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| — Introducéo

A elaboracdo do presente plano visa definir instrumentos de prevencédo de riscos de corrupcao e
infracbes conexas, a promocao da transparéncia administrativa, a prevencdo de conflitos de
interesses, no Agrupamento de Escolas de Alvito, dando cumprimento ao estabelecido na Lei
n°54/2008.

II- Atribuicbes da entidade, organograma e identificacdo dos

responsaveis

Missao, Visao e Valores

O Agrupamento de Escolas de Alvito é constituido por duas unidades orgénicas, desde o Ensino
Pré-Escolar ao 3° Ciclo do Ensino Béasico, com uma dimensdo relativamente pequena, permitindo
uma facil articulacdo e tomada de decis0es.

A missdo assumida de “Formar para o Futuro” ¢ “Formar para a Sociedade Global”, pretende formar
cidaddos conhecedores dos seus direitos, deveres e do seu papel numa sociedade global,
necessitando, para isso, de se atualizar e reorganizar.

Tem como visdo ser uma comunidade de referéncia, a qual da primazia a formacao do ser humano,
respeitando a individualidade, responsabilidade, cooperacdo, exigéncia, transparéncia e
reconhecimento de mérito de cada crianga e aluno

A qualidade das aprendizagens tem por base valores bem definidos, de forma a garantir um bom

empenho e colaboracdo de toda a comunidade educativa.

Estrutura organizacional

o Conselho Geral

- Presidente (docente)

- 4 representantes pessoal docente

- 2 representante pessoal ndo docente
- 3 representantes da autarquia

- 3 representante dos Encarregados de Educacéo
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e Direcéo
- Diretora
- Subdiretora

- Uma adjunta

e Conselho Pedagogico
- Presidente (Diretora)
- 5 representantes de Departamentos Curriculares
- 1 representante da Biblioteca Escolar
- 1 Coordenador dos Diretores de Turma
- 1 Coordenadora de Ciclos
- 1 Coordenadora de Cidadania
- 1 Coordenadora EMAEI
- 1 Coordenadora de Equipas de Trabalho
- 1 Coordenadora do PAPA

e Conselho Administrativo
- Presidente (Diretora)
- Adjunta
- Coordenadora Técnica

Os Servicos Administrativos encontram-se sob responsabilidade da Coordenadora Técnica e trés
assistentes, tendo sob a sua tutela diversas areas de acao, tais como a Organizacdo do Trabalho, a
Gestéo do pessoal e a contabilidade, englobando:

- Tesouraria;

- Area alunos;

- Area de Pessoal Ndo Docente;

- VVencimentos;

- SASE.
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I11- Plano de gestao de riscos de corrupcao e infracdes conexas

Os planos de prevengéo de riscos de corrupgédo constituem um importante instrumento de gestdo

que permitira apurar a eventual responsabilidade que ocorra na gestdo dos recursos publicos.

A aplicacdo deste plano passa, em grande parte, pela aplicacdo de um Sistema de Controlo Interno,

cujas linhas orientadoras se encontram aqui definidas.

Metodologia de identificacéo do risco de corrupcao e infraces conexas

De acordo com a organizacao e administracdo do Agrupamento de Escolas de Alvito, procedeu-se
a identificacdo de potenciais riscos de corrupcdo e infragdes conexas, tendo 0s mesmos sido

classificados de acordo com uma escala:

ESCALA

BAIXA (B)

MEDIA (M)

ALTA (A)

Probabilidade
de Ocorréncia
(PO)

Possibilidade de
ocorrer, mas com
hipbteses de evitar o
evento com o controlo
existente para

prevenir o risco.

Possibilidade de
ocorrer, mas  com
hipbteses de evitar o
evento  através  de
decisbes e acoes
adicionais para reduzir o

risco.

Grande possibilidade
de ocorrer e poucas
hipbteses de evitar o
evento mesmo com
decisbes e  agdes

adicionais essenciais.
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O indicador IP encontra-se associado aos possiveis efeitos decorrentes da concretiza¢do dos atos
que se pretende prevenir, podendo também ser aferido através de uma escala de trés niveis (Baixo,

Médio e Alto), tal como definido na tabela seguinte:

ESCALA BAIXO (B) MEDIO (M) ALTO (A)
N&o tem potencial para | Provoca prejuizos na | Causa prejuizos
provocar prejuizos ao | eficiéncia e eficacia dos | significativos na
Impacto
. organismo, sendo as in- | pro-  cedimentos e | eficiéncia e eficacia
Previsivel da
A fragbes causadoras de | perturba o  normal | dos procedi- mentos,
Ocorréncia
do Risco (IP) danos ao nivel da | funcionamento da | violando os principios
imagem e | organizacao. de interesse publico e
operacionalidade. lesa a credibilidade da
organizagao.

O grau de risco (GR) resulta da combinagéo do PO com o IP da respetiva ocorréncia, de acordo

com a seguinte matriz:

) Probabilidade de Ocorréncia (PO)
Grau de Risco (GR)
BAIXA (B) MEDIA (M) ALTA (A)
Impacto Previsivel BAIXO (B) Minimo Fraco Moderado
da Ocorréncia do MEDIO (M) Fraco Moderado
Risco (IP) ALTO (A) Moderado aximo

Responsavel pelo PPR

A gestdo do risco deve surgir integrada na cultura do Agrupamento de Escolas de Alvito
enquanto instituicdo, conduzida pela Diretora, mas envolvendo todos os elementos que a aplicam
atraves das suas agdes, no cumprimento da missdo do agrupamento. Assim, 0 presente plano
contém indicagdes claras e precisas sobre as funcdes e responsabilidades de cada elemento ou
grupo de elementos.

A responsavel pelo cumprimento normativo, execugdo, controlo e revisdo deste plano € a
Diretora do Agrupamento de Escolas de Alvito ou quem esta designar no @mbito do artigo 20° do
Decreto-Lei n.° 137/2012 de 2 de julho, na sua redacdo atual, ndo obstante a criagdo de uma equipa
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de acompanhamento, que auxilie na sua implementacdo, monitorizacao e reviso.

Areas de risco

Decorrentes das competéncias e atribuicdes, sdo definidas as seguintes areas de risco: area de
pessoal, area de alunos, area de gestdo pedagdgica, area de aquisicdo de bens e servigos, area de

arrecadacdo de receita e &rea de patrimonio.



Identificacdo das medidas de prevencao de riscos

Identificados os riscos, impde-se a determinagdo das medidas preventivas que, revestindo naturezas diversas, se destinam a evitar o risco,

eliminando a sua causa, bem como a reduzir ou prevenir o risco, realizando um conjunto de acdes que permitam minimizar a probabilidade de ocorréncia

do risco ou o0 seu impacto negativo.
A identificacdo e classificacdo dos riscos e a correspondente indicacdo das medidas de prevencdo e responsaveis encontram-se plasmados nos

quadros que se seguem, divididos por areas de risco.



Area 1: Area de pessoal

Classificacao

Atividade Identificacdo do Risco do risco Medidas preventivas/corretivas Responséavel
PO | IP | GR
Recrutamento de o . . x -
e Exigéncia, no cumprimento da lei, da apresentacdo de certificados de
Pessoal Docente A . . S S L . x . .
o Auséncia ou inadequac&o de habilitagcdes B B habilitacfes originais e demais documentacdo comprovativa no ato da Diretora
(contratacédo de x
apresentacdo.
escola)
Recrutamento de e Preenchimento, por todos os elementos do jdri, de declaracdo de
Técnicos * Favorecimento de um candidato compromisso de honra de que ndo possuem familiares ou pessoas com
Superiores ¢ * Existéncia de conflito de interesses B | a quem possuem um grau de amizade/inimizades que possam interferir na Diretora
Especializa- dos e Quebra dos deveres de transparéncia, avaliacio dos candidatos.
(contratagio de isencdo e imparcialidade « Elaboragio de critérios claros de selegéo de candidatos.
escola) ¢ Colocagdo de questdes iguais a todos os candidatos.
o Garantir a aplicacdo de critérios objetivos e uniformes através do
e Potencial discricionariedade no processo Conselho Coordenador de Avaliagéo e da monitorizagéo.
. de fixacdo de objetivos ior ri iacd .
Avaliagio de o ] e Maior rigor na apreciacdo das propostas de desempenho excelente e Diretora
Desempenho de ¢ Falta de harmonizagdo entre os objetivos inadequado.
Pessoal Nio fixados pelos avaliadores, relativamente ao B B e Garantir formag&o especifica aos avaliadores, nomeadamente em Conselho
Docente grau de complexidade, a sua mensuragéo e articulagdo com a autarquia. Coordenador
(SIADAP 3) critérios de superacdo e Enviar, via correio eletronico, a todo o pessoal ndo docente em da Avaliago
o Falta de evidéncias relativas ao cumpri- avaliacdo, a documentagdo exigida por lei. (CCA)
mento e superacdo de objetivos ¢ Informacdo da situacdo aos interessados, sempre que ocorra alteracéo
da lei relativa a esta matéria.




o Falta de congruéncia entre os pardmetros

Garantir que a ficha de avaliacdo docente se encontra em conformidade

Diretora

Avaliagdo de de avaliagdo e a ficha de avaliagdo N - <
com os parametros de avaliacéao. Seccdo de
Desempenho de i i i i - A , - —
P * Favorecimento indevido de avaliado por e Apresentacdo objetiva dos parametros e calculos utilizados na Avaliacéo de
Pessoal Docente 5 anci 5 -
ndo observancia dos parametros da avaliacéio. Desempenho
avaliagdo Docente
(SAAD)
. - Repor iari idui ntuali rior .
e Registo e controlo da assiduidade/ * Reporte  diario da  assiduidade/pontualidade  aos  superiores Diretora
. s hierdrquicos.
pontualidade e justificacdo de faltas erarquicos
Faltas - ¢ Validacdo das justificacBes apresentadas em tempo (til. Coordenadora
e Comunicacdo de faltas para processa-
e Confronto e validagdo da informagdo considerada com o registo de Técnica

mento de vencimentos e abonos

assiduidade e justificacdo de faltas.

10




Area 1: Area de pessoal

Classificacdo

Atividade Identificacdo do Risco do risco Medidas preventivas/corretivas Responséavel
PO | IP | GR
« Autorizacio de dias de férias superiores o Verificaglo rigorosa dos registos, confrontando com os dados de
ao que o funcionério tem direito assiduidade. _
Férias « Interrupcio do perfodo de férias sem M B o Ndo autorizagdo nos casos em que se verifique o ndo cumprimento Diretora
justificacio do estipulado no Estatuto da Carreira Docente e na Lei Geral de
Trabalho em Funcg®es Publicas.
e Pedidos de acumulagdes de fungdes que
Acumulacio de ndo se encontram em conformidade com a o Ndo atribuicdo de parecer positivo ao pedido na plataforma SIGRHE
funcdes lei B B da Diregdo-Geral de Administracdo Escolar (DGAE), no caso do Diretora
e Pedidos que indiciem conflito de interesses pessoal docente.
e Autorizacdo  de  deslocacBes  sem
documentagio que o suporte o Cumprimento do Manual de Controlo Interno (ajudas de custo).
Deslocagdesem | Inexisténcia de evidéncias referente ao 5 5 e EXxigir a apresentacdo de convocatoria e/ou comprovativo da Diretora
Servico servigo externo presenca.
e Validacdo pouco rigorosa de boletins
itinerarios
e Favorecimento de terceiros através da Diretora e equipa
Emisséo de falsificagdo de declaracBes e certiddes a | B A o Exigir a apresentagdo dos documentos originais necessarios a
declaraces e pedido emissdo dos pedidos. Coordenadora
certiddes Técnica

11




Processamento de
remuneracdes e

abonos

e Pagamentos indevidos com favorecimento

do proprio ou de terceiros

e Conferir os dados carregados no sistema de informagdo do
processamento dos abonos/descontos, antes e apés o fecho do
processamento.

o Assegurar um duplo grau de verificacéo.

o Realizar verificagdes aleatorias.

Diretora

Conselho

Administrativo

12




Area 2: Area de alunos

Classificacdo

Atividade Identificacdo do Risco do risco Medidas preventivas/corretivas Responsavel
PO | IP | GR
Matricula e e Realizagdo de matricula sem que estejam o Constituicdo de equipas de matriculas. Diretora e adjuntos
renovagéo de reunidos 0s requisitos legais, para B E o Cumprimento dos critérios de seriacéo da legislacéo em vigor.
. . . , Servigos
matricula favorecimento de terceiros o Andlise dos documentos anexos a cada matricula no Portal das ¢
e . Administrativos
e Falsificacdo de documentos Matriculas
Pedidos de mudangas de curso e de . - . .
Mudancas de * ¢ o Cumprimento dos critérios definidos por lei
transferéncias irregulares R . .. | Adjuntosda
cursoe d B E o Verificagco dos documentos anexos a cada pedido de transferéncia J
A Avaliacéo incorreta de documentos . Diretora
transferéncias | ¢ no Portal das Matriculas
o Falsificacdo de documentos
e Conferéncia por segunda pessoa/conferéncia da informacédo Adjuntos da
. .- . Diretora
intermédia e final.
¢ Risco de discricionariedade ou favoreci- e Acompanhamento e supervisao regulares.
Concesséo de N TP . - . Coordenadora
mento no tratamento de processos B M o Aplicacdo de regras de simplificacdo/racionaliza¢do de procedi-
equivaléncias . .. . . . . Técnica
e Risco de quebra de sigilo mentos, garantindo o cumprimento dos normativos legais.
e Consultar, de forma sistematica, a informacéao especifica publicada Servicos
na pégina eletronica da Direcéo-Geral da Educacgéo (DGE) Administrativos
Adjuntos da
e Atribuicdo indevida de atribuicdo de Diretora
Atribuicdo de escalio ASE o Exigir a apresentacdo de documentos originais.
~ M M . .
escales ASE « Falsificagio de documentos o Verificar regulamente os pedidos. Servicos

13




Administrativos

e Lancamento/alteracdo de classificac6es

o Aplicar uma dupla verificacdo da avaliacdo atribuida aos alunos:
Conselhos de Turma e Coordenadores de Diretores de Turma (CDT)

Adjuntos da
Diretore CDT

Avaliacgéo para favorecimento de terceiros e Direcéo.
i S . x Conselhos de
e Falsificacdo de documentos o Verificacdo anual das permiss@es de acesso ao Programa de Gestéo
Turma
de Alunos — Inovar Alunos.

o Definicdo de regras sobre emissdo de declara¢des/certiddes. Coordenadora

Emissdo de |e Emissdo de documentos falsos o Verificaglo das declaragdes/certiddes emitidas, por um funcionario Técnica

certificados, e Falsificagdo de declaragGes ou certiddes diferente daquele que as emitiu.
e Servicos

declaracGes

certidoes

por funcionério a pedido ou troca de bens

e Verificar aleatoriamente, um minimo de certiddes emitidas em

cada ano letivo.

Administrativos

14




Area 3: Area de gestdo pedagégica

Classificacdo

Atividade Identificacdo do Risco do risco Medidas preventivas/corretivas Responsavel
PO 1P GR
Distribuicgdo de Distribuicdo de servico desequilibrada S . N . .
-g * ¢ ¢ a B E o Aplicacéo rigorosa do disposto na legislacéo em vigor. Diretora
Servico ¢ Favorecimento de docentes
Néo atribuicé i lun o . L
* Néo atribuigdo de apoios aos alunos que o Atribuicdo de apoios pedagodgicos aos alunos que demonstram
Atribuigéo de realmente necessitam desta modalidade S . - .
iniciativa e predisposicéo para ultrapassar as suas dificuldades.
apoios e Inexisténcia de recursos humanos em | M E L . Lo Diretora
o Rentabilizar os recursos humanos disponiveis (nomeadamente
edagdgicos namero suficiente para satisfacéo das reais . e x .
peaagog P ¢ através da utilizacdo da componente néo letiva).
necessidades
o Realizacdo de reuniBes para informar/esclarecer o pessoal docente e .
Diretora
. . ndo docente 0s normativos emanados do Jiri Nacional de Exames e
e Incumprimento do servigo de exames
Servigo de . . ) respetivas exigéncias. Coordenadora do
¢ e Acumulagdo de servico na época de M E P g
exames exames o Distribuicdo de servigo equilibrada que tenha em consideracdo as | Secretariado de
restantes tarefas a que os docentes tém de realizar. Exames
e Controlo do cumprimento da norma pelo Secretariado de Exames.
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Area 4: Area de aquisicdo de bens e servicos

Classificacao

Atividade Identificacdo do Risco do risco Medidas preventivas/corretivas Responsavel
PO IP GR
o Estabelecer procedimentos de controlo de, pelo menos, dois
niveis, segregando assim as func¢des ao nivel da avaliagéo e
¢ Aquisicdo de bens desnecessarios decisgo. Conselho
Procedimentos de |e Autorizagdo de despesa ndo justificada ou * Jusj[ificar previame.nte a necessidade de aquisicdo de bens atraves Administrativo
aquisicédo justificada de forma insuficiente B E de informagao escrita
(contratagio e Falta de equidade na escola das empresas e ¢ Elaborar anualmente estimativa das necessidades de aquisi¢do de Servicos
publica) fornecedores bens, por categorias de bens. Administrativos
¢ Validar e decidir sobre a informacéo e estimativa de necessidades.
e Diversificar a consulta a fornecedores.
e Consultar a lista de fornecedores disponiveis na plataforma de
contratacdo publica.
e Justificar previamente a necessidade de aquisi¢do de bens através
de informacdo escrita.
eNfo respeitar os procedimentos de ¢ Apresentar informacéo que permita ao dirigente maximo saber o Conselho
. contratacdo correspondentes ao valor da procedimento de contratagdo a adotar. Administrativo
Aquisicéo por despesa a contrair M E o Estabelecer procedimentos de controlo de, pelo menos, dois niveis,

ajuste direto

e Aquisicdo de bens ou servigcos a0 mesmo

fornecedor

segregando assim as fungGes ao nivel da avaliacdo e decisdo.
e Promover, sempre que possivel, a consulta a pelo menos trés

operadores no mercado.

Servigos

Administrativos

16




¢ Validar e decidir sobre a informacéo para aquisi¢do de servi¢os ou
bens.

e Pagamento de despesas sem suporte

documental adequado (fatura)

o Controlo dos requisitos dos documentos de despesas apresentadas

(prévio ao pagamento).

Conselho

Administrativo

Pagamentode  |e Pagamento de despesas em duplicado e Definicdo de regras de conferéncia pontual dos documentos
despesas o Falta de imparcialidade originais sempre que 0s pagamentos estejam suportados em copia. Servigos
¢ Favorecimento de credores ¢ Revisdo de contratos e protocolos. Administrativos
e Pagamento indevido de encargos ¢ Verificacdo do cumprimento de plano de tesouraria.
o Implementacdo e divulgacdo de procedimentos de verificacdo e
Recegdo e e Ndo verificacdo da adequagdo entre conferéncia de bens adquiridos. Servicos

conferéncia de

bens

contratualizado e o que foi entregue

e Segregacdo de funcbes entre quem verifica e confere e quem

requer os bens.

Administrativos
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Area 4: Area de aquisicdo de bens e servicos

Classificacdo

Atividade Identificacdo do Risco do risco Medidas preventivas/corretivas Responsavel
PO 1P GR
Diretora
Conferénciade | Entrega de valores ndo coincidentes com e Cumprimento do definido no Manual de Procedimentos
. Coordenadora
0s recibos M M L
valores Administrativos Técni
. x . écnica
¢ Abuso de confianca na gestdo do dinheiro
Tesoureiro

18




Area 5: Area de arrecadacio de receita

Classificacao

Atividade Identificacdo do Risco do risco Medidas preventivas/corretivas Responséavel
PO IP GR
Coordenador
¢ Autorizagdo de pagamento sem aplicagéo Técnico
: de penalidades por atraso . - .
Taxas e coimas P P M E e Cumprimento do definido por lei _
e Perddo ndo autorizado de penalidade Servigos
Administrativos
Conselho
_ ¢ Autorizagdo de ndo pagamento de servigos o _ » o Administrativo
Receita cobrada ~ o Utilizacdo de programa informatico para identificacdo e
a alunos sem ASE ou cobranca em escalBes B M
ASE (bufete ificaca a . :
( ) errados verificacdo do escaldo dos alunos com ASE Servios
Administrativos
Conselho
. - . - . . , Administrativo
Receita cobrada N . e Criacdo de um programa informatico que permita conferir o nu-
¢ Néo cobranga do servico; B M
na papelaria mero e o tipo de copias com o valor adquirido Servicos
Administrativos
e Exigir uma fundamentacdo escrita e rubricada para qualquer [Conselho
- ox e Ndo emissdo ou anulacdo indevida de anulagéo. Administrativo
Emissédo de
certificados recibos, de modo a eliminar a receita ou | B M o Controlar a utilizagdo do sistema informatico de faturacéo.
. . - . o . . Servigos
recebimento em numerario; e Sensibilizar para a importancia do recibo dos pagamentos efetuados.
Administrativos

19




Aluguer de insta-

lacOes

¢ Néo cobranca do servico

o Confirmar regularmente os valores recebidos com o registo infor-

matico, pelo funcionério responsavel.

Conselho

Administrativo

Servigos
Administrativos

20




Area 6: Area de Patriménio

Classificacdo

Atividade Identificacdo do Risco do risco Medidas preventivas/corretivas Responsavel
PO IP GR
Implementacéo da aplicacdo informdtica Inventario na area de
Registo e gestdo do patrimoénio. conselho
inventario |° Equipamento ndo inventariado B B Realizacdo de reuniBes periodicas pelos responsaveis. Administrativo
Definicdo do grupo responsavel pela implementacdo de regras
para a circulagdo dos bens.
¢ Bem abatido continuar nos servigos Implementacéo da aplicacdo informatica Inventario na area de
o Abates sem autorizacéo gestdo do patrimoénio. Conselho
Abates e Utilizacdo indevida para fins privados B B Realizacédo de reunides periddicas pelos responsaveis. Administrativo
¢ Proposta indevida de envio de bens para Definicdo do grupo responsavel pela implementacdo de regras
abate para a circulagdo dos bens.
Transferéncias/ |e Transferéncia de bens sem comunicagéo Implementacao da aplicagdo informatica Inventario na area de
cedéncias de bens |* AP1OPM 2620 Indevida de bens piblicos B | B gRiSe:i:aic;: Z:Irr:lj):i?e.s periédicas pelos responsaveis conselhe
e equipa- mentos |* Desaparecimento do bem oefinica , _ '~ Administrativo
« Desatualizagio das listagens dos bens efinicdo do grupo responsavel pela implementacdo de regras
para a circulagdo dos bens.
« Néo utilizagio de um processo de aceitaco Implementacéo da aplicacdo informatica Inventario na area de
formal gestdo do patrimonio. conselho
Donativos eNio inventariagio destes bens e B B Realizacdo de reunibes periddicas pelos responsaveis. Administrativo
utilizagio para fins privados Definicdo do grupo responsavel pela implementacdo de regras
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para a circulagdo dos bens.

Utilizacdo das

instalages

e Utilizacdo indevida das instalacdes

e Exigir a solicitagdo, via correio eletronico, da utilizacdo de

instalagGes.

Diretora

22




Controlo e monitorizagéo do plano

Sera elaborado relatorio anual, o qual sera publicado na pagina do agrupamento e dado a
conhecer a todas as estruturas internas, em sede de Conselho Pedagdgico e em Conselho

Geral.

Implementacéo do Sistema de Controlo Interno

De forma a dar cumprimento ao estabelecido no presente plano, e respeitando a legislagédo em
vigor, é necessario criar mecanismos de controlo interno que colocam em pratica todo o
processo descrito anteriormente.

Assim, o Agrupamento de Escolas de Alvito tem implementado um Sistema de Controlo
Interno que se encontra anexo a este Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupgéo e Infragdes

Conexas.



ANEXO

| — Introducéo

O Plano Oficial de Contabilidade do Setor da Educacdo (POC — Educacéo), aprovado pela
Portaria n® 794/2000 de 20 de setembro (https://dre.pt/dre/detalhe/portaria/794-2000-
570120), estipula 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 organizacdo, politicas, métodos e procedimentos definir pelo érgdo maximo de
gestdo de modo a permitir a execucdo das politicas estabelecidas, a salvaguardar de bens e
patriménio, a prevencdo e detecdo de situacdes 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 orientagdes e com o objetivo de alcancar uma
maior eficécia do servico publico a prestar pelo Agrupamento de Escolas do Concelho de
Alvito, doravante designado por AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho de Alvito),
apresenta-se o presente Manual de Controlo Interno, o qual se destina a enquadrar 0s
procedimentos relativos a relevacdo contabilistica exigivel bem como a definir as boas
praticas que assegurem a otimizacdo da funcionalidade de todo os servicos de natureza
administrativa e de apoio a sua atividade, permitindo um acompanhamento e avaliacao

permanentes do AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho de Alvito).

Il — Objetivos, Principios e Ambito de Aplicacéo
1. Objetivos

O controlo interno caracteriza-se, em sentido lato, por um controlo interno administrativo —
que inclui o plano de organizacéo e os procedimentos e registos que se relacionam com os

processos de decisdo — e o controlo interno contabilistico — que compreende o plano da
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organizacéo e os registos e procedimentos que se relacionam com a salvaguarda dos ativos e

com a confianga que inspiram os registos contabilisticos.

Os objetivos do controlo interno visam assegurar:

e

o «Q oo

A salvaguarda da legalidade e regularidade na elaboracao e modificacdo dos
documentos or¢camentais, financeiros e contabilisticos e na execucao orcamental;
O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos de gestdo e das decisdes dos respetivos
titulares;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informacao produzida;

A prevencao e detecédo de fraudes e erros;

O controlo das aplicaces e do ambiente informatico;

A aprovacao e o controlo de documentos;

A transparéncia nas contas publicas;

A salvaguarda do patrimoénio;

A utilizacdo eficaz e adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncao de encargos;

O incremento de critérios rigorosos que garantam a adequada gestdo dos recursos

publicos e proporcionem uma resposta eficaz e eficiente a todas as solicitagdes.

2. Principios

O sistema de controlo interno alicerga-se num conjunto de principios basicos que Ihe dao

consisténcia, a saber:

A adequada distribuicdo de responsabilidades clarificada pela existéncia de um
organigrama,

A segregacdo de funcdes (separacdo ou divisdo de fungdes incompativeis entre si);

O controlo das operacdes (verificacdo e conferéncia);

A definicdo de autoridade e responsabilidade (descricdo da distribuicéo e delimitacéo
de funcgdes);

O pessoal qualificado, competente e responsavel (conformidade das habilitacdes
académicas e técnicas e experiéncia profissional com as responsabilidades que lhe

sdo cometidas);
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f. O registo metddico dos factos (corre¢do na transicdo das operacdes contabilisticas;
contributo para a ligacao entre servigos e prestagcéo de informacéao para a tomada de
decisdo);

g. O conhecimento dos direitos e obrigacfes por parte de cada interveniente.

3. Ambito de Aplicacéo
O presente manual aplica-se a todos os servigos do AECA (Agrupamento de Escolas do
Concelho de Alvito). Contudo, os procedimentos a cumprir por todos 0s visitantes,
utilizadores dos servicos, alunos, encarregados de educacao, 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
(https://www.aecalvito.com/_files/ugd/f5b3d8 76e69e1c89884769bd5¢7b9773f63918.pdf)

e restantes documentos estruturantes do AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho de

Alvito) divulgados, 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.

I11 — Definicdo de Autoridade e Delegacdo de Competéncias

1. Definicédo de Autoridade — Organigrama
A estrutura organizacional da escola respeitante aos Servigos de Administragdo Escolar,
doravante designados por SAE (Servicos de Administracdo Escolar), esta representada na
figura 1. O organigrama dos SAE (Servicos de Administracdo Escolar), tendo em conta a
sua dimensdo, é o de uma secc¢do reportando todos os assistentes técnicos a Coordenadora
Técnica dos respetivos SAE (Servicos de Administracdo Escolar). As fichas de fungdes sao
elaboradas tendo em conta periodos de maior intensidade de algumas tarefas. Assim, cada

assistente técnico ficara, conforme listagem anual, responsavel pelas tarefas atribuidas.
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Conselho
Administrativo
|
[ I 1
Adjunta Diretora CSAE
L
| | | | | 1
Arquivo Pessoal

Orgamento de Estado (OE) Orgamento
de despesas com compensagdo em
receita (ODCR) Fundo Social Europeu

Delegacéo de Responsabilidades — Descrigao de Fungdes
Em matéria de Autoridade e Delegacdes de Responsabilidades, as competéncias dos
diferentes 6rgdos e estruturas do Agrupamento estdo definidas no Regulamento Interno
((https://www.aecalvito.com/_files/ugd/f5b3d8 76e69e1c89884769bd5c7b9773f63918.pdf)

do AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho de Alvito). Enumera-se as atribuidas &s

diferentes areas dos SAE (Servicos de Administracdo Escolar), a quem compete:

1.1. A Coordenadora dos SAE:

a. Coordenar toda atividade administrativa, na dependéncia da diretora, nas areas da
gestdo de recursos humanos, da gestéo financeira, patrimonial e de aquisicdes, de
expediente e arquivo bem como de atendimento e informacdo a alunos,
pais/encarregados de educacao, pessoal docente e ndo docente e a outros utentes da
escola;

b. Ter a sua guarda e responsabilidade o selo branco, contas de geréncia, pastas de
contabilidade, processos e documentos confidenciais que lhe sejam entregues e
outros;

c. Secretariar o conselho administrativo;

d. Dirigir e orientar o pessoal afeto a diferentes areas administrativas no exercicio das
suas tarefas;

e. Propor medidas tendentes & modernizacdo e melhoria do servigo administrativo;
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Propor agdes para o Plano de Formacéo do AECA (Agrupamento de Escolas do
Concelho de Alvito), tendo em vista a atualizacdo dos assistentes técnicos;
Preparar e submeter a despacho dos 6rgdos de administracdo e gestdo competentes
todos 0s assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;

Dar cabimento as relaces de necessidades apresentadas pela area da contabilidade;
Propor as alteracGes de servigo que entenda ser necessario fazer em épocas de mais
servigo, excecionais e ocasionais por motivo de faltas, licencas ou outros motivos
que o justifiquem;

Assegurar a elaboracao do projeto de orgcamento pelo conselho administrativo de
acordo com as linhas tragadas pelo conselho geral;

Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elaboracéao
do relatério da conta de geréncia;

Garantir o envio de correspondéncia diversa (oficios, fax, e-mail);

. Frequentar as a¢Oes de formacao disponibilizadas e para as quais tenha despacho
favoravel da Diretora;

Cumprir com outras funcdes delegadas pela diretora ou nos termos da lei.

1.2. A area de Contabilidade:

a. Registar as relacdes de necessidades com o respetivo cabimento (dado pela

Coordenadora dos SAE (Servigos de Administracdo Escolar) para despacho do
conselho administrativo, com o necessario cabimento prévio, de acordo com a
legislacdo em vigor, para posteriormente ser elaborada a requisicédo oficial pelo
assistente técnico responsavel e que sera assinada pela Coordenadora de servigos da
administracdo escolar;

Proceder aos diversos registos contabilisticos no programa informético de
contabilidade;

Registar e conferir as faturas relativas as despesas a enviar para tesouraria;
Elaborar requisi¢des de fundos de funcionamento — Orgamento de Despesa com
compensacdo em Receitas (ODCR) e do Orcamento de Estado (OE)-, dentro dos
prazos estabelecidos, em articulagdo com a Coordenadora dos SAE (Servigos de

Administracdo Escolar);
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Proceder a importacdo dos vencimentos e descontos do Programa GPV para o
CONTAB;

Classificar as despesas por atividades e imprimir mapas auxiliares, em articulacdo
com a Coordenadora dos SAE (Servicos de Administracdo Escolar);

Colaborar com o Conselho Administrativo na elaboragdo do Orgcamento de Estado
(OE) e do Orgamento com Compensacdo em Receitas (ODCR), de acordo com as
linhas orientadoras do Conselho Geral e respetiva aprovacao pelo Conselho
Administrativo;

Organizar as Contas de Geréncia para aprovagdo em Conselho Geral e envio
posterior/submissao via plataforma ao Tribunal de Contas no total cumprimento dos
prazos estipulados pela entidade competente;

Arquivar documentos relativos a area;

frequentar as agdes de formacéo disponibilizadas e para as quais tenha despacho
favoravel da Diretora;

Proceder a leitura dos documentos informativos e legislacdo em vigores relativos a
area ou outros afins;

Cumprir com outras func¢des nos termos da legislagcdo em vigor e das instrugdes

emanadas pelos organismos/entidades superiores.

1.3. A area de Tesouraria:

> a -

Arrecadar todas as receitas e prepara depdsitos para as respetivas contas;

Prepara os pagamentos aos fornecedores dentro das normas legais (ebanking e
cheques) PARA O Conselho Administrativo;

Escriturar as receitas e pagamentos das despesas no diario de fluxos financeiros;
Anexar documentos de despesa para arquivo: fatura/recibo ou transferéncia bancéria;
Colaborar na execucédo do balancete de despesa e receita para a reunido do conselho
administrativo, a realizar de acordo com o calendario aprovado;

Colaborar na reconciliagdo bancaria para conferéncia do Conselho Administrativo;
Elaborar as guias de receitas para entrega ao Tesouro;

Registar as receitas relativas a requisi¢cdo de fundos (pessoal e material);

Registar mensalmente nos fundos disponiveis a previsao das receitas para o

trimestre;
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j. Enviar o ficheiro DRM relativo aos vencimentos para as Financas;

k. Preparar os pagamentos relativos aos descontos do pessoal para validagdo pelo
Conselho Administrativo;

I. Enviar o ficheiro DRI para a Seguranca Social e o ficheiro RCI para a Caixa Geral de
Aposentagdes;

m. Colaborar no pagamento dos descontos do pessoal (imprimir documentos da
plataforma das Financas para o pagamento do IRS e penhoras e da Caixa Geral de
Aposentacdes e elaborar documentos internos relativos ao registo das penhoras e
respetivo pagamento);

n. Executar outros tarefas: solicitar orgamentos para aquisi¢ao de bens e participar na
analise das propostas de fornecedores;

0. Colaborar no preenchimento da plataforma SIOE da Administracdo Publica;

p. Colaborar com o Conselho Administrativo na elaboragdo do Or¢camento de Estado
(OE) e do Orgamento de Despesa com Compensacdo em Receitas (ODCR), de
acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral e respetiva aprovacao pelo
Conselho Administrativo;

g. Arquivar documentos relativos a area;

r. Frequentar as a¢Oes de formacdo disponibilizadas e para as quais tenha despacho
favoravel da Diretora;

s. Proceder a leitura dos documentos informativos e legislacdo em vigor relativo a area
ou outros afins;

t.  Cumprir com outras fungfes nos termos da legislacdo em vigor e das instrucoes

emanadas pelos organismos/entidades superiores.

1.4. A area do Aprovisionamento e CIBE:

a. Receber as relagdes e enviar & contabilidade, para proceder ao cabimento e, ap6s
autorizacdo do conselho administrativo, elaborar requisicéo;

b. Receber a mercadoria/bens e conferir de acordo com a fatura e relagéo de
necessidades;

c. Proceder a saida da mercadoria/lbem AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho
de Alvito), mediante registos diarios: material de limpeza — ficha de armazém;

reprografia e bufete — cartdo magnético; servigos administrativos — ficha armazém;
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Ter a sua Unica guarda as chaves das despensas

Proceder a verificacdo da existéncia de mercadorias/bens em margo, junho, agosto,
dezembro;

Proceder a verificacao fisica de bens e mercadorias;

Fazer o registo de bens, atualizar o inventario, mediante as alteracdes participadas
pelos responsaveis do espaco ou pelos coordenadores de departamentos;

1.5. A area de Vencimentos:

a.

Processar e conferir vencimentos, de acordo com as informacGes da area de pessoal e
sob orientacdo da coordenadora dos SAE (Servigos de Administracdo Escolar) e
imprimir folhas respetivas;

Elaborar requisicdo de fundos de pessoal e respetivos descontos para a Seguranca
Social e Caixa Geral de Aposentacdes, Sindicatos, entre outros e imprimir respetivas
folhas;

Elaborar a guia de reposicdo de vencimentos, abatida/ndo abatida, quando
necessario;

Frequentar as acdes de formacéo disponibilizadas e para as quais tenha despacho
favoravel da Diretora;

Proceder a leitura dos documentos informativos e legislacdo em vigores relativos a
area ou outros afins;

Cumprir com outras func¢des nos termos da legislacdo em vigor e das instrugdes

emanadas pelos organismos/entidades superiores.

1.6. A area da Acéo Social Escolar (ASE):

a.

Proceder ao registo informético de entrada e saida de produtos dos varios sectores
afetos a ASE (auxilios econdmicos, transportes, papelaria, bufete, seguro escolar) e
Registo Diario de Faturas;

Lancar as receitas e despesas;

Elaborar os mapas de andlise financeira, mapas trimestrais: transportes, auxilios
econdmicos e seguro escolar;

Elaborar mensalmente mapas relativos ao numero de refei¢cdes, manuais e material

escolar atribuidos aos alunos com base nos registos efetuados na MISI;
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Registar diariamente o consumo de leite escolar das EB1 e JI do Agrupamento;
Proceder a andlise dos boletins de subsidio, listas e reclamacdes;

Registar na plataforma informatica os dados relativos aos alunos subsidiados com
vista a previsao de custos: material escolar e manuais;

Controlar o funcionamento da papelaria, refeitorio e bufete;

Organizar os processos referentes aos acidentes escolares;

Frequentar as acdes de formacéo disponibilizadas e para as quais tenha despacho
favoravel da Diretora;

Proceder a leitura dos documentos informativos e legislacdo em vigores relativos a
area ou outras afins;

Cumprir com outras funcdes nos termos da legislacdo em vigor e das instrugdes

emanadas pelos organismos/entidades superiores.

1.7. A area de Pessoal Docente e Ndo Docente:

a.

Organizar e manter atualizados o0s processos individuais do pessoal docente e ndo
docente;

Enviar e rececionar os processos individuais do pessoal docente e ndo docente;
Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente;

Preparar o processo de justificativos de faltas para o apresentar a chefe dos SAE
(Servicos de Administracdo Escolar e a Diretora;

Marcar as faltas do pessoal docente na aplicacdo do software de gestdo de pessoal e
vencimentos;

Abrir e atualizar as fichas informaticas do pessoal docente e ndo docente;

Proceder a atualizac&o de ficheiros relativos aos recursos humanos solicitados pela
Administracdo Central e Local ou outros organismos depois de despacho favoravel
da Diretora ou da Coordenadora dos SAE (Servicos de Administragéo Escolar);
Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios e e-mail);

Organizar os mapas de licenca para férias do pessoal docente e ndo docente;
Adotar os procedimentos relativos a validagao do concurso do pessoal docente;
Elaborar e enviar 0s processos de aposentacdo, acidentes em servico e juntas

médicas;
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I.  Proceder a comunicagdo de juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas
por doenca, ou por outros motivos que o justifiqguem;

m. Proceder as inscri¢fes ou reinscricdes na Caixa Geral de Aposentacdes ou Seguranca
social e atualizacdo para a ADSE e ao envio de documentos para a mesma,;

n. Proceder a passagem de certidfes e declarac6es solicitadas e depois de despacho
favoravel da Diretora ou da Coordenadora dos SAE (Servi¢cos de Administracdo
Escolar);

0. Manusear as plataformas digitais disponibilizadas com vista a obtencao de informacéo
online ou preenchimento de mapas relativos aos recursos humanos da administragao
publica;

p. Frequentar as acdes de formacdo disponibilizadas e para as quais tenha despacho
favoravel da Diretora;

g. Proceder a leitura dos documentos informativos e legislacdo em vigor relativos a area
ou outros afins;

r. Cumprir com outras fungbes nos termos da legislacdo e vigor e das instrucbes

emanadas pelo organismo/entidades superiores.

1.8. A &rea de Alunos, no que diz respeito a:

a. Criar e atualizar os ficheiros individuais relativos a cada aluno apds a
inscricdo/reinscricdo na educacgdo pré-escolar;

b. Organizar e proceder as matriculas/renovagdo de matricula, no ensino basico e ensino
secundario;

Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;

a o

Colaborar na constitui¢ao de turmas;

@

Proceder ao registo/atualiza¢do dos horarios das turmas;

—h

Elaborar listas de turmas e afixa-las.

AVALIACAO DOS ALUNOS

a. Prepara, antecipadamente, a documentacdo necessaria para as reunides de avaliacéo;
b. Garantir os documentos atualizados e devidamente preenchidos relativamente ao

processo avaliativo dos alunos;
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c. Fornecer ao diretor de turma toda a documentagdo necesséria para o desempenho das
suas fungdes;

d. Receber e conferir as inscricdes dos alunos nos exames/provas nacionais e nos exames
internos;

e. Apoiar o secretariado de exames no desempenho das suas funcgoes;

f. Dar apoio ao coordenador da equipa da educacgéo especial no pedido de autorizagéo,
ao Juri Nacional de Exames, de condigdes especiais de realizacdo de exames;
Organizar os termos com vista a sua encadernacao e arquivo;

Fornecer todas as informagdes e esclarecimentos necessarios aos alunos, pais
encarregados de educacgéo relativamente ao processo avaliativo;

i. Proceder a atualizacdo das informacGes requeridas pela MISI e proceder as
exportacOes de acordo com o calendério previsto;

j. Proceder a atualizacdo online das informagfes solicitadas pelos organismos
competentes;

k. Manusear as aplicacdes informaticas relativas a exames e provas do ensino basico e
secundario, de acordo com as competéncias estipuladas nos normativos legais;

I.  Imprimir outros documentos solicitados superiormente;

OUTROS

a. Proceder ao preenchimento e envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;

b. Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios e e-mail);

c. Exportar para a Direcdo-Geral de Estatisticas os dados relativos aos alunos;

d. Preparar comunicagfes internas, de natureza administrativa, respeitante aos alunos,
educadores, titulares de turma/professores titulares de turma/diretores de turma,
pais/encarregados de educacao e outros utentes do agrupamento;

e. Passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou concluséo, cartas de curso
e diplomas, de acordo com os respetivos modelos;

f. Arquivar os documentos nos respetivos dossiés;

g. Prestar atendimento ao publico no que diz respeito a area funcional “alunos”;

h. Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias;

Organizar e monitorizar o arquivo e a consulta dos dossiés dos alunos;

Colaborar na entrega dos processos individuais aos alunos em final de ciclo de estudos;
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k. Frequentar as agdes de formacdo disponibilizadas e para as quais haja despacho
favoravel da Diretora;

I.  Proceder a leitura dos documentos informativos e legislagdo em vigor relativos a area
ou outros afins;

m. Cumprir com outras fungfes nos termos da legislacdo em vigor e das instrucGes

emanadas pelos organismos/entidades superiores.

IV — Organizacdo Administrativa e Principios da Contabilidade

1. Definicéo
O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizacdo de atos
administrativos levados a efeito pelos diversos servigos desta escola, onde deverdo ser
identificados os responsaveis funcionais de cada ato.

Esta definicdo compreende:

a. Aenunciacdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais, assim
como dos principios de segregacao de funcdes de modo a preservar a autonomia entre
o controlo fisico e o processamento dos documentos e registos;

b. O estabelecimento de circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na realizagédo

dos atos de administracao.

Suporte de Informacé&o / Documentos

Séo considerados documentos oficiais, todos aqueles que, qualquer que seja 0 seu  suporte,
deem origem a atos de administracdo interna e também o0s que sejam de apresentacao

obrigatdria aos 6rgéos de tutela e de fiscalizacéo.

No ambito do SNC-AP os documentos obrigatdrios sdo todos aqueles que servem de suporte
ao registo das operacOes relativas as receitas e despesas, bem como a pagamentos e

recebimentos.
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Todas as operagdes realizadas — aquisicdo de mercadorias, vendas do Bufete, da Papelaria,
do Refeitorio, ou outras — 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 respetivos

programas informaticos.

Séo também documentos oficiais, todos os relatérios e planos, bem como todas as fichas de

registo, nomeadamente de inventario do patriménio e outros documentos previsionais.

Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios e oficiais referidos nos
numeros anteriores, os documentos aprovados pela Diretora ou pelos respetivos substitutos
legais nos termos das competéncias delegadas pelo Conselho Administrativo da Escola, pelo
Conselho Pedag6gico e pelo Conselho Geral, nas matérias para as quais tém competéncias

nos termos da lei.

1.9. Escrituracéo e Conta de Geréncia
O AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho de Alvito) efetua o registo contabilistico das
receitas e das despesas de acordo com o sistema de contabilidade publica. Todas as operagdes
realizadas originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as descreve e as
classifica e que constitui o suporte de todos o0s registos a efetuar nos programas, elaborados

preferencialmente nas aplicacdes informaticas de contabilidade.

2.1.1. Livros de escrituracao (Programa informatico)

Séo considerados livros de escrituracdo, cujos valores contabilisticos sdo langcados em suporte
digital com recurso ao Programa Informatico, para posterior impressdo em suporte papel, 0s

seguintes:

a. Contas Correntes;

b. Diario de Compromissos;

c. Livro Caixa (Orcamental e Financeira);

d. Folha de Cofre / Diario de Fluxos financeiros;
e. Fundos Disponiveis;

f. Encargos por liquidar;

Apols impressdo, todas as folhas organizadas por més, sdo numeradas e rubricadas pelos
membros do Conselho Administrativo para posterior encadernagéo por ano econémico.
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2.1.2. Natureza da rubrica Receitas

As receitas provém do Orcamento de Estado (OE) e do Orcamento com Compensacgéo
em Receita (ODCR):

a)

b)

f)

9)
h)

)

Saldo da Geréncia Anterior: saldo apresentado pelo «Caixa» quer em cofre quer
em depdsitos bancarios, no encerramento das atividades do ano anterior. Deve
condizer com o Saldo da Geréncia Anterior apresentado na Conta de Geréncia.
Transferéncias de Saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro langcamento a
efetuar é o saldo final, que transitou da responsabilidade da geréncia anterior.
Transferéncias entre Setores: transferéncia de disponibilidade de verbas que se
possam verificar em determinado momento da geréncia.

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

Receitas de Exploracdo: sdo as vendas realizadas, diaria e diretamente pelos
servicos disponibilizados aos utentes.

Auxilios Econdmicos Diretos: montante a suportar pelos AED respeitantes aos
alunos carecidos de meios financeiros.

Bens Duradouros: com o apetrechamento das instalagdes;

Bens Nao Duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com generos
alimentares, adquiridos para a confecéo das refei¢cdes; material escolar destinado a
ser vendido ou fornecido na papelaria; produtos e mercadorias a transacionar pelo
Bufete; outros relativos a prestacdo do servico de reprografia.

Comparticipagfes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentagdo,
material escolar duradouro ou de uso corrente.

Aquisicéo de Servicos: pagamentos no ambito da Prevencdo e Seguro Escolar e

outros.
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Principios Contabilisticos
De acordo com o Plano Oficial de Contabilidade para o sector da Educacdo (POC —
Educacdo) a contabilidade rege-se por principios. A aplicacdo destes principios deve conduzir
a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e
da execucgéo orgcamental do AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho de Alvito).

Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

a. Principio da entidade contabilistica — denomina-se entidade contabilistica todo o
ente pablico ou de direito privado que seja obrigado a organizar e apresentar contas de
acordo com este plano e o SNC-AP. Quando as necessidades de gestdo e informacéo
0 requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central;

b. Principio da continuidade — considera-se que o AECA (Agrupamento de Escolas do
Concelho de Alvito) opera continuamente, com duracao ilimitada;

c. Principio da consisténcia — considera-se que o AECA (Agrupamento de Escolas do
Concelho de Alvito) ndo altera as suas politicas contabilisticas ao longo do seu
exercicio;

d. Principio da especializacdo ou acréscimo — 0s proveitos e 0s custos sdo obtidos
quando ocorridos, independentemente de o seu recebimento ou pagamento, devendo
estes ser incluidos nas demonstracGes financeiras a que se referem;

e. Principio da prudéncia— é a possibilidade de integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condicOes de incerteza, mas sem
permitir a criagdo de reservas ocultas, de provisdes excessivas ou a deliberada
quantificacdo dos ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

f. Principio da materialidade — as demonstracdes financeiras devem evidenciar todos
os elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes pelos utentes
interessados;

g. Principio da ndo compensagdo — ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas
com saldos de contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de
proveitos e ganhos (demonstragdes de resultados), e, em caso algum, de contas de

despesa com contas de receita (mapas da execucdo orcamental).
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V- Orcamento e Planeamento

1. Elaboracédo do Orgcamento

A elaboracdo do orcamento devera ter em consideragédo alguns documentos basicos de gestao
administrativa e financeira, nomeadamente o projeto educativo e o plano anual de atividade.
As linhas orientadoras para a elaboracéo do orgcamento sdo definidas em conselho geral (alinea
d) do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, alterado pelos Decretos-Lei n® 224/2009, de 11
de setembro e 137/2012, de 2 de junho) e tém em conta as receitas proprias geradas e o

orcamento do ano transato, o qual devera constar de ata deste 6rgao.

O processo de elaboragdo da proposta de orcamento estd a cargo da Coordenadora

dos SAE sob orientacdo da diretora, estando sujeita a aprovagdo do Conselho Administrativo.

2. Disponibilidades

Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos existentes em caixa e nas contas
bancarias do AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho de Alvito), podendo as mesmas

serem movimentadas, apenas, nos termos das presentes normas.

Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e

registados, devendo ser previamente autorizados pelo érgdo competente.
Abertura e Movimentacdo de Contas Bancarias

1. A abertura de todas as contas bancarias do AECA (Agrupamento de Escolas do
Concelho de Alvito) estdo sujeitas a prévia autorizacdo do Conselho Administrativo
da Escola.

2. A movimentacdo dessas contas depende de autorizacdo expressa do Conselho
Administrativo e da aposicéo de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros.

3. Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes

referentes a todas as contas tituladas em nome do Agrupamento.
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4. A Coordenadora dos Servigos Administrativos, ou quem a substitua, deve providenciar
mensalmente junto de uma assistente técnica, designada por si para o efeito, a

verificacdo e o controle dos extratos bancarios de todas as contas bancarias.
2.1 Emissédo de Cheques

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 na Secretaria pela Tesoureira, 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 AECA (Agrupamento de Escolas do
Concelho de Alvito).

N&o sdo permitidos cheques passados ao portador.
2.2 Cheques nao levantados ou extraviados

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

emitido um novo cheque.

Em caso de extravio, deve ser dado conhecimento por escrito a instituicdo bancéria. Esta
deverd, logo que possivel, informar o AEAP por escrito das precaucGes tomadas para que 0

cheque néo seja descontado.

Depois de tomadas as medidas referidas nos pontos anteriores, o0 novo cheque que ira substituir

0 extraviado, pode ser passado anulando-se o primeiro.

Em caso de desinteresse do destinatario pelo cheque, apds um ano da sua emissao, 0 servigo
pode proceder a sua anulagédo, avisando a CGD e revertendo a respetiva quantia como receita

do servico.
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2.3 Despesa

O responsavel pela contabilidade devera apresentar até ao quinto dia util de cada més o plano

previsional de recebimentos e pagamentos a levar a efeito no mesmo més.

A emissdo de ordens de pagamento sé deve ocorrer quando o assistente técnico responsavel
pela area de Contabilidade estiver na posse das respetivas autorizacdes de aquisi¢des, dadas
por quem tem competéncia para tal, das faturas conferidas e da declaracéo de rececédo regular
dos bens ou dos servigos prestados.

As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde sera colocado o
carimbo-pago e a respetiva data de pagamento anexando-se 0 respetivo comprovativo da

despesa.

As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pelos membros do Conselho
Administrativo do AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho de Alvito), devendo as

mesmas ser acompanhadas pelos documentos que Ihe deram origem.
2.4 Sistema de Arquivo

Apobs o lancamento da despesa, esta devera ser arquivada por acdes e relacionada com o

numero de registo do documento.
O recibo devera ter junta toda a documentacéo referente a transacéo.
2.5 Reconciliacbes Bancarias

As Reconciliagdes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento de
cheques/transferéncias através da conferéncia mensal entre 0 «Registo de controlo do
movimento de cheques» e 0s «extratos da conta de dep6sito». E 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 escrituracdo, no final de cada geréncia (cheques por levantar em 31 de

dezembro).
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Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as reconciliagdes
bancérias e estas serdo efetuadas pela Coordenadora dos Servi¢cos Administrativos de forma a

assegurar a segregacao de funcdes entre a tesouraria e a contabilidade.

2.6 Responsabilidade do Tesoureiro
O Tesoureiro responde diretamente perante 0 Conselho Administrativo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas e pelos atos e omissdes que se Ihe possam ser imputadas,
devendo estabelecer em sistema de apuramento diario de contas. Esta responsabilidade cessa
no caso em que os factos apurados ndo Ihe sejam imputaveis ou ndo estivesse ao alcance do

seu conhecimento.

3. Receita

Consideram-se receitas do Agrupamento, para além das dotagdes orgamentais, as multas, as

receitas derivadas da prestacdo de servicos, 0s subsidios, as doa¢des e as comparticipacoes.

3.1. Principios da Execucéo da Receita

Compreende-se, como principio de execuc¢do de receita:

a. o principio da legalidade — a receita s6 deve ser cobrada se tiver existéncia legal;

b. acobranca da receita so é valida se a mesma estiver inscrita no orcamento do Estado
e adequadamente classificada, de acordo com a classificacdo organica e econdmica;

c. asegregacdo de funcbes 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.
3.2. Fases da Receita
S&o as seguintes as fases da receita:
Liquidacdo — determina o0 montante exato que o AECA (Agrupamento de Escolas do concelho

de Alvito) vai receber;

a. Arrecadacdo ou cobranca — é a entrada efetiva do montante a receber, seguido da

emissao do respetivo recibo.

3.3. Circuito da Receita
As receitas provenientes de vendas diretas no refeitdrio, bufete, reprografia e papelaria devem

cumprir 0s seguintes procedimentos:
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a. O assistente operacional de cada sector recebe o pagamento das vendas através da
utilizacéo do cartdo magnético;

b. O tesoureiro ou assistente técnico designado para o efeito extrai do programa
informatico a respetiva folha de caixa;

c. O tesoureiro ou o assistente técnico designado para o efeito confere e lanca a folha de

diério de caixa na folha de fluxo financeiro.

2. As receitas provenientes dos carregamentos eletronicos devem cumprir os seguintes

procedimentos:

a. O assistente operacional de cada sector recebe o valor respetivo e procede ao

carregamento do cartdo do utilizador;

b. O assistente operacional do sector encerra diariamente a Caixa e consulta o programa

informatico especifico a respetiva folha;

c. O tesoureiro ou o assistente técnico designado para o efeito confere a folha de caixa

com a verba entregue;

d. O tesoureiro confere a quantia recebida com o registo na folha diaria de caixa, regista a
receita na folha de fluxo financeiro, elabora o taldo de depésito da receita diaria para

posterior depdsito;

e. A receita proveniente dos carregamentos dos cartdes eletronicos é depositada na conta
GIAE pelo assistente operacional designado para o efeito;

f. O tesoureiro confere o valor depositado através do extrato bancario.
3.4. Receitas das Transferéncias da DGEStE:

a. a Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares, sem periodicidade definida, transfere
a ordem do Conselho Administrativo, verbas para os setores (Auxilios Economicos,
Seguro Escolar, Leite Escolar, Refeitorio, Transportes para alunos da Educacéo Inclusiva

e material especifico).
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b. o Tesoureiro verifica a transferéncia nas Folhas de fluxo Financeiro;

c. 0 Técnico da ASE confere no programa RVVASE as verbas transferidas.

4.Despesa

4.1. Principios da Execucéo da Despesa

Compreende-se, como principio de execucdo da despesa:

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

b. A realizacdo da despesa, s é valida se a mesma estiver inscrita no or¢camento de
Estado e devidamente cabimentada e classificada;

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

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

e. Regra dos duodécimos, ou seja, os créditos orgamentais ndo se vencem integralmente
no primeiro dia do ano, mas sim ao longo de doze meses;

f. Principio dos 3E:
- Economia (0 mesmo rendimento com 0 menor custo);
- Eficacia (obtencéo dos resultados pretendidos);
- Eficiéncia (mais rendimento com 0 mesmo custo);

g. justificacdo prévia, implicando a autorizacdo prévia pela Diretora ou quem a substitua

legalmente ou outra entidade competente.

4.2. Documentos de suporte da Despesa

S&o documentos de suporte da despesa:

a. A Informagédo (ou Requisi¢do) Interna— Relagdo de Necessidades;
b. A Requisicdo Oficial,
c. A Guia de Remessa;
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d. aFatura;
e. 0 Recibo.

4.3. Fases da Despesa

Elaboragdes da proposta de aquisicdo — 0s setores formalizam por escrito as necessidades de
aquisicao dos bens, sendo organizado um processo de aquisicdo mediante uma relagcdo de

necessidades para posterior aprovagéo pelo Conselho Administrativo.

Cabimento — o cabimento deve ser feito pelo valor mais aproximado possivel. E nesta fase

que se verifica se a despesa tem cabimento.

Autorizacdo da proposta de aquisicdo — uma vez cabimentada é necessario gque esta seja

autorizada pelo Conselho Administrativo através do seu Presidente ou Vice-presidente;

Compromisso — é nesta fase que, apos elaborada a requisi¢do interna, se contacta o fornecedor
enviando a requisicdo ou o0 convite para apresentacdo da proposta da despesa que se vai

realizar.

Envio da fatura — o fornecedor em causa devera enviar a fatura para 0 AECA (Agrupamento

de Escolas do concelho de Alvito) para este confirmar o valor exato da despesa;

Autorizacdo de pagamento — a autorizacdo de pagamento é dada pelo presidente ou vice-
presidente do Conselho Administrativo.

Pagamento — o tesoureiro devera proceder a preparacao do pagamento, através de cheque ou

transferéncia bancéria.

4.4 Circuito da Despesa

(em setores da ASE que geram receita)

1. O Assistente Técnico responsavel por essa tarefa efetua consultas a pelo menos 3
entidades, mediante a relacdo de necessidades apresentada.
2. O Conselho Administrativo autoriza a realizacdo da despesa.

3. O Assistente Tecnico procede a requisicdo oficial ou ao contrato.
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O Assistente Operacional responsavel por essa tarefa efetua a rece¢do da encomenda
e 0 visamento da guia de remessa ou fatura, com o funcionério responsavel pelo setor.
A area da contabilidade efetua o registo da aquisicéo.

O Conselho Administrativo procede a analise do processo de aquisi¢cdo com vista a
concessao de autorizacdo de pagamento.

O Tesoureiro emite 0 meio de pagamento e escritura a sua emissdo na Folha de
Cofre/Fluxos Financeiros.

O assistente técnico responsavel arquiva por sector a documentacéo.

4.5. Contas de Terceiros

4.5.1. AQUISICOES

1. Os intervenientes neste processo sao 0 servico requisitante, a chefe dos SAE ou quem

0 substitua, o assistente técnico da area de contabilidade, o tesoureiro e o conselho
administrativo.

O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento da relacdo de necessidades pela
contabilidade.

No preenchimento dos documentos previstos no nimero anterior deve o funcionério
requisitante indicar o seu nome, a que secgao/iniciativa o bem se destina, os alunos a
quem se dirige e o custo estimado da aquisicao.

A chefe dos SAE, ou a assistente técnica responsavel da cabimento, informando sobre
a disponibilidade de verba para a aquisicdo de material e leva a despacho do Conselho
Administrativo.

A assistente técnica da contabilidade procede ao registo do compromisso.

Apbs verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente as que
dizem respeito a realizacdo de despesas publicas e aquisi¢do de bens e servicos, sera
emitida a respetiva requisicdo. A area da contabilidade podera, entdo, efetuar as
respetivas compras.

A &rea de contabilidade faz a conferéncia da documentacéo e efetua o registo da fatura.
O Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizacdo de pagamento,
enviando a documentagédo ao tesoureiro para proceder ao respetivo pagamento, nos

termos da lei.
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9. O pagamento da despesa € registado na folha de caixa pelo tesoureiro através de

aplicacdo informética.
45.2. FATURAQAO DE TERCEIROS

1. As faturas enviadas por terceiros ddo entrada na contabilidade.

2. A contabilidade procede a conferéncia das faturas, com base nas requisi¢des, tendo em
conta as quantidades e valores requisitados e os efetivamente fornecidos ou prestados.

3. Estando a situacdo referida no ponto anterior em conformidade, as faturas sdo
encaminhadas para o Conselho Administrativo a fim de serem emitidas as ordens de

pagamento.
4.6. Processo de Adjudicacao

4.6.1. REALIZACAO DE DESPESAS PUBLICAS

O regime juridico de realizacdo de despesas publicas previsto na legislacdo em vigor
tem por objetivos simplificar procedimentos, garantir a concorréncia e assegurar a boa

gestdo dos dinheiros publicos.

4.6.2. UNIDADE DE DESPESA

1. A despesa a considerar é a do custo total da aquisicdo de bens ou servigos.
2. E proibido o fracionamento da despesa com a intenc&o de a subtrair.

4.6.3. CRITERIOS DE ADJUDICACAO

1. Aescolhado fornecedor/prestador sera efetuado por bem/servico, com base no critério
da proposta economicamente mais vantajosa, tendo em atencdo os seguintes fatores

por ordem decrescente de importancia:
- relacédo precgo/qualidade;

2. Os fornecedores e prestadores deverdo declarar sob compromisso de honra:
a. ter asua situacdo fiscal e de seguranca social regularizada;

b. assumir garantias de condicGes de seguranca e higiénico-sanitérias;

47



C.

ter conhecimento do processo de liquidacdo de compromissos assumidos pela escola e

comprometer-se e ndo intentar agdo que decorra da morosidade do processo.

3.

O critério de adjudicacédo escolhido deve ser indicado nos documentos que servem de
base ao procedimento.

Se uma proposta apresentar pre¢co anormalmente baixo, a entidade que procede a
respetiva analise deve solicitar, por escrito, esclarecimento sobre os elementos

constitutivos da mesma.

4.6.4. CONVITE POR AJUSTE DIRETO

1.

O ajuste direto é um procedimento em que o Conselho Administrativo convida
diretamente varios fornecedores, no minimo 3, a sua escolha, a apresentar proposta,
podendo com eles negociar aspetos da execucdo do contrato a celebrar.

N&o podem ser convidados fornecedores aos quais 0 Conselho Administrativo ja tenha
adjudicado, no ano econémico em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, na
sequéncia de ajuste direto, propostas para a celebracao de contratos cujo objetivo seja
constituido por prestacdo do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar e cujo
preco contratual acumulado seja igual ou superior a setenta e cinco mil euros (€ 75
000,00).

Em conformidade com o determinado na Lei, 0o Ajuste Direto apresenta dois tipos:
Ajuste Direto em Regime Geral e Ajuste Direto Simplificado.

4.6.5. CONVITE POR AJUSTE DIRETO EM REGIME GERAL

O convite para apresentacao de propostas deve ser formulado nos termos da legislagado
em vigor e para além dos procedimentos obrigatorios, devem ser considerados 0s
aspetos que se seguem.
No convite devem ser indicados, designadamente, os seguintes elementos:

a. Objetivo do fornecimento;

b. Entidade adjudicante;

c. Prazo e modo de apresentagéo das propostas;

d. Documentos exigidos nas propostas;
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e. Documentos de habilitacdo da entidade proponente.

4.6.6. CONVITE POR AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO

O Ajuste direto simplificado € um procedimento para a aquisi¢ao de bens/servigos cujo
preco contratual ndo seja superior a cinco mil euros (€ 5 000,00);

O preco contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de revisdes (artigo
129.° alinea b) do CCP);

A entidade adjudicante convida através de e-mail, no minimo trés entidades para
apresentacao de orcamento para os bens/servicos identificados, concedendo um prazo
limite de 2 a 3 dias (teis;

Ap0s a rececdo dos orcamentos, analisa os precos e as condi¢des de fornecimento e
propde a adjudicacdo da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no
valor da adjudicacéo;

O Conselho Administrativo autoriza a despesa, sendo em seguida, emitida e enviada
ao fornecedor uma requisicdo com a notificagdo da adjudicacdo do bem ou servico;

O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragdo superior a um
ano a contar da decisdo de adjudicacdo, nem pode ser prorrogado (artigo 129.° alinea
a) do CCP).

4.7. Entrega de Bens

1.
2.

A entrega de bens € feita, em regra, nos SAE ou nos sectores requisitantes.

Constitui obrigacdo do servico responsavel pela sec¢do dos bens a exigéncia ao
transportador da respetiva guia de remessa ou fatura.

A rececdo dos bens consumiveis é efetuada pelo Armazém em conformidade com os
dados constantes da guia de remessa ou fatura, na qual sera aposto o carimbo de
conferido e recebido, sendo obrigatdria a assinatura do funcionario que recebeu o
material e a atualizagio das existéncias, enviando de seguida a fatura para a Area de
Contabilidade.

As operacGes de conferéncia e recegdo deverdo ser efetuadas por funcionarios
diferentes, em conformidade com a delegacéo de competéncias.

Né&o € permitida a rececdo de qualquer bem gue ndo venha acompanhada pela guia de

remessa ou fatura.
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4.8. Dividas a Pagar
Periodicamente, o funcionario responsavel deve para o efeito proceder a reconciliagdo
bancéria entre os extratos da conta corrente dos fornecedores com a respetiva entidade para

que haja um controlo continuo dos débitos.

4.9. Dividas a Receber
1.Trimestralmente, devem ser enviados, aos clientes devedores, os pedidos de confirmacéo
dos saldos. Esse pedido deve ser feito por um auditor interno se existir e ndo por alguém que

exerca funcdes relacionadas com a cobranca.

2.Deve ser elaborado um balancete mensal, para assim se poder verificar quais os clientes que
estdo em atraso no pagamento das suas dividas, visto poder ser necesséario criar um

ajustamento por cobranga duvidosa.

4.10. Custos com Pessoal

5. Na seccdo de pessoal deve existir um processo e um registo individual para cada
trabalhador da instituicdo. O processo deve conter todos 0s documentos que levaram a
admissdo dos funcionarios e outros documentos que sejam considerados relevantes.

6. O controlo da assiduidade do pessoal docente e ndo docente deve ser efetuado de acordo

com os procedimentos estabelecidos no presente manual com vista a gestdo de custos.

5. Escrituracdo Contabilistica

Este ciclo, que descreve a escrituracdo contabilistica, € composto por cinco fases de extrema

importancia:

1. Os lancamentos sdo efetuados no diario de movimentos e conferem com as relacbes
de necessidades;

2. Os documentos que constam no Diario de Movimentos sdo langados em Conta
Correntes e conferem com a requisicéo oficial e faturas seguindo para a tesouraria
onde séo langadas no diario de fluxos financeiros;

3. Os langamentos efetuados nos fluxos de caixa correspondem aos documentos
referenciados no diario de fluxos financeiros;

4. No Livro de Caixa, o saldo transitado do més anterior esta corretamente apurado;
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5. No Livro de Caixa, o saldo a transitar para 0 més seguinte esta corretamente apurado.

5.1. Reconciliacao de Contas

A reconciliacéo é feita mensalmente entre os extratos bancarios das contas correntes, o Livro

de Cofre e o Diario de Fluxos Financeiros.

6.

5.2. Controlo de Existéncias

A chefe dos SAE ou o assistente designado para o efeito e a encarregada do pessoal ndo
docente sdo os responsaveis pelo armazenamento e manutencgdo atualizado do inventario
dos bens.

Sera obrigatoria a utilizacdo do cartdo eletronico ou ficha de armazém para fornecimento
de material armazenado.

O manuseamento das existéncias no Armazém sera da competéncia do assistente a quem
foi atribuido essa funcéo.

Periodicamente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias e, até 31 de dezembro, sera
efetuada, obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as existéncias do Armazém, com

a verificacdo de, pelo menos, duas pessoas distintas.

5.3. Controlo do Imobilizado / Inventario

1. O inventério e cadastro do patriménio do AECA (Agrupamento de Escolas do
Concelho de Alvito) rege-se pelo Cadastro de Inventario dos Bens do Estado (CIBE).

2. Todos os funcionarios do Agrupamento sdo responsaveis pela manutencdo das boas
condicdes de funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

3. As fichas de inventério deverdo estar permanentemente atualizadas identificando a
todo 0 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 seréo
baseadas em autoriza¢bes do Conselho Administrativo do AECA (Agrupamento de
Escolas do Concelho de Alvito).

5. Arrealizacdo de reconciliacGes entre os registos das fichas e 0s registos contabilisticos,
quanto aos montantes de aquisicbes e das amortizacBes acumuladas, sera feita
periodicamente.

6. Periodicamente, serdo realizadas também verificagbes fisicas para avaliar a
correspondéncia entre os registos informaticos e a realidade, procedendo-se, sempre

que necessaria, a regularizacdo e apuramento de responsabilidades.
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7. Atendendo as especificidades de determinados equipamentos do AECA
(Agrupamento de Escolas do Concelho de alvito), deverdo ser criados pela Equipa da
Direcdo da Escola ou pelos Coordenadores de Departamento/ Professor Bibliotecario
designados para o efeito, regulamentos de funcionamento especificos que garantam a
correta utilizacdo dos espacos e requisicdo de equipamentos Ou Outros recursos
didaticos.

8. A Direcdo do Agrupamento ou o Conselho Administrativo poderdo sempre aprovar a
existéncia de outros manuais considerados fundamentais para o melhor funcionamento
dos servigos do AECA (Agrupamento de Escolas do Concelho de Alvito) e a melhor
conservagdo do seu patrimonio. Esses manuais deverdo, gradualmente, integrar o

presente manual de controlo interno.

6. Procedimento e Sistema de Controlo

6.1. Regras Gerais
As regras para assegurar o controlo das ac¢Oes e das operagdes que impliquem relevacao
contabilistica sdo:

a. aquisicdo do imobilizado € controlada pelo inventario fisico que deve ser feito, pelo
menos, com uma periodicidade anual pelo responsavel do espaco;

b. o saldo de caixa deve ser feito por contagem fisica comparando-a com o saldo
contabilistico mensalmente pelo assistente técnico com func@es de tesouraria e pelo chefe
dos servicos de administracdo escolar;

c. aglobalidade das operagdes contabilisticas é controlada através dos balancetes conforme
a extensdo que se queira dar a andlise, e por forca do uso da digrafia os somatérios dos
valores a débito e a crédito terdo de ser iguais. A reconciliacdo deve ser feita mensalmente
por um assistente técnico e pelo chefe dos SAE;

d. o controlo das existéncias é feito, periodicamente (trimestre) por inventariacao fisica, pelo
assistente técnico no sector do ASE e outro assistente operacional do local;

e. as dividas e os créditos, que no caso em apreco serdo sempre de curta duracdo, seréo
controlados por isso de forma direta e casuistica, nomeadamente rececdo de mercadorias,

venda de produtos e controlo do imobilizado a sua guarda. Os pagamentos autorizados em
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conselho administrativo devem ser pagos logo que as faturas derem entrada nos servicos
administrativos;

f. as remunerac0es iliquidas e o imposto retido na fonte serdo controlados, no final de cada
més, pelo assistente técnico responsavel e reportado a coordenadora dos SAE;

g. oenquadramento or¢camental e a cabimentacao sdo controlados, caso a caso, pelo conselho
administrativo com base nos documentos e registos que lhe sdo presentes pela
coordenadora dos SAE;

h. as transferéncias simples e multiplas entre contas da Caixa Geral de Depo0sitos sdo
efetuadas através do servico de Caixa E-banking/transferéncia bancéaria, sendo a
realizacdo da responsabilidade do conselho administrativo. A coordenadora dos SAE tem

a responsabilidade de consultar e verificar as diferentes operacdes.

O presente Manual, estabelecendo regras de execucao permanente e mecanismos de controlo,
é um regulamento que devera estar permanentemente sujeito, ele proprio, a uma avaliacéo,
que permitird promover as atualizacdes que decorram quer de alteracdes de legislacdo, quer
da reformulacédo de procedimentos, quer, ainda, da utilizacdo de novas ferramentas e de novos

equipamentos, em especial no &mbito da informatica.

Os deveres dos funcionarios estdo consagrados na Lei n°35/2014, de 20 de junho, Estatuto
Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Funcgfes Publicas Servigos Automatizados, no
Estatuto da Carreira Docente

A escola tem implementado um sistema de automacéo interna (cartdo de radio frequéncia),

designado por “cartdo de identificagdo” que permite o controlo de diversos servigos.

A aquisicdo de mercadorias, pelos utentes, é assegurada pela utilizacdo do cartdo de radio
frequéncia no que se refere a bufete, refeitorio, reprografia, papelaria e nos servigcos de
administracdo escolar. E efetuada a venda direta no local — papelaria — com a apresentag&o do
cartdo ao qual é debitado a importancia da compra.

6.2. Servigos de Refeitorio
Os alunos beneficiados com escaldo A, apenas efetuam a marcacdo ndo sendo debitado

qualquer debito na sua conta, aos de escaldo B é debitado 50% do valor da refeicdo, aos
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restantes alunos é debitado o valor da refeigdo, assim como ao pessoal docente e ndo docente,
de acordo com a tabela de pregos em vigor.

Diariamente, o assistente técnico responsavel pelos servi¢os da ASE imprime do sistema o
relatorio das refei¢fes adquiridas.

Posteriormente, o assistente técnico com funcBes de tesoureiro confere a Folha de Caixa
referente as refeices servidas e adquiridas do dia anterior elaborada pelo ASE e procede &
transferéncia da receita arrecadada para a conta ASE.

De seguida, a chefe dos SAE (Servicos de Administracdo Escolar) imprime a Folha de Caixa
e confronta-a com o Folhe de Cofre de acordo com os documentos existentes. O Folha de
Cofre e a Folha de Caixa séo verificados em sede de reunido do conselho administrativo sendo

rubricadas por todos 0s seus membros.

No refeitdrio existe um terminal que permite ao responsavel pelo controlo ter acesso a varias
informacdes sobre os utentes e as refeicGes marcadas para o dia, assim como a descarga das

mesmas pela apresentacdo do cartdo de identificacao.

6.3. Servicos: Papelaria/Reprografia/Bufete
Os utentes efetuam a aquisi¢do de produtos diretamente no servigo através da apresentacédo do
cartdo de identificacdo onde é efetuado o respetivo débito.

Diariamente, o assistente técnico responsavel pelo servico imprime do sistema o relatério das

vendas efetuadas no dia anterior (Folha de Caixa).

Posteriormente, o assistente técnico com funcdes de tesoureiro confere a Folha de Caixa
referente as vendas efetuadas e preenche o taldo de deposito da receita arrecadada, a fim de se

proceder a transferéncia bancaria para a conta ASE da CA.

De seguida, o chefe dos SAE (Servi¢os de Administragéo Escolar) imprime a Folha de Caixa
e confronta-a com o Folhe de Cofre de acordo com os documentos existentes. O Folha de
Cofre e a Folha de Caixa sdo verificados em sede de reunido do conselho administrativo sendo

rubricadas por todos os seus membros.
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6.4. Controlo da Assiduidade

6.4.1. DO PESSOAL DOCENTE DA EDUCACAO PRE-ESCOLAR E
PRIMEIRO CICLO

A marcacdo de falta ao pessoal docente da educacgéo pré-escolar e do 1.° ciclo obedece aos
seguintes procedimentos, depois de efetuado o pedido a solicitar/autorizar /comunicar a

auséncia ao servico:

a. Diariamente, o assistente operacional regista a falta do docente em impresso préprio
designado “Relagao de faltas a apresentar nos servigos administrativos”.

b. O impresso contendo a relacdo de faltas é datado e assinado pelo coordenador de
estabelecimento e entregue, semanalmente, nos servicos de administracdo escolar ao
assistente técnico responsavel pela area do pessoal;

c. Posteriormente, o assistente técnico, responsavel pela area do pessoal, confere e
entrega o respetivo justificativo de falta a coordenadora dos servicos de administracdo
escolar que o encaminha para despacho;

d. Compete ao assistente técnico arquivar o impresso “Relacdo de faltas a apresentar nos

servicos administrativos” e os justificativos de falta no dossié proprio.

6.4.2. DO PESSOAL DOCENTE DO SEGUNDO E TERCEIRO CICLOS DO
ENSINO BASICO E DO ENSINO SECUNDARIO

A marcacdo de falta ao pessoal docente do segundo e terceiro ciclos e do ensino secundario
obedece aos seguintes procedimentos depois de efetuado o pedido a solicitar/autorizar

/comunicar a auséncia ao servico:

a. Diariamente, o assistente operacional responsavel por cada bloco de aulas regista as
faltas dos professores em impresso proprio designado “Relagdo de faltas a apresentar
nos servi¢os administrativos”;

b. No dia seguinte, a encarregada dos assistentes operacionais entrega-o nos servicos
administrativos ao assistente técnico responsavel pela area do pessoal;

c. Posteriormente, o assistente técnico responsavel pela area do pessoal confere a
informagdo juntamente com os respetivos justificativos de faltas que entrega a

coordenadora dos SAE;
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d. Apos verificagdo, a coordenadora dos SAE faz chegar a diretora as respetivas
justificacGes de falta para despacho;
e. Compete ao assistente técnico arquivar o impresso “Relacao de faltas a apresentar nos

servicos administrativos” e os justificativos de faltas no dossié proprio.

6.4.5. DO PESSOAL NAO DOCENTE DO JI/1° CICLO/2°E 3° CICLO

Tratando-se de pessoal ndo docente da Camara Municipal de Alvito, as justificagdes de faltas

séo enviadas para os recursos humanos pelo assistente técnico responsavel pela area.

7. Ajudas de Custo

Considerando que as deslocacdes de funcionarios (trabalhadores da fungdo puablica) por
motivo de servigo publico, em territério nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos
com transporte e ainda subsidio de viagem e de marcha, definem-se o0s seguintes

procedimentos:

1. Os boletins itinerarios de deslocacGes de pessoal docente e ndo docente deverdo ser
entregues na area de pessoal dos servicos de administracdo escolar, devidamente
preenchidos e acompanhados da correspondente fundamentacéo.

2. O modelo de impresso a utilizar ¢ designado por “boletim itinerario”, exclusivo da
INCM, S.A.

3. As despesas de transporte dos funcionarios quando deslocados em servigo
devidamente autorizados podem satisfazer-se de dois modos:

a. atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido;
b. pagamento da despesa efetivamente realizada.

4. Séo contempladas as seguintes atividades: acGes programadas superiormente de
caracter obrigatorio; reunides convocadas superiormente para professores
supervisores e classificadores de provas de exame; formagéo devidamente autorizada
pela diretora; levantamento e entrega de provas de exame; acompanhamento a alunos
no dmbito dos estagios formativos relativos aos cursos vocacionais e profissionais.

5. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almoco, serd deduzido o
abono diério do subsidio de refei¢cdo na importancia das ajudas de custos.

6. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio necesséario e as

localidades onde se vai realizar o servigo e o docente reconheca que lhe é mais
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favoravel a utilizacéo de automovel proprio
em alternativa aos transportes publicos, a deslocagdo é autorizada desde que dai ndo
resultem maiores encargos para o estado que os correspondentes a utilizacdo dos
transportes publicos.

7. Serdo autorizadas as deslocagdes em automdvel proprio, sujeitas a despacho
fundamentado da diretora, desde que da mesma resultem beneficios para o
desenvolvimento das atividades da escola, e ndo resultem no aumento de encargos e
no prejuizo de atividades letivas ou ndo letivas.

8. Paraefeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins itinerarios, sera
sempre registado o numero de quilémetros definido no percurso aconselhado

pelo Guia Michelin (https://www.viamichelin.pt/).

9. Serdo abonados 0s percursos de acordo com a legislacédo em vigor.

VI — Disposic¢des Finais
1. Alteracdes

A presente Norma pode ser alterada por deliberacdo do Conselho Administrativo, sempre que
razOes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam.

2. Casos Omissos

As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Diretora

ou do Conselho Administrativo nas matérias que Ihes competem.

Aprovado pelo Conselho Administrativo

14/01/2025
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