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IDEagho

I. INTRODUCAO

O presente manual destina-se a enquadrar os procedimentos relativos as obrigagdes
contabilisticas exigiveis ao Conservatério de Musica de Loulé - Francisco Rosado (CML-FR) bem
como definir as boas préticas que assegurem a otimiza¢do da funcionalidade de todos os servigos
de natureza administrativa e de apoio a sua atividade.

O sistema de controlo interno compreende um plano de organizagdo que contempla a
defini¢do de fungdes e responsabilidades funcionais, a autoridade e delegagéo de responsabilidades
(pessoas e 6rgaos), separacdo de operagdes por area de responsabilidade e coordenagéo das
atividades operacionais entre os diferentes drgéos (ou pessoas) e um conjunto de medidas, métodos
e procedimentos adotados pelo CML-FR para conseguir uma maior eficacia e eficiéncia das

operacdes, fiabilidade da informagdo e cumprimento das leis e normas aplicadas.
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Il. OBJETIVOS, PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS DO CONTROLO
INTERNO

O controlo interno caracteriza-se, em sentido lato, por um controlo interno administrativo —
que inclui o plano de organizagdo e os procedimentos e registos que se relacionam com o0s
processos de decisao — e o controlo interno contabilistico — que compreende o plano da organizagao
e 0s registos e procedimentos que se relacionam com a salvaguarda dos ativos e com a confianga

que inspiram os registos contabilisticos.

1. Os objetivos do controlo interno visam assegurar:
1.1. a salvaguarda da legalidade e regularidade na elaboragao e modificagdo dos documentos
orcamentais, financeiros e contabilisticos e na execugao orgamental;
1.2. 0 cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos de gestao e das decisdes dos respetivos
titulares;
1.3.a exatidao e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informacéo produzida;
1.4. a prevencao e detecao de fraudes e erros;
1.5. o controlo das aplicagfes e do ambiente informatico;
. a aprovacgdo e o controlo de documentos;
. a transparéncia nas contas publicas;

. a salvaguarda do patriménio;

—
O 0 N o

. a utilizacao eficaz e adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo
de encargos;
1.10.0 incremento de critérios rigorosos que garantam a adequada gestdo dos recursos

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

2. O sistema de controlo interno alicerga-se num conjunto de principios basicos que lhe déo

consisténcia, a saber:

2.1. A segregagao de fungoes (separagdo ou divisdo de fungdes). Tem como finalidade
evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fungdes concomitantes com
0 objetivo de impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a
sua dissimulagdo. Este controlo baseia-se fundamentalmente na divisdo de fungdes

incompativeis entre si. Tem como objetivos: i) evitar que uma pessoa tenha o controlo
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

CONSERVATORIO DE MUSICA DE LOULE 8 REPUBLICA
FRANCISCO ROSADO & PORTUGUESA

completo de uma fungéo ou atividade chave; ii) reduzir o risco de manipulagéo ou de erro
intencional e aumentar o nivel de controlo (tarefas); iii) estabelecer as fungbes que devem
estar separadas (autorizagdo, execugdo, custodia e registo); iv) separar a fungéo
contabilistica da fungdo operacional (evitar que a mesma pessoa tenha a seu cargo o

controlo fisico de um ativo e os registos aquele inerentes).

Controlo das operagoes - Consiste na verificag@o ou conferéncia das operagoes, a qual
por obediéncia ao principio anterior deve ser efetuada por pessoas diferentes das que
intervieram na sua realizagdo ou registo. Podem citar-se, a titulo de exemplo, os
seguintes controlos: as contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a sua comparagéo
com os registos contabilisticos; as reconciliagdes bancérias e a realiza¢do de inventarios
das existéncias que permita um controlo e gestédo de stocks rigoroso e eficaz.

Defini¢ao de autoridade e responsabilidade - Assenta num plano organizativo onde se
definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relagdo a qualquer
operagdo. Este manual deve conter uma distribui¢cdo funcional da autoridade e da
responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as fungdes de todo o
pessoal.

Pessoal qualificado, competente e responsavel - A aplicacdo deste principio
determina que o pessoal deve ter as habilitagdes literarias e técnicas necessarias e a
experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungdes que lhe sdo atribuidas. A
observancia destes requisitos determina que o pessoal seja devidamente selecionado. A
verificacdo deve ser sistematizada através da avaliagdo do pessoal ndo docente,
conduzindo assim, ao processo de averiguacao do cumprimento das suas fungdes e das
suas necessidades formativas.

Registo metddico dos factos - A aplicacéo deste principio esta relacionada com a forma
como as operagdes sdo transcritas na contabilidade, tendo em conta o cumprimento das
regras contabilisticas e os comprovativos ou documentos justificativos. Estes devem ser
numerados de forma sequencial de maneira a ser possivel efetuar um controlo dos
documentos que se inutilizem ou anulem. Este principio também se destina a assegurar
uma conveniente verificagdo da ligacdo entre os diferentes servicos, a acelerar o
processo de registo das operagdes e a fornecer a informagéo com rapidez, preciséo e
clareza aos responsaveis 0s elementos informativos de que carecem no exercicio da sua

atividade gestora.
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3. Para que o sistema de controlo interno funcione com regularidade deve-se atender aos

seqguintes itens:

3.1.

3.2.
3.3.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7

4.8.

4.9.

todas as operagdes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de que os
factos subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em conformidade com o
respetivo ato de autorizagéo;

0 pessoal de cada area funcional deve estar sujeito a rotagdes periodicas entre si;

todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados e deverd ser facultada

formacg&o permanente ao pessoal.

Para que o controlo interno seja eficaz devem ser observados vérios pressupostos, a saber:
4.1.

um organograma que proporcione uma adequada distribuigdo de responsabilidade;

um conjunto de normas e procedimentos que garanta um controlo razoavel sobre ativos,
passivos, receitas e despesas;

uma descricdo de fungdes que assegure o integral cumprimento dos deveres e
responsabilidades de cada uma das unidades de funcionamento que compbem o
organograma;

existéncia de pessoal adequadamente treinado e preparado em funcéo das tarefas e
responsabilidades que Ihe sdo cometidas;

uma boa segregacao de fungdes, implicando separacado de fungdes incompativeis entre
si e entre setores;

a rotagdo de funcionarios para reduzir a oportunidade de fraudes, erros de forma e ainda

possibilitar o surgimento de novas ideias de trabalho, eliminando a rotina;

. 0 conhecimento dos direitos e obrigagdes por parte de cada funcionario;

o controlo das operagdes, a verificagdo e/ou conferéncia das operagdes deve ser
efetuada por pessoas diferentes das que intervieram na sua realizagdo ou registo;
o registo metddico dos factos, o registo das operagdes deve observar as regras aplicaveis

e basear-se em documentagdo adequada e fidedigna.

I1l. PRINCiIPIOS CONTABILISTICOS

O Plano Oficial de Contabilidade para o setor da Educagdo (POCE) estabelece que a

contabilidade se rege por principios. A aplicagao destes principios deve conduzir a obtengéo de
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uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugao

orgamental da entidade.

1. Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Da Entidade Contabilistica: “Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou
de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com
0 POC-Educagéo. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestao
e informagéo o requeiram, podem Ser criadas sub-entidades contabilisticas, desde
que esteja devidamente assegurada a coordenagéo com o Sistema central’.

Da continuidade: “Considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duragéo ilimitada.”

Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para 0 outro.”

Da especializagao (ou do acréscimo): “Os proveitos e 0s custos sdo reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitam.”
Do custo Histérico: “Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdo ou de contratos, obedecendo ao circuito completo da despesa.”

Da prudéncia: “Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugéo ao
fazer as estimativas exigidas em condi¢cbes de incerteza sem, contudo, permitir a
criagdo de reservas ocultas ou provisées excessivas ou a deliberada quantificagdo de
ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso.”

Da materialidade: “As demonstragbes financeiras devem evidenciar todos 0s
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes ou decisdes pelos
utentes interessados”.

Da ndo compensagao — “Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de
contas ativas com contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com
contas de proveitos e ganhos (demonstragdes de resultados) e, em caso algum, de

contas de despesas com receitas (mapas de execugéo orgamental)”.

2. Escrituragao

2.1.

O CML-FR efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com
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o sistema de contabilidade publica, na aplicagao informatica CONTAB - POCE da

J.P.M. Abreu, adequado para o efeito e certificado pelo Ministério da Educagao.

2.2. As dotagdes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas

nas rubricas «Outras despesas correntes - diversas» e «Outras despesas de capital

— diversasy (Decreto-Lei n.° 43/89, Regime Juridico de Autonomia das Escolas).

2.3.  Suportes de informagao

2.3.1. Documentos

2.3.1.1.

2.3.1.2.

2.3.1.3.

2.3.1.4.

2.3.1.5.

Todas as operagdes realizadas 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 escrituracdo elaborados na aplicagdo informatica
CONTAB - POCE.

No ambito do POCE, os documentos obrigatérios sdo todos aqueles que servem
de suporte ao registo das operacgdes relativas as receitas e despesas, bem como
0s pagamentos e recebimentos.

Séo também documentos oficiais, todos os relatorios 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 obrigatorios e oficiais
referidos nos nimeros anteriores, 0os documentos aprovados pelo Diretor ou pelos
respetivos substitutos legais nos termos das competéncias delegadas, pelo
Conselho Administrativo do CML-FR, pelo Conselho Pedagdgico e pelo Conselho

Geral, nas matérias para as quais tém competéncias nos termos da lei.

Documentos de prestagdo de contas
a) Desenvolvimento das despesas com pessoal;
b) Sintese das reconciliagdes bancarias;
c) Mapa de unidades de tesouraria;
d) Fluxos de caixa recebimentos/pagamentos;
e) Controlo orcamental de despesa;

f) Controlo orcamental de receita.
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2.3.1.6.  Os documentos referidos no nimero anterior deverdo ser assinados pelo érgéo
legal ou estatutariamente competente para a sua apresentagéo e enviados as

entidades competentes em suporte informatico.

2.3.2. Informaticos
Os mapas extraidos do CONTAB - POCE, automaticamente gerados através do registo dos

documentos em Movimentos, sao:

i.  Diario de Compromissos

ii. Balancetes Mensais

iii.  Diario de fluxos financeiros (Folha de Cofre)

iv.  “Livro-Caixa”

v.  Contas Correntes

vi. Mapa de Encargos por Liquidar
vii.  Mapas de Controlo Orgamental da Despesa e Receita
viii.  Mapas das Alteracdes Orcamentais

ix. Mapa de Fundos Disponiveis.

2.4. Natureza da rubrica “Receitas”
2.4.1. As receitas provém do Orgamento de Estado (OE) e do Orgamento de Despesa com

Compensacdo em Receita (ODCR).

2.4.2. 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 do novo

ano econdmico.

2.4.3. Transferéncia de saldos — no inicio de cada geréncia, o primeiro langamento a
efetuar é o saldo final em numerario, que transitou da contabilidade anterior, tanto em

«coluna» como no « TOTAL».

2.4.4. Subsidios: verbas concedidas pela Dire¢do Geral dos Estabelecimentos Escolares —
Diregéo de Servigos da Regido do Algarve (DGEStE — DSRAL) e/ou por outras
entidades publicas ou privadas.
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2.4.5.

2.4.6.
2.4.7.
2.4.8.

2.4.9.

2.5.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

ORI

Prémio do seguro escolar: verbas recebidas dos alunos fora da escolaridade
obrigatoria ou que frequentam o regime Supletivo do Ensino Artistico Especializado

de Musica.

Receitas de exploragéo: vendas em numerario e/ou cartdo do utente realizadas diaria

e diretamente pelos setores aos utentes e aluguer de instalagdes.

Comparticipagdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em material escolar

duradouro ou de uso corrente (como empréstimo/aluguer de instrumentos).

Aquisicdo de Servigos: pagamentos no @mbito da Prevengé@o e Seguro Escolar e

outros.

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

Natureza da rubrica despesas

Bens duradouros: bens destinados ao apetrechamento das instalagdes escolares
sujeitos ao cadastro e inventario dos bens do estado (CIBE).

Bens ndo duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com material escolar
destinado a ser vendido; produtos e mercadorias a comercializar no bufete (quando
existir) e materiais necessarios ao funcionamento do CML-FR.

Comparticipagdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em material escolar
duradouro ou de wuso corrente (como a manutengcdo dos instrumentos
emprestados/alugados).

Perdas e danos: montante dos prejuizos em numerarios causados por falhas ou

roubos.

Na aplicacdo informatica do POCE, em Contas Correntes sdo registadas todas as receitas

e despesas do Orcamento de Estado (OE) e do Orgamento de Despesa com Compensagdo em
Receita (ODCR).

2.6.

Classificagao das receitas e das despesas:

A partir de 2003, aplicam-se a elaborag@o dos orgamentos, os codigos de classificagao

economica das receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n° 26/2002,

de 14 de fevereiro.
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2.6.1. Normas para tratamento de Receitas préprias

2.6.1.1. Todas as receitas arrecadadas pelo CML-FR s&o entregues ao Tesouro, através
de Guia de Receita de Estado, até ao dia 10 do més seguinte ao qual deram
entrada, com indicagdo de consignacdo em despesas correntes ou de capital,
conforme orientagdes do Conselho Administrativo.

2.6.1.2. Dependendo da sua origem, sédo registados como receitas do Or¢camento de
Dotagdes com Compensagao em Receita. Sdo incluidas na Requisigdo de Fundos

de Funcionamento no més em que forem entregues ao Tesouro em Guia.

IV. CARATERIZACAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

1. Localizacao e horario de funcionamento

Os Servigos de Administracdo Escolar (SAE) funcionam no CML-FR , com o seguinte
horério de atendimento ao publico;
e de 2% 3% 5%¢ 6feira: das 9:30 h as 12:00 h e das 14:00 h as 16:30 h
e a4?feiradas9:30 has 12:00 h

2. Avisao:
Os Servigos de Administragdo Escolar do CML-FR tém como visao prestar um servigo de

elevada qualidade a comunidade educativa.

3. A Missao:

Os Servigos de Administragdo Escolar tém como missdo apoiar o funcionamento do CML-
FR, garantindo os procedimentos administrativos, contabilisticos e logisticos necessarios ao
processo de ensino-aprendizagem, a gestdo dos recursos humanos e financeiros e ao
funcionamento dos diversos servicos, contribuindo desta forma, para prestagdo de um servigo
publico de educagédo de exceléncia, decorrente da perfeita integragcdo no Projeto Educativo do
CML-FR.

4. Competéncias dos Servigos de Administragao Escolar
As competéncias dos Servicos Administrativos s&o:

a) Atender e informar corretamente todos e quantos se Ihe dirijam;
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h)

3)
k)
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Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os
materiais, equipamentos e servigos requisitados pelos diversos setores da escola;

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

Fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo de material (relagbes de
necessidades e requisi¢des internas);

Receber e encaminhar os justificativos de faltas do pessoal docente e ndo docente;
Enviar a correspondéncia;

Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

Prestar apoio de teor informativo a associagdo de pais e encarregados de educagéo,

sempre que solicitado;

Manter um arquivo com a legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos
seus agentes, de forma a serem consultados facil e rapidamente;

Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

Cumprir todas as disposigdes previstas na lei para o funcionamento dos servigos.

5. Constituicao dos Servigos de Administracao Escolar

5.1.

5.2.

5.3.

Os Servigos de Administracdo Escolar séo constituidos por: 1 Coordenadora Técnica
responsavel pelos servigos, 1 Técnico Superior e 3 Assistentes Técnico (afetos a Camara
Municipal de Loulé) que desempenham fungbes no ambito das areas de recursos
humanos, gestdo de alunos, contabilidade, tesouraria, expediente, compras, conforme
apresentado no capitulo V. deste manual. O nimero de trabalhadores afeto aos Servigos
poderé ser alterado de acordo com a legislacdo em vigor.

O organigrama dos servigos de administracdo escolar reflete uma estrutura organizacional

por areas funcionais, reportando todos os funcionarios ao Coordenador dos servigos.

As fichas de fungdes séo elaboradas tendo em conta periodos de maior intensidade de
algumas tarefas. Assim, cada trabalhador ficara, conforme listagem anual, responséavel

pelas tarefas atribuidas.

6. Consideracoes Gerais

6.1.

A responsabilidade da distribuicao de servigo é do Diretor ou do membro da Direg&o com

competéncias delegadas e do Coordenador Técnico, tendo em conta as fungdes de
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6.4.

6.5.
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natureza executiva, enquadradas com instrugbes gerais e procedimentos definidos,

relativas as areas de atividade administrativa.

O Conselho Administrativo € o 6rgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira do

CML-FR, nos termos da legislagao em vigor.

O Conselho Administrativo € composto por 3 elementos: O Presidente do Conselho

Administrativo na pessoa do Diretor, o Vice-presidente que é o subdiretor, e 0 Secretario,

que ¢ o Coordenador Técnico.

Os Servigos, nos termos do Decreto Regulamentar n.° 74/84, de 18 de setembro, estao

organizados por areas funcionais, conforme organograma.

O cargo de Tesoureiro é designado pelo Conselho Administrativo.
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V. ORGANOGRAMA DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
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VI. DESCRICAO DE FUNCOES

1. Competéncias do Coordenador dos servicos

a) Coordenar, na dependéncia do Diretor do CML-FR, toda a atividade administrativa em
todas as areas de gestao;

b) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio diario das suas
tarefas;

c) Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;

d) Propor medidas tendentes a modernizagéo, eficiéncia e eficacia dos servicos;

e) Participar no Conselho Administrativo;

f) Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento do CML-FR;

g) Colaborar com o Diretor na elaboragéo do projeto de orgamento do CML-FR de acordo
com as linhas orientadoras do Conselho Geral;

h) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo das contas de
geréncia;

i) Adotar medidas que visem a conservagdo das instalagbes, do material e dos
equipamentos;

j) Exportar, mensalmente, as fichas das Declara¢des Mensais de Remuneragdes;

k) Exportar trimestralmente os dados solicitados pelo SIOE na aplicagdo da DGAEP,

l) Enviar, anualmente, o modelo 10, através da respetiva aplicagéo disponivel no portal das

financas;

2. Competéncias dos Assistentes Técnicos

a) Desempenhar sob orientagdo do Coordenador, as tarefas que Ihe foram atribuidas na
distribuicdo de servico, designadamente fungdes 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 (gestéo de alunos,
de recursos humanos, contabilidade, tesouraria, expediente, etc.).

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
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regras de convivéncia, motivagéo e satisfagdo profissional, no sentido de projetar uma
imagem que permita o reconhecimento exterior do CML-FR.

Realizar o atendimento e prestar informagé@o aos alunos, encarregados de educagéo,
pessoal docente e ndo docente e restantes utentes dos servigos.

Cumprir o dever de obediéncia, sigilo profissional e respeito, que ndo podem por em causa

a observancia dos conteudos funcionais.

3. Contabilidade

3.2.

e)

f)

g)

h)

Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais: recolher, examinar, conferir e
proceder a escrituragao de todos os dados relativos as transagdes financeiras e operagoes

contabilisticas;

Procedimentos adotados:

Registar contabilisticamente os orgamentos iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os reforgos ou cativagdes
durante o ano;

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

Realizar a abertura e encerramento do ano civil, através da conferéncia de todos os mapas
oficiais e respetivos saldos;

Realizar a abertura e 0 encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os mapas
oficiais e saldos de contas orgamentais e patrimoniais;

Registar contabilisticamente as alteragdes orgamentais — transferéncias entre dotagdes,
mensalmente;

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

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

Registar contabilisticamente os movimentos extra orcamentais de entrada ou saida;
Importar do soffware de gestdo de pessoal e vencimentos, os movimentos relativos as

despesas de pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso (requisi¢do
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de fundos, modelo RF3), obrigacdo e pagamento ao pessoal;

Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos duodécimos vencidos, no 1.° dia
util de cada més, e aos créditos disponiveis nas respetivas fontes de financiamento até, a
data de envio da requisi¢ao de fundos de funcionamento para a DGEEC;

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

Elaborar mensalmente, até a data fixada pelo Instituto de Gestao Financeira de Educagao
(IGEFE), a requisi¢do de fundos das despesas de funcionamento a enviar ao IGEFE, e
exportar para a DGEEC os respetivos dados;

Criar e atualizar os ficheiros de Fornecedores;

Elaborar mensalmente o balancete geral das despesas de pessoal e funcionamento por
Fonte de Financiamento (FoFi).

Elaborar, mensalmente, 0 mapa de fluxos de caixa, os mapas de alteragdes orcamentais

e 0s mapas de controlo da execugédo or¢camental da despesa e da receita;

Colaborar na elaboragao da proposta de orgamento de estado, anualmente, para envio ao
IGEFE;

Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas, 0os mapas que compdem a conta de geréncia da
instituicdo, na plataforma online de prestagao de contas, até a data definida para o efeito;
Enviar @ empresa que presta consultadoria financeira no @mbito do POCH a informagéo
necessaria a realizagao da execucao fisica e financeira dos projetos financiados e titulados
pela instituigéo;

Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso - LPCA
(Lei n° 8/2012 de 21 de fevereiro) regulamentada pelo Decreto-Lei n® 127/2012 de 21 de
junho;

Proceder a rececdo dos Boletins Itinerario, devidamente preenchidos, datados e
assinados pelo funcionario;

Processar as relagdes de Ajudas de custo e transportes e entrega-las a tesoureira para
pagamento;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens mdveis, com
excegdo dos nédo duradouros. Sdo bens nao duradouros os que tém consumo imediato,

com uma duragao Util estimada inferior a um ano;
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x) Proceder ao registo informatico através do CIBE (Cadastro e inventario dos bens do

Estado), de todos os bens moveis;

4. Tesouraria
4.1. Ao setor de Tesouraria compete, em termos gerais

Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de

verbas de qualquer espécie.

4.2. Procedimentos adotados:

a) Arrecadar as receitas da instituicdo, proceder ao seu depdsito nas contas respetivas e
registar contabilisticamente;

b) Preparar pagamentos a terceiros, prioritariamente por operagéo de transferéncia bancéria,
ou emissdo de cheque, procedendo ao envio dos cheques a fornecedores e registar
contabilisticamente os respetivos movimentos;

c) Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de pessoal;

d) Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de funcionamento;

e) Elaborar mensalmente as guias de receita do Estado;

f) Entrega ao Tesouro pelo pagamento das guias de receita de Estado;

g) Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e respetivos
descontos;

h) Receber, conferir, registar os valores cobrados no CML-FR provenientes dos servigos em
questdo, bem como, proceder ao deposito diario dessas importancias;

i) Efetuar o controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas bancarias;

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

k) Registar no Diario de Fluxos Financeiros (folha de cofre) os respetivos movimentos de
despesa e receita;

l) Elaborar as guias de reposicédo de saldos no final de cada ano civil;

m) Inserir a situagao de inexisténcia de dividas nos ficheiros de Fornecedores;

n) Elaborar as Guias de pagamento de IRS/Sobretaxa;

o) Exportar os ficheiros de descontos para a Seguranca Social, ADSE e CGA.

p) Substituir a Coordenadora dos SAE sua auséncia.
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5. Recursos Humanos

5.1.

5.2.
5.2.1.

f)

g)
h)

1)

k)

m)

n)

Ao setor dos recursos humanos compete, em termos gerais efetuar todos os

procedimentos relativos a gestdo do pessoal docente e ndo docente afeto ao CML-FR.

Subsetor de pessoal, férias, faltas e licengas

Procedimentos adotados:

Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagao do pessoal docente e
nao docente, incluindo na aplicagéo informatica de gestéo de pessoal e vencimentos;
Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente do CML-FR, assim como todos
0s outros utentes;

Rececionar e enviar os processos individuais do pessoal docente;

Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar ao Coordenador dos
servigos para despacho do diretor;

Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente na aplicagdo informatica e nos mapas
manuais a partir da data indicada pelo Coordenador dos servicos;

Elaborar, conferir e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente até 31 de agosto e
nao docente até 31 de dezembro;

Elaborar, conferir e imprimir o0 mapa de férias do pessoal docente e ndo docente;
Preparar todos os documentos relativos aos contratos de pessoal docente;

Colaborar na elaboragéo dos contratos de pessoal docente, utilizando os procedimentos
adequados: imprimi-los, solicitar ao docente e ao diretor para assinar e proceder a
homologacao;

Conferir os dados dos procedimentos relativos a validagdo do concurso de pessoal

docente;

Elaborar e enviar os processos de contagem de tempo de servigo/aposentagao, acidentes
em servigo e juntas médicas do pessoal docente;

Proceder a comunicagéo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite das faltas por
doenca, ou por outros motivos que o justifiquem;

Proceder a inscrigéo ou reinscricdo na Caixa Geral de Aposentagdes, Segurancga Social e
ADSE;

Proceder as atualizagdes de dados para a ADSE de pessoal docente;
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o) Elaborar declaragdes solicitadas por pessoal docente e ndo docente;

p) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

5.2.2. Subsetor de Vencimentos
5.2.2.1. Procedimentos adotados:

a) Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o pessoal
docente através da aplica¢do informatica, com base nas informagdes fornecidas pelas
assistentes técnicas da area de pessoal e de acordo com as informagdes transmitidas
pelo IGeFE e com as normas que constam no capitulo VIII deste Manual;

b) Extrair as declaragbes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao pessoal docente

e pessoal prestador de servigos.

5.3. Alunos
5.3.1. Ao setor dos alunos compete, em termos gerais
a) A gestao de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno, mantendo
atualizados e organizados 0s processos relativos a gestao dos alunos em suporte de papel
(Processo Individual) e nas aplicagdes informaticas.
5.3.2. Procedimentos adotados

a) proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;

b) ter permanentemente atualizados os dados relativos aos alunos para exportagdo para a
DGEEC;

) preparar comunicagdes internas, de natureza administrativa, respeitante aos alunos,
educadores titulares de turmal/professores titulares de turmaldiretores de turma,
pais/encarregados de educagéo e outros utentes do CML-FR;

d) passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusao, cartas de curso e
diplomas, de acordo com os respetivos modelos;

e) arquivar os documentos nos respetivos dossiés;
f) prestar atendimento ao publico;

g) preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras e emitir os respetivos

certificados, de acordo com os despachos da dire¢éo;

h) monitorizar o arquivo dos dossiés;

i) proceder ao envio de correspondéncia diversa.
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5.3.3. Matriculas
a) Criar e atualizar ficheiros individuais relativos a cada aluno apds a matriculas/renovagoes
de matriculas nos 1.°, 2.° e 3° ciclos do ensino basico, no ensino secundario e noutras
ofertas formativas existentes.

b) Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;

c) Realizar todo o expediente referente as matriculas, sua renovagao e transferéncias;
d) Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicagdes informaticas de gestdo de
alunos;

e) Colaborar na constituicdo de turmas;

f) Imprimir os cartdes de utente, se existente.

5.3.4. Avaliacao dos alunos
a) receber, conferir e langar nas aplicagbes informaticas as inscricdes dos alunos nos
exames internos, no caso dos alunos autopropostos bem como os pedidos de consulta,

reapreciacao e reclamagao de exames;

5.3.5. Provas Finais do Ensino Basico
a) Executar administrativamente todo o processo de reaprecia¢do e reclamagao das provas

finais do ensino basico e secundario.

5.4. Setor Expediente

5.4.1. Ao setor de Expediente compete, em termos gerais:
Efetuar o tratamento de classificagcdo e arquivo de toda a correspondéncia recebida e
expedida.

5.4.2. Procedimentos adotados

a) Elaborar dossiés, organizados de acordo com a lista Classificadora do Arquivo;

b) Rececionar o correio, seja via email ou CTT, e classifica-lo na aplicagédo informatica de

gestdo documental/arquivo;

c) Dar cumprimento ao solicitado pelo Diretor/elementos da Diregdo/Coordenador dos servigos

relativamente ao expediente;

d) Responder por email ou oficio, de acordo com as instrugdes superiores ou no quadro de

execucao das suas competéncias;

e) Fornecer a informagéo solicitada, de acordo com as instrugdes superiores;
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f) Arquivar o expediente no sistema de gestédo documental.

5.5. Setor Compras

5.5.1. Ao setor de Compras compete, em termos gerais: desenvolver, em conjunto com o
Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamentos
necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade do CML-FR.

5.5.2. Procedimentos adotados
a) Elaborar previsdes de consumo para cada ano;

b) Criar as vérias pegas de procedimentos de aquisicdo publica ao abrigo do cddigo dos
contratos publicos, na plataforma eletrénica, por ajuste — regime geral quando a adjudicacdo
for superior a 5.000,00€ e inferior a 20.000,00€ ou consulta prévia quando a adjudicagéo for
inferior a 75.000,00€ produtos fora dos acordos quadro celebrados pelo ESPAP) e na
plataforma eletrénica ESPAP (produtos ao abrigo dos acordos quadro celebrados pelo
ESPAP), e ainda aquisi¢des por ajuste direto — regime simplificado, quando a adjudicagéo
for inferior a 5.000,00€.

c) Elaborar agregacdes de necessidades solicitadas pelo ESPAP, para aquisicoes
centralizadas, ao abrigo dos acordos quadro;

d) Realizar encomendas a fornecedores (requisi¢do oficial/nota de encomenda), apo6s
verificado e registado o cabimento prévio, e indicagdo do compromisso ao fornecedor na
nota de encomenda, e apds autorizada a aquisicdo pelo Conselho Administrativo e
adjudicada a aquisi¢do ao fornecedor.

e) Publicitar no Portal “base.gov” os elementos referentes a formacdo e execugédo dos

contratos publicos celebrados pelo CML-FR.

Vil. ORCAMENTO E PLANEAMENTO

1. Regras de Funcionamento

As regras de funcionamento estao divididas em sete ciclos:

e 0 primeiro ciclo traduz-se na elaboragdo de uma proposta de orgamento;

e 0 segundo ciclo traduz os principios de controlo interno e regulamentagao geral
relacionados com as disponibilidades;

e 0 terceiro ciclo, obedece ao processo de receitas;

e 0 quarto ciclo corresponde ao processo de despesa;
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e 0 quinto ciclo, escrituragao e contabilidade;
e 0 sexto ciclo, aos procedimentos e sistema de controlo e

e 0 sétimo ciclo, a execugao do orgamento.

2. Primeiro ciclo — Elaboragdo do orgamento

2.1. A elaboracdo do or¢camento devera ter em consideragdo os documentos de gestéo
administrativa e financeira, nomeadamente, o projeto educativo e o plano anual de
atividades.

2.2.  Aslinhas orientadoras para a elaboragdo do orgamento sdo definidas em Conselho Geral
(alinea d) do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, alterado pelos Decretos-Lei nos
22472009, de 11 de setembro e 137/2012, de 2 de junho) e tém em conta as receitas
proprias geradas e o orgcamento do ano transato.

2.3. As atividades relacionadas com o processo de elaboragdo da proposta de orgamento

estdo a cargo do Coordenador dos servigos, sob orientacdo do Diretor.
3. Segundo ciclo - Disponibilidades

3.1. Disponibilidades gerais

3.1.1. As disponibilidades gerais sdo o conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos
existentes em caixa e nas contas bancérias da escola, podendo as mesmas apenas ser
movimentadas nos termos das presentes normas.

3.1.2. Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e

registados, devendo ser previamente autorizados pelo 6rgdo competente.

3.2. Abertura e movimentagao de contas bancarias

3.2.1. A abertura de contas bancérias estd sujeita a prévia autorizagdo do Conselho
Administrativo.

3.2.2. A movimentagdo dessas contas depende de autorizacdo expressa do Conselho
Administrativo e da aposi¢ao de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros.

3.2.3. O assistente técnico com fungdes de tesouraria ndo pode proceder a liquidagdo de
valores.

3.2.4. Compete ao assistente técnico com fungdes de tesouraria manter permanentemente
atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas tituladas em nome do CML-
FR.
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3.2.5. Todos os comprovativos das transferéncias interbancarias devem ser assinados pelos
respetivos intervenientes.

3.2.6. O Coordenador dos servigos ou quem a substitui deve providenciar, mensalmente, junto
de um assistente técnico designado por si para o efeito, a verificagdo e o controle dos

extratos bancarios de todas as contas bancarias.

3.3. Emissao de cheques

3.3.1. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do assistente técnico com funcgbes de
tesouraria.

3.3.2. Os cheques sao emitidos pelo assistente técnico com fungbes de tesouraria, com base
nos documentos que devem ficar anexos as respetivas ordens de pagamento, devendo,
de seguida, ser assinados por dois elementos do Conselho Administrativo.

3.3.3. O procedimento anterior pode ser alterado, de acordo com o estipulado pela entidade
bancaria e mediante a delegagcdo de competéncias do Conselho Administrativo. No
entanto, em caso algum, o tesoureiro podera fazer parte da conta da escola.

3.3.4. Nao séo permitidos cheques passados ao portador.

3.4. Cheques nao levantados ou extraviados

3.4.1. Quando um cheque ¢é emitido e passados seis meses ainda ndo tenha sido descontado,
a escola devera contactar, por escrito, 0 destinatario e, se mesmo assim este nao for
levantado, o cheque devera ser anulado junto do banco. Se o fornecedor vier reclamar
posteriormente devera ser-lhe emitido um novo cheque.

3.4.2. Emcaso de extravio, deve o CML-FR dar conhecimento, por escrito, & instituicéo bancaria.
Esta deverd, logo que possivel, informar O CML-FR, por escrito, das precaugdes tomadas
para que o cheque n&o seja deduzido.

3.4.3. Depois de efetuados os procedimentos acima referidos, o novo cheque que substituira o
extraviado, podera ser passado anulando-se o primeiro.

3.4.4. Em caso de desinteresse do destinatario, apés um ano da sua emissao, o servico pode
proceder a sua anulagao, avisando o Coordenador dos servigos e revertendo a respetiva
quantia como receita do servico, partindo do principio de que tudo esta registado e existe

recibo devidamente legalizado.

3.5. Anulagao de cheques
3.5.1. Sempre que houver necessidade de anulagéo de um cheque, o assistente técnico com
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funcbes de tesouraria escreve sobre 0 mesmo a palavra “ANULADQO” de forma visivel e
preenche 0 modelo proprio, com a fundamentacao e o numero do cheque de substitui¢do
(caso se verifique) e entrega-o ao Coordenador dos servicos administrativos para serem
guardados no cofre em pasta prépria.

3.5.2. O assistente técnico com fungdes de tesouraria deve criar mensalmente uma lista com os
numeros dos cheques anulados e data de validade. A essa lista sdo anexos os referidos
cheques que s&o levados a Conselho Administrativo para ficarem registados em ata.

3.5.3. Assim que a validade dos cheques se encontrar expirada os mesmos devem ser
eliminados. Para tal, 0 assistente técnico com fungdes de tesouraria envia-os ao Conselho
Administrativo. Em reunido deste 6rgdo sao inutilizados os cheques e efetuado o seu

registo em ata.

3.6. Despesa

3.6.1. O assistente técnico responsavel pela area da contabilidade devera apresentar até ao dia
util anterior ao da realizagdo do Conselho Administrativo o plano previsional de
recebimentos e pagamentos a levar a efeito no més seguinte.

3.6.2. A emissdo de ordem de pagamentos s6 deve ocorrer quando o setor da contabilidade
estiver na posse das respetivas autorizagdes de aquisicdes, emanadas do Conselho
Administrativo, das faturas conferidas e da declaragéo de rececéo regular dos bens ou
dos servicos prestados, como se expressa no terceiro ciclo destas regras de
funcionamento.

3.6.3. As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde sera
colocado o carimbo “PAGQ” e a respetiva data de pagamento, anexando-se o respetivo
comprovativo da despesa.

3.6.4. As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pelo Conselho
Administrativo, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhe deram

origem.

3.7. Sistema de Numeragao

3.7.1. A numeragdo dos langamentos deve ser sequencial quer se trate de receita ou de
despesa.

3.7.2. A documentacéo referente & mesma transagé@o devera ter o mesmo numero retirado do

POCE.
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3.8. Sistema de Arquivo

3.8.1. Apos o langamento no “Livro de Caixa”, a documentagao de despesa devera ser arquivada
por fonte de financiamento e por classificagcdo econémica e relacionada com o numero da
obrigagéo assumida.

3.8.2. O recibo devera conter anexado toda a documentagéo referente a transacgao.

3.8.3. Os documentos relacionados com as fontes de financiamento de fundos europeus devem

ser carimbados, fotocopiados e arquivados por rubrica da respetiva medida.

3.9. Reconciliagdes Bancarias

3.9.1. As Reconciliagdes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento de cheques
e transferéncias interbancarias: através da conferéncia periodica entre o «registo de
controlo do movimento de cheques» e os «extratos da conta de depésitoy, € possivel
indicar os cheques/transferéncias interbancéarias que, em determinada data, ainda néo
foram levantados, servindo no final de cada més para justificar a diferenga dos saldos
certificados pelo banco e os apurados nos respetivos elementos de escrituragéo.

3.9.2. As reconciliagbes bancérias devem ser efetuadas por assistente técnico designado, de
forma a assegurar a segregacao de fungdes entre a tesouraria e a contabilidade.
Assim, o Coordenador dos servigos designa um funcionario que néo se encontre afeto a
tesouraria e ndo tenha acesso as respetivas contas correntes para proceder, no final de
cada més, as reconciliagbes bancérias, devendo confrontar com o0s registos
contabilisticos, de acordo com o mapa de atividades, com as atribuigdes de cada

assistente técnico, ja definido anteriormente.

3.9.3. Apos cada reconciliagdo bancaria, 0 assistente técnico com fungdes de tesouraria analisa
a validade dos cheques em trénsito, promovendo o respetivo cancelamento junto da
instituicdo bancaria correspondente, nas situagdes que o justifiquem, efetuando os
necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

3.9.4. Perante a relagdo dos cheques cancelados fornecida pela contabilidade, o assistente
técnico com fungdes de tesouraria, no dia em que obtém a confirmagéo deste fato,

procede a regularizagdo das respetivas contas correntes.

3.10. Responsabilidade do assistente técnico com fungdes de tesouraria

3.10.1. O assistente técnico com fungbes de tesouraria, responde diretamente perante o Conselho
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Administrativo pelo conjunto das importancias que Ihe s&o confiadas e pelos atos e
omissdes que se lhe possam ser imputaveis, devendo estabelecer em sistema de
apuramento diario de contas. Esta responsabilidade cessa no caso de os fatos apurados
n&o lhe sejam imputaveis ou n&o estivesse ao alcance do seu conhecimento.

3.10.2. Em caso de impedimentos do assistente técnico com fungdes de tesouraria por um periodo
superior a trinta dias sera substituido pelo assistente técnico designado pelo Diretor.

3.11. Fundo de Maneio Para efeitos de controlo de fundo de maneio, o Conselho Administrativo
procede de acordo com o regulamento interno que estabelece a sua constituicdo e

regularizagéo e que consta no Anexo | deste manual.

4. Terceiro ciclo — Receita

4.1. Todos os documentos justificativos de receitas tém que estar arquivados. As folhas de caixa
didrias sao elaboradas e conferidas com os documentos de receita respetivos. Todas as

receitas diarias tém de ser depositadas na conta bancaria do CML-FR.

4.2. Os servigos administrativos dispdem de instrumentos que lhe permitem o controlo da entrada

de todas as receitas, através de registo na aplicagao informatica do POCE.
4.3. As receitas espelham-se da seguinte forma:

4.3.1. As receitas mantém a segregacao de receitas correntes e de capital assentando em trés

niveis principais: capitulo, grupo e artigo;

4.3.2. As receitas correntes agrupam-se em oito capitulos e as receitas de capital em cinco

capitulos (Decreto-Lei n° 26/2002, de 14 de fevereiro);

4.3.3. O Conselho Administrativo é responsavel pelo dimensionamento das verbas do orgamento

(OE), distribuindo-o pelas diferentes rubricas or¢amentais;

4.3.4. Pode também gerar receitas proprias do produto de vendas de bens/aluguer de
instalagdes/servigos do Orgamento de Despesa com Compensagao em Receitas (ODCR)

reforcando as receitas atribuidas.

4.3.5. Estas s&@o entregues na tesouraria do CML-FR e depositadas. Até ao dia 10 do més
seguinte estas sdo depositadas, através de guias proprias, nos cofres do Estado para

posterior requisigao;
4.3.6. As receitas do Estado sdo requisitadas por duodécimos, ficando disponiveis na entidade
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bancaria em conta a ordem do Conselho Administrativo;

5. Quarto ciclo - Despesa

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.4.1.
5.4.2.
5.4.3.

5.4.1.

5.4.1.1

54.1.2.

54.1.3.

As autorizagbes de despesa e de pagamento sao feitas pelo Conselho Administrativo, de
acordo com o estabelecido na alinea c) do artigo 38.° 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, podendo o Conselho Administrativo delegar no seu presidente, mediante ato
expresso, os poderes para a pratica de atos de administragdo ordinaria, poderes que o
presidente, por sua vez, pode subdelegar, desde que autorizada pelo conselho

administrativo, procedendo a devida publicitagdo desses atos.

Os pagamentos séo feitos por transferéncia bancaria, podendo ainda ser feito por cheque

nominal, em situagdes excecionais.

Os comprovativos das transferéncias bancarias deverédo ser assinados pelos respetivos
intervenientes e 0s cheques serdo assinados por duas pessoas do Conselho

Administrativo.
Este ciclo esta subdividido em trés fases diferentes:

Primeira fase: regime de aquisi¢do de bens e servicos;
Segunda fase: regime de realizacdo das despesas;

Terceira fase: autorizagao e emissao de meios de pagamento.

Primeira Fase - Processo de aquisi¢cao de bens e servigos

O processo de aquisicdo de bens e servicos é formalmente solicitado por escrito e
pretende-se que o processo de aquisigao interna seja feito em funcdo das necessidades

e disponibilidades.

Assim, o requisitante preenche um documento designado “Relacdo de Necessidades’.
Nesta requisicdo devera constar as especificagdes qualitativas, quantitativas, pregos

acordados, destino dos bens /servigos e indicagdo do fornecedor.

O procedimento de aquisigao de bens/servigos sé podera iniciar-se apos cabimentagdo
prévia efetuada pelo setor de contabilidade, de acordo com a Lei n° 8/2012, de 21 de
fevereiro e a Nota Informativa n.° 4/GGF/2012, e autorizada pelo Conselho

Administrativo, podendo este delegar no seu presidente, mediante ato expresso, os
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poderes para a pratica de atos de administragéo ordinaria, poderes que o presidente, por
sua vez, pode subdelegar, desde que autorizada pelo Conselho Administrativo,

procedendo a devida publicitacdo desses atos.

Seguidamente sera emitida a “Requisi¢do Oficial” da aplicagao informatica POCE, dando

origem a aquisi¢do dos bens/servigos.

5.4.1.4. Aquisi¢ao de Bens

5.4.1.4.1. Compete ao Conselho Administrativo promover a aquisi¢do de todos os bens e
produtos, necessarios ao funcionamento dos servicos, com base em requisi¢do externa,
apos a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente as

aprovadas no Codigo dos Contratos Publicos — CCP.

5.4.1.4.2. A operagao de aquisicao de bens inicia-se com o convite a uma ou varias entidades
interessadas no fornecimento de produtos para o respetivo ano civil conforme Cddigo

dos Contratos Publicos.

5.4.1.4.3. Na entrega de propostas e exclusao para aquisicdo, cumprir-se-a o estipulado no
Codigo dos Contratos Publicos. Na aquisicdo por ajuste direto, as propostas séo
analisadas pelos servicos em reunido de Conselho Administrativo competindo a este
conselho a decisdo final para autorizagdo das despesas. E dispensada a audiéncia

prévia dos interessados.

5.4.1.4.4. Nas aquisi¢bes por consulta prévia, o procedimento é conduzido por um juri. O juri
procedera a abertura, analise das propostas, bem como relatério final o qual submete ao

Conselho Administrativo para escolha do adjudicatario e autorizagao de despesa.

5.4.1.4.5. Logo que o procedimento de aquisigdo de bens e servigos se encontre concluido,
aguarda-se a relagao de necessidades dos setores intervenientes, procedendo-se as
operacdes descritas no fluxograma seguinte:
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2

Circuito do processo de aquisi¢ao de bens

REQUISITANTE
Preenche relacédo de necessidades

COMPRAS Verifica cumprimento das normas legais aplicaveis (CCP).
Remete relacé@o de necessidades a Contabilidade para cabimentagéo

CONTABILIDADE
Verifica o cabimento prévio e envia para despacho do Conselho
Administrativo

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Despacho de autorizagdo da despesa

COMPRAS / CONTABILIDADE
Emisséo da Requisicao Oficial / indicagdo do n.° de compromisso

COMPRAS TREQUISITANTE A
Rececao da mercadoria e conferéncia fisica qualitativa e quantitativa do
material, confrontando com requisicdo, guia de remessa e fatura;

ApOs nos documentos a mengéo de "Conferido" e "recebido”, datar e

assinar.

COMPRAS / REQUISITANTE )
Efetuar registo de entradas.

Remeter fatura & Contabilidade para conferéncia da documentacéo e
registo da Obrigacéo

S€SE€CC€C€CECL
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5.4.2. Segunda Fase - Regime de realizagao de despesas

5.4.2.1. As despesas sao autorizadas pelo Conselho administrativo, que pode delegar no seu
presidente, mediante ato expresso, os poderes para a pratica de atos de administragao
ordinéria, poderes que o presidente, por sua vez, pode subdelegar, desde que
autorizada pelo Conselho Administrativo, procedendo a devida publicitagdo desses

atos.

5.4.2.2. Sédo efetuados os procedimentos em fungdo do valor da despesa, as consultas a

fornecedores para a aquisicao de bens e servigos, cumprindo o CCP.

5.4.2.3.Despesas

5.4.2.3.1. As despesas publicas distinguem-se entre “despesas correntes” e “despesas de

capital’, dividindo estas em agrupamentos.

5.4.2.3.2. As despesas de orcamento de estado (OE) e do Or¢camento de Despesa com
Compensagdo em Receita (ODCR) s&o objeto de analise individualizada
privilegiando- se nesse contexto, a caracterizagao e a delimitagdo do conteudo, quer
dos subagrupamentos quer das rubricas por que aqueles se desagregam. S&o as

mesmas classificadas e afetadas as respetivas atividades;

5.4.2.3.3. A despesa do seguro escolar é classificada conforme os bens adquiridos para o

funcionamento dos diferentes setores.

5.4.3. Terceira Fase - Autorizagdo e emissao de meios de pagamentos

5.4.3.1. Relativamente a autorizacédo e emissao de meios de pagamento, estes sdo efetuados,
preferencialmente, por transferéncia bancaria, ou cheque nominal, respeitando assim

aquilo que esta regulamentado na lei.

5.4.3.2. Os cheques s&o assinados por duas pessoas que integram o Conselho Administrativo,
de acordo com o ja referido anteriormente e os comprovativos das transferéncias

bancarias deverao ser assinados pelos intervenientes.
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5.4.3.3.1. Quando um bem requisitado chega ao CML-FR é conferido pelo funcionario do

5.4.3.3.2.

setor, que procede a sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-

0 com as guias de remessa, requisi¢do externa e fatura.

Posteriormente coloca-se o carimbo de conferido, recebido e rubricado,

procedendo-se de imediato a atualizagdo das existéncias e a sua colocag¢do no

local rubricado.

5.4.3.3.3. Entretanto o funcionério do setor entrega, na contabilidade, a fatura anexada a

requisicdo para registo da obrigagcdo na aplicacéo informatica do POCE e

atualizacdo das existéncias.

5.4.3.3.4. E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha

acompanhado pela competente guia de remessa ou a respetiva fatura.

5.4.3.4. Pagamentos

Os pagamentos s6 podem ser efetuados desde que acompanhados da requisicdo ou que

tenham por base um contrato. Deve respeitar-se a ordem de entrada nos servigos e a

autorizagdo em reunido do Conselho Administrativo.

Depois 0 assistente técnico com fungdes de tesouraria prepara a transferéncia bancaria ou

efetua a emissdo de cheques, que serdo assinados por duas pessoas do Conselho

Administrativo.

Circuito para pagamento

1.0 Rececéo da fatura Expediente

2° Classificagdo do documento Contabilidade

30 Registo no livro-diario de faturas e no livro de conta | ~ontapilidade
correntes

40 Encaminhamento para o Conselho Administrativo Coordenador dos SAE
a autorizagao de pagamento

50 Registo de pagamento no Diario de fluxos Tesoureiro

Financeiros (Folha de cofre) e preparagdo do

pagamento
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6.° Registo do pagamento no (CONTAB -POCE) Contabilidade

7° | Arquiva com os documentos de liquidagao | Assistente Técnico com

respetivos funcbes de tesouraria

Circuito para pagamento de servigos

1.° Atualizacdo e aprovacgéo das tabelas de precos Conselho Administrativo

2.° Rececao e conferéncia da mercadoria Responsavel pelo setor
3.° Registo no CONTAB - POCE da obrigacdo | Assistente Técnico do ASE

assumida (fatura)

40 Encaminhamento para 0 Conselho Coordenador dos SAE

Administrativo para autorizagao de pagamento

5.° Autorizagéo de pagamento Conselho Administrativo

6.0 Registo de pagamento no Diério de Fluxos Tesoureira

Financeiros(Folha de Cofre) e preparacdo de

pagamento

7.° Arquiva com os documentos de liquidagdo | Assistente Técnico do ASE

respetivos

6. Quinto ciclo - Escrituragao contabilistica

6.1.  Este ciclo, que descreve a escrituragdo contabilistica a realizar no CONTAB - POCE, é

composto por cinco fases:

6.1.1. langar as obrigagdes decorrentes de faturas entradas e verificar o cumprimento de todos
os procedimentos prévios, confrontando as faturas com as requisi¢oes oficiais emitidas;

6.1.2. langar em “Conta Correntes” os documentos que constam de obrigagdes seguindo para
a tesouraria onde séo langadas no Diario de fluxos financeiros (Folhas de Cofre);

6.1.3. verificar se os langamentos efetuados no “Livro de Caixa” correspondem aos
documentos referenciados no Diario de fluxos financeiros (Folhas de cofre);

6.1.4. verificar se “No Livro de Caixa”, o saldo transitado do més anterior esta corretamente
apurado;

6.1.5. verificar no “Livro de Caixa”, o saldo a transitar para 0 més seguinte esta corretamente

apurado.
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6.2. Reconciliagdo de Contas (devedores/credores)

A reconciliagdo € feita mensalmente entre os extratos bancarios das contas correntes, o Livro de

Cofre (Diario de fluxos financeiros) e o Livro de Caixa.

6.3. Controlo de Existéncias (Imobilizado)

6.3.1. O Coordenador dos SAE designa um elemento dos Servigos Administrativos para efetuar
o levantamento do imobilizado.

6.3.2. A area patrimonial, durante os meses de julho e dezembro de cada ano ou sempre que
entender necessario, procede a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado,
conferindo-a com os registos, procedendo-se prontamente a regularizagao a que houver
lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso;

6.3.3. Cada funcionario € responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe estejam atribuidos,
para o que subscrevera documento de posse no momento da entrega eventual de cada
bem ou equipamento constante do inventario;

6.3.4. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero
anterior & cometido ao responséavel da area ou setor em que integram;

6.3.5. Emjulho e dezembro de cada ano, seré feita a inventariacao fisica das existéncias.

7. Sexto ciclo - Procedimentos e Sistema de Controlo

7.1. Asregras para assegurar o controlo das ag¢oes e das operacdes que impliquem relevagao

contabilistica sao:
7.1.1. aquisigao do imobilizado é controlada pelo inventario fisico que deve ser feito com uma

periodicidade anual e da responsabilidade de um assistente técnico designado para o

efeito;

7.1.2. 0 saldo de caixa deve ser feito por contagem fisica comparando-a com o saldo
contabilistico mensalmente, pelo assistente técnico com fungbes de tesouraria e pelo

Coordenador dos servigos;

7.1.3. a globalidade das operagdes contabilisticas é controlada através dos balancetes,

analiticos ou sintéticos, conforme a extenséo que se queira dar a analise, e por forga do
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uso da digrafia os somatérios dos valores a débito e a crédito terdo de ser iguais. A

reconciliagdo deve ser feita mensalmente por um assistente técnico;

7.1.4. o controlo das existéncias é feito, periodicamente (minimo de um més) por inventariagao

fisica, por um assistente técnico e outro assistente operacional do local;

7.1.5. as dividas e os créditos, que no caso em aprego serao sempre de curta duragéo, serao
controlados por isso de forma direta e casuistica, nomeadamente recegdo de
mercadorias, venda de produtos e controlo do imobilizado a sua guarda. Os pagamentos
autorizados em Conselho Administrativo devem ser pagos logo que as faturas derem

entrada nos servigos administrativos;

7.1.6. as remuneragdes iliquidas e o imposto retido na fonte serdo controlados, no final de cada

més, pelo assistente técnico responsavel e reportado ao Coordenador dos servigos;

7.1.7. o enquadramento orgamental e a cabimentagdo sdo controlados, caso a caso, pelo
Conselho Administrativo com base nos documentos e registos que lhe sdo presentes pelo

Coordenador dos servicos;

7.1.8. as transferéncias simples e multiplas entre contas bancarias séo efetuadas através do
servico de E-banking, sendo a realizacdo da responsabilidade do Conselho
Administrativo.

O Coordenador dos servigos tem a responsabilidade de consultar e verificar as diferentes

operagoes.

7.2. O presente Manual, estabelecendo regras de execugdo permanente e mecanismos de
controlo, € um regulamento que devera estar permanentemente sujeito, ele proprio, a uma
avaliagdo, que permitira promover as atualiza¢des que decorram quer de alteragdes de
legislagao, quer da reformulagéo de procedimentos, quer, ainda, da utilizagdo de novas
ferramentas e de novos equipamentos, em especial no dmbito da informatica.

7.3. Existe um livro de reclamagdes sobre o funcionamento da entidade orgénica.

7.4. Os deveres dos funcionarios estdo consagrados na Lei n® 58/2008, de 9 de setembro,
Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas e Dec. Lei n® 184/
2004, de 29 de julho, Estatuto do Pessoal Nao Docente.

7.5. Servigos Administrativos
7.5.1. O pagamento de emolumentos é feito com o tesoureiro, nos SAE.

7.5.2. Odinheiro arrecadado diariamente fica & guarda do tesoureiro, no cofre, e é depositado,
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no dia util seguinte, na conta bancaria.

8. Sétimo ciclo — Execugao do orgamento

8.1. Alltima fase, a execugao do orgamento, compde-se por trés pontos base:

8.1.1. Verifica-se que as despesas € as receitas provenientes do CML-FR e inscritas no
respetivo orcamento estdo corretamente classificadas.

8.1.2. As requisi¢des de fundos, tanto as de material como as de pessoal, déo entrada dentro
dos prazos estipulados pelo Instituto de Gestéo Financeira do Ministério da Educacao.
8.1.3. O CML-FR, quando por motivo imprescindivel, realiza despesas que nao estao

previstas no seu orgamento.

Viil. NORMAS PARA REGISTO E CONTROLO DA ASSIDUIDADE

As despesas com vencimentos do pessoal docente constituem a maior parcela do orgamento

pelo que é fundamental a existéncia de mecanismos de controlo da assiduidade.

1. Registo e controlo da assiduidade do pessoal docente

1.1. O registo das presengas é realizado através do sistema eletrénico de entradas e
saidas que se encontra instalado a entrada do Conservatorio;

1.2. A marcagéo de faltas dos docentes as reunides para as quais foram convocados é
da responsabilidade de quem preside a reunido. O presidente da reunido fica
obrigado a entregar, no dia seguinte, na Dire¢éo a relacao de faltas, a encaminhar
para os Servigos Administrativos.

2. Registo e controlo da assiduidade do pessoal nao docente

2.1.  Oregisto das presencas e faltas do pessoal ndo docente é realizado através do sistema

eletronico de assiduidade que se encontra diretamente conectado aos servigos da

autarquia.

2.2.  Asauséncias do pessoal ndo docente séo controladas:

- pelo Coordenador dos SAE, no caso dos Assistentes Técnicos e Assistentes

Operacionais.
2.3. O controlo da assiduidade do pessoal ndo docente € da competéncia do elemento
da diregéo responséavel pela area do pessoal ndo docente:

- Subdiretor - Assistentes Operacionais;
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- Adjuntos do Diretor — Assistentes Técnicos e Técnico Superior.

IX. NORMAS PARA PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

1. O Coordenador dos SAE informa as Assistentes Técnicas da Area Pessoal a data a
partir da qual podem aceder ao programa de Gestdo de Pessoal e Vencimentos para
marcarem as faltas e férias do Pessoal Docente e Nao Docente, assim como alteragfes
a realizarem nas Fichas Pessoais, concretamente alteragdo de situagdo fiscal,
penhoras, descontos de sindicatos, alteragdes do IBAN, inicio ou cessacao de fungdes
do Pessoal Docente e Nao Docente, etc.

2. As Assistentes Técnicas da Area Pessoal informam a Assistente Técnica da Area
Vencimentos de todas as marcagdes de faltas e férias, assim como de todas as
alteragOes nas Fichas Pessoais, para que possa calcular a longo prazo todos os valores
para processar 0s vencimentos.

3. Até ao dia 5 de cada més, o IGeFE pode enviar a informacao de verbas provenientes
do POCH e, através da Area Reservada desta entidade, sdo comunicados os valores a
serem contemplados na Requisigéo de Pessoal.

4. A Empresa que fornece o software Gestao Pessoal e Vencimentos informa o CML-FR
de alteracdes e novas versdes, de acordo com a legislagéo vigente, de modo a ser
atualizado o programa de vencimentos.

5. A Assistente Técnica responsavel pelos vencimentos prepara e processa 0S
vencimentos, introduzindo os valores anteriormente calculados e registando as
observagdes que sdo necessarias.

6. Apos o processamento das varias Folhas (vencimentos, duodécimo de Subsidio de
Natal e quando necessario Subsidio de Férias), nas respetivas Fontes de
Financiamento, a Assistente Técnica confere os abonos e 0s descontos dos
vencimentos.

7. Apos esta fase, a Tesoureira prepara as listagens de descontos da CGA, ADSE e
Seguranca Social, de acordo com as informacdes dadas pela Area de Vencimentos,
para comparar com os descontos indicados nas Folhas de vencimentos, que
posteriormente, sdo impressas pelo Coordenador dos servigos.

8. Seguidamente, sdo preparadas a(s) Requisi¢do(des) de Pessoal pelo Coordenador dos
SAE, com o auxilio da Tesoureira, e apds terem sido assinadas pelo Conselho

Administrativo sdo enviadas para o IGeFE via e-mail.
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X.

1.

2.2

2.3

Estas requisicbes também sdo exportadas para o IGeFE e DGEEC, obedecendo
sempre aos prazos estipulados.

9. Seguidamente a Tesoureira langa no programa informatico de Contabilidade (CONTAB
- POCE) os valores recebidos da Requisicdo de Fundos — Pessoal e prepara as
transferéncias dos pagamentos dos descontos provenientes dos vencimentos.

10. A Assistente Técnica da Area Contabilidade langa no programa CONTAB - POCE esses

pagamentos.

NORMAS PARA A AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Os fatores a ter em consideragdo na aquisigao de bens e/ou servigos, independentemente
do tipo de procedimento a adotar, salvo decisdo contraria devidamente fundamentada por
parte do Conselho Administrativo, s&o:
a. Proposta economicamente mais vantajosa;
b.  Na generalidade dos casos é adotado o Regime Ajuste Direto, para quantias
superiores a 5000€ e inferiores a 20.000€, previsto no Artigo 112° do CCP;
C. Para contrato de servigos cujo preco contratual ndo seja superior a 5000€ é
adotado o Regime de Ajuste Direto Simplificado, previsto no Artigo 128° do CCP;
d. Pode ser adotado o procedimento de Consulta prévia, com convite a pelo menos
trés entidades, quando o valor do contrato seja inferior a 75000€, previsto no
Artigo 112° do CCP;
e. Outros processos de aquisi¢do que nédo sejam o previsto no Regime Ajuste Direto
ou Consulta Prévia deverdo ser decididos em reunido de Conselho

Administrativo, consoante os valores envolvidos.

Ajuste direto e Consulta Prévia
O ajuste direto é o procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente uma

entidade a sua escolha a apresentar proposta.

A consulta prévia € o procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente
pelo menos trés entidades a sua escolha a apresentar proposta, podendo com elas

negociar os aspetos da execugéo do contrato a celebrar.

Ndo podem ser convidadas a apresentar propostas, entidades as quais a entidade

adjudicante ja tenha adjudicado, no ano econdmico em curso e nos dois anos econémicos
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2.4

3.1.

3.2.

anteriores, na sequéncia de consulta prévia ou ajuste direto adotados nos termos do
disposto nas alineas c) e d) do artigo 19.° e alineas c) e d) do n.° 1 do artigo 20.° do CCP,
consoante 0 caso, propostas para a celebragdo de contratos cujo prego contratual

acumulado seja igual ou superior aos limites referidos naquelas alineas.

N&o podem igualmente ser convidadas a apresentar propostas entidades que tenham
executado obras, fornecido bens méveis ou prestado servigos a entidade adjudicante, a
titulo gratuito, no ano econémico em curso ou nos dois anos econémicos anteriores,

exceto se o tiverem feito ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Convite por ajuste direto em regime geral

O convite para apresentacao de propostas deve ser formulado nos termos da legislacao
em vigor e para além dos procedimentos obrigatorios devem ser considerados os

aspetos que se seguem.
No convite devem ser indicados, designadamente, os seguintes elementos:

1 —
a) identificagdo do procedimento e da entidade adjudicante;
b) O drgao que tomou a decisdo de contratar e, no caso de esta ter sido tomada no
uso de delegagao ou subdelegacdo de competéncia, a qualidade em que aquele
decidiu, com mengao das decisdes de delegagédo ou subdelegacao e do local da
respetiva publicacao;
¢) O fundamento da escolha do procedimento de consulta prévia ou de ajuste direto;
d) Os documentos referidos na alinea ¢) do n.° 1 do artigo 57.° do CCP, se for o
caso;
e) Os documentos que constituem a proposta que podem ser redigidos em lingua
estrangeira, nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 58.° do CCP;
f) O prazo para a apresentagéo da proposta;
g) O modo de apresentagéo da proposta, através de meio de transmissé&o eletronica
de dados, se diferente do previsto no n.° 1 do artigo 62.° do CCP;
h) O modo de prestagdo da caugdo ou 0s termos em que ndo seja exigida essa
prestacédo de acordo com o disposto no n.° 4 do artigo 88.° do CPP;

i) O valor da caugéo, quando esta for exigida;
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

j) O prazo para a apresentacao, pelo adjudicatario, dos documentos de habilitagao,
que pode ser até cinco dias, bem como o prazo a conceder pela entidade adjudicante
para a supressao de irregularidades detetadas nos documentos apresentados que
possam levar a caducidade da adjudicagdo nos termos do disposto no artigo 86.° do
CCP;

2 — Tratando -se de procedimento de consulta prévia, o convite deve também indicar:
a) se as propostas apresentadas serdo objeto de negocia¢ao e, em caso afirmativo:
i) Quais os aspetos da execugdo do contrato a celebrar que a entidade
adjudicante ndo esta disposta a negociar;
ii) se a negociagdo decorrera, parcial ou totalmente, por via eletronica e os

respetivos termos.

Convite por ajuste direto simplificado

O ajuste direto simplificado € um procedimento para a aquisicao de bens/servigos cujo

preco contratual ndo seja superior a 5.000 €;

O prego contratual no ajuste direto simplificado ndo é passivel de reviséo (art. 129.°
alinea b) do CCP);

A entidade adjudicante convida através de e-mail, no minimo trés entidades para
apresentagdo de orgamento para os bens/ servicos identificados, concedendo um prazo

limite (2 a 3 dias Uteis);

Apobs a recegdo dos orgcamentos, analisa 0s pregos e as condigdes de fornecimento e
propde a adjudicacdo da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no

valor da adjudicacao;

O drgao com competéncia para a deciséo de contratar autoriza a despesa, sendo em
seguida emitida e enviada ao fornecedor uma requisicdo com a notificagdo da

adjudicacao do bem ou servigo;

O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragéo superior a 1 (um)
ano a contar da decisé@o de adjudicag@o, nem pode ser prorrogado (art. 129.° alinea a)
do CCP).
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HouEagho

Atualizagao Aprovada em Reunido do Conselho Administrativo no dia 11/03/2025
Aprovado em Reuniao do Conselho Geral no dia 17/03/2025

O Presidente 0 Vice-Presidente A Secretaria
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