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PREAMBULO

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

O presente regulamento do sistema de controlo interno (adiante designado por SCI), visa
apresentar os métodos e os procedimentos adotados pela Escola Artistica do Conservatoério
de Musica de Coimbra, com vista a atingir o objetivo de assegurar a metddica e eficiente
utilizacdo de recursos, salvaguarda dos ativos, verificacdo da fiabilidade, exatidao e
fidedignidade da informacdo 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.

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS
1. Definigao

O SCI engloba o plano de organizagdo interna, politicas, métodos, técnicas e
procedimentos de controlo.

2. Ambito de Aplicacao

O presente sistema estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operacdes
relativas a execucéo da contabilidade da escola, assim como as competéncias dos diversos
servigos envolvidos na prossecucgao destes objetivos.

3. Objetivos

O SCI compreende um conjunto de procedimentos tendentes a garantir os seguintes
objetivos:
a. A salvaguarda dos ativos;
O registo e atualizagado do Imobilizado da Entidade;
A legalidade e a regularidade das operacoes;
A integralidade e a exatiddo dos registos contabilisticos;
A execucgao dos planos e politicas superiormente definidas;
A eficacia da gestdo e a qualidade da informagéo;
A imagem fiel das Demonstracdes Financeiras;
O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico.

Se@ 00T

4. Principios

O SCI devera obedecer aos seguintes principios:
a. A segregacao de fungdes;
b. O controlo das operagdes e procedimentos;
c. A definicao de autoridade e da responsabilidade;
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d. O registo metddico dos factos.

CAPITULO Il - NORMAS DE ELABORAGAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
SECCAO | - PLANO ANUAL DE ATIVIDADES
1. Plano Anual de Atividades

O plano 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
calendarizagao, bem como a previsao de custos e da correspondente avaliagéo.

Este plano fundamentara a proposta de orcamento a apresentar na fase de preparacao do
orcamento da Escola.

As propostas de atividades deverdo ser apresentadas em formulario elaborado para o
efeito.

Compete ao Conselho Pedagdégico apresentar propostas para a elaboragao do plano anual
de atividades e pronunciar-se sobre o respetivo projeto.

Compete ao Diretor(a) elaborar e submeter o projeto do plano anual de atividades a
aprovacgao do Conselho Geral, bem como o relatério de execugdo do mesmo.

SECCAO Il - ORGAMENTO
1. Orcamento

O orgamento da escola € um meio fundamental de gestéo; é atribuido pelo Estado apéds
apresentacédo 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 elaboracéo.

2. Principios, Regras e Procedimentos

Devem ser observados os principios orgamentais, os principios contabilisticos, as regras
previsionais, as orientagdes emanadas pelo Gabinete de Gestdo Financeira, bem como
todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no Orcamento de Estado.

3. Principios Orgamentais

Na elaboracdo e execucdao do orcamento da Escola, devem ser seguidos os seguintes
principios orgcamentais:
a. Principio da independéncia — a elaboragao, aprovagao e execug¢ao do orcamento da
Escola é independente do Orgcamento do Estado.
b. Principios da anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais,
coincidindo com 0 ano econdémico.
c. Principio da unidade — o0 orgamento da Escola € unico.
d. Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e
receitas.
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e. Principio do equilibrio — o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir
todas as despesas e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as
despesas correntes.

f. Principio da especificagdo — o orgamento discrimina todas as despesas e receitas
previstas.

g. Principio da ndo consignagao — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacao for permitida por
lei.

h. Principio da ndo compensacao — todas as despesas e receitas sao inscritas pela sua
importancia integral, sem dedug¢bes de qualquer natureza.

A aplicacao dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a
obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagao financeira, dos resultados e
da execucédo orcamental da Escola:

a. 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-Educacao.

b. Principio da continuidade — considera-se que a Escola opera continuamente, com
duracdo ilimitada.

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

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

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

f. Principio da nao compensagdo — 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 (demonstracdo dos resultados) e, em
caso algum, de contas de despesas com contas de receitas (mapas de execugao
or¢camental).

4. Execucao orgcamental — Receitas e Despesas

As operagdes de execucdo do orgamento das receitas e das despesas obedecem ao
principio da segregac¢ao das fungdes de liquidacéo e de cobranga, quanto as primeiras, e de
autorizacdo da despesa, de autorizacdo de pagamento e de pagamento, quanto as
segundas.
Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,
cumulativamente:
a. Tenha sido objeto de correta inscricao orgamental;
b. Esteja adequadamente classificada.
c. A liquidagdo e a cobranca podem, todavia, ser efetuadas para além dos valores
previstos na respetiva inscricdo orgamental.
d. As dotacbes constantes do orcamento das despesas constituem o limite maximo a
utilizar na realizacao destas.
Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem que, cumulativamente,
a. O facto gerador da obrigacao de despesa respeite as normas legais aplicaveis;
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b. A despesa em causa disponha de inscrigdo orgamental, tenha cabimento na
correspondente dotacao, esteja adequadamente classificada e obedeca ao principio
da execugdao do orcamento por duodécimos, salvas, nesta ultima matéria, as
excegdes previstas na lei;

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

CAPITULO lil - ORGANIZAGAO E DISTRIBUIGAO DE COMPETENCIAS
1. Organizac¢ao dos servigos

Os servicos da Escola Artistica do Conservatério de Musica estdo organizados de acordo
com a Lei em vigor.

2. Fungées comuns

Constituem fungdes comuns aos diversos servigos e departamentos da Escola:

a. Colaborar na elaboragdo do projeto de orgamento, plano de atividades e
documentos de prestacio de contas;

b. Emitir requisicées internas e/ou propostas de realizagdo de despesas, tendo em
vista a aquisicdo de bens ou servigos;

c. Enviar aos servicos competentes as requisicbes internas e/ou as propostas de
realizagao de despesas com vista a aquisicao de bens ou prestacao de servicos;

d. Prestar informacdo aos servicos competentes sobre factos que possam alterar a
composigao do patriménio da escola, bem como facultar toda a informacao solicitada
por aqueles servicos;

e. Velar pela conservagao do patriménio que Ihe esta afeto.

3. Gestao financeira e patrimonial

Compete ao Conselho Administrativo a gestao financeira e patrimonial da Escola Artistica
do Conservatorio de Musica de Coimbra. Este, por sua vez, depende dos Servigos de
Pessoal, de Contabilidade, Tesouraria e do Patriménio.

4. Servigo de pessoal

Compete ao Servigo de Pessoal:

a. Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do Pessoal
Docente e Nao 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 servicos na
Escola;

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

d. Assegurar o tratamento e divulgacdo da informagdo entre os varios 6érgdos da
Escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

e. Exercer as demais fungdes que Ilhe forem cometidas.
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5. Servigo de contabilidade

CONSERVATORIO DE MUSICA DE COIMBRA

Compete ao Servigo de Contabilidade:

a. Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;

b. Elaborar, acompanhar e controlar o orgamento;

c. Coligir todos os elementos necessarios a execugdo do orgamento e respetivas

modificacoes;

d. Preparar as modificagdes orgamentais, nos termos em que forem definidas;

e. Apresentar, a Direcdo e Conselho Administrativo, mapas referentes ao cumprimento
do orcamento, bem como fazer a respetiva apreciacao técnica, sobre os aspetos
mais relevantes;

Promover todos os demais procedimentos de indole financeira;

Proceder aos registos inerentes a execugao orgamental;

Proceder a verificagao de faturas e respetivos registos contabilisticos;

Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efetuar e emitir ordens de

pagamento;

j.  Emitir periodicamente os documentos obrigatérios inerentes a execugdo do
orgamento, nos termos definidos no presente regulamento e nas demais normas
legais e regulamentares aplicaveis;

k. Apresentar relatérios 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 periodicas obrigatdrias;

m. Desencadear as operacdes necessarias ao encerramento do ano econémico;

Velar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis;

Emitir os documentos de receita, bem como os demais documentos que suportem

registos contabilisticos relacionados com receitas;

p. Classificar todos os documentos de receita;

Efetuar os registos contabilisticos referentes a liquidagéo e cobranga de receitas;

r. Assegurar a execugado das operagdes obrigatdrias relativas ao pagamento de
despesas;

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

t. Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

s @ ™
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6. Tesouraria

Compete a Tesouraria:

a. Proceder a arrecadagéao de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais
e regulamentares e no respeito das instrugcdes de servico;

b. Proceder a guarda de valores monetarios;

Proceder ao depdsito, em conta bancaria, dos valores arrecadados;

d. Preparar a emissdo dos meios de pagamento (Cheques e transferéncias bancarias),
sem concluir o processo de efetivacao do movimento;

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

f. Efetuar a transferéncia diaria de verbas/receitas geradas em conta de cartbes para
as contas da ASE e CA;

13
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g. Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das
diversas contas bancarias;
h. Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

7. Patriménio

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

a. Promover todos os procedimentos, legalmente exigiveis, referentes a aquisi¢do de
bens e servigos;

b. Colaborar com os servigos requisitantes na estimativa de valores para a aquisigao
de bens e servicos;

c. Emitir pedidos de compra de bens (através da Proposta de Realizacdo de Despesa);

d. Emitir Guias de saida de bens;

e. Emitir guias de entrada e devolugéo ou reentrada de bens;

f. Autorizar o envio, aos fornecedores, dos bens para reparagao;

g. Ordenar conferéncias periédicas ao armazém;

h. Proceder ao levantamento dos bens existentes;

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

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

k. Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscricbes e abates, o cadastro dos
bens moéveis propriedade da Escola; Assegurar a gestdo e manutencdo das
instalagbes que estao afetas;

I. Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas.

CAPITULO IV - DOCUMENTOS E REGISTOS
1. Receitas e despesas

Sao documentos obrigatérios de suporte ao registo das operacdes relativas as receitas e as
despesas:
a. Diario de caixalreceita;
Relagao de necessidades;
Requisicao oficial;
Fatura;
Ordem de pagamento;
Folha de remuneracgdes.

~0oo0CT

2. Operagoes de tesouraria

Sao consideradas como operacdes de Tesouraria as cobrancas que os servigos realizam
para terceiros.
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 reposicao abatidas nos pagamentos.
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Estas operacbes serdo desenvolvidas e movimentadas em contas correntes por entidade e
natureza. O controlo dos movimentos por operacdes de Tesouraria € da responsabilidade
da Contabilidade.

3. Aluguer instalagoes

1. O processo de aluguer de instalacbes e equipamentos € da responsabilidade da
direcao;

2. O processo de aluguer de instalagdes e equipamentos tem inicio com a proposta de

aluguer por parte do requerente;

Sao solicitados todos os dados relevantes para a elaboragao do orgamento;

E elaborado o orgamento e enviado ao requerente;

5. Em caso de aceitacido do orgamento, € elaborado e enviado o contrato de cedéncia de
instalagdes e equipamentos, sendo o mesmo assinado por ambas as partes;

6. Conforme regulamento, o pagamento é realizado até 5 dias uteis antes da ocupacao
das instalacoes;

7. Apdbs pagamento € emitido o respetivo recibo;

As instalagbes podem ser cedidas/alugadas fora do horario escolar;

9. O aluguer das instalagdes inclui 1 técnico de som/luz e 1 segurancga (servico externo).

> w
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CAPITULO V - DISPONIBILIDADES
1. Definicao

Disponibilidades sdo 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 sdo devidamente documentados e registados, sendo
previamente autorizados pelo érgdo competente, consoante os métodos e procedimentos
de controlo, abaixo enunciados.

2. Contas bancarias

A abertura das contas bancarias da Escola estdo sujeitas a prévia autorizagdo do seu
Conselho Administrativo. As contas bancarias da Escola sdo movimentadas com
autorizacdo do Conselho Administrativo, através de aposicao 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.

3. Cheque
Os cheques sao 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 néo preenchidos estdo a guarda do tesoureiro. Os cheques que venham a ser
anulados apds a sua emissao serao arquivados,

10
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sequencialmente, pelo tesoureiro, apés a inutilizacdo das assinaturas, quando as houver.

CONSERVATORIO DE MUSICA DE COIMBRA

4. Cheques nao levantados ou extraviados

Sempre que € emitido um cheque e nado surge no prazo de seis meses extrato de
levantamento na conta bancaria, os servicos deverdo contactar o destinatario, por escrito,
solicitando informacgdes sobre a ndo movimentagdao do mesmo.

Em caso de extravio, podera ser passado outro em sua substituicdo, mas s6 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 precaucdes para a eventual apresentacao posterior aos seus balcdes.

S6 entdo sera passado novo cheque, em substituicdo do que se extraviou e que se anulara.
Em caso de desinteresse do destinatario pelo cheque, o servigco procedera a sua anulacéo,
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
decidira em conformidade.

5. Reconciliagdes bancarias

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

Apo6s cada reconciliagdo bancaria, a contabilidade analisa a validade dos cheques em
transito, promovendo o respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria respetiva, nas
situagbes que o justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos de
regularizagao.

A tesouraria, mediante a relacdo de cheques cancelados, fornecida pela contabilidade no
dia em que obtém a confirmagdo desse facto, procede a regularizacdo das respetivas
contas correntes.

6. Pagamentos
Os pagamentos sao feitos por cheques ou transferéncia bancaria.
7. Numerario

As importancias em numerario, existentes em caixa, no momento do seu encerramento, ndo
deverao ultrapassar os 1000€.

8. Receitas consignadas
| - Recebimento em numerario - Carregamentos
S6 ha recebimentos em numerario no kiosk da escola. Um Assistente Técnico designado

para o efeito, diariamente, procede a entrega do dinheiro na tesouraria, acompanhado pelo
Fecho de Caixa.
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O tesoureiro procedera 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 Conselho Administrativo. A transferéncia de valores s6 é concluida depois de validada
pela Presidente do Conselho Administrativo.

No dia util seguinte, o tesoureiro entregara a verba arrecadada ao responsavel pelos
servigos externos, que a devera depositar na respetiva conta bancaria, através do respetivo
taldo de depésito onde um funcionario dos servigos externos entregara o comprovativo do
deposito ao tesoureiro.

Il - Recebimentos efetivos de receita por setor — Receita Cobrada
Todos os procedimentos de buffet, reprografia e outros servigos também séao feitos pelo
kiosk, ficando automaticamente registado no sistema contabilistico da escola.

CAPITULO VI - EXISTENCIAS
1. Competéncias

Uma Coordenadora Técnica designada pelo Diretor e o Encarregado dos Assistentes
Operacionais sao responsaveis pelo armazenamento e manutengdo atualizada das
existéncias dos bens.

Sera obrigatéria a utilizagdo de uma requisicdo 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.

2. Rececao de bens

A entrega de bens é feita nos servigos requisitantes, onde se procede a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa, confrontando igualmente a guia de remessa/fatura com a
requisicao.

O funcionario que acusou a rececdo da mercadoria entrega a documentagdo a
contabilidade, que efetua o lancamento no programa de contabilidade, registando a
obrigagao do encargo para com o fornecedor.

3. Controlo de existéncias

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

As entradas ou saidas das existéncias apenas sao permitidas mediante a respetiva
requisig¢ao 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 servigos
administrativos e pelo técnico do ASE, para as existéncias da papelaria e do bufete,
devendo ser confrontadas com os respetivos registos contabilisticos.
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4, Gestao de armazéns

O/A Diretor(a) nomeara, para cada ano letivo, os funcionarios responsaveis para cada setor
pelo levantamento das necessidades, rececao e saidas das mercadorias. Compete a quem
estiver nomeado para efetuar a gestdo dos armazéns garantir adequadamente a satisfagao
das necessidades do setor.

A saida das mercadorias € feita automaticamente pelo programa no kiosk (SIGE).

CAPITULO VII - RECEITA
1. Definicao

Consideram-se receitas da Escola, para além das dotagdes orcamentais, as multas, as
receitas derivadas da prestacdo de servicos, os subsidios, as doagcbes e as
comparticipagdes.

2. Principios da execucao de receita
Compreende-se, como principio de execucgao de receita:

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

b. a cobranca da receita s6 é valida se a mesma estiver inscrita no orgamento do
Estado e adequadamente classificada, de acordo com a classificacdo organica e
econémica;

c. a segregacao de fungdes de liquidacdo e cobrancga, ou seja, quem autoriza tem de
ser diferente de quem controla e por sua vez diferente de quem recebe a receita.

3. Fases da Receita
Sao0 as seguintes as fases da receita:

a. Ligquidacao — determina o montante exato que a Escola vai receber;

b. Arrecadagdo ou cobranga — é a entrada efetiva do montante a receber, seguido da
emissao do respetivo recibo.

4. Circuito da Receita

Consoante diagrama em ANEXO 1.

CAPITULO VIII - DESPESA
1. Circuito da Despesa

Consoante fluxograma em ANEXO II.
| - CONTAS DE TERCEIROS

2. Aquisigoes
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1. Os intervenientes neste processo sao o servigo requisitante, a chefe dos SAE ou
gquem o substitua, o assistente técnico da area de contabilidade, o tesoureiro € o
conselho administrativo.

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

3. No preenchimento dos documentos previstos no nimero anterior deve o funcionario
requisitante indicar o seu nome, a que secc¢aol/iniciativa o bem se destina, os alunos
a quem se dirige e o custo estimado da aquisigao.

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

5. A assistente técnica da contabilidade procede ao registo do compromisso.

6. Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente as
que dizem respeito a realizacdo de despesas publicas e aquisicdo de bens e
servigos, sera emitida a respetiva requisicao. A area da contabilidade podera, entao,
efetuar as respetivas compras.

7. A area de contabilidade faz a conferéncia da documentacao e efetua o registo da
fatura.

8. O Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizagdo de pagamento,
enviando a documentac&o ao tesoureiro para proceder ao respetivo pagamento, nos
termos da lei.

9. O pagamento da despesa € registado na folha de caixa pelo tesoureiro através de
aplicagao informatica.

3. Faturacao de terceiros

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

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

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

Il - PROCESSO DE ADJUDICAGAO

4. Realizagao de despesas publicas

O regime juridico de realizagcado de despesas publicas previsto na legislagdo em vigor tem
por objetivos simplificar procedimentos, garantir a concorréncia e assegurar a boa gestao
dos dinheiros publicos.

5. Unidades de despesa

1. A despesa a considerar € a do custo total da aquisicao de bens ou servicos.
2. E proibido o fracionamento da despesa com a intenc&o de a subtrair.
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6. Critérios de adjudicagao

1. A escolha do fornecedor/prestador sera efetuado por bem/servico, com base no
critério da proposta economicamente mais vantajosa, tendo em atencdo os
seguintes fatores por ordem decrescente de importancia:

a. relagcao preco/qualidade;

2. Os fornecedores e prestadores deverao declarar sob compromisso de honra:

a. ter a sua situacgao fiscal e de seguranga social regularizada;

b. assumir garantias de condigdes de seguranca e higiénico-sanitarias;

c. ter conhecimento do processo de liquidagdo de compromissos assumidos
pela escola e comprometer-se e nao intentar acdo que decorra da
morosidade do processo.

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

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

7. Convite por ajuste directo com consulta prévia

1. O ajuste direto com consulta prévia € um procedimento em que o Conselho
Administrativo convida diretamente varios fornecedores, no minimo 3, a sua escolha,
a apresentar proposta, podendo com eles negociar aspetos da execugéo do servigo;

2. ApOs a rececao dos orgamentos, analisa os precos e as condigdes de fornecimento
e propde a adjudicagdo da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa
no valor da adjudicagao;

3. O Conselho Administrativo autoriza a despesa, sendo em seguida, emitida e enviada
ao fornecedor uma requisi¢do com a notificagdo da adjudicacao do bem ou servico;

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

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

8. Convite por ajuste direto em regime geral

1. O convite para apresentacdo de propostas deve ser formulado nos termos da
legislagdo em vigor e para além dos procedimentos obrigatorios, devem ser
considerados os aspetos que se seguem.

2. No convite devem ser indicados, designadamente, os seguintes elementos:

a. Objetivo do fornecimento;

Entidade adjudicante;

Prazo e modo de apresentacdo das propostas;

Documentos exigidos nas propostas;

Documentos de habilitacdo da entidade proponente.

Qo oT
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9. Convite por ajuste direto simplificado

1. O Ajuste direto simplificado € um procedimento para a aquisi¢do de bens/servigos
cujo precgo contratual nao seja superior a cinco mil euros (€ 5 000,00);

2. O precgo contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de revisbes
(artigo 129.°, alinea b) do CCP);

3. O Conselho Administrativo autoriza a despesa, sendo em seguida, emitida e enviada
ao fornecedor uma requisigao com a notificagéo da adjudicagéo do bem ou servigo;

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

10. Entrega de bens

1. A entrega de bens é feita, em regra, nos SA ou nos sectores requisitantes.

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

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

4. As operagbes de conferéncia e recegdo deverdo ser efetuadas por funcionarios
diferentes, em conformidade com a delegag¢do de competéncias.

5. Nao é permitida a recegao de qualquer bem que ndo venha acompanhada pela guia
de remessa ou fatura.

1. Dividas a pagar
Periodicamente, o funcionario responsavel deve para o efeito proceder a reconciliagdo
bancaria entre os extratos da conta corrente dos fornecedores com a respetiva entidade
para que haja um controlo continuo dos débitos.
12. Dividas a receber

1. Deve ser elaborado um balancete mensal, para assim se poder verificar quais os

clientes que estdo em atraso no pagamento das suas dividas, visto poder ser
necessario criar um ajustamento por cobranga duvidosa.

16


https://dre.pt/dre/detalhe/decreto-lei/18-2008-248178
https://dre.pt/dre/detalhe/decreto-lei/18-2008-248178

RE PUBLICA EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO
d PORTUGUESA C C CONSERVATORIO DE MUSICA DE COIMBRA

CAPITULO IX - IMOBILIZADO

1. Inventario

O inventario e cadastro do patriménio da Escola rege-se pelo Cadastro de Inventario de
Bens do Estado (INOVAR Inventario).

2. Responsabilidade de inventariagao

1. O responsavel pelo inventario devera manter as fichas do Imobilizado permanentemente
atualizadas, no que se refere a sua identificagdo, caraterizacdo e valorizacdo, tendo em
conta as condigdes constantes no Cadastro e Inventariagdo dos Bens do Estado, aprovado
pela Portaria n°® 671/2000, de 17 de Abril.

2. Todos os funcionarios da Escola sdo responsaveis pela manutengao das boas condigbes
de funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

3. Guarda e conservacao dos bens

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

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

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

4. Operagoes de controlo
1. Deve ser efetuada a verificagao 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.
2. O/A Diretor(a) nomeara o funcionario que realizara a fungéo citada no ponto anterior.
5. Programas Informaticos
1. Todos os registos contabilisticos e financeiros sdo efetuados em programas informaticos
existentes para o efeito.
2. O acesso aos programas informaticos € realizado mediante password pessoal dos
utilizadores.

CAPITULO X - DISPOSIGOES FINAIS

1. Casos Omissos

Em tudo que néo estiver expressamente previsto no presente documento, aplicar-se-ao as
disposicdes legais.
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2. Entrada em vigor

Este sistema de controlo interno entrara em vigor apds a sua aprovagdao em Conselho
Administrativo.
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ANEXOS E REGULAMENTOS

ANEXO | — Circuito de Receita
ANEXO Il — Circuito de Despesa
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ANEXO | - Circuito de Receita
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ANEXO Il - Circuito de Despesas

Despesas

l

Requisitante - Relagdo de necessidades

N

Contabilidade - Verifica o cabimento

N2

Conselho Administrativo - Autoriza a despesa

N2

Contabilidade - Compromete a verba

N2

Diretor ou C. Técnica - Faz requisig3o oficial / encomenda

N

A.O. de servigo / Servigos Administrativos - Recebimento e conferéncia

N2

Contabilidade - Classifica, regista e numera o documento de despesa

J

Contabilidade - Langamento no inventario (se aplicavel)

N2

Coordenadora Técnica - Autoriza o pagamento

N2

Tesouraria - Efetua os procedimentos para pagamento (transferéncia bancaria)

N2

Conselho Administrativo - Assinatura do pagamento
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