AGRUPAMENTO DE ESCOLAS PADRE ANTONIO DE ANDRADE - OLEIROS

REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO (SCl)
Em cumprimento do DL n.° 166/1998 e do DL n.° 109-E/2021 (MENAC)

PREAMBULO

O Sistema de Controlo Interno (SCI) do Agrupamento de Escolas Padre Antonio de
Andrade (AEPAA), com sede em Oleiros, corporiza as normas, circuitos de decisao e
métodos de supervisao que regem a atividade orcamental, financeira, patrimonial e de
recursos humanos da instituicdo. Visa garantir a boa governacgéo dos recursos publicos,
a legalidade e regularidade dos atos de gestéo, a exatidao contabilistica e a salvaguarda

rigorosa dos ativos sob responsabilidade do Agrupamento.

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.° (Objeto e Ambito): O presente regulamento define os métodos de
planeamento, registo, segregacido de fungcbes e controlo da execugdo orcamental e
patrimonial aplicaveis a todas as areas do AEPAA.

Artigo 2.° (Objetivos): Sao objetivos nucleares a salvaguarda dos ativos publicos, o
registo metddico e atempado das operagdes, o cumprimento das regras da contratagado
publica e a conformidade continua com as diretrizes do MENAC e das tutelas setoriais.
Artigo 3.° (Principios Basilares): O SCI subordina-se a segregag¢do de funcoes
incompativeis, definicdo estrita de responsabilidades, independéncia do controlo e

legalidade da despesa publica.

CAPITULO Il — ELABORACAO E EXECUCAO DOS
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 4.° (Plano Anual de Atividades e Orgcamento): O Plano Anual de Atividades
fundamenta a proposta de orcamento anual do Agrupamento, aprovada pelo Conselho

Administrativo apés a fixagéo das linhas orientadoras pelo Conselho Geral.
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Artigo 5.° (Regras de Execugdo Orcamental): Nenhuma despesa pode ser contraida,
autorizada ou liquidada sem prévio cabimento na dotagdo orgamental adequada,
respeito pelo principio da unidade da despesa (proibicao de fracionamento) e emissao
de numero de compromisso valido (Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em
Atraso - LCPA).

CAPITULO Ill — COMPETENCIAS E ORGANIZACAO
DOS SERVICOS

Artigo 6.° (Conselho Administrativo): Orgao deliberativo maximo de gesto financeira
e patrimonial do AEPAA, constituido pelo Diretor (Presidente), Subdiretor e
Coordenador Técnico / Encarregado dos Servigos de Administragdo Escolar.

Artigo 7.° (Area Financeira, Contabilidade e Tesouraria): Compete o registo
contabilistico das operacdes, emissdo de ordens de pagamento, reconciliagdes
bancarias mensais, guarda de valores e depdsito diligente de fundos arrecadados.
Artigo 8.° (Patrimoénio e Inventario): Manutencido permanente e atualizada do
cadastro de bens do Agrupamento no CIBE e sistema de inventariagéo interno, bem

como realizacao de conferéncias fisicas anuais.

CAPITULO IV — DISPONIBILIDADES, RECEITAS E
PAGAMENTOS

Artigo 9.° (Contas Bancarias): As contas bancarias tituladas pelo AEPAA apenas
podem ser movimentadas com a aposi¢cao de duas assinaturas conjuntas autorizadas
pelo Conselho Administrativo (Diretor e Subdiretor / Coordenador Técnico).

Artigo 10.° (Meios de Pagamento): Os pagamentos a fornecedores e credores séao
efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria eletronica ou cheque
nominativo com suporte documental integral (fatura, guia de remessa conferida e
despacho do CA).
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Artigo 11.° (Numerario em Caixa): O montante em numerario retido nos cofres da

tesouraria do Agrupamento ndo deve ultrapassar, em situagao regular de fecho, o limite

de 1.000€, devendo o excedente ser depositado no prazo maximo de 48 horas uteis.

CAPITULO V — PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO

PUBLICA

Artigo 12.° (Regime Aplicavel): As aquisicbes de bens e servicos pelo AEPAA

subordinam-se estritamente ao Cédigo dos Contratos Publicos (CCP - DL n.° 18/2008

na sua redacao atual):

Procedimento

Ajuste Direto Simplificado

Ajuste Direto Simplificado

Ajuste Direto (Regime
Geral)

Consulta Prévia (min. 3
entidades)

Tipo de Contrato

Bens e Servigos

Empreitadas de
Obras

Bens e Servigos

Bens e Servigos

Valor Limite
(sem IVA)

Até 5.000 €

Até 10.000 €

Inferior a 20.000
€

Inferior a 75.000
€
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Disposicao Legal
(CCP)

Art.°128.°,n.° 1

Art.°128.°,n.° 1

Art°20.°,n.°1, al.
d)

Art°20.°,n.°1, al.
c)
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ANEXO | — REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO
ADMINISTRATIVO DO AEPAA

Artigo 1.° (Composicao): O Conselho Administrativo € composto pelo Diretor, que
preside, pelo Subdiretor e pelo Coordenador Técnico dos Servigcos de Administragao
Escolar.

Artigo 2.° (Periodicidade das Reunides): Reune ordinariamente uma vez por més, nos
primeiros cinco dias Uteis, para apreciacao das requisicbes de fundos, balancetes de
execucado orgamental, autorizacdo de despesas e reconciliagbes bancarias, e
extraordinariamente sempre que convocado pelo Presidente.

Artigo 3.° (Atas): De todas as reunides € lavrada ata assinada por todos os presentes,

numerada sequencialmente e registada informaticamente.

ANEXO Il — REGULAMENTO DO FUNDO FIXO (FUNDO
DE MANEIO)

1. Enquadramento: Destinado exclusivamente ao pagamento imediato de despesas
urgentes, imprevistas, inadiaveis e de pequeno montante (art.° 32.° do DL n.° 155/92 e
Conta 118 do SNC-AP / POC-Educagao).

2. Limite Maximo por Despesa: Consideram-se de pequeno montante as despesas de
valor igual ou inferior a 30,00€ por documento comprovativo, sendo proibido o seu
fracionamento.

3. Constituicao e Reconstituicdao: O fundo € fixado no inicio de cada ano civil pelo
Conselho Administrativo, sendo reconstituido mensalmente mediante apresentagao dos
respetivos comprovativos fiscais (faturas/recibos legalizados com indicagédo do NIF da
escola).

4. Liquidacao: O fundo é obrigatoriamente liquidado e reposto nas contas bancarias do

Agrupamento no final de cada ano econémico.
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ANEXO Il — CIRCUITOS OPERACIONAIS DE
CONTROLO

1. Circuito de Aquisicao de Bens e Servicgos:

Servico Requisitante (Relagdo de Necessidades) — Verificagdo de Stock / Economato
— Informagéo de Cabimento — Despacho de Autorizagdo do CA — Requisi¢ao Oficial
/ Encomenda ao Fornecedor — Recec¢do e Conferéncia Fisica (Guia de Remessa
assinada) — Registo da Fatura — Autorizagdo de Pagamento pelo CA — Liquidagéao
Bancaria pela Tesouraria.

2. Circuito de Arrecadacgéao de Receitas:

Cobranga nos postos (Cartdo Escolar / Numerario avulso) — Emissdo de Fecho de
Caixa diario no sistema — Conferéncia e entrega na Tesouraria — Registo na Folha de
Caixa — Depdsito na conta bancaria institucional — Conferéncia na reconciliagdo

bancaria mensal.
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