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Contabilidade

1.0rganizagéo
1.1.0rganizagao da fung¢ao

A Contabilidade devera estar organizada, de acordo com a estrutura abaixo apresentada,
de forma a:

a) Assegurar que os registos contabilisticos sdo vélidos, completos e correctos;

b) Assegurar que os registos contabilisticos sdo efectuados atempadamente;

c) Produzir e verificar a informagio de gestdo, orgamental, financeira e fiscal;

d) Manter o arquivo da documentagao contabilistica.

Coordenador de
Contabilidade

Contabilidade Contabllidade Contabilidade Candldaturas a
geral orcamental analitica projectas

1.2. Atribui¢Ges e responsabilidades’

A fungéo Coordenador de Contabilidade reporta ao Presidente e tem como atribuigdes e
responsabilidades:
1} Acompanhar a actividade e monitorizar a informag¢éo produzida;
2) Assegurar que os registos contabilisticos e orgamentais sdo realizados de acordo
com o Plano Oficial de Contabilidade para a Educacgéo;
3) Controlar e verificar as demonstrag¢des financeiras;
4} Controlar a execugao dos procedimentos de fecho de periodo/exercicio definidos na
“checklist” de fecho periodo/exercicio;

' Considera-se a Contabilidade analltica como uma fungo mesmo que de momento s6

esteja implementada parcialmente.
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Assegurar a correcta integragdo da informag&o produzida noutros médulos na
Contabilidade;

Validar e controlar um correcto encerramento fisico do periodo/exercicio;

Preparar informagéo de gestao, financeira e fiscal;

Assegurar o cumprimento de todas obrigagdes legais e fiscais:

Gerir a abertura/alteracéo/anulagdo de contas da contabilidade geralforgamental;

10)Proceder a anulagdo de registos contabilisticos sempre que se verifique a

existéncias de erros;

11)Assegurar todo o servigo relativo & fungo que ndo se enquadre nas alineas

anteriores.

A fung¢io Contabilidade Geral reporta ao Coordenador de Contabilidade e tem como

atribui¢cdes e responsabilidades:

1)

9)

Efectuar classificag8es e registos contabilisticos;

Efectuar e conferir integragdo de informagio contabilistica produzida noutros
mdédulos com a Contabilidade;

Cumprir com as diversas obrigagdes fiscais (IVA, IRS, SS, entre outras);

Elaborar reconciliagbes bancérias;

Elaborar reconciliagbes de saldos de terceiros (sempre que aplicavel);

Executar os procedimentos definidos na checklist de fecho de exercicio;

Preparar as demonstragdes financeiras;

Efectuar o encerramento do periodo/exercicio assegurando a totalidade, exactidao e
validade do registo das transacgdes;

Gerir e manter os arquivos contabilisticos;

10) Assegurar todo o servigo relativo a fungdo que ndo se enquadre nas alineas

anteriores.

A fungéo Contabilidade Orgamental reporta ao Coordenador de Contabilidade e tem por

atribui¢gbes e responsabilidades:

1)

Proceder & elaboragédo do “Orgamento anual”;
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6)
7)
8)

Gerir os procedimentos de abertura do orgamento e alteragdes ao orgamento;
Preparar mapas de execugdo orgamental;

Efectuar a anélise de execugdo orgamental (comparagao real/orgamentado e analise
de variagdes com o periodo homélogo);

Definir e fazer cumprir a data de fecho de contas orgamental, segundo calendario
proprio que respeita, por sua vez, o calendéario anual emitido pelo Tribunal de Contas
e Direcgdo Geral do Orgamento (“DGO");

Solicitar mensalmente a requisigdo de fundos a DGO;

Efectuar a cabimentagao;

Assegurar todo o servigo relativo & fungBo que nfio se enquadre nas alineas

anteriores.

A fungdo Contabilidade Analitica reporta ao Coordenador de Contabilidade e temn por

atribui¢cdes e responsabilidades:

1)
2)
3)
4)
5)

Criarfmanter os centros de custo;

Rateio de custos por centro de custo;
Analisar informag&o produzida;

Preparar mapas de reporte de informagao;
Preparar informagédo de gestéo.

A fungdo Candidatura a projectos reporta ao Coordenador de Contabilidade e tem como

atribuigdes e responsabilidades:

1)
2)
3)

4)

Identifica possiveis programas de co-financiamento;

Formaliza candidaturas;

Faz a execugdo fisica e financeira dos projectos co-financiados (sempre que
aplicavel dependendo do projecto);

Assegurar todo o servigo relativo & fungdo que ndo se enquadre nas alineas

anteriores.
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1.3. Segregacao de fungoes

A Contabilidade devera ser independente das fungdes:
Aprovisionamento;
Servigos Académicos;

Tesouraria;

P T e T S

Recursos Humanos.

A fungdo Contabilidade Geral e Or¢amental devera ser organizada de modo a:
{ Nao gerir e receber valores monetarios;

{ Nao efectuar pagamentos,

2. Enquadramento legal

Consideragoes

A elaboragéo e execugdo da contabilidade orgamental e geral, bem como apresentagéo das
demonstra¢des financeiras e mapas de execugdo orgamental deverdo ser realizadas de
acordo com os principios or¢gamentais, contabilisticos e critérios valorimétricos definidos no

Plano Oficial de Contabilidade para a Educagdo e demais diplomas aplicaveis.

3. Or¢amento anual

3.1. Elaboragao do Orgamento

Objectivos

Assegurar que o orcamento anual & efectuado reflectindo as necessidades e estratégia da
ESENnfC, de acordo com directrizes emanadas pela DGO e procedimentos intemos e

respeitando o calendario em vigor.
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Procedimentos e controlos

O Orgamento anual € elaborado pela Contabilidade Orgamental em colaboragdo com as
diversas areas e 6rgdos de gestdo. Este recebe anualmente a circular da Direcgdo Geral do

Orgamento e os “Pressupostos orgamentais”, previamente definidas pelo Presidente.

Reune toda a informag8o das diferentes areas, consolida e analisa a mesma e produz o
Orgamento Anual, remetendo-o para validagdo do Coordenador de Contabilidade. Ap6s
validaga@o anterior € remetido para aprova¢éo do Presidente.

Se necessario procede a reformulagdo do Orgamento de acorde com as indicagbes do
Presidente.

Apo6s aprovagao do Presidente, introduz os dados do orgamento na plataforma “SIOE”,
confere os dados introduzidos (se possivel, a conferéncia devera ser efectuada por um
elemento diferente do que introduziu os dados), rubricando em evidéncia do controlo
efectuado. Apos conferéncia dos dados introduzidos submete o orgamento na plataforma
“SIOE".

3.2. Tratamento contabilistico das operagdes orcamentais

A contabilidade orgamental permite a expressio e o conhecimenio das diferentes fases da
execugdo do orgamento, reflectidas na classe 0 — Contas do controlo orgamental e de

ordem, fazendo, desta forma, a distingao entre a contabilidade orgamental e geral.

As diferentes fases sdo objecto de langamentos contabilistico (seja aprovagdo do
orgamento, alteragBes orgamentais, cabimentos, compromissos, processamento,

encerramento do orgamento, etc).
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3.3. Abertura do orgamento da despesa e da receita

Objectivos

Assegurar que 0 orgamento anual aprovado é inserido de forma correcta € completa no
“Médulo gestdo de orgamentos publicos”.

Procedimentos e controlos

Apos aprovagdo do orgamento anual, a fungdo Contabilidade orgamental procede a
introdugdo dos dados do orgamento no “Médulo gestdo de orgamentos pablicos”, verifica se

os dados foram introduzidos commectamente e rubrica em evidéncia do controlo efectuado.

3.4. Alteragdes orgamentais

Objectivos

Assegurar que todas as alteragdes orgamentais (seja reforgo de receita ou despesa ou
alteragdes entre rubricas) séo devidamente autorizadas e registadas no “Médulo gestdo de

orgamentos publicos”.

Procedimentos e controlos

As alteragGes entre rubricas do orgamento aprovado apenas sdo efectuadas quando uma
determinada rubrica esgota o valor orgamentado e existe ainda despesa ndo realizada

noutras rubricas, mediante proposta e aprovagéo pelo Presidente. Bem como o refor¢o da
receita ou despesa obedece a aprovagao do Presidente.

4. Execugao orgamental

Data: 22/12/2010 Versdo 1.0 Pagina 10 de 43

Cédigo de Identificagdo: MP-CONT | Quando impresso este documento torna-se copia ndo
controlada




é@ Manual de Procedimentos - Mddulo V Contabilidade

5
W

4.1. Execucgao orgamental da receita

Objectivos

Assegurar o cumprimento adequado dos pressupostos da execugdo orgamental da receita.

Procedimentos e controlos

A Contabilidade Orgamental:

a) Regista na classe 0 apenas os movimentos cormespondentes & aprovagdo do
or¢gamento, registo das previsdes iniciais, das modificagdes introduzidas, revisdes de
previsbes (reforgos e anulagdes), créditos especiais e previsdes corrigidas.

b) Todas as fases de execugdo de receita (emissdo, liquidagdo e cobranga) sdo
realizadas através das contas da contabilidade geral.

c) Verifica que a execugdo da receita é devidamente registada nas suas diferentes

fases.

Relativamente a liquidagdo e cobranga de receita, a Contabilidade orgamental controla
que nenhuma receita € liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,
cumulativamente tenha sido objecto de correcta inscrigdo orgamental e esteja

adequadamente classificada.

Somente os servigos autorizados emitem receita.

As receitas liquidadas e ndo cobradas em 31 de Dezembro transitam para o orgamento do

novo ano econdmico nas mesmas rubricas em que estavam previstas no ano findo.

4.2. Execugdo orgamental da despesa

Objectivos
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Assegurar o cumprimento adequado dos pressupostos de assungdo de despesa e de

aquisi¢ao e locagdo de bens e servicos e empreitadas.

Procedimentos e controlos

Principios e regras

A fung@o Contabilidade Orgamental verifica se a execugdo do orcamento de despesas

cumpre com 0§ seguintes principios e regras:

a) As despesas s podem ser cativadas se, para além de serem legais, se encontrarem

inscritas no “Orgamento anual” e no “Plano de investimentos”, este Ultimo no caso
dos investimentos;

As despesas s6 podem ser assumidas se, para além de serem legais, o valor for
igual ou inferior ao saldo do cabimento;

As despesas s6 podem ser autorizadas e pagas se, para além de serem legais, o
valor for igual ou inferior ao compromisso;

As dotagbes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacdo;

As despesas a realizar com a compensac¢ido em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas:

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e nfo
pagos até essa data, ser processados por conta das verbas adequadas do
orgamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento,
nas seguintes condigbes:

( O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que
respeita o crédito;

( Os Servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar
a iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e n@o pagos, sempre que

n&o seja imputavel ao credor a razao do ndo pagamento.
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Execucio e registo das fases da despesa

Relativamente as fases de execugdo da despesa, a fungdo Contabilidade Orgamental

verifica que a execugdo da despesa é registada nas suas diferentes fases.

Em relagdo ao registo das fases da despesa, a Contabilidade Orgamental verifica que a

utilizagéo das dotagdes da despesa obedece ao registo das fases de autorizagdo da

mesma, registo do cabimento, compromisso, processamento/liquidagio, autorizagdo do

pagamento e pagamento:

a)

b)

Na fase da autorizagdo da despesa, verifica os requisitos enunciados na fase da
assungio de despesa;

Na fase do cabimento, verifica a existéncia de um “Pedido de compra’/Requisi¢io
interna” aprovada, contendo, o valor estimado;

Na fase do compromisso, verifica a existéncia de uma “Nota de encomenda”
(Requisicdo externa), contrato, ou documento equivalente, que vincule a ESEnfC
para com um terceiro;

Na fase do processamento/liquida¢do, verifica a existéncia de factura ou
documento equivalente, que titule a divida e evidencie o bem ou servigo adquirido:
Na fase da autorizacdo do pagamento, ¢ emitida a respectiva ordem de
pagamento e procede-se a recolha da autoriza¢éo do Presidente;

Na fase de pagamento, procede ao registo contabilistico dos meios de pagamento
emitidos e entregues pela Tesouraria, registando a diminuigdo das disponibilidades
e dividas para com terceiros.

Verifica os requisitos para a assungao de encargos por conta do orgamento (conformidade

legal — entende-se a prévia existéncia de lei que autorize a despesa, regularidade financeira

— entende-se a inscrigdo orcamental da despesa, correspondente cabimento e adequada

classificagdo da despesa).

Data: 22/12/2010 Versdo 1.0 Pégina 13 de 43

Cédigo de Identificagdo: MP-CONT | Quando impresso este documento torna-se cépia ndo

controlada




Manual de Procedimentos - Médulo V Contabilidade

\tu\,_ :

Registos contabilisticos/orgamentais

Para uma melhor organizagéo e controlo desta area, os documentos estdo divididos pelas

seguintes pastas:

{ Contratos (todos os contratos);

{ Controlo do plano (todos processos que ndo oriundos do aprovisionamento):
{ FRC (Factura recepgio e conferéncia, restantes);
(

Documentos para integrar em ordem (processos concluidos para pagamento).

Quando se procedem a aquisigéo de bens, servigos e empreitadas, a fungio Contabilidade

orgamental efectua os seguintes registos contabilisticos:

a) Processos oriundos do Aprovisionamento:

Depois de recepcionada, do Aprovisionamento, a “Requisicdo interma” autorizada e o
orgamento ou documento equivalente apresentado em “capas individuais”, procede a
cabimentacdo no ‘Médulo de gestdo de aprovisionamento”. Assina em evidéncia da
recepgao e na entrega respectivamente.

Para valores superiores a 2.500€, o Aprovisionamento solicita inicialmente uma pré-
cabimentagdo.

b) Processos oriundos de outros servigos

Depois de recepcionado os processos de despesas da formagao externa (com o pedido
de formagdo aprovado pelo Presidente e as inscrigdes enviadas pelos recursos
humanos} e nos casos dos servigos de cardcter anual, previsivel e j4 previamente
contratados e necessdrios para a actividade da ESENfC (ex: Agua, luz, telefone, gas)
salvo necessidade ou interesse em mudar de fomecedor, procede a cabimentagdo no
“Médulo controlo do plano”, sendo que nos casos dos servigos anuais efectua o

cabimento anual.
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Em qualquer dos processos anteriores:
a) Agquando da cabimentagdo é efectuada a classificag@o orgamental e organica.
b) A informagdo do cabimento & assinada pelo elemento que a efectuou, validada pelo
Coordenador de Contabilidade e autorizada pelo Presidente:
c) Aquando da validagdo o Coordenador de Contabilidade verifica o comrrecto
langamento contabilistico e orgamental.

Quando existe necessidade de anular ou reduzir os montantes cabimentados, recebe a
informagdo dos servicos com o “Pedido de formagdo’/*Requisigdo intemna” alterado e
aprovado, com referéncia ao cabimento inicialmente registado, para anulagéo ou redugo
do cabimento.

O compromisso é gerado com a nota de encomenda, contrato ou documente equivalente.

Quando existe necessidade de anular ou reduzir os montantes comprometidos, recebe a
indicagdo e documentos associados (justificativos) do Aprovisionamento ou da prépria
Contabilidade com as devidas indicagbes e procede a anulagio ou alteragéo.

O processamento € efectuado pela Contabilidade Geral, na data da recepgdo e
conferéncia da factura ou documento equivalente. As fases da execugdo de despesa
(processamento da factura, sua liquidagdo e respectivo pagamento) séo realizadas através
das contas da contabilidade geral.

4.3. Controlo or¢amental e emissao de relatérios

Contabilidade Geral e Orgamental, de acordo com o calendario em vigor procedem &
elaborag@o dos mapas de controlo orgamental/alteragdo orgamental e insere e submete no
SIGO (Sistema de informagdo da Gestdo Orgamental).

Os mapas de controlo or¢gamental/alteragdo dizem respeito a toda a receita arrecadada no

més, despesas e compromissos assumidos e ndo pagos.
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Mensalmente sao elaborados e submetidos os seguintes mapas:

1} Controlo orgamental da Receita & Despesa: “Mapa controlo orgamental” a extrair do
“Médulo controlo do plano’/ “Contabilidade publica”;

2) Alteragdo Orgamental da Receita e Despesa: “Mapa de alteragfes orgamentais”
(anulagdo, reforgos e transferéncias entre rubricas) a extrair do "Médulo Controlo
manual”;

3) Balancete analitico a extrair do “ Médulo contabilidade pablica”,

Trimestralmente é elaborado o “Mapa dos compromissos assumidos e ndo pagos” pelas

grandes rubricas.

Apos elaboragdo dos mapas confere com o Balancete de suporte, corrige eventuais erros e
envia para validagéo e aprovagéo do Coordenador de Contabilidade.

Apos validagao por parte do Coordenador de Contabilidade é inserido, de acordo com o
calendério em vigor, em plataforma prépria (para o efeito “SIGQO”), confere os dados
introduzidos (se possivel por um elemento diferente do que efectuou o registo) e rubrica em

evidéncia do controlo efectuado. Apbs conferéncia sdo submetidos os referidos mapas.
Envia, para conhecimento, uma cépia para o Presidente, e demais érgaos de Gestao.
Adicionalmente a Contabilidade Orgamental mensalmente,

a) Elabora um mapa da arrecadag¢o da receita por rubricas:
( Taxas, propinas, multas e outras penalidades;
( Rendimentos da propriedade (juros);
( Transferéncias comentes (segurc escolar);
{ Vendas de bens e servigos correntes;
{ Rendas;

b) Compara com o balancete da contabilidade;
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¢) Envia, via email, para validagdo do Coordenador de Contabilidade. Apés validagdo

remete para apreciagdo do Vice-presidente e Presidente.

5. Dados mestre

Objectivos

Assegurar que a criag3o/alteragao/eliminagdo de contas (geral, orgamental e analitica) &
devidamente aprovada, efectuada por elementos autorizados e correctamente reflectidos

nos diferentes modulos.

Procedimentos e controlos

Os campos relativos & criagdo/alteragéo/eliminagdo de contas, anulagio de registos
contabilisticos estdo bloqueados informaticamente para que apenas o Coordenador de

contabilidade ou pessoa por ele delegada possa efectuar as alteragdes.

O Coordenador de Contabilidade, anualmente, verifica que as rubricas contabilisticas
parametrizadas nas diversas aplicagées para efeitos de interligagdo com a Contabilidade

estdo correctas, evidenciando o controlo efectuado na “checkliist’ de fecho exercicio.

Criac3do/alteracdoleliminacdo de contas

O Coordenador de Contabilidade, apés recepgéo de informagio relativa a necessidade
criagdo/alteracdo/eliminagéo de contas (seja contabilidade geral, orgamental e analitica):
a) Analisa a relevancia do pedido;
b) Sempre que considere necessario, procede a criagéo/alteragao/eliminagio da conta;
c) Arquiva “Processo de criagdo/alteragdo/eliminagéo de contas”.

Anulagcao de reqistos contabilisticos
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Anulagao de registos contabilisticos/orgamentais ¢ da responsabilidade do Coordenador de
Contabilidade.

Criacdo de fornecedores

A Contabilidade Geral recepciona do Aprovisionamento, via email, um “Pedido de
criagdo/alteragdo/eliminagdo de fomecedor’, ou através entrega documentagdo aplicavel
(deixado evidéncia da recepgao). Apds recepgdo procede da seguinte forma:

a) Introdugéo/alteragdo de dados de fomecedores, previamente formecidos pelo

Aprovisionamento, no “ Médulo gestdo de terceiros”, dos seguintes elementos:

Denominagéo social;
Morada;
N.° contribuinte;
N.° telefone efou fax e e-mail;

Modo de pagamento;

P T S T T

NIB e outras informacdes bancérias;

( Condigbes de pagamento (prazos de pagamento, descontos, etc.);
b) Verifica que os dados de fomecedores foram correctamente introduzidos;
c) Arquiva o “Pedido de criagdo/alteragdo/eliminagdo de fomecedor”.

6. Emissdo de facturas e langamento de contratos
Emissao de facturas

A Contabilidade Geral procede apenas a emiss3o de facturas relacionadas com a

actividade ndo operacional da ESEnfC (ex: aluguer de reprografia, cafetaria, cantina, etc.).
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Apés recepcionar copias dos contratos enviados pelo aprovisionamento (apenas os que
geram receita) procede & emiss&o das facturas no “Mdédulo gestdo comercial” “opgao”
emissdo das facturas, em consonancia com 0s mesmos.

Langamento de Contratos

Os contratos celebrados sdo langados pela Contabilidade orgamental no “Médulo Gestdo de
Aprovisionamento” opgao contratos.

7. Registos contabilisticos

7.1. Registos manuais

Objectivos

Assegurar que todos os registos manuais sdc devidamente classificados, inseridos e

controlados quanto & sua validade, integridade e exactidao.
Procedimentos e controlos
Registo de facturas

O sistema em automatico ndo permite o registo das facturas sem cabimento prévio e
respectiva autorizagéo da despesa.

A Contabilidade Geral,
a) Certifica-se que a factura esta conferida e aprovada pela area correspondente e
analisa a validade e exactiddo da mesma;
b) Confere a factura com os restantes elementos do processo de despesa, se
detectadas divergéncias solicita esclarecimentos e apura as correcgdes;

¢) Imprime a nota do compromisso para anexar ao processo de despesa;
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d) Para processos iniciados no Aprovisionamento procede 3 contabilizagdo das
facturas no “Médulo facturas em recepgdo e conferéncia”, para os restantes no
‘“Médulo gestdo de terceiros™

I.  Facturas de imobilizado selecciona a opgao imobilizado®

e) Entrega diariamente as facturas com o restante “processo da despesa” na pasta

‘Documentos para integrar em ordem” para a Tesouraria efectuar o pagamento.

Ambas as partes assinam em evidéncia da entrega e recepc¢ao.

Registo de Reembolsos de exames

Os exames s&o alvo de taxas de inscri¢éo (€ considerado receita se néo for devolvido), sdo
reembolsados, por transferéncia bancaria, cumprindo 0s seguintes requisitos:
( O aluno passa no exame e apresenta o original do recibo;

( Solicitado no maximo até 3 meses apéds a data de recibo.

Tendo em consideragéo as informagdes descritas anteriormente:

a) O aluno dirige-se a area académica para solicitar o reembolso, mediante a
apresentacgdo do recibo original,

b) A area académica procede a confirmagdo que o aluno passou o exame,
reunindo as condiges de devolugdo anteriores elaboram e enviam/entregam o
processo para a Contabilidade geral que inclui:

{ Recibo original;

( “Pedido de reembolso de exames”, devidamente assinado pelo aluno e
pelo funcionério, com a justificagdo (confirmagio da passagem no exame
e nota obtida ou no caso das caugdes a confirmagio do n°® de
presengas), NIB para reembolso.

c) A contabilidade geral com base nos documentos anteriores:

{ Procede ao registo contabilistico no “Médulo Gestdo de terceiros™

( Elabora uma listagem por ordem alfabética para anexar ac processo;

? Para mais informag#o ver “Médulo Imobilizado”, ponto “registos contabilisticos”.
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{ Efectua um ficheiro manual que transforma em txt envia para a Gestio

de bancos efectuar o pagamento junto com a documentagéo de suporte.

Registo de Fundo de maneio

A Contabilidade recebe da Gestdo de caixa:

a) Verifica a legalidade e conformidade dos documentos apresentados;

b) Efectua a cabimentagdo e compromisso no “Médulo controlo do plano” (excepto nos
processos originarios do aprovisionamento);

c) Contabiliza no “Médulo FRC" as facturas e o pagamento das mesmas;

d) Procede a conciliagdo (entre o langamento efectuado pela Gestdo de caixa e o
pagamento das facturas);

e) Entrega todos os documentos & Gestdo de caixa, (assinando as duas partes como

evidéncia da entrega e recepgao).

Outros registos

A contabilidade geral e orgamental procedera aos registos contabilisticos dos documentos
recepcionados conforme regras internas e diplomas legais aplicaveis.
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7.2. Registos manuais ndo correntes

Objectivos

Assegurar que todos os registos manuais ndo recorrentes s3o devidamente aprovados,
registados e controlados quanto & sua validade e exactiddo.

Procedimentos e controlos

Os langamentos manuais ndo correntes s3o aprovados pelo Coordenador de
Contabilidade, com evidéncia da aprovagéo efectuada no documento de suporte antes de

serem registados na Contabilidade.

7.3. Registos automaticos, integragoes e conferéncias

Objectivos

Todas as integragdes e registos automaticos nos médulos da contabilidade, provenientes de
outras aplicagdes/médulos sdo devidamente controlados quanto A sua validade, integridade
e exactiddo.

Procedimentos e conftrolos

Registos automaticos

O Coordenador de Contabilidade mensalmente procede & verificagdo dos langamentos
automaticos na “Contabilidade piblica® e efectua uma transferéncia (“Corre uma rotina”) do
‘Méddulo de terceiros” para a “Contabilidade publica” para certificar que todos os

movimentos foram devidamente transferidos.
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Inteqgracoes

Integragdo da Receita

Diariamente, ap6s informag@o, via email por parte da Tesouraria confirmando que a
conferéncia diaria do caixa esta efectuada, a Contabilidade Geral procede a integragdo da
receita da “Aplicacdo Sophia gestdo de tesouraria” para a Contabilidade, efectuando os
seguintes procedimentos:

a) A Contabilidade Geral extrai da “Aplicagdo Sophia gestdo de tesouraria” para um
ficheiro em Excel a receita processada;
b) Procede ao tratamento da informagédo e correcgo dos dados:
{ Correcgdo manual dos codigos divergentes (por comparagéo de “listagens
das criages de codigos”), entre a “Aplicagdo Sophia gestdo de tesourarnia”, e
a contabilidade (“Médulo integragdo de gestéo de alunos”)®:
( Correcgdo de eventuais erros de registo;
( Exclui tudo que ndo & receita (ex: caugdes e imposto de selo).
c) Confere todos os dados e transforma o ficheiro em formato “txt”;
d) Procede a integragdo dos dados no “Médulo integragdo de gestdo de alunos”
seleccionado o ficheiro anterior e executa a “rotina”;
e) Apos confirmagdo da integragdo com sucesso na contabilidade verifica que foram
gerados os diarios respectivos;
f) Extrai no “Mddulo contabilidade publica” um balancete e confere e reconcilia, com

‘Aplicacdo Sophia gestdo de tesouraria”, rubrica em evidéncia do controlo efectuado.

* Enquanto nado existir os cédigos comuns bem como a parametrizagdo do que é ou n3o
receita de modo a permitir a integragdo em automatico.
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Integragdo das amortizaces *

Mensalmente e efectuada a integragdo entre a “Aplficagdo gestdo de imobilizado” e a
Contabilidade.

A Contabilidade Geral efectua a reconciliago entre os valores registados na Contabilidade
e os valores reflectidos na “Aplicagdo gestdo de imobilizado”, se detectadas discrepancias
solicita ou procede (conforme a situagdo) a comecgéo, rubrica em evidéncia do controlo
efectuado.

Integracao dos salarios

Mensalmente, apés confirmagéo, dos Recursos humanos, do fecho do processamento
salarial e do envio de listagem individuais do processamento, a Contabilidade Geral
procede a integragéo dos salarios no “Médulo Ligagdo Salérios/Contabilidade”, da seguinte
forma:
a) Acede ao “Mddulo Ligagdo Salérios/Contabilidade” extrai os movimentos para um
ficheiro em Excel;
b) Confere pelo ndmero mecanografico e corrige (ou solicita correcgo) eventuais
divergéncias (ex: diferengas de codigos);
¢) Confere de seguida pelos totais dos encargos;
d) Depois de conferido e corrigidas eventuais divergéncias/erros corre a “Rotina”
(Integragdo no controlo do plano) no “Médulo ligagdo saldrios/Contabilidade™:
e) Apés confirmagio da integragdo da informagdo na contabilidade com sucesso
verifica se foram gerados os respectivos diarios;

f) Coloca o processo despesa na pasta “Documentos para integrar em ordem”,

4 Para mais detalhe ver modulo de imobilizado.
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Integracdo de stocks e apuramento do CMVMC (Custo das Mercadorias Vendidas e

Matérias Consumidas)

A contabilidade geral procede a integragdo mensal do CMVMC, verifica a cormrecta
integracdo e assinando em evidéncia da conferéncia.

Integracdo dos movimentos de tesouraria

Efectua diariamente, quando aplicavel, a integragdo dos registos efectuados na tesouraria.
7.4. Apuramento e contabilizacdo de movimentos de especializagdo

Objectivos

Assegurar o cumprimento do principio da especializagdo do exercicio — os proveitos e os
custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras a que
respeitam.

Procedimentos e controlos

A Contabilidade Geral identifica todos os custos e proveitos que devem ser
diferidos/acrescidos pelos diferentes periodos (tais como, subsidios, seguros, rendas,
encargos financeiros, propinas, matriculas, etc.), e procede & elaboragdo de mapa com
apuramento e calculo das especializagdes a efectuar.

No final de cada periodo, o Coordenador de Contabilidade revé e aprova o mapa das
especializagbes a efectuar e assegura que todas as transacgbes que dizem respeito ao

periodo em questéo foram registadas.
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7.5. Apuramento e contabilizac@o de provisGes para cobranga duvidosa

Objectivos

Assegurar que os saldos de clientes deverao reflectir as perspectivas da ESEnfC em termos

de cobranga dos saldos em divida tendo em conta o principio da prudéncia.

Procedimentos e controlos

A Contabilidade Geral:

a)
b)

c)

d)

h)

Analisa as contas comrentes de terceiros;

Identifica saldos anormais de divida para além dos prazos nommais de recebimentos
e eventuais saldos incobraveis;

Efectua a analise e calculo da necessidade de provisGes para fazer face a créditos
de cobranga duvidosa;

Compara o valor apurado de provisGes necessarios com os valores reflectidos na
contabilidade na rubrica de provisdes para cobranga duvidosa e propde o respectivo
reforgo ou redugio de provisdo conforme aplicével;

Submete essa andlise e proposta para aprovagdo pelo Coordenador de
Contabilidade;

Informa o Presidente das situagGes anormais;

Apods validagdo e aprovagdo pelo Coordenador de Contabilidade efectua os
respectivos registos contabilisticos;

Arquiva os documentos suporte.

7.6. Apuramento e contabilizagdo de provisbes para depreciagio de
existéncias

Objectivos
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Assegurar que sdo constituidas provisdes para depreciagio de existéncias sempre que
existam elementos em stocks sem qualquer utilidade/obsoletos e com valor de realizagdo
inferior ao seu custo de aquisicdo.

Procedimentos e controlos

A Contabilidade geral:

a) Recebe, da Gestio de Armazém, “Lista de materiais inutilizados/obsoletos” e
procede ao calculo e analise das necessidades de provisdes para depreciagdo de
existéncias;

b) Compara o valor apurado de provisdes necessarios com os valores reflectidos na
contabilidade na rubrica de provisdes para depreciagio de existéncias e propde o
respectivo reforgo ou redugéo de provisdo conforme aplicavel;

¢) Submete a andlise e proposta de reforgo/redugao para aprovagio do Coordenador
de Contabilidade;

d) Apés validagdo e aprovagdo pelo Coordenador de Contabilidade efectua os
respectivos registos contabilisticos;

e) Arquiva os documentos suporte.

7.7. Apuramento e contabilizagiao do IVA

Objectivos

Assegurar que o apuramento do IVA é efectuado de forma correcta, que as declaragdes s3o

devidamente preenchidas e entregues nos prazos fixados legalmente.
Procedimentos e controlos

A fungdo Contabilidade Geral:

a) Extrai do “Médulo contabilidade publica” todos os movimentos sujeitos a IVA,;
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h)

)

Verifica se todos os movimentos foram transferidos para o “Médulo contabilidade
publica” por comparagdo com o “ Médulo gestdo de terceiros™

Verificando a existéncia de langamentos incorrectos/néo transferidos, procede & sua
correcgdo, caso aplicavel,

Apos conferéncia anterior faz o apuramento do IVA, no “Médufo contabilidade
publica”;

Executa o processo e confirma os dados;

Submete a apreciagdo e aprovagdo pelo Coordenador de Contabilidade. Este
verifica que a declarago do |VA e anexos se encontram correctamente preenchidos,
assinando em evidéncia de revisio;

Apobs aprovagdo efectua: (i) os respectivos registos contabilisticos; (ii) cria o ficheiro
Criagdo do ficheiro declaragdo periédica de IVA” para enviar para as Finangas; (jii)
Confere os dados inseridos no ficheiro e submete as declaragdes via Intemnet, de
acordo com “Calendério Fiscal” em vigor;

Retira do portal da DGCI o comprovativo da submissdo da declaragdo e “guia de
pagamento™

Dependendo se o apuramento resulta em valor a pagar ou a receber & efectuado o
“processo de despesa” ou ‘processo de receita”™

O processo € colocado na pasta “Documentos a integrar em ordem” para emiss3o
da ordem de pagamento e pagamento junto da Administragio Fiscal, dentro do

prazo, de acordo com Calendério Fiscal.
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8. Reconciliagdes
Objectivos

Assegurar que sdo efectuadas conciliagdes regularmente de modo a identificar e cormigir
eventuais erros ou anomalias.

Procedimentos e controlos

Reconciliagdes bancarias

Mensalmente (e sempre que se justifique) a Contabilidade Geral elabora as reconciliagbes
bancarias de todas as contas da ESEnfC.

Séo analisados os itens de reconciliagio identificados no sentido de apurar a necessidade
de eventuais correcgdes.

As reconciliagbes s&o revistas e aprovadas pelo Coordenador de Contabilidade

(rubricando em evidéncia do controlo efectuado).

Outras reconciliagdes

Mensalmente (e sempre que se justifique) o Coordenador de Contabilidade efectua uma
analise/verificagdo dos diferentes médulos (“Controlo do plano”, “Contabilidade piblica” e
“Gestédo de terceiros”, “Gestdo de imobilizado”, etc.}, no que diz respeito 4 cabimentagao e &
reconciliagdo dos saldos dos diferentes médulos e a Contabilidade Geral (assina a “Check

list" como evidéncia do controlo efectuado).

A Contabilidade geral procede a reconciliagdo de saldos de terceiros (clientes,
fornecedores, outros devedores e credores) sempre que existam duvidas relativamente aos
saldos em aberto e como uma rotina de controlo intemo para validagdo dos saldos de

terceiros.
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9. Fecho do periodo/exercicio

9.1. Operagoes de fecho de periodo/exercicio

Objectivos

Assegurar que todos os eventos e transacgdes ao nivel da Contabilldade Geral e
Orgamental séo validados, integralmente e correctamente registados e cumpridos os

prazos de fecho previamente estabelecidos.

Garantir a elaboragdo de demonstragbes financeiras e divulgagdo demais informagao
associada. Assegurar que as demonstragdes apresentadas e divulgadas reflectem a
realidade economica da ESEnfC e garantem que néo incorrem em contingéncias fiscais ou

legais.
Procedimentos e controlos

Seqguindo o previsto no “Calenddric de fecho mensal/anual”, o Coordenador de
Contabilidade verifica que:

1) Nao ocorreram altera¢gdes a normas, principios ou critérios contabilisticos antes
praticados;

2) Caixa — o valor dos fundos de caixa sdo contados e comparados com os saldos
apresentados na Contabilidade Geral. Eventuais diferencas entre o resultado da
contagem e a Contabilidade Geral sédo justificadas e regularizados, sempre que
aplicavel;

3) Depésitos a ordem - por preparagéo e analise de reconciliagdes bancarias, que
todas as transac¢bes estdo relevadas nas respectivas contas, que os itens de
reconciliagdo estio explicados e que eventuais ajustamentos considerados;

4) Depdésitos a prazo — os saldos correspondem & informagao dos Bancos e foram
apurados os juros a receber relativos ao periodo;
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5) Clientes — o saldo da conta de clientes corresponde ao saldo do balancete auxiliar
(se aplicavel). S&o analisados e justificados quaisquer saldos credores e
identificados e analisados outros eventuais saldos anémalos;

6) Fornecedores — o saldo da conta de fomecedores corresponde ao saldo do
balancete auxiliar (se aplicavel). S&o analisados e justificados quaisquer saldos
devedores e identificados e analisados outros eventuais saldos anémalos. Os saldos
denominados em moeda estrangeira foram actualizados ao cmbio do fim do
més/exercicio;

7) Qutros devedores e credores — o saldo das contas comespondem, quando
aplicavel, aos saldos dos balancetes auxiliares (se aplicadvel) e sdo suportados por
transacgdes validas;

8) Empréstimos — os saldos correspondem a informacic dos Bancos e foram
apurados os juros a pagar relativos ao periodo;

9) Provisdo para cobrang¢a duvidosa — & efectuada uma andlise a cobrabilidade dos
saldos de contas a receber (clientes e de outros devedores) e actualizado o valor da
provisao, se necessario;

10) Facturas em recepgao e conferéncia — o saldo & devidamente analisado e as
situagbes anomalas sdo investigadas, justificadas e regularizadas sempre que
aplicavel;

11) Existéncias — o saldo da conta de existéncias corresponde ao saldo apresentado na
listagem de siocks. Sdo efectuados os procedimentos de inventariagéo fisica, e
regularizadas as diferengas de inventario;

12) Provisao para depreciacdo de existéncias — é identificada eventuais itens
obsoletos e calculada eventual necessidade de provisdo para depreciagdo de
existéncia,;

13)Imobilizado corpdérec — os saldos das contas de imobilizado e amortizagoes
correspondem aos totais do cadastro. Para todas as obras em curso concluidas, foi
recepcionada a nota de fecho de obra pelo responsavel e foram transferidas para
imobilizado firme;

14) Acréscimos e diferimentos — as transacgbes que requeiram relevagio de

acréscimos e diferimentos, nomeadamente, subsidios, férias e subsidios de férias,
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seguros, encargos financeiros, etc. sdo considerados para efeitos de fecho
mensal/anual;

15) Custos com pessoal — sdo efectuada a especializagdo do duodécimo das férias,
subsidio de férias, subsidio de Natal e respectivos encargos;

16) Proveitos - todos os proveitos resultantes de transacgdes do més foram
considerados e a especializagdo de exercicios assegurada;

17) Custo de existéncias vendidas e consumidas - na auséncia de inventario
permanente e feito o apuramento do custo das existéncias vendidas e consumidas;

18) Fornecimentos e servigos externos — assegurar que todas as facturas sdo
contabilizadas no periodo a que dizem respeito;

19) Custo com amortizagoes — os valores correspondem a depreciagdo associada a
vida util do bem e estdo reconciliados com os valores apresentados no cadastro de
imobilizado;

20) Provisbes para outros riscos e encargos — os montantes contabilizados no més
reflectem as previsiveis necessidades para fazer face a perdas de valor dos activos
ou a responsabilidades potenciais;

21)Custos financeiros — os encargos financeiros vencidos até a data foram
contabilizados;

22)Quaisquer transacgoes suspensas por erros na contabilizagio foram devidamente
corrigidas;

23) Certifica-se da correcta integra¢do e conferéncia dos diferentes médulos com a
Contabilidade (Salarios, amortizagdes, Gestdo de alunos, Stocks);

24) Certifica-se da existéncia de evidéncia dos procedimentos efectuados, exposto na
cheklist.

A Contabilidade Geral produz as demonstrages financeiras e:

a) ldentifica e analisa variagbes significativas;

b) Apresenta as demonstragdes financeiras preliminares e analises aoc Coordenador
de Contabilidade para apreciagio e aprovagéao;

¢} O Coordenador de Contabilidade revé e propde eventuais ajustamentos e

reclassificagbes as demonstragdes financeiras;
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d) Efectua a movimentagéo dos ajustamentos e reclassificagdes necessarias;

e) Submete as demonstragdes financeiras para aprovagéo do 6rgdo competente;

f) Apbs aprovagdo das demonstragdes financeiras procede ao encerramento fisico do

periodo/exercicio.

A Contabilidade Orgamental, para efeitos de encerramento do exercicio procede a:

a) As dotagdes disponiveis transitam para o ano seguinte;

b) Anulagées de cabimentos e dos compromissos que n3c deram origem a

processamento de despesa e que ndo transitam para exercicios futuros;

c} Anulagdes de cabimentos que n3o deram origem a compromissos;

d) Anulagdes de compromissos que n&o deram origem a processamento:

e) Cabimentos que resultaram da anulagio de compromissos;
f) Submete a validagédo do Coordenador de Contabilidade.
Apos realizagéo dos procedimentos acima, a Contabilidade orgamental elabora os mapas

de execugd@o orgamental da despesa e da receita e submete a andlise e validagdo do

Coordenador de Contabilidade. Apés validagdo submete 4 apreciagio do Presidente.

9.2. Encerramento periodos/exercicio e abertura de exercicio

Objectivos

Assegurar que os periodos/exercicio contabilisticos sdo adequadamente e oportunamente

encerrados/abertos e que os custos e proveitos sdo registados no periodo/exercicio a que

dizem respeito.

Procedimentos e controlos

O coordenador de contabilidade:

a) Procede a elaboragdo de um “Calendério de fecho”, para planear o encerramento

dos periodos/exercicio;
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b) Realiza a abertura e o encerramento dos periodos contabilisticos garantindo que
nao sdo realizados movimentos em periodos incommectos;

c) Divulga pelos responsaveis dos diversos servigos, de modo que estes tenham em
consideragéo, as datas referidas no calendario, de forma a recolher a informagéo e
programarem a realiza¢éo de registos contabilisticos nos periodos correctos;

d) Fecha os periodos/exercicio ap6s a emissdo do balancete do razdo e contas do

mesmo.

9.3. Transporte de saldos do Razdo e da contabilidade orgamental

Objectivos

Assegurar que os saldos de fecho de exercicio da Contabilidade Geral e Orgamental sio

transportados correctamente para o inicio do exercicio segquinte.
Procedimentos e controlos

No encerramento de contas da Contabilidade Geral a transferéncias de saldos para o ano
seguinte é automatica. O Coordenador de Contabilidade, no 4mbito das actividades de
encerramento de exercicio, procede A verificagdo, que os saldos foram comectamente

transferidos.

O encerramento de contas no sistema da contabilidade orgamental é automatica, no
entanto, a introdugéo dos saldos de abertura € manual. Um eiemento diferente do que
efectuou a introdugdo dos dados de abertura (sempre que possivel) devera efectuar a

conferéncia e rubricar como evidéncia do controlo.
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10. Prestagao de contas e obrigagdes legais

10.1. Prestagao de contas

Objfectivos

Assegurar que sd@o produzidos e elaborados todos os mapas e demais elementos de
prestacdo de contas de acordo com as exigéncias legais de forma adequada e em tempo
oportuno,

Que os elementos de prestagdo de contas sdo submetidos, ap6s aprovagio pelo 6rgdo

legal ou estatutariamente competente as entidades competentes dentro dos prazos legais.
Procedimentos e controlos

A Contabilidade Geral e Orgamental elabora um calendéaric com o cronograma das
obrigagdes legais e estatutarias a cumprir e, conforme exposto acima, prepara todos os
elementos de prestacdo de contas de forma a respeitar o referido cronograma. Submete
para analise e aprovagdo do ¢6rgdo competente em tempo util. Apds aprovagdo submete
para as diversas entidades compelentes.
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10.2. Cumprimento das obrigagoes fiscais

Objectivos

Assegurar que sdo cumpridas todas as obrigagdes fiscais e legais exigidas em tempo

oportuno.
Procedimentos e controlos

A Contabilidade Geral assegura-se que todas as alteragdes ao nivel de legislagéo fiscal e
legal sdo cumpridas mantendo-se actualizada ao nivel de toda a legislagdo que lhe diz

respeito.

No registo das transacgdes verifica a necessidade de proceder ao registo de impostos
associados e sempre que aplicavel procede ao registo do imposto respectivo.

Adicionalmente, com base nos registos contabilisticos, procede ao apuramento do imposto
€ preenchimento das diversas declaragbes fiscais (IVA, IRS, S8, etc.) nas datas em que se
encontra legalmente obrigada.

As declaragbes fiscais sdo submetidas para analise e aprovacdo pelo Coordenador de
Contabilidade. Apés aprovagdo sdo submetidas as entidades competentes.

A contabilidade geral prepara o dossié fiscal do qual consta entre elementos as sequintes

declaragdes:
a) Modelo 10

Recebe dos Recursos humanos os dados relativos ao Modelo 10 do processamento de

vencimentos ai efectuado e confere o valor anterior com o valor registado na contabilidade.
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Completa o Modelo 10 enviado pelos recursos humanos com a informagao de retengdes na

fonte ndo processadas pelos Recursos Humanos e constantes na contabilidade.

Submete o Modelo 10 para anélise e aprovagdo do Coordenador de Contabilidade. Apéds

aprovagao envia dentro do prazo legal.

b) Guias de pagamento de IRS/ Imposto de selo (IS) /Seguranga social (SS)

Objectivos

Assegurar que sd3o executados os procedimentos necessarios para que sejam
apresentadas as guias de pagamento do IRS/SS/IS, quando sdo devidas, & Administragdo
Fiscal, para efeitos de liquidagdo e pagamento de impostos e que s3o cumpridos os
requisitos legais nomeadamente em termos de prazos para que a ESEnfC ndo incorra em

penalidades.

Procedimentos e controlos

Guias de pagamento de IS {Imposto de selo)

A Contabilidade geral recebe dos diferentes servigos informagdo sobre os factos
geradores de IS:;
a) Elabora as guias de pagamento, de acordo com valor constante nas contas de
Imposto do Selo;
b) Entrega ao Coordenador de Contabilidade para aprovagéo;
c) Entrega a Tesouraria para que esta proceda a emiss@o do pagamento junto da
Administragdo Fiscal, dentro do prazo de acordo com Calendario Fiscal;
d) Efectua o arquivo das cépias das guias de pagamento, bem como dos
comprovativos de entrega junto da Administragéo Fiscal.
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Guias de pagamento IRS (Imposto sobre o Rendimento Singulares)

A Contabilidade Geral verifica quais foram as retengdes na fonte efectuadas no més,

aplicando o mesmo procedimento que o referido anteriormente.
Guias de pagamento SS (Seguranga Social)

A Contabilidade geral recebe dos recursos humanos informagao sobre o valor relativo
aos pagamentos a efectuar & seguranga social no més e efectua o mesmo procedimento
que mencionado anteriormente.

10.3. Informagdo de gestao

Objectivos

Séo produzidas as demonstragdes financeiras e indicadores de gestio a cada fecho de
periodo, de modo a permitir uma correcta e regular monitorizagio da actividade da
Entidade.

Procedimentos e controlos

O Coordenador de Contabilidade mensalmente:
Valida a Demonstragédo de Resultados e Balango;
Valida mapas de execug¢ac orgamental;

Efectua analise de desvios;

Explica grandes rubricas e grandes variagdes;

e S s T T N

Produz mapa com principais indicadores de gestdo da actividade da ESEnfC.

Submete ao Presidente e demais 6rgaos de gestdo para apreciagdo e analise.

Data: 22/12/2010 Versdo 1.0 Pégina 38 de 43

Cédigo de Identificagdo: MP-CONT | Quando impresso este documento torna-se copia ndo
controlada




Py

E\E? Manual de Procedimentos - Médulo V Contabilidade /]

T

11. Requisigao de fundos

Objectivos

Assegurar que ¢é efectuada a requisigao de fundos 8 DGO em tempo oportuno.

Procedimentos e controlos

O orgamento atribuido a4 ESEnfC em termos de OE (Orgamento de Estado) destina-se as
despesas com os vencimentos e encargos (SS e CGA) tendo em conta o pré
processamento dos salarios. O valor a requisitar ¢ através do duodécimo, nunca pode ser
superior ao valor do duodécimo vencido.

Em fungdo da data de pagamento dos vencimentos e apds recep¢do da Gestio de
remuneragdes (por volta do dia 12/14 de cada més) do valor a processar, o Coordenador
de Contabilidade informa a Contabilidade Orgamental, via email, do valor a requisitar.

A requisigdo é efectuada através de aplicagdo prépria “SIC". E emitido o documento PLC
(Pedido de libertagio de Crédito) pelo valor bruto (do processamento salarial), submetido a
aprovagao do Presidente (o PLC & assinado digitalmente) e enviado para a DGO.

No maximo até dia 17 terd que ser efectuado o “pagamento” da requisicdo de fundos
(dedugéo do IRS, ADSE e CGA), através da aplicago SIC, colocando os valores a deduzir.
O valor requisitado pela ESEnfC €& recebido, através da conta do tesouro apds

(aproximadamente 2 dias} introdugd@o dessa informagéo.

O Coordenador de Contabilidade apds confirmag¢io da tesouraria do valor recebido

efectua um “processo de receita”.

12. Arquivo Geral

Objectivos
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Assegurar que a ESEnfC mantém o seu arquivo contabilistico em conformidade legal e de

forma adequada e segura.

Procedimentos e controlos

A fungdo Contabilidade Geral:

a) Recepciona todos os documentos contabilisticos e respectivo suporte provenientes

das diversas fungdes e areas;

I.  Confere a documentagdo.

b) Apbs o registo contabilistico efectua o arquivo de todos os documentos

contabilisticos e respectivo suporte de forma légica e organizada;

¢) Mantém o arquivo relativo ao ano em curso e ao ano transacto na area de servigos

da Contabilidade;

d) Mantém o restante arquivo, devidamente salvaguardo, em sala prépria para o efeito;

A Contabilidade geral, anvalmente, leva & consideragdo do Presidente, a destruigdo dos

documentos com prazos ja vencidos e assegura a mudanga para arquivo corrente/morto

mantendo lista actualizada da localizagéo dos mesmos.
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13. Outras tarefas

Objectivos

Assegurar outras tarefas associadas a Contabilidade.

Procedimentos e controlos

Anulacdo de recibos emitidos

A area academica n&o efectua anulag&o de recibos, terd que solicitar por escrito a anulagéo
do recibo a Contabilidade Geral e fundamentar 0 mesmo (para mais informagao ver médulo
tesouraria).

Sempre que se verificam desisténcias o coordenador da area acadé&mica informa, por
escrito, a Contabilidade Geral. Esta procede em conformidade e efectua as correcgdes

necessarias a conta corrente, colocando sempre o motivo da anulagdo de recibo.

Validagao de cédigos de artigos

A Gestdo de Armazém, sempre que necessario procede a criagdo de novos codigos. Apds
criagdo, solicita, por escrito (ex: email), & Contabilidade que verifique a correcta
parametrizagdo das contas.

A Contabilidade geral verifica a correcta parametrizagdo e informa por escrito a Gestao de

armazém.
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Reconciliagio mensal entre o reqgisto do cadastro e a contabilidade

Para informagéo ver médulo imobilizado.

14. Projectos

Objectivos

Assegurar que a ESEnfC tem conhecimento de todos os programas de co-financiamento e
sao efectuadas candidaturas apés autorizag@o do 6rgdo competente,

Procedimentos e controlos

A area de Candidatura a projectos aquando da elaboragdo Orcamento e do plano
estratégico e no decorrer dos mesmos identifica e recebe das diferentes areas e servigos e
orgéos, se aplicavel, as necessidades e possiveis programas de co-financiamento
associados.

Diagnosticadas as necessidades e identificados possiveis programas co-financiamento
aplicaveis, comunica as possibilidades de candidaturas ao Vice-presidente e Presidente,

através de uma “Comunicagéo intema”.

Apos recepgdo da autorizagdo para formalizar as candidaturas, procede em conformidade
de acordo com as especificidades de cada candidatura (tratamento com as entidades,
formalizagdo do processo).

Reporta ao Vice-presidente e Presidente todos as respostas (negativas e positivas) das

diversas candidaturas.

Para as candidaturas aprovadas procede a sua formalizagdo e execugdo financeira
(dependendo do tipo de projecto a execugao fisica pode ser efectuada pela area de
Projectos ou por outro servigo da ESEnfC).
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Comunica ao Coordenador de Contabilidade a existéncia de um novo projecto (para
criagdo do respectivo centro de custo e para identificacdo de cada um dos custos
associados e respectivo tratamento contabilistico em cada uma das fases seja receita ou
despesa).
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