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A aplicagao do Sistema de Controlo Interno a todas as instituicdes da Administragao Publica,
previsto no Decreto — Lei n° 166/1998, de 25 de junho, exige que as instituicdes sob a
dependéncia do Estado, elaborem um documento de controlo interno nos dominios
econdmico, financeiro e patrimonial, articulado com os respetivos servicos de orcamento e de
contabilidade publica.

O presente regulamento do sistema de controlo interno (adiante designado por SCl), visa
apresentar os métodos e os procedimentos adotados pela Escola Secundaria Infanta D. Maria,
com vista a atingir o objetivo de assegurar a metddica e eficiente utilizagao de recursos,
salvaguarda dos ativos, verificagdo da fiabilidade, exatiddao e fidedignidade da informacgdo
financeira, do cumprimento das leis e das normas contabilisticas e promover a eficacia

operacional na conduta da sua atividade evitando a ocorréncia de erros e irregularidades.

O SCI engloba o plano de organizagao interna, politicas, métodos, técnicas e procedimentos

de controlo.

O presente sistema estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operagdes
relativas a execugao da contabilidade da escola, assim como as competéncias dos diversos

servicos envolvidos na prossecucao destes objetivos.

O SCl compreende um conjunto de procedimentos tendentes a garantir os seguintes objetivos:
a) A salvaguarda dos ativos;

b) O registo e atualizagdo do Imobilizado da Entidade;
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c) Alegalidade e a regularidade das operagdes;

d) Aintegralidade e a exatidao dos registos contabilisticos;

e) A execugdo dos planos e politicas superiormente definidas;
f) A eficacia da gestdo e a qualidade da informacao;

g) Aimagem fiel das Demonstragdes Financeiras;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico.

O SCI devera obedecer aos seguintes principios:
a) A segregacao de fungdes;
b) O controlo das operacgGes e procedimentos;
c) Adefinicdo de autoridade e da responsabilidade;

d) O registo metddico dos factos.

1. Oplano anual de atividades deve discriminar os objetivos a atingir, de acordo com o projeto
educativo, as atividades a realizar, os recursos a utilizar, os intervenientes, a calendarizacao,
bem como a previsao de custos e da correspondente avaliagao.

2. Este plano fundamentara a proposta de orgamento a apresentar na fase de preparagdo do
orgamento do Escola.

3. As propostas de atividades deverao ser apresentadas em formuldrio elaborado para o
efeito.

4. Compete ao Conselho Pedagdgico apresentar propostas para a elaboracdo do plano anual

de atividades e pronunciar-se sobre o respetivo projeto.
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5. Compete ao Diretor(a) elaborar e submeter o projeto do plano anual de atividades a

aprovagao do Conselho Geral, bem como o relatdério de execugao do mesmo.

O orgamento da escola € um meio fundamental de gestdo; é atribuido pelo Estado apods

apresentagdo de um projeto de orgamento elaborada pelo Conselho Administrativo, de

acordo com o enquadramento legal previsto, e que cumpre as linhas orientadoras emanadas

do Conselho Geral para a sua elaboragao.

Devem ser observados os principios orgamentais, os principios contabilisticos, as regras

previsionais, as orientacdes emanadas pelo Gabinete de Gestdo Financeira, bem como todos

os procedimentos contabilisticos estabelecidos no Orgamento de Estado.

Na elaboracdo e execucdo do orgamento da Escola, devem ser seguidos os seguintes principios

orcamentais:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Principio da independéncia — a elaboragdo, aprovagao e execug¢ao do orgamento da
Escola é independente do Orgamento do Estado.

Principios da anualidade — os montantes previstos no orcamento sdo anuais,
coincidindo com o ano econdmico.

Principio da unidade — o orgamento da Escola é unico.

Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e receitas.
Principio do equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas
as despesas e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes.
Principio da especificagdo — o orgamento discrimina todas as despesas e receitas
previstas.

Principio da ndo consignagao — o produto de quaisquer receitas ndao pode ser afeto a

cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei.
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h)

Principio da ndo compensagao — todas as despesas e receitas sao inscritas pela sua

importancia integral, sem dedug¢des de qualquer natureza.

A aplicagao dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a

obtencao de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da

execucdo orcamental da Escola:

a)

b)

c)

d)

f)

Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de
acordo com o POC-Educagao.

Principio da continuidade — Considera-se que a Escola opera continuamente, com
duragado ilimitada.

Principio da consisténcia — Considera-se que a Escola ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro.

Principio do custo histdrico — Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicao ou de produgdo, quer a valores monetdrios nominais, quer a valores
monetarios constantes.

Principio da prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaugao.

Principio da ndo compensagdao. — Como regra geral, ndo se deverdao compensar saldos
de contas ativas com contas passivas (balanco), de contas de custos e perdas com
contas de proveitos e ganhos (demonstracdo dos resultados) e, em caso algum, de

contas de despesas com contas de receitas (mapas de execugdo orgamental).

1. As operagdes de execugdo do orgamento das receitas e das despesas obedecem ao

principio da segregag¢ao das fungdes de liquidagdo e de cobranga, quanto as primeiras, e de

autorizagao da despesa, de autorizagdo de pagamento e de pagamento, quanto as

segundas.

2. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,

cumulativamente:
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a) Tenha sido objeto de correta inscrigdo orgamental;

b) Esteja adequadamente classificada.

3. A liquidacdo e a cobranca podem, todavia, ser efetuadas para além dos valores previstos
na respetiva inscrigao orgamental.

4. As dotagdes constantes do orgamento das despesas constituem o limite maximo a utilizar
na realizacdo destas.

5. Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem que, cumulativamente,

a) O facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

b) A despesa em causa disponha de inscricdo orgamental, tenha cabimento na
correspondente dotagao, esteja adequadamente classificada e obedega ao principio da
execuc¢do do orcamento por duodécimos, salvas, nesta ultima matéria, as excecdes
previstas na lei;

c) A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia e eficacia.

Os servigos da Escola Secunddria Infanta D. Maria estdo organizados de acordo com a Lei em

vigor.

Constituem fungdes comuns aos diversos servigos e departamentos da Escola:
a) Colaborar na elaboragao do projeto de orgamento, plano de atividades e documentos
de prestagdo de contas;
b) Emitir requisi¢cdes internas e/ou propostas de realizagdo de despesas, tendo em vista
a aquisicao de bens ou servicos;
c) Enviar aos servicos competentes as requisicdes internas e/ou as propostas de

realizacdo de despesas com vista a aquisicdo de bens ou prestagao de servicos;
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d) Prestar informacdo aos servicos competentes sobre factos que possam alterar a
composi¢ao do patrimoénio da escola, bem como facultar toda a informagao solicitada
por aqueles servicos;

e) Velar pela conservagao do patrimoénio que lhe esta afeto.

Ao Conselho Administrativo esta cometida a gestao financeira e patrimonial da Escola
Secundaria Infanta D. Maria.
Este, por sua vez, depende dos Servicos de Pessoal, de Contabilidade, Tesouraria e do

Patrimodnio.

Compete ao Servigo de Pessoal:

a) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do Pessoal Docente e
Ndo Docente, designadamente o processamento dos vencimentos, no caso dos
Docentes, e registos de assiduidade;

b) Manter atualizado o arquivo de elementos sobre o pessoal que presta servigos na
Escola;

c¢) Compilar dados e elaborar estatisticas de elementos que digam respeito a esta area;

d) Assegurar o tratamento e divulga¢do da informagdo entre os varios érgaos da Escola e
entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

e) Exercer as demais fungdes que Ilhe forem cometidas.

Compete ao Servigo de Contabilidade:
a. Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;
b. Elaborar, acompanhar e controlar o orcamento;
c. Coligir todos os elementos necessarios a execucdo do orcamento e respetivas
modificacdes;

d. Preparar as modificagdes orgamentais, nos termos em que forem definidas;
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e. Apresentar, a Diregao e Conselho Administrativo, mapas referentes ao cumprimento
do orcamento, bem como fazer a respetiva apreciacao técnica, sobre os aspetos mais
relevantes;

f.  Promover todos os demais procedimentos de indole financeira;

g. Proceder aos registos inerentes a execugao orgamental;

h. Proceder a verificacdo de faturas e respetivos registos contabilisticos;

i. Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de
pagamento;

jo Emitir periodicamente os documentos obrigatorios inerentes a execug¢ao do
orcamento, nos termos definidos no presente regulamento e nas demais normas legais
e regulamentares aplicaveis;

k. Apresentar relatdrios de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por incumprimento
de normas legais ou regulamentares;

I.  Controlar as contas de operagdes de Tesouraria, seu registo contabilistico e controlo
de entregas periddicas obrigatdrias;

m. Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econdémico;

n. Velar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis;

0. Emitir os documentos de receita, bem como os demais documentos que suportem
registos contabilisticos relacionados com receitas;

p. Classificar todos os documentos de receita;

g. Efetuar os registos contabilisticos referentes a liquidacdo e cobranca de receitas;

r. Assegurar a execuc¢ao das operagoes obrigatdrias relativas ao pagamento de despesas;

s. Proceder aos registos contabilisticos correspondentes a liquidacdo e pagamento de
despesas;

t.  Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Compete a Tesouraria:
a. Proceder a arrecadacdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e
regulamentares e no respeito das instrugdes de servigo;

b. Proceder a guarda de valores monetarios;
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Proceder ao depésito didrio, em contas bancarias, dos valores arrecadados;

Preparar a emissdao dos meios de pagamento (Cheques e transferéncias bancarias), sem
concluir o processo de efetivacdo do movimento;

Elaborar os mapas diarios de Tesouraria (folha de cofre);

Efetuar a transferéncia didria de verbas/receitas geradas em conta de cartdes para as
contas da ASE e CA;

Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das diversas
contas bancarias;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Compete ao(a) Diretor(a) ou a quem delegar:

a.

Promover todos os procedimentos, legalmente exigiveis, referentes a aquisicao de
bens e servicos;

Colaborar com os servigos requisitantes na estimativa de valores para a aquisicao de
bens e servigos;

Emitir pedidos de compra de bens (através da Proposta de Realizacdo de Despesa);
Emitir Guias de saida de bens;

Emitir guias de entrada e devolugdo ou reentrada de bens;

Autorizar o envio, aos fornecedores, dos bens para reparacao;

Ordenar conferéncias periddicas ao armazém,;

Proceder ao levantamento dos bens existentes;

Preparar e manter atualizado o registo e o cadastro dos bens imdveis propriedade da
Escola;

Preparar e manter atualizado o cadastro dos bens de dominio publico;

Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscricbes e abates, o cadastro dos
bens moveis propriedade da Escola;

Assegurar a gestao e manutengdo das instalagdes que estao afetas;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.
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1. S3o documentos obrigatdrios de suporte ao registo das operacdes relativas as receitas e as
despesas:
a. Diario de caixa/receita;
b. Relagdo de necessidades;
c. Requisigao oficial;
d. Fatura;
e. Ordem de pagamento;

f. Folha de remuneracgdes.

1. S3o consideradas como operacdes de Tesouraria as cobrangas que os servicos realizam para
terceiros.

2. As entradas e saidas de fundos por operacdes de Tesouraria sdo sempre documentadas,
respetivamente, por:
a. Receitas de estado;
b. Entregas dos setores;
c. Guias de reposi¢ao abatidas nos pagamentos.

3. Estas operagdes serdo desenvolvidas e movimentadas em contas correntes por entidade e
natureza.

4. O controlo dos movimentos por operacdes de Tesouraria é da responsabilidade da

Contabilidade.
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. Disponibilidades sao os meios liquidos existentes em caixa e nas contas bancarias da Escola,
podendo ser movimentadas nos termos dos presentes artigos.
. Todos os movimentos dessas disponibilidades s3ao devidamente documentados e

registados, sendo previamente autorizados pelo 6rgao competente.

. A abertura das contas bancdrias da Escola estao sujeitas a prévia autorizagao do seu
Conselho Administrativo.

. As contas bancarias da Escola sdo movimentadas com autorizacdo do Conselho
Administrativo, através de aposi¢do das assinaturas, em simultaneo, da presidente ou do
vice-presidente do Conselho Administrativo.

. Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes

referentes a todas as contas bancarias tituladas, em nome da Escola.

. Os cheques sdo emitidos pelo tesoureiro, assinados por dois elementos do CA titulares das
contas, apensos a fatura ou documento equivalente, com a respetiva ordem de pagamento.
. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do tesoureiro.

. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdao serao arquivados,

sequencialmente, pelo tesoureiro, apds a inutilizagdo das assinaturas, quando as houver.
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. Sempre que é emitido um cheque e ndo surge no prazo de seis meses extrato de
levantamento na conta bancdria, os servicos deverdao contactar o destinatario, por escrito,
solicitando informagdes sobre a ndo movimentagao do mesmo.

. Em caso de extravio, podera ser passado outro em sua substituicdo, mas so depois de
contactada a CGD, por escrito, dando-lhe conhecimento do sucedido.

. Esta entidade devera igualmente informar a Escola, por oficio, comunicando que registou
o facto e que foram tomadas as precaugdes para a eventual apresentagdo posterior aos
seus balcdes.

. SO entdo sera passado novo cheque, em substituicdo do que se extraviou e que se anulara.
. Em caso de desinteresse do destinatdrio pelo cheque, o servico procederd a sua anulacao,
avisando igualmente a CGD, revertendo a respetiva quantia como receita do servigo, no
pressuposto de que tudo ja estara registado e existe recibo devidamente legalizado;

. Quando o valor do cheque for inferior aos custos a suportar com a sua anulagdo, o CA

decidird em conformidade.

. As reconciliacbes bancarias sao realizadas no final de cada més, por um funcionario
designado para o efeito, pela Coordenadora Técnica, e que ndo se encontra afeto a
tesouraria e ndo tenha acesso as respetivas contas correntes, devendo ser confrontadas
com os respetivos registos contabilisticos.

. Apds cada reconciliagdo bancdria, a contabilidade analisa a validade dos cheques em
transito, promovendo o respetivo cancelamento junto da instituigdo bancaria respetiva, nas
situagbes que o justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos de
regularizacao.

. A tesouraria, mediante a relagao de cheques cancelados, fornecida pela contabilidade no
dia em que obtém a confirmacgdo desse facto, procede a regularizagao das respetivas contas

correntes.
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Os pagamentos sao feitos por cheques ou transferéncia bancaria.

As importancias em numerario, existentes em caixa, no momento do seu encerramento, ndo

deverdo ultrapassar os 1000€.

| - Recebimento em numerario - Carregamentos

1. Os responsaveis pela rececdo dos carregamentos em numerdrio (Papelaria, Reprografia e
Servigos Administrativos) deverdo proceder diariamente a entrega do dinheiro na
tesouraria, acompanhadas do Fecho de Caixa.

2. O tesoureiro procederd a respetiva conferéncia, assinando os Fechos de Caixa diarios,
efetuando o registo na folha de cofre, bem como a transferéncia dos respetivos valores
para o ASE e Conselho Administrativo. A transferéncia de valores sé é concluida depois de
validada pela Presidente do Conselho Administrativo.

3. No dia util seguinte, o tesoureiro entregara a verba arrecadada ao responsavel pelos
servicos externos, que a devera depositar na respetiva conta bancaria, através do respetivo
taldo de depédsito.

4. O funcionadrio dos servigos externos entregara o comprovativo do depdsito ao tesoureiro.

II- Recebimentos efetivos de receita por setor — Receita Cobrada

1. O tesoureiro entrega a receita diaria do ASE (bufete e papelaria) a responsavel pela
contabilidade, a fim de ser registada no sistema contabilistico da receita, bem como a
receita efetiva da escola (reprografia e servicos), que sera entregue a contabilidade, para

proceder ao seu registo.
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. A Coordenadora Técnica e a Encarregada dos Assistentes Operacionais sdo responsaveis
pelo armazenamento e manutencao atualizada das existéncias dos bens.

. Serd obrigatdria a utilizagdo de uma requisi¢dao interna, para fornecimento de material
armazenado.

. O manuseamento de existéncias no armazém serd da competéncia do funcionario
responsavel.

. Periodicamente, serdo efetuadas contagens as existéncias e, nomeadamente até 31 de

dezembro, sera feita obrigatoriamente a conferéncia das existéncias em stock.

. A entrega de bens é feita nos servicos requisitantes, onde se procede a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa.
. Confrontada a guia de remessa/fatura com a requisicdo, é datada e a assinada, com

assinatura legivel na guia de remessa/fatura.

Q-

. O funciondrio que acusou a recegcdo da mercadoria entrega a documentagao
contabilidade, que efetua o langamento no programa de contabilidade, registando a

obrigacdo do encargo para com o fornecedor.

. A entrega de bens é feita na seccdo indicada no processo de aquisicdao, onde se procede a
conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa.

. Confrontada a guia de remessa/fatura com a requisicdo, é datada e a assinada, com
assinatura legivel na guia de remessa/fatura.

. Ofunciondrio que acusou a rece¢ao da mercadoria entrega a documentagdo ao responsavel
pelo setor da Agao Social Escolar (Papelaria, Bufete e Refeitdrio), que efetuara o registo do

encargo no programa de contabilidade.
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. Mal a situagdo se encontre perfeitamente regularizada, as guias de remessa/faturas
acompanhadas com a requisi¢ao e a relagdao de necessidades sdo entregues a contabilidade.
. A Coordenadora Técnica efetuara a confirmagao da verba que, seguidamente, entregara ao
tesoureiro.

. Apds a conferéncia das faturas apresentadas, sera aposto um documento contabilistico de
autorizagao de pagamento que, depois, serd assinado pelos elementos do Conselho

Administrativo.

. Para cada local de armazenamento de existéncias serd nomeado pelo(a) Diretor(a), um
responsdavel pelos bens ai depositados.

. As entradas ou saidas das existéncias apenas sao permitidas mediante a respetiva
requisicdo interna ou documento equivalente.

. E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha
acompanhado pelas competentes requisi¢cao oficial e guia de remessa.

. A contagem fisica das existéncias é realizada no final de cada més por um funcionario
designado, para o efeito, pela Coordenadora Técnica, no caso do stock dos servicos
administrativos e pelo técnico do ASE, para as existéncias da papelaria e do bufete, devendo

ser confrontadas com os respetivos registos contabilisticos.

. O/A Diretor(a) nomeara, para cada ano letivo, os funcionarios responsaveis para cada setor
(Papelaria, Bufete, Economato, e produtos de limpeza) pelo levantamento das
necessidades, rece¢ao e saidas das mercadorias.

. Compete a quem estiver nomeado para efetuar a gestdao dos armazéns garantir
adequadamente a satisfagdo das necessidades do setor.

. O responsdvel pela saida das mercadorias elaborara a folha de consumo a entregar a

responsdavel do ASE.
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(Anexo Il)

1.

Os intervenientes neste circuito sao o servigo requisitante, a Coordenadora Técnica, a area

de contabilidade, o Tesoureiro e o Conselho Administrativo.

. Arelacdo de necessidades é elaborada e assinada pelo servico requisitante.

. A Coordenadora Técnica informa sobre a disponibilidade de verba para a aquisicdo de

material (cabimento de despesa) e leva a despacho do Conselho Administrativo.
As compras sao realizadas pela contabilidade, com base na relagao de necessidades, apds
verificacdo do cumprimento das normas legais para a execu¢do orcamental e a realizacao

de despesas publicas, através da emissao da requisi¢ao oficial.

. A contabilidade regista a cativagdo da verba necessaria ao encargo, no programa

informatico.
A area de contabilidade confere a documentacdo e efetua o registo da fatura, no
programa informatico de contabilidade.
O Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizacdo de pagamento, apds o
gue envia a documentacdo ao Tesoureiro, para proceder a emissdo do pagamento.
O pagamento da despesa é registado pelo Tesoureiro no programa de contabilidade que
automaticamente langa:
a. Na Folha de Cofre;
b. Na conta corrente;
c. Nodidrio de compromissos;

d. No livro de caixa orgamental e financeiro.
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(Anexo IlI)

1.

Os intervenientes neste circuito sdo o servigo requisitante (Bufete e Papelaria), o SASE, a

Coordenadora Técnica, a contabilidade, o Tesoureiro e o Conselho Administrativo.

. Arelacdo de necessidades é elaborada e assinada pelo servico requisitante.

. As compras sao realizadas pelo SASE, com base na relacdo de necessidade, apds verificagdo

do cumprimento das normas legais para a realizacdo de despesa, através da emissdo da
requisicdo oficial.

O funciondrio responsavel procede a conferéncia do material requisitado com a
documentacdo respetiva (relacdo de necessidades, requisicdo oficial, guia de remessa e/ou

fatura).

. O SASE efetua o registo de entrada da mercadoria.
. A drea de contabilidade efetua o registo do encargo no programa informatico.

. O Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizagdo de pagamento, apds o que

envia a documentagao ao tesoureiro para proceder a emissao da transferéncia bancaria.

. O pagamento da despesa é registado:

a. Na folha de cofre e didrio de faturas, pelo Tesoureiro.

b. No Livro de Caixa, pela Contabilidade.

O regime juridico de realizagdo de despesas publicas consta do Decreto-Lei n° 18/2008 (Cédigo

dos Contratos Publicos), de 29 de Janeiro, o qual tem tido varias alteracGes ao original, sendo

a DL n.2 54/2023, de 14/07, a dultima. Estes diplomas tém por objetivos simplificar

procedimentos, garantir a concorréncia e assegurar a boa gestao dos dinheiros publicos.

O CCP prevé e regula os seguintes tipos de procedimentos para a formacdo de contratos

publicos (cf. n.2 1 do artigo 16.9).
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A escolha do procedimento deve ser fundamentada e cabe ao 6rgao competente a decisdo de

contratar (artigo 38.2 do CCP).

Por principio, a escolha dos procedimentos de ajuste direto, consulta prévia, concurso publico

ou concurso limitado por prévia qualificagdo é determinada pelo valor do contrato (artigo 18.2

do CCP).

1.
2.

A despesa a considerar é a do custo total da aquisicao de bens ou servigos.

E proibido o fracionamento da despesa com a inteng¢do de a subtrair.

. A estimativa do valor global dos contratos relativos a aquisicao de bens é feita com base no

numero de unidades a adquirir.

. No caso de contratos de fornecimento continuo, o valor do contrato deve calcular-se com

base nos seguintes elementos:

a. O numero de unidades que se prevé que venham a ser adquiridas durante o prazo de
execucao do contrato, 12 meses; ou

b. O nimero de unidades de bens semelhantes adquiridos durante os 12 meses ou 0 ano

econdmico anteriores.

. A adjudicagao é feita segundo um dos seguintes critérios:

a. O da proposta economicamente mais vantajosa, tendo em conta, entre outros e
consoante o contrato em questdo, fatores como o preco, qualidade, mérito técnico,
caracteristicas estéticas e funcionais, assisténcia técnica e prazos de entrega ou de

execugao;

. O critério de adjudicagdo escolhido deve ser indicado nos documentos que servem de base

ao procedimento, com explicitagdo, no caso da alinea a) do nimero anterior, dos fatores

qgue nele intervém, por ordem decrescente de importancia.
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3. Na analise do conteudo das propostas ndao se pode, em qualquer circunstancia, ter em
consideracdo, direta ou indiretamente, fatores relacionados com as habilitacdes
profissionais ou capacidade financeira ou técnica dos concorrentes.

4. Se uma proposta apresentar um pre¢o anormalmente baixo, a entidade que procede a
respetiva analise deve solicitar, por escrito, esclarecimentos sobre os elementos
constitutivos da mesma.

5. Deve ser rejeitada a proposta cujo prego seja anormalmente baixo e ndao se encontre
devidamente justificado por razdes objetivas, tais como a economia do método do servigo
ou processo de fabrico, as solugdes técnicas escolhidas, as condigdes excecionalmente
favoraveis de que o concorrente dispde para o fornecimento de bens ou servigos, ou a

originalidade do servigo ou projeto proposto.

=ou < €10.000 Empreitada de obras publicas artigo 128.9,n.21
=ou < €5.000 Bens e Servigos artigo 128.¢2,n.2 1

< €30.000 Empreitada de obras publicas artigo 19.9, al. d)

< €20.000 Bens e Servigos artigo 20.¢,n.2 1, al. d)
< €50.000 Outros contratos* artigo 21.¢,n.21, al. c)

*Outros contratos de concessdo de obras publicas ou de concesséo de servigos publicos ou de contratos de sociedade.

< € 150.000 Empreitada de obras publicas artigo 19.9, al. )

< €75.000 Bens e servigos artigo 20.¢,n.2 1, al. c)
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1. O convite para apresentagdo de propostas deve ser formulado por qualquer meio escrito e
enviado simultaneamente aos fornecedores.
2. No convite, devem ser indicados, designadamente, os seguintes elementos:

a. Objeto do fornecimento;

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

c. Endereco e designacao do servico de rececdo das propostas, com mencgao do respetivo
horario de funcionamento, e a hora e data limites para apresentacdo das propostas;

d. Elementos que devem ser indicados nas propostas;

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

exigidos.

A entidade competente para autorizar a despesa escolhe o adjudicatario, devendo a respetiva
decisdo ser notificada aos concorrentes, nos trés dias subsequentes a data daquela decisao,

no caso da consulta prévia.

O inventario e cadastro do patrimdnio da Escola rege-se pelo Cadastro de Inventario de Bens

do Estado (CIBE).

1. O responsavel pelo inventdrio devera manter as fichas do Imobilizado permanentemente

atualizadas, no que se refere a sua identificagao, caraterizagao e valorizagao, tendo em
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conta as condigdes constantes no Cadastro e Inventariagao dos Bens do Estado, aprovado
pela Portaria n° 671/200, de 17 de Abril.
. Todos os funciondrios da Escola sdo responsaveis pela manutengao das boas condi¢des de

funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

. O/A Diretor(a) nomeara um funcionario responsavel pelos bens de cada e por setor.

. Em cada espago, devera existir a listagem, devidamente atualizada, dos bens ai afetos.

. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento de um setor deixe de ter
utilidade, sofra algum dano ou se extravie, deve o funciondrio a quem o mesmo esteja
distribuido, comunicar tal facto, mediante formulario prdprio, ao respetivo superior

hierarquico.

. Deve ser efetuada a verificacado fisica periddica dos bens do ativo imobilizado e respetiva
conferéncia com os registos, procedendo-se prontamente as regularizagdes a que houver
lugar e ao apuramento de responsabilidades quando for caso disso.

. O/A Diretor(a) nomeara o funcionario que realizard a fungdo citada no ponto anterior.

. Todos os registos contabilisticos e financeiros sdao efetuados em programas informaticos
existentes para o efeito.
. O acesso aos programas informaticos é realizado mediante password pessoal dos

utilizadores.
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Em tudo que ndo estiver expressamente previsto no presente documento, aplicar-se-do as

disposicdes legais.

Este sistema de controlo interno entrarda em vigor apds a sua aprovagao em Conselho

Administrativo.

Aprovado em Conselho Administrativo de 19 de dezembro de 2024.

A Presidente do Conselho Administrativo, Cristina Maria Gomes Ferrdo.
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1- Regimento Interno do Conselho Administrativo

2- Regulamento dos Cartdes Eletrénicos

3- Regulamento dos Cacifos

4- Anexo | — Circuito de Cobranca de Receitas

5- Anexo Il — Circuito de Aquisicao de Bens e Servicos

6- Anexo Il = Circuito de Aquisi¢ao de Bens e Servigos do SASE

7- Anexo IV - Circuito Administrativo das Faltas
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O Conselho Administrativo é o érgdo deliberativo em matéria administrativa e financeira da

Escola, nos termos da legislacdo em vigor.

O Conselho Administrativo é constituido pelos seguintes elementos:

1.
2.
3.

Diretora, que preside;
Subdiretora;

Coordenadora Técnica ou quem a substitua.

Ao Conselho Administrativo compete:

1.

Elaborar o seu regimento interno, nos primeiros 30 dias de mandato, onde devem ser
definidas as regras de funcionamento, de acordo com a lei;

Elaborar e aprovar o projeto de orgamento da Escola, em conformidade com as linhas
orientadoras aprovadas pelo Conselho Geral;

Elaborar o relatério da conta de geréncia;

Autorizar a realizacdo de despesas e pagamentos, fiscalizar a cobranca de receitas e
verificar a legalidade da gestao financeira;

Zelar pela atualizagdo do cadastro;

Exercer as demais competéncias nos termos da Lei.

O Conselho Administrativo redne ordinariamente uma vez por més, nos primeiros
cinco dias uteis.
O Conselho Administrativo reune extraordinariamente, por convocatéria do seu

presidente, decorrente da sua iniciativa ou a requerimento de um dos seus membros.
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As reunides podem realizar-se com a maioria dos membros do Conselho, desde que se
preveja a impossibilidade da sua efetivacdo no prazo de 48 horas com a presenca de
todos;
As deliberagbes da reunidao entram em vigor no dia seguinte a sua realizagdo, desde
gue garantidas as informagdes aos interessados;
As reunides terdo a duragdo maxima de 2 horas, salvo interesse em contrario dos seus
membros;
Na ordem de trabalhos das reunides ordinarias, serdo incluidos os pontos que se
seguem, independentemente da introducdo de outros a definir, conforme as
necessidades de funcionamento da Escola:

a) Aprovar as requisicdes de fundos mensais;

b) Aprovar os balancetes e os mapas de execugao fisica e financeira, mensais;

c) Aprovar a escrituragao contabilistica: didrio de fluxos financeiros;

d) Aprovar as reconciliagées bancarias;

e) Autorizar a realizagdo de despesas e pagamentos;

f) Fiscalizar a cobranca de receitas;

g) Informacgdes.

As convocatdrias das reunides sao dadas a conhecer aos membros do Conselho, até 48
horas antes da data prevista da sua realizagao;
As convocatodrias das reunidoes extraordindrias sdao comunicadas aos restantes

membros pelo presidente, com uma antecedéncia de até 24 horas.

As deliberagbes sdao tomadas por votagdo nominal e através de brago levantado;
As deliberagdes sdao tomadas por maioria simples, estando excluida a abstengdo;

O voto de vencido deve ser fundamentado na ata da reunido.
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1. De cada reunido serd lavrada uma ata, nos termos da lei, aprovada em minuta na
propria reunidao, onde constam o resumo dos assuntos tratados e das deliberagdes
tomadas. A versao definitiva serd aprovada na reunido seguinte;

2. A elaboragdo da ata é em versao informatica e é da responsabilidade da secretaria, a
Coordenadora Técnica;

3. As atas sdo assinadas por todos os membros do Conselho e numeradas

sequencialmente.

Artigo 8.2
Presenca de outros elementos

O Conselho Administrativo pode convocar, para as suas reunioes, o Tesoureiro, o funciondrio

do ASE ou outros elementos, para nela participar, mas sem direito a voto.

As decisOes inadidveis resultantes de situagbes imprevistas podem ser tomadas pelo
Presidente ou pelo Vice-Presidente do Conselho, que as levard a ratificacdo, na reunido

seguinte.

Em tudo quanto este regimento seja omisso, aplicam-se as normas gerais em vigor.

Aprovado em Conselho Administrativo de 19 de dezembro de 2024.
Presidente, Cristina Maria Gomes Ferrao.
Vice-Presidente, Claudia Isabel dos Santos Ferreira Correr.

Secretéria, Ana Cristina da Cruz Duarte.
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Trata-se de um servico disponibilizado pelo Municipio de Coimbra a toda a comunidade
educativa, atualmente em funcionamento em todos/as os agrupamentos de escolas e escolas
nao agrupadas, que pode ser usado em toda a rede escolar do Municipio. Pode consultar o
manual relativo ao Cartdo Escolar Pré-pago através do seguinte link:

https://drive.google.com/file/d/1JB2VumJLE5rQggev SCS7gP7Padprbk4/view?usp=sharing

O cartao magnético da Escola Secundaria Infanta D. Maria faz parte do acesso a um sistema
informatico, em rede, instalado em todos os postos de prestacdo de servicos nomeadamente,
portaria, servicos administrativos, acdo social escolar (ASE): refeitério, bufetes, reprografia e
papelaria.

Todas as transagdes nos servicos do ASE, bem como 0s pagamentos nos servigos
administrativos, se fazem, preferencialmente, através deste meio.

Os pagamentos em numerario, ndo sendo autorizados para a comunidade escolar, sdo-no para
outros utentes, através da utilizacdo de um cartdo avulso.

O cartdo da Escola é pessoal e intransmissivel, tendo impressos a fotografia, o nome do seu
proprietario e o nome da Escola. A utilizagdo do cartdo nos varios postos apresenta a fotografia
no monitor, permitindo a verificacdao, pelo funcionario do servico, da propriedade do mesmo.
Este regulamento aplica-se a todos os utilizadores do sistema como pertencentes a

comunidade escolar da Escola Secundaria Infanta D. Maria (ESIDM).

1. Todos os alunos, professores e ndo docentes da Escola sdo portadores de um cartao;

2. Aos alunos, o cartdo é atribuido, gratuitamente, na primeira matricula efetuada na
ESIDM;

3. Aos restantes os membros da comunidade escolar, o cartdo é gratuito. Os docentes e

ndo docentes devem levanta-lo nos Servicos Administrativos.
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Aos visitantes ocasionais, ndo serd atribuido cartdo visto ser possivel proceder ao
pagamento em numerario.

Aos colaboradores ocasionais, também poderd ser atribuido cartdao de utilizagao
tempordria, sem fotografia, devendo ser devolvido quando terminar o periodo de

utilizagao.

Os carregamentos de saldo sdo feitos no moedeiro existente na escola ou através das

modalidades disponiveis para o efeito — Payshop, Multibanco, MB WAY.

A utilizagdo do cartdo é obrigatéria e funciona como identificagdao na entrada e saida

da Escola.

A marcagdao e pagamento de refei¢des serao feitos para alunos, docentes e nao
docentes, no moedeiro instalado na Escola ou através da plataforma SIGA Edubox.

A hora limite para compra de uma refeigdo didria é as 23:59 horas do dia anterior ao
do almoco.

No entanto, até as 10:30 horas do préprio dia, é possivel comprar a refeigao com um
acréscimo de multa legalmente definida.

E possivel alterar as datas das senhas de refei¢do até ao dia anterior da sua marcagao.
A aquisicdo de artigos de papelaria, reprografia e bufete faz-se mediante a
apresentagdo ao funcionario do cartdao mediante o qual sera descontado no sistema o

montante consumido.

Aos responsaveis do ASE cabe a insergao e anulagao de produtos e respetivos pregos.
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2. Osfuncionarios do ASE imprimem os mapas diarios do seu setor em conformidade com
as tarefas distribuidas.

3. Cabe ao funcionario do ASE retirar do sistema o documento comprovativo do valor
gasto para efeitos de IRS, quando requerido.

4. Os servigos sao responsaveis pela:
e Validacdo dos cartdes;
e Atribuicdo de cartdes a visitantes;
e Substituicdo e pedido de cartdes (22 via);

e Desativagao de cartdes.

As situagOes ndo previstas ou duvidas na aplicacdo deste regulamento sdo resolvidas pela

dire¢ao da escola, em articulagdo com o Municipio de Coimbra.

Este Regulamento entra em vigor depois de aprovado em Conselho Geral.

Aprovado em Conselho Administrativo de 19 de dezembro de 2024.

A Presidente do Conselho Administrativo, Cristina Maria Gomes Ferrdo.
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O sistema de cedéncia de cacifos, em vigor nesta Escola, obedece a seguinte regulamentacgao:

1. Os cacifos sdo cedidos aos alunos, por ano letivo;

2. O cacifo é cedido a um titular, mediante a apresentac¢do do Cartao de Aluno;

3. Depois de cedido, cabe ao aluno providenciar o fecho, em seguranca, do respetivo
cacifo, assim como zelar pelo seu bom estado de conservacao;

4. Sempre que o cacifo se encontre danificado e o mesmo nao seja denunciado pelo seu
titular, junto da Diregao, cabe ao titular do cacifo a responsabilidade do dano;

5. O titular do cacifo deve deixa-lo livre no ultimo dia de aulas, do respetivo ano letivo.

Aprovado em Conselho Administrativo de 19 de dezembro de 2024.

A Presidente do Conselho Administrativo, Cristina Maria Gomes Ferrao
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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO | ESIDM

ANEXO |
RECEITA EM NUMERARIO / RECEITA EFETIVA
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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO | ESIDM

ANEXO Il
CIRCUITO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

.
—

Cabimento

NP

a/fatura/requisig:

Guia/fat
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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO | ESIDM

ANEXO Il
CIRCUITO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS PELO SASE

I
|

o

Requisico
oficial

Material: guia de remessa,
fatura e requisigdo
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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO | ESIDM

ANEXO IV
CIRCUITO ADMINISTRATIVO DAS FALTAS
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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO | ESIDM

ANEXO V
ORGANIGRAMA DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
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