efetuados, agdes de controlo, de forma aleatoria, a pelo menos dois

setores da Escola.
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CAPITULO IX- DISPOSIGCOES FINAIS

1-VIOLAGCAO DO MANUAL DE CONTROLO INTERNO

» Por atos que contrariem o preceituado no presente Manual respondem, diretamente, os
responsaveis dos servicos por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de posterior
responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato a quem sera instaurado o procedimento

competente.

2-ALTERACOES E CASOS OMISSOS
» O presente Manual pode ser alterado por deliberagdo do Conselho Administrativo, sempre que
razdes de eficiéncia e eficacia o justifiquem;
> As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serao resolvidos por deliberagdo do Diretor,

ouvido o Conselho Administrativo.

3-PUBLICIDADE

» 0O presente manual é publicitado na pagina eletrénica da Escola e estd disponivel para consulta

nos Servigos Administrativos.

4-ENTRADA EM VIGOR

» O presente manual entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao pelo conselho

administrativo.

Aprovado pelo Conselho Administrativo em 11 de fevereiro de 2025.

O Presidente do Conselho Administrativo

4\;\&2@”—-&

(José Valentim Teixeira de Sousa)

O Vice-Presidente

(Mdrio Paulo Ferreira Reis)

A Secretaria

_QM v 00t

(Anabela Fernandes Simdes da Cunha)
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