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Introducao

No sentido de uma maior eficiéncia e eficacia do servigo publico a prestar pelo Agrupamento
de Escolas Alcaides de Faria, este Manual de Procedimentos pretende cumprir o disposto no
artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de novembro, que aprovou o Sistema de
Normalizacdo Contabilistico para a Administracdo Publica, denominado por SNC-AP, assim
como no artigo 15.2 do Regime Geral da prevenc¢do da corrupc¢do, que constitui Anexo ao
Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 12 de setembro.

O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno visa um conjunto vasto de
orientacdes, a fim de clarificar e fixar procedimentos relativos aos setores mais relevantes do
funcionamento do Agrupamento e dependentes da orientacdo da Direcdo.

Controlos operacionais: planeamento, orcamento, contabilizacdo e sistemas de informacao,
documentacdo, autorizagao, politicas e procedimentos, e métodos.

Controlos para a gestdo dos recursos humanos: recrutamento e sele¢do, orientacdo, formacao
e desenvolvimento, e supervisao.

Controlos de revisdo e andlise: avaliagdo do desempenho, andlise interna das operacGes e
programas, revisdes externas e outros.

Controlo das instalacGes e equipamentos: inspec¢do das instalagdes e equipamentos.

Deste modo, pretende-se estabelecer elementos fundamentais a prossecucdo da meta acima
apresentada, a saber: a definicdo de competéncias e delegacdo de responsabilidades, a
discriminacdo de funcbes, a transparéncia e o rigor nas politicas e procedimentos
contabilisticos, bem como a definicdo de medidas de controlo interno relativas as diferentes

areas de funcionamento do Agrupamento.
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Capitulo I - Disposicdes Gerais

Artigo 1.2 - Objeto

O manual das medidas de controlo interno engloba todas as politicas e procedimentos
definidos pela tutela e pela Direcao do Agrupamento de Escolas Alcaides de Faria de forma a
garantir:

a) A salvaguarda dos ativos do Agrupamento;

b) O registo e atualiza¢gdo do imobilizado do Agrupamento;

c) A legalidade e a regularidade das operacgGes a executar;

d) A integralidade e exatidao dos registos contabilisticos;

e) A execucdo dos planos e politicas superiormente definidos;

f) A eficiéncia e a eficacia da gestdo e a qualidade da informacao;
g) A imagem fiel das demonstracGes financeiras.

Artigo 2.2 - Ambito de aplicagdo

O presente manual é aplicavel a todos os servicos do Agrupamento de forma a disciplinar
todos os procedimentos, competindo a cada setor cumprir e fazer cumprir as referidas normas
orientadoras. Deve estar em conformidade com o disposto no seu Regulamento Interno, no
Projeto Educativo, no Plano Anual de Atividades, nos regulamentos e regimentos das diversas
estruturas do Agrupamento, bem como de acordo com a legislacdo em vigor. Assim, a leitura
deste manual ndo dispensa a leitura integral dos documentos referidos e da Lei.

Artigo 3.2 - Objetivos

O presente manual visa instituir um conjunto de procedimentos tendentes a garantir a
prossecuc¢do de objetivos que assegurem:

a) O desenvolvimento das atividades de forma organizada e eficiente;

b) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

c) A otimizagdo dos processos de aquisi¢do, gestdo e organizagdo dos ativos;
d) A prevencgdo de possiveis situacGes de ilegalidade, fraude e erro.

Artigo 4.2 - Principios

A consisténcia do presente documento reside nos seguintes principios:

a) A segregacdo de fungGes;
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b) O controlo das operagdes e procedimentos;

c) A definicdo de autoridade e de responsabilidade;
d) A adequada disponibilizacdo da informacao;

e) O registo metddico de dados e de factos.

Artigo 5.2 - Competéncias gerais

1- O Conselho Administrativo (CA) como 6rgdo de Administracdo e Gestdo da Escola, é
composto pelo(a) Diretor(a), pelo(a) Chefe dos Servicos de Administracdo Escolar (CSAE) /
Coordenador(a) Técnico(a) (CT) e pelo(a) Subdiretor(a) ou um dos adjuntos do(a) Diretor(a)
gue tem a seu cargo a area administrativa, financeira e patrimonial.

2 — O CA é o ¢6rgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira da Escola tendo as
seguintes competéncias:

a) Aprovar o projeto orcamental anual da Escola de acordo com as linhas orientadoras
definidas pelo Conselho Geral;

b) Elaborar o relatério de contas de geréncias;

c) Autorizar a realizagdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranga de receitas
e verificar a legalidade da gestdo financeira da escola;

d) Manter atualizado o cadastro patrimonial da Escola;

e) Exercer outras competéncias que lhe estdo legalmente cometidas.

Capitulo II - Caracterizacao dos Servicos Administrativos

Artigo 6.2 - Localizagao e hordrio de funcionamento

1- Os Servigos Administrativos encontram-se situados na Escola Secundaria Alcaides de Faria,
sede do Agrupamento de Escolas Alcaides de Faria.

2- Os Servicos Administrativos funcionam em horario continuo, ndo encerrando para almoco,
com atendimento ao publico entre as 9h00m e as 16h00m.

3 - Excetua-se do nimero anterior o més de agosto, cujo hordrio de atendimento ao publico
serd feito entre as 9h30m e as 12h00m e entre as 14h00m e as 16h00m.

Artigo 7.2 - Competéncias dos Servigos Administrativos
Compete aos Servigos Administrativos:

a) Atender e informar corretamente todos os utentes que a eles se lhe dirijam;

AEAF Pagina 5

EDUCACAO, CIENCIA Caf\| AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
PORTUGUESA EINOVAGAO de



9 REPUBLICA EDUCAGHD, GENCIA /_ £\ | AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
PORTUGUESA EINOVAGAO ae J ALCAIDES DE FARIA

b) Adquirir nos termos da lei, depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, os
materiais, equipamentos e servigos requisitados pelos diversos setores do Agrupamento;

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

d) Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo de material (relagées de
necessidades e requisi¢cdes internas);

e) Receber e encaminhar os documentos de justificacdo de faltas;
f) Enviar a correspondéncia;
g) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

h) Prestar apoio de teor informativo a Associa¢do de Pais e Encarregados de Educacdo, sempre
que solicitado;

i) Manter atualizado o inventdrio dos equipamentos sob sua responsabilidade;

j) Cumprir todas as disposicGes previstas na lei para o funcionamento dos servicos.
Artigo 8.2 - Constituicdo dos Servigos Administrativos

Os Servicos Administrativos sdo assegurados por uma equipa de 13 elementos:

a) Um Coordenador Técnico;

b) Doze Assistentes Técnicos que desempenham funcdes nas areas de ASE, Contabilidade,
Tesouraria, Aprovisionamento/Patriménio, Gestdo de Pessoal e Gestdo de Alunos;

Artigo 9.2 - Competéncias do Coordenador Técnico
Compete ao Coordenador Técnico:

a) Coordenar, na dependéncia da Diregdo, toda a atividade administrativa em todas as areas
de gestdo (recursos humanos, financeira, patrimonial, expediente e arquivo);

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

d) Propor medidas tendentes a modernizacdo, eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio
administrativo;

e) Participar no Conselho Administrativo;

f) Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao bom
funcionamento do Agrupamento;

g) Assegurar a recolha de dados para a elaboracdo do projeto de or¢gamento do Agrupamento
de acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral;
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h) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboracdo das contas de geréncia;
i) Adotar medidas que visem a conservagdo das instalagdes, do material e dos equipamentos.
Artigo 10.2 - Competéncias dos Assistentes Técnicos

Aos assistentes técnicos compete:

a) Desempenhar, sob orientagdo do Coordenador Técnico, as tarefas que |he foram atribuidas
na distribuicdo de servico, designadamente funcbes de natureza executiva, enquadradas com
instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a
uma ou mais areas de atividade administrativa e financeira (gestdo de alunos, de recursos
humanos, contabilidade, tesouraria, expediente e arquivo, ASE);

b) Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa, nas varias atividades culturais e outras;

c) Empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim contribuir
para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de
convivéncia, motivacdo e satisfacdo profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem
gue permita o reconhecimento exterior do Agrupamento;

d) O atendimento e informacdo aos alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo
docente e restantes utentes dos servicos;

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

f) Compete ao Assistente Técnico nomeado assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro,
quando para tal for designado pelo(a) Diretor(a).

Artigo 11.2 - Gestao de Alunos

a) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo dos alunos que frequentam
a escola, de modo a permitir, nos termos da lei, uma consulta rapida e eficaz do seu processo;

b) Providenciar o atendimento e uma informacdo atualizada aos alunos no que concerne a
matriculas, frequéncias, transferéncias, aproveitamento escolar e exames;

c) Preparar toda a documentagdo necessdria para a realizacdo dos conselhos de turma
ordinaria e extraordinaria;

d) Guardar e manter atualizados os termos dos alunos para o registo da avaliagdo interna e
externa;

e) Efetuar matriculas e anulacdo de matriculas;
f) Passar certiddes de habilitacGes;

g) Instruir os processos de equivaléncias de estudos estrangeiros;
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g) Efetuar / validar inscricdes para exames;
h) Realizar processos de transferéncia.
Artigo 12.2 - Gestdo do Pessoal Docente e Nao Docente

a) Organizar e manter atualizados os processos relativos a sua situacdo, designadamente o
processamento dos seus vencimentos e registo de assiduidade;

b) Providenciar o atendimento e a informacdo atualizada ao pessoal docente e ndo docente,
nos termos da lei;

c) Preparar a documentacdo necessaria para a realizacdo de reuniGes que digam respeito ao
exercicio das suas funcdes;

d) Manter atualizado o seu registo biografico;
e) Organizar e elaborar os processos/registos e contratos que |lhes digam respeito;

f) Informar e garantir o andamento desejavel dos processos de assisténcia na doenca aos
servidores do estado (ADSE).

Artigo 13.2 - Gestdo no ambito do Orgamento e Contabilidade

a) Recolher, organizar e proceder a escrituragdo de dados relativos as transacdes financeiras e
operacoes contabilisticas que a escola digam respeito;

b) Executar, sob a orientagdo e coordenac¢do do Coordenador Técnico, as ordens emanadas do
Conselho Administrativo;

c) Elaborar, sob a ordem do Coordenador Técnico, o projeto de orgcamento da escola;
d) Colaborar na elaboragdo do relatério de contas de geréncia;

e) Preparar a documentacdo necessaria referente a assuntos que permitam assegurar
economico-financeiramente o funcionamento da escola.

Artigo 14.2 - Gestdo Patrimonial e Aprovisionamento
a) Organizar e manter atualizado o inventdrio patrimonial da escola;

b) Adotar medidas que visam a conservagdo e manutengdo das instalagdes, do material de
instalagGes e representantes das areas disciplinares;

c) Desenvolver os procedimentos de aquisicdo e de abate de material e equipamento
necessario ao funcionamento das areas de atividade da escola, de modo a manter atualizado o
inventdrio patrimonial da escola.

Artigo 15.2 - Gestdo no ambito do Arquivo, Expediente e Secretaria

a) Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacgdo entre os varios 6rgaos da escola e entre
estes e a comunidade educativa;
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b) Proceder a classificacdo e arquivo da documentagdo de entrada e saida dos Servicos de
Administracdo Escolar (SAE);

c) Manter atualizados os arquivos da documentacdo existente nos SAE de modo a permitir, nos
termos da lei, uma consulta adequada;

d) Colaborar com os elementos da comunidade escolar, nomeadamente os diretores de turma,
no arquivo e expediente da documentagdo necessaria ao exercicio das suas func¢des, no
contacto a estabelecer com os pais/encarregados de educacdo e outros elementos da
comunidade educativa;

e) Secretariar, nas inspecGes realizadas no ambito do funcionamento das vérias areas de
atividade da escola, sempre que solicitado pelos inspetores responsaveis;

f) Secretariar nas atividades desenvolvidas pela inspecdo no ambito de procedimentos
disciplinares instaurados aos elementos da comunidade escolar.

Artigo 16.2 - Gestdo no ambito dos Servigos de Ag¢ao Social Escolar

a) Participar em servigos ou programas organizados pela escola que visem prevenir situacoes
de exclusdo escolar dos alunos;

b) Organizar e assegurar informacdo dos apoios complementares aos elementos da
comunidade escolar, essencialmente alunos e professores;

c) Participar na organizagdo e supervisao técnica dos servigos do bar e papelaria;

d) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de
mérito;

e) Participar na organizacao dos transportes escolares e visitas de estudo;

f) Desenvolver as a¢des que garantam proceder ao encaminhamento dos alunos, em caso de
acidente, e organizar os respetivos processos;

g) Colaborar na selecdo e definicdo dos produtos e material escolar numa perspetiva de
orientagdo do consumo.

Capitulo III - Métodos e procedimentos da organizacao
administrativa

Artigo 17.2 - Defini¢ao de procedimentos

O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizacdo de atos
administrativos levados a efeito pelos diversos servicos deste Agrupamento, onde deverdo ser
identificados os responsaveis funcionais de cada ato. Esta definicdo compreende:
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a) Estabelecimento de circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na realizagdo dos atos
de administracdo;

b) Enunciacdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais, assim como
dos principios de segregacao de fungcdes de modo a preservar a autonomia entre o controlo
fisico do processamento dos documentos e registos.

Artigo 18.2 - Documentos

Sdo considerados documentos oficiais do Agrupamento de Escolas Alcaides de Faria todos
aqueles que, qualquer que seja o seu suporte, deem origem a atos de administracdo interna e
também os que sejam de apresentac¢do obrigatdria aos 6rgaos de tutela e de fiscaliza¢3do:

a) Os documentos obrigatérios sdo todos aqueles que servem de suporte ao registo das
operacoes relativas as receitas e despesas, bem como os pagamentos e recebimentos;

b) Todas as operagdes realizadas, aquisicdo de mercadorias, vendas do bufete, da papelaria e
reprografia originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as descreve e as
classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos livros de escrituracao;

c) Sdo também documentos oficiais, todos os relatérios e planos, bem como todas as fichas de
registo, nomeadamente de inventdrio do patrimdnio e outros documentos previsionais;

d) Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios e oficiais referidos nos
numeros anteriores, os documentos aprovados pelo(a) Diretor(a) ou pelos respetivos
substitutos legais nos termos das competéncias delegadas, pelo Conselho Administrativo do
Agrupamento, pelo Conselho Pedagdgico e pelo Conselho Geral, nas matérias para as quais
tém competéncias nos termos da lei.

Artigo 19.2 - Documentos de prestacao de contas

1- S3o documentos de prestacdo de contas os abaixo indicados:
a) Alteragdes orcamentais da despesa;

b) Altera¢Ges orcamentais de receita;

c) Anexo as demonstragdes orcamentais da despesa;

d) Anexo as demonstra¢Ges orcamentais da receita;

e) Balancete analitico (més 13);

f) Balancete analitico (més 14);

g) Balanco;

h) Caracterizacdo da entidade;

i) Certidbes ou extratos dos saldos bancérios reportados ao fim do exercicio e dos juros
obtidos no exercicio;
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j) Contratacdo administrativa - adjudicacGes por tipo de procedimento;
k) Contratagdo administrativa - situagdo dos contratos;

[) Correspondéncia entre o plano de contas local e plano de contas central;
m) Demonstracdo das alteragGes no patrimdnio liquido;

n) Demonstracdo de desempenho orcamental;

o) Demonstracdo de execugdo orcamental da despesa;

p) Demonstracdo de execugdo orcamental da receita;

g) Demonstragdo de resultados por natureza;

r) Desagregacdo de caixa e depdsitos;

s) Dividas a terceiros por antiguidade de saldos;

t) Encargos Contratuais;

u) Mapa de acumulagdo de fungdes;

v) OperacGes de tesouraria;

w) Reconciliagbes bancdrias;

x) Relagdo nominal de Responsaveis;

y) Relatdrio anual do 6rgdo de gestdo ou de administracdo / Relatério de atividades e contas;
z) Relatério e parecer do érgdo de fiscalizagdo;

aa) Responsaveis pelas demonstragées financeiras;

bb) Responsaveis pelas demonstragdes orgamentais;

cc) Sintese das reconciliagdes bancarias;

dd) Transferéncias e subsidios concedidos;

ee) Transferéncias e subsidios recebidos.

2- Os documentos referidos no numero anterior deverdo ser assinados pelo érgdo legal ou
estatutariamente competente para a sua apresentagao e enviados as entidades competentes
em suporte informatico.

3- Estes documentos deverdao ser enviados aos organismos ou entidades a quem devam
legalmente ser apresentados ou que tenham competéncia para os exigir.
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Artigo 20.2 - Principios contabilisticos

1- A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais deve contribuir para a obtencado de
uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira dos resultados da execucdo
orcamental do Agrupamento.

2- Sdo principios contabilisticos os abaixo referidos:

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

b) Principio da continuidade — considera-se que o Agrupamento opera continuamente, com
duracdo ilimitada;

c) Principio da consisténcia — considera-se que o Agrupamento ndo altera as suas politicas
contabilisticas ao longo do seu exercicio;

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

e) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdo ou de producdo, quer em valores monetarios nominais quer em valores monetarios
constantes;

f) Principio da prudéncia — é a possibilidade de integrar nas contas um grau de precaugdo ao
fazer as estimativas exigidas em condi¢cGes de incerteza, mas sem permitir a criacdo de
reservas ocultas, de provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo dos ativos e proveitos
por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principios da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes pelos utentes interessados;

h) Principio da ndo compensa¢do — 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 execug¢do orcamental).

Capitulo IV - Execucao orcamental da receita

Artigo 21.2 - Receitas

Consideram-se receitas do Agrupamento, para além das dotagdes orcamentais, os
emolumentos, as multas, as receitas derivadas da prestacdo de servicos, os subsidios, as
doacgdes e as comparticipacdes.
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Artigo 22.2 - Principios da execugdo da receita
1- O principio da legalidade - a receita sé deve ser cobrada se tiver existéncia legal.

2- A cobranga da receita sé é valida se a mesma estiver inscrita no or¢camento do Estado e
adequadamente classificada, de acordo com a classificacdo organica e econdémica.

3- A segregacao de fungdes 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.

Artigo 23.2 - Fases da receita

1- Liquidacdo — determina o montante exato que o Agrupamento vai receber sendo
rececionado por Assistente Técnico que nao aquele que exerce as funcdes de tesouraria.

2- Arrecadacdo ou cobrancga — é a entrada efetiva do montante a receber, seguido da emissdo
do respetivo recibo por quem exerce as funcGes de tesoureiro.

Artigo 24.2 - Natureza da rubrica de receita

1- Saldo da Geréncia Anterior: Saldo apresentado em depdsitos bancarios, no encerramento
das atividades do ano anterior, deve condizer com o Saldo da Geréncia Anterior apresentado
na Conta de Geréncia.

2- Transferéncias de Saldos: No inicio de cada geréncia, os saldos sdo automaticamente
transitados na aplicacdo informatica. Os saldos da geréncia anterior deverdo ser entregues nos
cofres do Estado até as datas-limite definidas oficialmente.

3- Consideram-se subsidios as verbas concedidas pela AGSE ou por outras entidades publicas
ou privadas.

4- Considera-se Prémio do Seguro Escolar as verbas recebidas dos alunos maiores de 18 anos.

5- Receitas de Exploracdo sdo as vendas em numerario realizadas diaria e diretamente pelos
setores aos utentes.

6- Auxilios Econdmicos Diretos (AED) é um dos subsidios concedidos pela AGSE, para suportar
encargos com os alunos carenciados de meios financeiros e para transporte dos alunos com
Necessidade Educativas Especiais.

Artigo 25.2 - Circuito da receita

As receitas provenientes de vendas diretas na Papelaria/ Reprografia devem cumprir os
seguintes procedimentos:

a) O assistente operacional que se encontra no setor da papelaria/ reprografia, entrega no
final do dia 0 montante recebido na tesouraria (Servigos Administrativos).

b) O funcionario da papelaria/ reprografia faz o fecho do respetivo dia com o Tesoureiro;
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c) O Tesoureiro confere a quantia recebida com o registo na Folha de Caixa Diaria assinada
pelo funciondrio, regista a receita dos setores na aplicacdo informdtica da contabilidade e
elabora o Taldo de Depésito da receita diaria dos setores para depdsito.

Artigo 26.2 - Receitas do seguro escolar
Os alunos em escolaridade obrigatéria ndo pagam Seguro Escolar.
Artigo 27.2 - Receitas das Transferéncias da AGSE/ Municipio

1- A Agéncia para a Gestdo do Sistema Educativo (AGSE), sem periodicidade definida,
transfere verbas a ordem do Conselho Administrativo para despesas de capital e despesas
correntes, bem como para auxilios econédmicos e seguro escolar.

2- O Municipio transfere o valor estabelecido em Protocolo de Delegacdao de Competéncias.

3- A Tesouraria regista as transferéncias na aplicacdo informdtica de contabilidade.

Capitulo V - Execucido orcamental da despesa

Artigo 28.2 - Principios da execuc¢ao da despesa

1- A despesa s6 pode ser realizada se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um diploma
legal.

2- A realizagdao da despesa so é valida se a mesma estiver inscrita no Orgamento de Estado ou
de outro Orgcamento (Med. 017 - FF 311, 541, 513, 313; 443; 482; 522; 488; Med. 019 — FF 319,
513 e 541) e devidamente cabimentada e classificada.

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

4- Tem de existir separacao de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de ser
diferente de quem controla e diferente de quem paga.

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

6- Principio dos 3E — economia (0 mesmo rendimento com o menor custo), eficacia (obtencdo
dos resultados pretendidos) e eficiéncia (mais rendimento com o mesmo custo).

7- Justificagdo prévia, ou seja, toda a despesa deve ser devidamente justificada previamente,
pois todas as despesas tém de ser autorizadas pela entidade competente.

Artigo 29.2 - Documentos de suporte da despesa

1- Informacdo (ou Requisi¢do) Interna - Relagdo de Necessidades.
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2- Requisicao Oficial: Guia de Remessa, Fatura, Venda a Dinheiro, Recibo.
Artigo 30.2 - Fases da despesa

1- Elaborac¢do da proposta de aquisi¢cdo - os setores formalizam por escrito as necessidades de
aquisicdao dos bens ou servicos, sendo organizado um processo de aquisicdo mediante uma
requisicdo interna (relacdo de necessidades) e autorizacdo da realizacdo da despesa pelo
Conselho Administrativo.

2- E efetuado um pedido de orcamento ou convite para apresentacio da proposta ao
fornecedor pelo Assistente Técnico responsavel pelo Aprovisionamento.

3- Cabimento — o cabimento é efetuado pela Contabilidade pelo valor do orcamento.

4- Compromisso — é nesta fase que se adjudica enviando a nota de encomenda/requisi¢cdo
oficial ao fornecedor.

5- Envio da fatura — o fornecedor em causa envia a fatura para a entidade no final da prestacdo
dos servicos ou apds a entrega dos bens.

6- Processamento — apods ter confirmado o valor, através da rececdo da fatura, regista-se na
aplicacdo informatica.

7- Autorizacdo de pagamento — a autorizacdo de pagamento é dada pelo responsavel com
poderes delegados pelo Conselho Administrativo.

8- Pagamento — dois elementos do Conselho Administrativo, titulares das contas, deverdao
assinar os cheques ou dar autorizacdo para pagamento por transferéncia bancaria.

Artigo 31.2 - Circuito da despesa (em setores da ASE que geram receita)

1- O Assistente Técnico responsavel pelo Aprovisionamento receciona a requisicdo interna
(relagdo de necessidades) do responsavel pelo setor. E organizado um processo de aquisi¢do e
submetido a autorizagdo para a realizagdo da despesa pelo Conselho Administrativo.

2- Apds autorizacdo do Conselho Administrativo é iniciado o procedimento para aquisicdo dos
bens, efetuando um pedido de orcamento ou convite para apresentacdo de propostas aos
fornecedores pelo mesmo Assistente Técnico.

3- E efetuado o cabimento pela Contabilidade pelo valor do orcamento ou da proposta
vencedora.

4- E efetuado o compromisso pela Contabilidade e é nesta fase que se envia a nota de
adjudicacdo ao fornecedor.

5- O funcionario responsavel pelo setor efetua a rece¢do da encomenda e verificagdo da guia
de remessa ou fatura e o Assistente Técnico responsavel pelo Aprovisionamento procede ao
registo da aquisicdo na aplicacdo informdatica de gestdo de stocks.
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6- O Assistente Técnico entrega na Tesouraria a fatura para esta efetuar o registo contabilistico
em suporte informatico.

7- A autorizacao de pagamento é dada pelo responsdvel com poderes delegados pelo Conselho
Administrativo.

8- A Tesouraria emite o 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 bancdria.

9- A Tesouraria arquiva o documento na mesma sequéncia dos registos do suporte
informatico.

Capitulo VI - Disponibilidades

Artigo 32.2 - Disposi¢Oes gerais

1- Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos existentes em Caixa e na conta
bancaria do Agrupamento de Escolas Alcaides de Faria, que apenas podem ser movimentados
nos termos das presentes normas.

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

Artigo 33.2 - Caixa

As importancias em numerarios existentes em caixa no momento do seu encerramento diario
sdo as provenientes dos montantes que vém do Caixa. Os depdsitos diadrios sdo efetuados na
instituicdo bancdria sem qualquer encargo.

Artigo 34.2 - Abertura e movimentagao de conta bancaria

1- A abertura de conta bancaria do Agrupamento estd sujeita a prévia autoriza¢do do Conselho
Administrativo do Agrupamento.

2- A movimentagdo dessa conta depende de autorizagdo expressa do Conselho Administrativo
e da aposicdo de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros. Compete a Tesouraria
manter permanentemente atualizada a conta corrente referente a conta titulada em nome do
Agrupamento.

3- O Coordenador Técnico ou quem o substitui deve providenciar mensalmente junto de um
Assistente Técnico designado por si para o efeito a verificacdo e o controlo dos extratos
bancarios de todas as contas bancdrias.
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Artigo 35.2 - Despesa

1- A emissdo de ordens de pagamento sé deve ocorrer quando a Tesouraria estiver na posse
das respetivas autorizacdes de aquisicdes, dadas por quem tem competéncia para tal, das
faturas conferidas e da declaragao de rececdo regular dos bens ou dos servigos prestados.

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

3- As ordens de pagamento deverdao ser subscritas obrigatoriamente pelo Presidente do
Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas de Alcaides de Faria devendo as mesmas
ser acompanhadas pelos documentos que lhes deram origem.

4- As autorizagOes de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pelo responsavel
com poderes delegados pelo Conselho Administrativo devendo as mesmas ser acompanhadas
pelos documentos que lhes deram origem.

Artigo 36.2 - Sistema de numeragao
A numeracao dos lancamentos deve ser sequencial, quer se trate de receita ou de despesa.
Artigo 37.2 - Reconciliag6es bancarias

1- As ReconciliagGes Bancarias constituem o registo de controlo das transferéncias bancarias.
Através da conferéncia peridédica entre o «Registo de controlo dos movimentos» com o apoio
do Diario de Fluxos Financeiros e os «extratos da conta de depdsito» é possivel indicar as
ordens de transferéncia ainda ndo executadas, servindo, no final de cada geréncia, para
justificar a diferenca dos saldos certificados pelo Banco e os apurados nos respetivos
elementos de escrituragdo, no final de cada geréncia (transferéncias por levantar em 31 de
dezembro).

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

Artigo 38.2 - Responsabilidade da Tesouraria

1- A Tesouraria responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas e pelos atos e omissées que lhe possam ser imputados.

2- A Tesouraria deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas.

3- A responsabilidade por atos e omissGes referida no ponto 1 cessa no caso de os factos
apurados nao lhe serem imputados ou ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.
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Capitulo VII - Contas a terceiros

Artigo 39.2 - Aquisi¢Oes

1- Os intervenientes neste processo sdo o servico requisitante, o Conselho Administrativo, a
area de contabilidade, a tesouraria.

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

3- No preenchimento do documento previsto no nimero anterior, o funcionario requisitante
deve indicar o seu nome, a que servico o bem se destina e o custo estimado da aquisicao.

4- Na area de aprovisionamento efetua-se a rececdo da relacdo das necessidades.

5- A Contabilidade informa sobre a disponibilidade de verba (cabimento) para a aquisicdo de
material e leva a despacho para autorizacdo para a realizacdo da despesa pelo Conselho
Administrativo.

6- A Contabilidade regista a cativacao da verba necessaria ao encargo nas contas correntes.

7- O responsavel pelo aprovisionamento procede a conferéncia do material requisitado com a
respetiva documentacdo (relacdo das necessidades, requisicdo, guia de remessa e/ou
faturacao).

8- A area de contabilidade faz a conferéncia da documentacdo e efetua o registo da fatura na
aplicagdo informatica.

9- Apds autorizacdo de pagamento pelo responsdvel com poderes delegados pelo Conselho
Administrativo, é enviada a documenta¢cdo a Tesouraria para proceder ao respetivo
pagamento.

10- O pagamento da despesa é registado pelo Assistente Técnico na aplicacdo informatica de
contabilidade.

Artigo 40.2 - Faturagao de terceiros
1- As faturas enviadas por terceiros ddao entrada na contabilidade.

2- A contabilidade procede a conferéncia das faturas, com base nas relagdes das necessidades
e nas requisi¢es, 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 responsavel com poderes delegados pelo Conselho Administrativo a fim
de serem emitidas as ordens de pagamento.

Artigo 41.2 - Processo de adjudicagdo (na realizacdo de despesas publicas)
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O regime juridico de realiza¢do de despesas publicas consta do decreto-lei n.2 18/2008, de 29
de janeiro, que aprova o Cddigo dos Contratos Publicos (CCP), e tem por objetivo simplificar
procedimentos, garantir a concorréncia e assegurar a boa gestdo dos dinheiros publicos.

Artigo 42.2 - 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¢do de a subtrair.
Artigo 43.2 - Critérios de Adjudicacao

1- A escolha do fornecedor/prestador sera efetuada por produto/servico, com base no critério
de mais baixo preco.

2- Os fornecedores e prestadores deverao apresentar os seguintes documentos:

a) Declaragdo conforme anexo Il do Cddigo dos Contratos Publicos - CCP (nos termos do n.2 1,
do art.2 81, do CCP);

b) Comprovativo da situacdo fiscal e de seguranca social regularizada;
c) Registo criminal.

3- O critério de adjudicacao escolhido deve ser indicado nos documentos que servem de base
ao procedimento.

4- Se uma proposta apresentar preco anormalmente baixo, a entidade que procede a respetiva
analise deve solicitar, por escrito, esclarecimento sobre os elementos constitutivos da mesma.

Artigo 44.2 - Ajuste Direto

1- O ajuste direto é um procedimento em que o Conselho Administrativo convida diretamente
um ou varios fornecedores, a sua escolha, a apresentar proposta, podendo com eles negociar
aspetos da execug¢do do contrato a celebrar.

2- Em conformidade com o determinado na lei, o Ajuste Direto apresenta dois tipos: Ajuste
Direto em Regime Geral e Ajuste Direto Simplificado.

Artigo 45.2 - Ajuste Direto Simplificado

1- O ajuste direto simplificado é um procedimento para a aquisi¢cdo de bens/servicos cujo
preco contratual ndo seja superior a 5.000€.

2- O prego contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de revisées (alinea b)
do art.2 129.2 CCP).

3- A entidade adjudicante convida através de correio eletrénico ou fax, no minimo trés
entidades para apresentagdo de orcamento para os bens/ servicos identificados, concedendo
um prazo limite (2 a 3 dias Uteis).
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4- Apds a recegdo 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
adjudicacao.

5- O 6rgdo com competéncia para a decisdo de contratar autoriza a despesa, sendo em
seguida emitida e enviada ao fornecedor uma requisicdo com a notificagdo da adjudicacdo do
bem ou servigo.

6- O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragdo superior a 1 (um) ano
a contar da decisdo de adjudicacdo, nem pode ser prorrogado (alinea a) do art.2 129.2 CCP).

7- Na aquisicdo de bens ou servicos para a qual o Conselho Administrativo considere benéfico
para o Agrupamento apresentar convite a contratar a duas ou mais empresas, adotar-se-3o os
procedimentos do regime geral.

Artigo 46.2 - Ajuste Direto em Regime Geral

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

a) Objetivo do fornecimento;

b) Critério de adjudicacdo, com explicacdo, no caso de o mesmo ser o da proposta
economicamente mais vantajosa, dos fatores que nele intervém, por ordem decrescente de
importancia;

c) Endereco, designacdo do servico de rececdo das propostas, com menc¢do do respetivo
horario de funcionamento e a hora e datas-limite para apresentagado de propostas;

d) Elementos que devem ser indicados nas propostas;

e) Modo de apresentacdo das propostas e documentos que a devem acompanhar, quando
exigidos.

2- O processo é remetido para o orgdo competente para a decisdo de contratar para
apreciacdo/ autorizacdo da despesa;

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

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

5- O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de financiamento e
atividades correspondentes e, caso exista disponibilidade orcamental na rubrica
correspondente, o setor contabilistico deve emitir o cabimento prévio e devolve o processo ao
servico de aprovisionamento;
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6- O servico de aprovisionamento efetuara as diligéncias necessdarias para a elaboracdo das
pecas processuais (convite e cadernos de encargos);

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

8- Apods a sua autorizacdo, o servico de aprovisionamento inicia os tramites necessarios a
conducao do Procedimento de Ajuste direto, sendo o mesmo conduzido, na parte tocante a
relacdo com os interessados por meio de:

a) Através do recurso a plataforma eletrdnica; ou
b) Por meio de transmissdo escrita ou eletrénica de dados (correio eletrénico).
Artigo 47.2 - Aquisi¢ao de bens ou servigos ao abrigo dos acordos-quadro

1- Para aquisicdo de bens ou servicos ao abrigo dos acordos quadro, independentemente do
valor, terd de ser lancado procedimento na plataforma eletrénica disponibilizada na pdgina da
ESPAP (Entidade de Servicos Partilhados da Administragdo Publica, I.P.).

2- O Agrupamento participa em todas as agregacGes de necessidades correspondentes a
procedimentos desencadeados pela central de compras do Ministério de Educacao.

Artigo 48.2 - Entrega de bens
1- A entrega de bens é feita, em regra, na sede do Agrupamento de Escolas Alcaides de Faria.

2- Constitui obrigacdo do responsdvel pelo setor na rece¢do dos bens a exigéncia ao
transportador da respetiva guia de remessa ou fatura.

3- A recegdo dos bens consumiveis é efetuada pelos servigos em conformidade com os dados
constantes da guia de remessa ou fatura, na qual serd escrito “recebido e conferido”. E
obrigatéria a assinatura do funcionario que recebeu o material, a data de rececdo e a
atualizagdo das existéncias, enviando de seguida a fatura para o responsavel pelo
aprovisionamento.

4- Ndo é permitida a rece¢do de qualquer bem que ndo venha acompanhado pela guia de
remessa ou fatura.

Artigo 49.2 - Dividas a pagar

Periodicamente, o funciondrio responsavel 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.
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Capitulo VIII - Recursos Patrimoniais

Artigo 50.2 - Existéncias

1- O Coordenador Técnico como membro do Conselho Administrativo e pelas competéncias
incumbidas a este 6rgdo zela, juntamente com o Assistente Técnico pela area do Patrimdnio
pela atualizacdo, armazenamento e manutencao do inventario dos bens.

2- Periodicamente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias e, até 31 de dezembro, sera
efetuada, obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as existéncias.

Artigo 51.2 - Imobilizado e inventario

1- O inventario e cadastro do patrimoénio do Agrupamento de Escolas Alcaides de Faria rege-se
pelo classificador complementar 2, constante no n.2 7 do ANEXO Il (a que se refere o artigo
2.2 do SNC-AP).

2- Os bens do ativo imobilizado estdo, em regra, individualmente sujeitos ao registo associado
a uma ficha de identificacdo do bem (ficha de inventario). Inscreve-se na ficha toda a
informacdo relevante para a caracterizacdo do bem, eventuais alteracGes e outros factos
patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem. Cada ficha tem
associado, sequencialmente um ndimero de inventario.

3- Procedimentos a adotar:

a) Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de todos os bens modveis, com
excecdo dos nao duradouros. Sdo bens ndo duradouros os que tém consumo imediato, com
uma duragdo util estimada inferior a um ano.

b) Proceder ao registo informatico de todos os bens méveis:

i. Bens destinados ao apetrechamento das instalagGes escolares, sujeitos ao cadastro e
inventario dos bens do estado;

ii. Para efeitos de inventariacdo, os moéveis identificam-se a partir da sua designagdo, marca,
modelo e atribuicdo do respetivo cédigo, nimero de inventario, ano e custo de aquisicdo,
custo de producdo ou valor de avaliagao.

iii. As varias espécies de mdveis sdo agrupadas por classes.

iv. Os mdveis que se encontram afetos aos servigos estdo sujeitos a avaliacGes. As avaliacOes
devem basear-se nos pregos correntes de mercado, ao seu valor atual.

v. Sdo também objeto de amortizacdo, todos os bens modveis, bem como as grandes
reparacdes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentam o seu valor real ou a
duracdo provavel da sua utilizacdo.

vi. A amortiza¢do baseia-se na estimativa do periodo de vida util e no custo de aquisi¢do.
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vii. O periodo de vida util varia consoante o tipo de bem.

4- No caso de aquisicdo a titulo gratuito de bens imobilizados, o valor constante no imobilizado
sera o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos que se adequem a natureza
desses bens, ou o valor patrimonial definido nos termos legais.

5- Todos os funcionarios da Escola sdao responsdaveis pela manutencdo das boas condi¢des de
funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

6- As fichas de inventario deverao estar permanentemente atualizadas identificando a todo o
momento o responsavel, o local e o estado do bem.

7- Todas as aquisicdes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sao
baseadas em autoriza¢Ges do Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas Alcaides de
Faria.

8- A realizacdo de reconciliacGes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos
guanto aos montantes de aquisicoes e das amortizacdes acumuladas serd feita
periodicamente.

9- Periodicamente, serao realizadas também verificaces fisicas para avaliar a correspondéncia
entre os registos informaticos e a realidade, procedendo-se sempre que necessaria a
regularizacdo e apuramento de responsabilidades. As conferéncias poderao ser efetuadas por
amostragem de bens, como também poderao se traduzir em testes substantivos.

10- Por testes substantivos entendem-se aqueles que se destinam a avaliar o adequado
processamento e registo dos equipamentos (no que diz respeito a totalidade, exatiddo e
validade). Estes testes concretizam-se através de analises de pormenor (conferéncia) dos
registos dos bens. Por sua vez, as conferéncias fisicas por amostragem consistem no estudo de
apenas uma pequena parte dos equipamentos (uma amostra), retirado de uma populagdo que
se pretende conhecer.

11- O processo de conferéncia manual consiste em validar os dados constantes nas listagens,
extraidas da aplicacdo informatica com os dados constantes na etiqueta colada em cada bem.
Simultaneamente procede-se a validacdo da designa¢do, marca, modelo e nimero de série.
Nos casos em que, o nimero de inventdrio ndo consta na listagem, anotam-se todos os dados
relevantes para posterior atualizacdo na aplicacdo informatica. Aos bens identificados sem
etiqueta de inventario é também feito o levantamento dos dados para posterior andlise e
emissao de nova etiqueta.

12- Finalizada a conferéncia fisica no local, procede-se a atualizagdo dos dados diretamente na
aplicagdo informatica. O processo conclui-se, por regra, pela elabora¢ao de um relatdrio.

13- Atendendo as especificidades de determinados equipamentos do Agrupamento de Escolas
Alcaides de Faria, a Direcdo ou o Conselho Administrativo poderdao sempre aprovar outros
regimentos e regulamentos considerados fundamentais para o melhor funcionamento dos
servigos do Agrupamento e a melhor conservagdo do seu patriménio.
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Artigo 52.2 - Manutencgoes e beneficiagoes
1- Procedimentos a adotar:

a) Qualquer alteracado de valor dos bens do ativo imobilizado deve constar na respetiva ficha
de inventario e especificar a sua natureza (grandes reparacoes, beneficiacOes, valorizacdes ou
desvaloriza¢Ges extraordinarias, reavaliagcdes ou avaliagdes).

b) Consideram-se “grandes reparacgdes ou beneficiagcdes” sempre que o respetivo custo exceda
30% do valor patrimonial liquido do bem médvel, bem como todas as intervencdes que
aumentem o valor ou duracdo provavel da sua utilizacdo. Quando tal acontece, deve ser
acrescido no campo “Alteragdes Patrimoniais”, o respetivo valor, na ficha do inventario, e
classificado na Contabilidade em imobilizado.

c) Todas as reparagdes com relevancia patrimonial devem constar no histérico do respetivo
bem. Cumpre a drea do Patrimoénio proceder a atualizacdo das fichas de inventario, registando
as alteracdes de valor que venham a ocorrer nos bens do ativo imobilizado.

2- Mudancgas internas - Entende-se por mudanga interna todas as movimentacGes de material,
equipamento e mobilidrio efetuado dentro do Agrupamento. Todas as mudangas internas
devem ser comunicadas pelo responsdvel do setor, através impresso préprio ao Assistente
Técnico da drea do Patrimdnio, com indicacdo do numero de inventario e novo local de
afetacdo, para proceder a atualizacdo do inventdrio.

Artigo 53.2 - Abate de bens

1- O abate de bens inventariados devera ser registado na ficha de identificacdo de médveis de
acordo com uma das seguintes formas:

a) Alienacdo a titulo oneroso ou a titulo gratuito;

b) Furto/Roubo;

c) Bens para destruicdo ou demolicdo, por serem insuscetiveis de reutilizagdo;
d) Transferéncia, troca ou permuta;

e) Devolucdo ou reversao;

f) Sinistro e incéndio;

g) Outros:

i. Para desmantelamento, tendo em vista o aproveitamento de pecas;

ii. Disponibilizacdo, tendo em vista a sua reafecta¢do a outros servigos;

iii. Entrega por conta de outro bem semelhante;
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iv. Cessao definitiva e indicacdo do destinatario e utilizacdo que este lhe tera de dar;
v. Permanéncia no servico, por ter interesse artistico, histérico ou outro.
2- Procedimentos a adotar:

a) O procedimento de abate de bens é iniciado pelo responsavel de cada sector (RS) que
detetando a irregularidade deverd dar conhecimento a drea do Patrimdnio, através de um
modelo especifico, em tempo (util;

b) As participacdes das ocorréncias devem ser documentadas, sempre que possivel, por
fotografias e/ou documentos que permitam identificar as causas e eventuais
responsabilidades do incidente;

c) O abate dos bens fica sempre sujeito ao parecer do Conselho Administrativo. Caso o mesmo
ndo seja aceite, este drgao devera especificar se o equipamento devera ou ndo seguir para
reparacao, caso se aplique;

d) No caso de seguir para reparacdo, comunica-se a decisdo ao Responsavel do Servico que
elaborou a proposta de bens para abate e elabora-se a relacdao de necessidades que segue os
tramites normais de aquisicdo de bens/servicos;

e) No caso de ser autorizado o abate, é elaborado um auto de abate e procede-se ao abate
fisico dos mesmos. O abate tem que ser comunicado as Financas de acordo com o cédigo do
IVA e IRC;

f) Documentos suscetiveis de arquivo:

i. Proposta de Abate/Auto de Verificacdo de Incapacidade/Auto de Abate (documento Unico).

Capitulo IX - Recursos Humanos

Artigo 54.2 - Competéncia

Ao setor de recursos humanos compete, em termos gerais, efetuar todos os procedimentos
relativos a gestdo de pessoal docente e ndo docente afeto ao Agrupamento de Escolas
Alcaides de Faria.

Secgdo | — Pessoal docente e nédo docente
Artigo 55.2 - Procedimentos adotados

1- Organizar e manter atualizados os processos relativos a situa¢cdo do pessoal docente e nado
docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos de assiduidade.

2- Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da escola, assim como todos os
outros utentes.
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3- Organizar, manter atualizados, rececionar e enviar os processos individuais do pessoal
docente e ndo docente.
4- Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a Diretora.

5- Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente na aplicacao informatica Inovar Pessoal e
SmartTime (apenas Pessoal ndo Docente).

6- Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente entre os meses de
margo e abril.

7- Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente.

8- Elaboragdo dos contratos do pessoal docente em qualquer altura que seja necessdrio,
utilizando os procedimentos adequados: solicitar a impressdao ao Diretor, solicitar as
assinaturas necessdrias e anotar a respetiva cabimentacao.

9- Elaborar e enviar os processos de aposentacdo, acidentes em servico e juntas médicas do
pessoal docente e ndo docente.

10- Proceder a comunicac¢do das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas por
doencga, ou por outros motivos que o justifiquem.

11- Proceder as inscri¢Ges ou reinscricbes na CGA ou ADSE/ Seguranca Social.
12- Proceder as atualiza¢Oes para a ADSE.

13- Preparar oficios e emails relativos a drea de pessoal.

Artigo 56.2 - Controlo da assiduidade do pessoal docente e técnicas superiores

O controlo de assiduidade do pessoal docente/ técnicos superiores obedece aos seguintes
procedimentos:

a) O pessoal docente tera que registar diariamente todos os sumarios na plataforma Inovar,
sendo este controlo feito pelos Servicos Administrativos até ao final de cada semana. Sumadrios
nao registados e ndo justificados poderdo ser considerados como faltas injustificadas.

b) Diariamente, nas Escolas do 1.2 CEB e Jardins de Infancia, sdo registadas em impresso
préprio as auséncias dos docentes/ técnicas, pelo Coordenador de Estabelecimento e no final
da semana esse mesmo impresso é enviado para os Servicos Administrativos, que encaminha
para a assistente técnica responsavel pela area de controlo de assiduidade.

c) No caso do 2.2 e 3.2 CEB e do Ensino Secundario, o controlo de assiduidade do pessoal
docente/ técnicos superiores é efetuado por um Assistente Operacional que preenche o mapa
didrio “Relacdo de Faltas”. Esse mesmo impresso é enviado para os Servigos Administrativos,
gue encaminha para a assistente técnica responsavel pela area de controlo de assiduidade.

d) O controlo de presenca em reunides é feito pelo presidente da reunido em modelo préprio,
que entrega nos Servicos Administrativos, no dia Gtil seguinte a realizagdo da reuniao.
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Artigo 57.2 - Controlo da assiduidade do restante pessoal nao docente

O Controlo de assiduidade do pessoal ndo docente (assistente técnicos e assistentes
operacionais) obedece ao seguinte:

a) O pessoal ndo docente regista a sua presenca através de um sistema eletrénico com
software de registo biométrico de presencas (impressado digital ou reconhecimento facial).

Artigo 58.2 - Procedimentos relativos aos documentos justificativos das faltas

Os documentos justificativos da falta sdo entregues pelos trabalhadores nos Servicos
Administrativos, os quais s3o analisados pelo assistente técnico da Area de Pessoal, que:

a) Regista a informacéo sobre o histdrico de faltas para efeitos de deferimento pela diretora;

b) Apds a validagdo das justificacdes de faltas pela Diretora, procede ao registo das faltas na
aplicagdo informatica Programa Inovar Pessoal, e arquiva em dossié préprio;

c) No caso do pessoal ndo docente, a excecdo das técnicas superiores, comunica as faltas a
autarquia, através da plataforma SmarTime.

Secgdo Il - Vencimentos
Artigo 59.2 - Procedimentos adotados

1- As remuneragdes mensais dos trabalhadores docentes (remuneragdo e remuneragao por
doencga) sdo processadas com base no seu indice salarial, tendo presente o valor dos indices de
cada carreira, os abonos/ suplementos remuneratérios constantes da Ficha Individual/ Ficheiro
de pessoal e as faltas registadas.

2- Preparagdo/ processamento mensal dos vencimentos de todo o pessoal docente — técnicos
superiores - através da aplicagdo Inovar Pessoal.

3- Elaborag¢ado da Requisi¢do de Fundos.

4- Extracdo e verificacdo das folhas de vencimento, no que respeita a analise dos descontos e
abonos;

5- Extrair todos os mapas legais para posterior andlise e respetivo envio, a fim de serem
entregues ao setor da tesouraria para posterior pagamento as entidades:

a) ADSE (mensalmente) através de aplicacdo da respetiva entidade;

b) IRS (mensalmente) através de aplicacdo da respetiva entidade;

c) CGA (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade;

d) Seguranca Social (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade.

6- Exportagdo para a AGSE dos dados relativos a todo o pessoal do Agrupamento.
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7- Envio mensal dos recibos de vencimento através de correio eletrdnico.
8- Envio (mensalmente) da Declaracdo Mensal de Remuneracgdes.

9- Envio anual do Modelo 10 (aposentados e trabalhadores independentes), através da
respetiva aplicacao disponivel no Portal das Finangas.

10- Extracdo das declaragOes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao pessoal.

11- Qualquer correcado inerente a um processamento realizado de forma automatica implica a
intervencdo ativa do responsavel pelo processamento. Estdo nesta situacdo os
processamentos que implicam:

a) O apuramento dos valores base da cessacdo do contrato de trabalho por aposentacao,
abono da caducidade da cessacdo de contrato a termo, prestacdo social por licenca
parental/assisténcia a filhos e familiares, vencimentos e subsidios (inicio/fim de contrato),
correcao de valores processados — vencimento, subsidio de refeicdo (doenca, tolerancia de
ponto), etc.;

b) A necessidade de emissdo de documento suporte pelo Assistente Técnhico responsavel,
relativos as situacGes de apuramento de valores a processar, referidas no paragrafo anterior
ou ao abono de valores fixos (ex. suplementos remuneratérios e subsidios de abono de
familia) previamente autorizados que possam suportar os procedimentos de controlo pelo
Coordenador Técnico e de autorizacao de pagamento pelo Conselho Administrativo.

Capitulo X - Prestacao de contas: Operacoes de fim de exercicio

Considera-se “fim de exercicio” o dia 31 de dezembro de cada ano, tanto na contabilidade
financeira como na contabilidade orgcamental. Os pagamentos efetuados no periodo
complementar legalmente previsto sdo considerados apenas fluxos financeiros e
contabilizados como operacgGes de tesouraria.

Artigo 60.2 - Objetivo

Tem como objetivo estabelecer os procedimentos de controlo interno relacionados com a
identificacdo e realizacdo das operagdes de fim de exercicio ao nivel da contabilidade
orcamental e financeira bem como ao nivel da prestacdo de contas, aplicando-se a todos os
processos proprios das operagdes de fim de exercicio, designadamente, regularizagdo de
contas, apuramento de resultados, encerramento de contas e elaboragao dos documentos de
prestacdo de contas.

Artigo 61.2 - Procedimentos

1- Os procedimentos incluem as operacdes de fim de exercicio e a prestacdo de contas:
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a) Regularizagdo dos cabimentos e compromissos nos processos de despesa em que se
verifiqguem diferencas entre o valor do cabimento, compromisso e pagamento;

b) Conciliacdo de contas de terceiros (clientes, fornecedores, bancos e Estado);

c) Andlise do grau de execugdo orcamental (receitas e despesas), procedendo aos
reajustamentos que se justifiquem, através das alteragOes orcamentais;

d) Reposicdes/liquidagdes de Fundo de Maneio;
e) Operacgdes de confirmacdo de saldos e regularizacdo de contas;

f) Inventdrio das existéncias e o apuramento dos custos das mercadorias vendidas e das
matérias consumidas;

g) Inventario das imobilizagbes e calculo das amortizagdes;
h) Apuramento de Resultados;

i) Elaboracdo e Analise do Balanco Final;

j) Encerramento de contas.

2- S3do consideradas operacGes de prestacdo de contas, de responsabilidade do Diretor, a
elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas - Conta de Geréncia, e o Relatdrio de
Atividades.

3- A conta de geréncia inclui o relatério de gestdao e as contas do Agrupamento. Deve ser
remetida ao Tribunal de Contas até 31 de mar¢o do ano seguinte aquele a que se reporta,
sendo o seu envio efetuado em formato digital (utilizando a aplicagdo informatica
disponibilizada em www.tcontas.pt).

4- O relatdrio de gestdo por sua vez deve refletir os seguintes aspetos:

a) A situacdo econdmica relativa ao exercicio, analisando a evolucdo da gestdo das diferentes
atividades ou fungdes, particularmente no que respeita a condi¢cdes de funcionamento, custos
e proveitos;

b) Sintese da situagdo financeira utilizando alguns indicadores de gestdo financeira,
indicadores econdmicos e orgamentais adequados a andlise de balancos, mapas de execuc¢do
or¢amental, demonstragdo dos resultados e outros mapas contabilisticos;

c) Factos ocorridos apés o termo do exercicio;
d) Conclusées obtidas das analises apresentadas;

e) Outros aspetos exigidos pela legislacdo em vigor e por instru¢cdes emitidas pelas entidades
competentes.
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Capitulo XI - Expediente

Artigo 62.2 - Expediente

1- Todos os requerimentos, peticdes e informacdes solicitadas por escrito devem dar entrada
nos SA contra recibo, para posterior despacho da Diretora, ou quem as suas vezes fizer.

2- Apds a rececdo, entrada e classificagdo dos documentos referidos anteriormente, devem os
SA dar a devida e adequada informacao e envid-la para despacho da Diretora.

3- Apds o despacho da Diretora, o Assistente Técnico procede em conformidade, elaborando
oficios e/ ou e-mails de resposta, que sdo verificados e assinados pela Diretora antes de dar
saida ou encaminhando os documentos/ informagGes para as pessoas/ servicos/ grupos
indicados, e procede ao seu arquivo em dossié proprio.

4- O correio externo é levado aos CTT por um Assistente Operacional.
Artigo 63.2 - Locais de afixacdo de documentagdo

1- Os SA para afixacdo de documentacdao emanada pelos 6rgdos de gestdo e administracdo e
dos proprios servicos, devem utilizar os seguintes locais:

a) Sala de professores, no local adequado, para documentagdo referente ao pessoal docente;
b) Nas salas do pessoal ndo docente a documentacdo referente ao pessoal ndo docente;

c) Em locais adequados e de boa visibilidade a documentagdo referente aos alunos.

Capitulo XII - Disposicoes finais

Artigo 64.2 - Impossibilidade do Coordenador Técnico

Na impossibilidade do Coordenador Técnico, por se encontrar de atestado médico, assume o
cargo de Coordenador Técnico o Tesoureiro ou, na impossibilidade deste, o funcionario com
maior antiguidade na carreira.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo em 09 de outubro de 2026.
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Anexo I

Organograma dos Servicos Administrativos

Coordenador Técnico

1 | | | |
o “ . - e
Docente

Nota: Independentemente do organograma apresentado, todos os Assistentes Técnicos tém o
dever de desempenhar qualquer tarefa das descritas neste documento - em caso de
comprovada necessidade - com autorizacdo prévia.
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