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PARECER: DESPACHO:

Informacgdo N.© 01/AB-VV/SCI-10 Processo n.° 10,04.05/0173/RN/10

Esta Auditoria integra-se no Plano Anual de Actividades da Inspecgio-Geral da Educagio
(IGE) para o ano de 2010, no dmbito do Projecto n.? 03.02.12 - Auditorias aos Servicos
de Administracdo Educativa - Sistema de Controlo Interno.

Por despacho do Senhor Delegado Regional do Norte da IGE, datado de 15 de Janeiro de
2010, foram os Inspectores Acacio José Azevedo de Brito e Vitor Manuel Santos do
Val, designados para a concretizacdo desta accio inspectiva no Agrupamento de
Escolas de A-Ver-O-Mar - Pdvoa de Varzim, (ME 152262},

A Auditoria teve o0 seu inicic no dia 28 de Janeiro de 2010, com a apresentacdo do
ambito e dos objectivos da intervengdo ao Conselho Administrativo, sendo concluida a 12

de Fevereiro de 2010,

5/42



inspeccio-Geral
da Educagao

Aunditoria ao Sisitema de Controlo Interne do
Agrupamento de Escolas de A-Ver-O-Mar

1. INTRODUCAO

1.1 Fundamento e objectivo da acgdo

Esta accdo foi determinada por despacho do Senhor Delegado Regional do Norte da IGE,
datado de 20 de Majo de 2009 e visa dar cumprimento ac estabelecido no n® 2 do art.©
620 da Let de Enquadramento Orgamental (LEO) - Lei n% 91/2001, de 20/08, na
redacgdo conferida pela Lei n® 48/2004, de 24/08 - que estipula que:

"2 — O sistema e os procedimentos de controlo interno das operactes de execugdo
do Orcamento a gue se refere o n? 5 do artigo 58° devem ser sujeitos a auditoria
no quadro do funcionamento do Sistema de Controlo Interno (SCI} a fuz dos
respectivos principios de coordenagdo e tendo presentes os principios de auditoria
internacionalmente consagrados.”
O aobjectivo deste trabalho consiste em avaliar os sistemas e os procedimentos de
controlo interno das operagBes de execugdo do Orgamento do Estado instituidos, nos
termos do n® 5 do art.? 58° da LEQ, verificando a sua adequacdo e operacionalidade e a
apresentacdo de recomendagdes que possam contribuir para a melhoria do sistema e
colmatar eventuais fragilidades detectadas.

1.2 Metodologia e dmbito

Metodologicamente, este trabalho tem presente que um sistema de controle interno de
qualquer entidade deve garantir, com razoavel seguranga, a prossecugdo dos seguintes
objectivos de gestdo:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade na elaboragdc e modificagdo dos
documentos orgamentais, financeiros e contabilisticos e na execugdo orgamental;

bY O cumprimento das deliberagBes dos oOrgfas de gestdo e das decisdes dos
respectivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A prevencdo e detecgdo de fraudes e erras;

e) A aprovagdo e controle de documentos; _

f} A exactiddo e integridade dos registos cantabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informacdo produzida;

g) A utilizacdo eficaz e adequada dos fundos & o cumprimento dos limites legais a
assuncgdo de encargos;

h} © controlo das aplicagbes e do ambiente informaticos;

i} A transparéncia nas contas pdblicas;
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O incremento de critérios rigorosos que garantam a adequada gestao dos recursos.

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

Para a prossecugdo dos objectivos acima descritos, os procedimentos de controlo interno
deverdo sustentar-se em principlos bésicos, nomeadamente:

a)
b)

c)

d)

Numa clara definicio e atribuicdo de fungbes e respansabilidades;

Numa adequada segregagdo de fungles, que assegure, nomeadamente, a
separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos;
Na manutengdo de sistemas eficazes que assegurem um satisfatorio desempenho
de fungbes e a salvaguarda de activos;

No controlo das operacbes, materializado na realizagdo de validagdes e

conferéncias da informacdo.

Face ao que antecede, adoptaram-se os principios e metodologias preconizados para as
auditorias desenvolvidas no &mbito do SCI, vertidos no Manual de Auditoria adoptado
pelo respectivo Conselho Coordenador e corporizado nos Termos de referéncia de suporte
as auditorias a realizar no quadro do n® 2 do artigo 62° da Lei de Enquadramento

Orgamental.

Neste contexto, privilegiaram-se as seguintes tarefas:

a)

b)

<)

d)

Caracterizacio geral da entidade auditada e das actividades prosseguidas com
base na documentacfo solicitada e em entrevistas com o Director e outros
responsaveis tendo presente o sector de actividade em que se insere e o

respectivo enquadramento fegal;

Caracterizacio do sistema de informag&o contabilistica e orgamental, com base
em entrevistas com 0s responsaveis das areas relevantes e outros funcionérios,

inctuindo informag8o sobre aplicacBes informaticas utilizadas;

Apreciacio do ambiente de controlo tendo por base a identificagdo das principais
dreas de risco presentes na prossecugdo das actividades e a importancia conferida
ao controlo interno pelos 6rgdos de direcgdo, administragBo e gestdo e pela

organizacdo como um todo;

Levantamento/descricio do sistema e dos procedimentos de controlo interno
instituidos, em especial, na area orcamental e nas éareas relacionadas com a
salvaguarda de activos (disponibilidades, imobitizado e existéncias), aplicando os
termos de referéncia antes referidos e os questiondrios de controlo interno
desenvolvidos pelo Conselho Coordenador do SCI especificamente para a

operacionalizagdo destas auditorias;
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e) Avaliacdo da fiabilidade do sistema instituido, através da realizagdo de testes de
controlo que permitam validar a informagdo obtida e assegurar a adequada

concepgdo do sistema e funcionamento do mesmo;

A seleccdo dos testes e sua extensdo foi determinada caso a caso, atenta a
natureza da entidade e a relevancia das areas em analise, sendo que, no caso
presente, a amostragem foi direccionada ao ano de 2009, seleccionando-se
aleatoriamente amostras representativas, quer em extensdo, quer em valor, no
universo dos pagamentos efectuados na gestdo orcamental do periodo da
amostra, tendo sido aplicadas as técnicas de amostragem de escolha aleatéria

considerando os montantes dos pagamentos e dos recebimentos;

f) A andlise da prestacdo de contas (Contas de Geréncia da Escola e da ASE) diz

respeito ac ano econdmico de 2008;

g}w Etaboracdo do relatério da acgdo.

A acgdo iniciou-se com uma reunido com 0s membros do CA, onde se procedeu a
apresentagdo dos principais objectivos, seguida de entrevistas com funcionarios da area
administrativo-financeira e pessoal auxiliar, com vista a avaliar o funcionamento, 0s

procedimentos e os documentos utilizados, bem como identificar as suas atribuicBes e

competéncias.

Procedeu-se, também, a leitura das actas dos orgdos {Conselho Administrativo (CA}),
Conselho Executivo (CE), Conselho Geral Transitério (CGT) /Conselho Geral (CG)], bem

como & analise do Regulamento Interno, do Plano Anual de Actividades e do Projecto
Educativo. '

No desenvolvimento dos trabalhos de campo, a equipa auditora ndo se deparou com
factores que limitassem a sua acgdo, tendo optado, na elaboracio do Relatério, em
relevar alguns dos aspectos que lhe pareceram mais positivos, dando-the maior

visibilidade no texto.
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2. CARACTERIZAC[\O DA ENTIDADE
2.1 Caracterizacdo geral

O Agrupamento de Escolas de A-Ver-O-Mar - Pévoa de Varzim {AAVM) é um servico
periférico da administracdo directa do Estado, dotado de autonomia administrativa, tendo
por missdo garantir os objectivos referentes ao ensino bdsico, descritos nos artigos 7° e
90 da Lei de Bases do Sistema Educative, aprovada pela Lei n® 46/86, de 14 de Quiubro,
com a redacgdc dada pela Lei n® 49/2005, de 30 de Agosto.

Em 2009/2010, esta unidade de gestdo € frequentada por 1782 alunos e integra nos
seus Quadros 181 docentes e 88 ndo docentes, dos quais 34 sfo, originariamente, da

autarquia ou do POC (cf. Quadros 01, 03 e 04).

QUADRQ 01: CARACTERIZACAO DO AGRUPAMENTO

Gel R
L 3112/2009
89

Agrup. Esc. A-Ver-O-Mar NORMAL

O AAVM apresenta, COMO OFERTA EDUCATIVA!

- Educagdo Pre-Escolar

- 19, 20 @ 3¢ Ciclos do Ensino Basico

- Cursos CEF (trés turmas: duas de Horticultura/Floricultura e uma de Servigos
Administrativos)

- Curso de Educagéo Formagdo de Adultos (uma turma B2, uma turma B3 e duas turmas
EFA Secundario).

- Duas turmas com percursos curriculares alternativos

- Unidade de ensino especializado (autismo)

Com vista a prossecugdo das suas atribuigdes e tendo como pressuposto a diversificacdo
de estratégias e de ofertas que vdc de encontro as necessidades dos alunos e da
comunidade envolvente, o AAVM estabeleceu protocolos, de que se destacam os que

mantém com as seguintes entidades:
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o Juntas de Freguesia {A-Ver-O-Mar, Navais e Agugadoura)

e GIP (Gabinete de Insergdo Profissional/“Crescer em A-Ver-O-Mar)

« Centro de Salde da Pdvoa de Varzim

« Bombeiros Voluntérios da P. Varzim

= Biblioteca Municipal {programa de catalegacao} &

s Camara Municipal da P, Varzim (Jardinagem e instalag@es desportivas)

» FEscola Secunddria Rocha Peixoto (estagios para animadores Socioculturais)

« Clinica Santo André (divulgag8o sobre salde oral - escolas do 19 CEB).

2.2 Estrutura organica e processo de decisao

Em 2009, o AAVM estava estruturada de acordo com o disposto no Decreto-lei n®
75/2008, de 22 de Abril, dispendo de um Conselho Geral Transitério/Conselho Geral
responsavel pela definicdo de linhas orientadoras da actividade da escola, um Director
Executivo que tomou posse em 8 de Junho de 2009, Conselhos Pedagdgico e
Administrativo, responsaveis, respectivamente, pela coordenagdo e orientagdo educativa

do Agrupamento e pelas deliberagbes em matéria administrativo-financeira,' nos termos
da legislagdo em vigor.,

A data da auditoria, o AAVM ¢é dirigido por um Director, Carlos Manuel Gomes de S3,
coadjuvado por um Subdirector (Domingos Belo da Costa) e 3 Adjuntas (Maria Emilia

Mata Carvalho, Maria Helena Fernandes da Costa e Maria Lia Nunes Dias}.

Em matéria administrativo-financeira foram responsaveis pela geréncia do ano
econdmico de 2009 os membros do Conselho Administrativo, melhor identificados no

Quadro 02.

QUADRO 02: MEMBROS DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

. Licenciatura em
Carlos Manuel Gomes de S& Director Humanidades g
. ) Adiunta Bacharelato em
Maria Emilia da Mata Carvalho J Eng.® Quimica 8
Maria de Fatima M. C. Salgado CSAE 12.° Ano 1

Forste: Conselho Administrativo
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2.3 Recursos Humanos
Em Dezembro de 2009, o Agrupamento dispunha de 181 docentes {60,07% do total dos

recursos humanos), dos quais 76,2% pertenciam ao Quadro de Nomeagdo Definitiva.

Quadro 03: Nimero de Docentes a data da Auditoria

QND 138 76,2%
QzpP 33 18,2%
Docentes Titulares 28 16,0%
Além Quadro 33 18,2%
Docentes com Contrato a Termo 9 5,0%
Destacados por Aproximacao a Residéncia 10 55%
Destacados no Ensino Especial 0 0,0%
Contratados: Destacada por Gravidez de Risco 1 0,6%
00%

Fonte: Servigos de Administragéio Escolar

Relativamente ao pessoal nio docente (32,96% do total), constata-se pela analise do
Quadro 04, que os Auxiliares de Acg8o Educativa correspondem a 87,6% do total do
pessoal a desempenhar funges na Entidade e que os funcionarios da autarquia e do POC
(Programa Ocupacional de Emprego} em servico no Agrupamento representam 38,2%

do Total,

QUADRO 04t NUMERO DE NAO DOCENTES EM 31/12/2009

TQND 7 23 ' 25

CiTI 6 8 1 15

ME Cre 3 7

POC 2 18 20

Autarquia 14 14

Limpeza 11 11
TOTAL - [ i A0 o v oL 78 e ] B

Fante; Servigos de Administ_ragée Escolar
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2.4 Estrutura financeira

A Entidade auditada, para responder as Despesas Correntes (06) e Despesas de Capital
{07), teve como fontes de financiamento as verbas provenientes do Orgamento Geral de
Estado (OGE - FF 111), o Orgamento de Despesas com Compensagdo em Receita (ODCR
- FF 123) e os fundos comunitarios do Fundo Social Europeu (POPH - FF 242},

O total de despesas inscritas no Balancete de Dezembro de 2009 ascendeu a €

6.186.010,96 (excluida a despesa da -ASE).

O Quadro 05 apresenta a estrutura financeira das despesas da unidade gestdo por Fonte

de Financiamente {(FF).

QUADRO 05! ESTRUTURA FINANCEIRA / DESPESA 2008 (PDR FDNTE DE FINANCIAMENTO)

__FOFI B “'VALOR (€) * 1 ESTRUTURA (%)
OE (FF 111} a) 5.956.318,81 96,28
OFE (FF 111} b) 140.165,00 2,26
QDCR (FF 123) 45.175,00 0,73
POPH (FF 242) __ _ 44.352,15 ‘ 077
TOTAL ] ¢ ease010i96 | ae0

Fonte: Servigos de Administragdo Escolar/Balancete 2009
a) Despesas com pessoal

by Despesas correntes e de capital

De acordo com os dados do Quadro 05, constata-se que a Fonte de Financiamento 111
(OE) é responsavel por 98,55% do total das despesas. Por outro lado, a FF 111 assume
o custo total com os encargos com pessoal {Receitas Correntes), gue representam

96,28% do total das despesas inscritas no Balancete de Dezembro de 2009.

Relativamente as Outras Despesas Correntes e de Capital, a FF 111 apresenta um valor
correspondente a 2,26% do total, enquanto que as despesas cobertas pelas receitas do

ODCR (FF 123} representam 0,73% e as despesas do POPH contribuem com a parcela de
menor peso relativo,

As receitas inscritas na FF 123 resultam, no essencial, das taxas cobradas pelos servigos
prestados a comunidade escolar, multas e lucros obtidos no servico de bufete e
posteriormente transferidos para o ODCR e destinam-se a assegurar as despesas com

“Conservagio de Bens” e “Outros Bens”.
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A entidade obtém co-financiamento do Programa Operacional - POPH para o
funcionamento das Cursos CEF e EFA. As despesas correspondentes sdo registadas na FF
242 e representam 0,72 % do total das despesas a inscrever na Conta de Geréncia de

2009.

QUADRO 06: ESTRUTURA FINANCEIRA

7.230,11 € 211.120,52 € 207.641,3C € 3.179,22 €
Fonte: Seyvigos de Administragdo Escofar

Conforme decorre da informacdo dos Quadros 06 e 07, em 2009, a Accdo Social Escolar
{ASE) da Escola movimentou 207.941,30 € em aquisicdo de bens, sendo o sector dos
Auxilios Econdmicos aguele que apresenta maior peso na despesa (45,4%), seguindo-se
o Bufete com 35,6% e o Refeitdrio com 16,00%. No que toca ao total da receita do ano,

211.120,52 €, releva-se os Auxilios Econdmicos com 45,7%, o Bufete que contribuiu

com 35,6%, seguindo-se o Refeitério com 15,6%,

iiSectores|: alor Valor w; ot
Refeijtdrio 2.325,13 € 32.899,70 € 15,6% 33.262,16 €
Bufete 1.715,40 € 75.084,42 € 35,6%| 74.060,77 €
Papelaria 778,93 € 5.136,40 € 2,4% 4.027,53 €

1.962,67 €
2.743,05 €
L.6887,80 €

Aux, Econ, | 1,510,40 € 96.500,00 € 45,7%| ©4.345,38 € 3.665,02 €
Seq, Es¢ 1.500,00 € G,7% 2.245,46 € 150,79 €
Total 1.420;52° €l D 100,0%] 207941 30€ 10.409,33'€

Fonte: Servigos de Administragdc Escolar

0 saldo da ASE transitado de 2009 para o ano de 2010 é de 10.409,33 €.

2.5 Patrimonio

A AAVM, enquanto servigo com autonomia administrativa, ndo disp8e de contabilidade
patrimonial suportada no Plano Oficial de Contabilidade para o sector da Educagdo que
permita evidenciar a valorizagdo do seu patrimdnio.
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3. AVALIACAO DOS SISTEMAS E PROCEDIMENTOS DE GESTAO E
CONTROLO DA EXECUCAO ORCAMENTAL

3.1 Ambiente de Controlo
A estrutura organizativa do AAVM obedece as regras definidas legalmente para a
prossecucdo das actividades a que se propSem os estabelecimentos de educacio e

ensino.

Os orgdos de gestdo da AAVM est8o devidamente constituidos nos termos do Decreto-lei
n® 75/2008, de 22 de Abril.

AS ACTIVIDADES INCLUfDAS NO PLANO ANUAL DE ACTIVIDADES DE 2009/2010 (PAA) REFLECTEM, DE
FORMA PERTINENTE, AS METAS QUE O AGRUPAMENTO SE PROPOE ATINGIR NO AMBITO DOS OBJECTIVOS
CONSTANTES DO PROJECTO EDUCATIVO, ALEM DE QUE SE ENCONTRAM ORGAMENTADAS, PELO MENOS NOS
CASOS EM QUE IS50 £ POSSIVEL.

Das actividades realizadas s&o elaborados relatorios especificos € em Conselho

Pedagdgico procede-se a avaliagdo global do PAA.

A entidade auditada foi objecto de varias intervengdes da Inspeccdo-Geral da Educacdo
nas areas de Aferic8o, Auditoria, Controlo e Acompanhamento, de onde se destacam as

que se encontram identificadas no Quadro 09,

QUADRO 08: AUDITORIAS E OUTRAS INTERVENCOES INSPECTIVAS ANTERIORES

=
Acomp.to — Ac. P? £xames Nacionais deo 32 CE8 Inspecgdo Geral da Educacio Maio de 2005
Controlo - QAL 2008/2007 Inspecgdo-geral da Educacdo Setembre de 2006
Controlo - OAL 2007/2008 Inspecgdo-geral da Educagéo Setembro de 2007
Avaliagdo Externa das Escolas Inspaccdo Geral da Educacgédo Fevereiro de 2008
Acompanhamento ~ Resultados Escalares Inspeccdo Geral da Educacgdo Abril de 2009

Fonte: Orgdo de Administragio e Gesido

Os odrgdos colegiais de administracdo e gestdo, o Conselho Geral/Conselho Geral
Transitério, o Conselho Executivo/Direccdo e os Conselhos Pedagdgico e Administrativo,

dispunham de regimentos actualizados.
A composigdo e competéncias dos Orgdos de Administragdo e Gestdo de Escola fazem

parte do respectivo Regulamento Interno.
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A Entidade auditada ndo dispde de manuais de controle interno que adaptem a sua

realidade as normas legais aplicéveis.

No AAVM, os fluxos de informagdo, reconhecidos pelos intervenientes, dizem respeito a
comunicagdo entre servicos ou areas de actividade, em regra, através da elaboragdo de
“avisos”, “memorandos” e “ordens de servigos”, seriados (& excepgdo dos Memorandos)

e devidamente arquivados por ordem cronoldgica.

~ OS FUNCIONARIOS DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAG ESCOLAR (SAE) DISPOEM DE DOCUMENTOS,
DEVIDAMENTE ASSINADOS PELOS INTERVENIENTES, ONDE CONSTAM 0S5 CONTEUDOS FUNCIONAIS DOS
RESPECTIVOS ELEMENTOS E CONDICOES ESPECIFICAS DE TRABALHO. Os Auxiliares de Accdo Educativa,
apesar de disporem de grelhas que identificam o respectivo contetido funcional, ndo

dispBem de documentos Individuais assinados pelos intervenientes,

N3o existe uma pratica sistemdtica e consistente de rotacdo de funcbes, apesar da

existéncia de movimentagdes pontuais.
O recrutamento do pessoal docente obedeceu ao estipulado nos normatives.

Fm 2009, a avaliagio do pessoal observou os preceitos legais previstos nos sistemas de

avaliacdo definidos para o pessoal docente e para o pessoal ndo docente (SIADAP 11I).

Em 2009, o Agrupamento definiu as necessidades de formag8o para o pessoai docente e
ndo docente, propondo-se dar-thes satisfagdo a dois niveis: por um lado, sugerindo ao
Centro de Formacdo do Concelho de Escolas da Pévoa do Varzim a realizagéo de accles
ajustadas a tais necessidades; por outro lado, desenvolvendo um Plano de Formagdo
especifico, a nivel do Agrupamento, com recursos proprios e com um grau de execugao

muito satisfatério.

Os documentos relativos aos processos administrativos internos, informacdes e
~_despachos que sobre eles foram exarados, bemn como os documentos do sistema
contabilistico identificam, em regra, de forma legivel, os dirigentes, funcionarios e
agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de acordo com ¢ previsto no

n.° 2 do art. 23.° do DL n.9 135/99, de 22/04.

VERIFICA-SE A EXISTENCIA DE SEGREGACAO DE FUNCOES QUANTO A EXECUGAO DOS ORCAMENTOS DA DESPESA

E DA RECEITA-.
As AcTAS DO CONSELHO ADMINISTRATIVO E DOS RESTANTES ORGAOS DO AGRUPAMENTO SAD REDIGIDAS EM

SUPORTE INFORMATICO, IMPRESSAS, COM NUMERAGAQ SEQUENCIAL E DE ACTA E VALIDADAS PELAS RUBRICAS

po PRESIDENTE E SECRETARIO. Incluem as ordens de trabalho respectivas, @ excepcdo das do

Consetho Executivo {até Julho de 2009).
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3.2 Orcamento e Planeamento

Na perspectiva de verificar se a Entidade tem procedimentos instituidos visando
o cumprimento das normas, regras e principios de elaboragdo do orgcamento,
pracedeu-se ao estudo e analise da documentagdo, pecgas contabilisticas e
restantes documentos gue estio associados a Proposta de Orcamento para o

ano de 2009.

A Entidade adopta procedimentos destinados a assegurar que ¢ Orgamento {de
funcionamento e despesas de capital) seja apresentado e aprovado dentro dos prazos
legais e cumpre, em regra, as orientagdes e principios da Lei de Enguadramento
Orgamental (LEO) e das circulares emanadas da Direcgdo-Geral do Orgamento {DGO) e
do Gabinete de Gestdo Financeira do Ministério da Educagdo (GGF). O AAVM remeteu ao

GGF a proposta de Orgamento em tempo Util.

O Conselho Geral Transitério definiu as linhas orientadoras para a elaboragdo do
Orcamento de 2009, conforme o previsto na alinea h) do art.? 13 e do n°1 do art.? 61 do

Decreto-Lei n© 75/2008, de 22 de Abril.

Na execucdo orcamental do ano 2009 foram cumpridos os principios constantes no artigo
420 da LEO, referentes a segregagdo de fungBes, ao orgamento da receita e ao

orgamento da despesa.

No processo de execugo referido anteriormente as responsabilidades relativas a quem
incumbem as operagBes de execugdo orgamental, nomeadamente as autorizagbes de

despesa e de pagamento, séo as definidas pelo Decreto-lei n® 75/2008, de 22 de Abril.

Constatou-se a inexisténcia de alteragBes orgamentais durante o ano de 2009.
Os balancetes de execucgdo orcamental do ano 2009, referentes quer ao OE - FF 111
quer ac ODCR - FF 123 e 230, evidenciam que a realizac3o da despesa ocorreu dentro

dos limites das dotagBes dispeniveis.

Na execucdo orcamental do ano 2009, o regime duodecimal, a assuncdo de
CoOmpromissos e 0s prazos para a execugdo do orgamento decorreram de acordo com o
previsto no Decreto de Execugdo Orgamental (DEQ), respeitando-se, deste modo, o

principio orgamental segundo o qual as verbas orgamentadas ndo devem ser excedidas.
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Foi prestada infermacdo referente & execucdo orgamental de 2009 ao GGF e ao Gabinete

Coordenador do Sistema de Informacdc do Ministério da Educagdo (MISI).

Disponibilidades

Para se verificar o cumprimento dos principios de controlo interno e
regulamentacdo geral relacionada com as disponibilidades procedeu-se ao
estudo e analise da documentacio, pecas contabilisticas, livros de escrituracgao
e restantes documentos que estio associados as Conta de Geréncia da unidade

de gestdo ("Conta da ASE” e "Conta da Escola”) do ano de 2009.

As fungbes de manuseamentc de valores encontravam-se adequadamente segregadas
das fungBes do respectivo registo contabilistico. Constatou-se que a funciondria com
fungbes de tesouraria procede a reconciliagdo didria do livro Folha de Cofre com o
suporte documental referente aos valores cobrados e a Chefe dos Servigos de
Administragdo Escolar {CSAE) procede a respectiva validag&o.

As funcgBes de tesouraria encontram-se centralizadas numa funcionaria responsavel,

genericamente, por:

s Receber e depositar as importéncias cobradas;

« FEntregar ao Tesouro as importancias das guias de receitas do Estado e operagtes
de tesouraria;

* Proceder ao pagamento de despesas devidamente autorizadas;
=« Controlar as contas de depdsitos bancarios;
» Registar os movimentos de tescuraria.
Os depdsitos sdo efectuados no dia Gtil seguinte, por funcionario ndo afecto as fungdes

de tesouraria,.

N&o estava definido um valor maximo para o numerario gue permanece em cofre, nem
se encontram formalizadas e implementadas normas de controlo interno, que definam as
regras e os limites para a obrigatoriedade de entrega de valores cobrados pela

funcionaria de tesouraria, e para o depGsito na conta bancéria.
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A entidade auditada n3o utilizava em 2009 fundo de maneio constituido nos termos do

Decreto-Lei n,© 155/92, de 28 de Jutho.

No ano de 2009, 0 CA do AAVM tinha 3 contas abertas na Caixa Geral de Depdsitos.
Estas contas bancdrias eramn movimentadas obrigatoriamente por 3 elementos: o

funciondrio responsavel pela tesouraria e 2 elementos docentes do Conselho

Administrativo, mediante autorizagBes actualizadas junto da instituicdo bancaria -

Quadro 09.

"Conta da ASE" 44196330 CcGDh

"Conta da Escola (OE/ODCR)" 44154830 CGD
"Conta POPH" 83674730 ' cGD

Fonte: Servigos de Administrag&o Escolar

As designadas contas do CA, da ASE e do POPH destinam-se: a primeira, ac deposito das
requisicbes de fundos e pagamento das despesas com pessoal e funcionamento; a
segunda, & gest3o de receitas e despesas referentes & acgdo social escolar; a terceira,

aos movimentos financeiros no &mbito do FSE/POPH,.

0Os CHEQUES SAO CRUZADOS E ASSINADOS PELOS MEMBROS PO CA NA PRESENGA DOS DOCUMENTOS DE

SUPORTE A REALIZACAO DA DESPESA.
05 CHEQUES ANULADOS QU INUTILIZADOS ENCONTRAM-SE ARQUIVADOS.

No caso de um cheque ser inutilizado ou anulado existe um registo auxiliar referente ao

motivo de anufagdo do mesmo.
NAO SAD ASSINADOS CHEQUES EM BRANCO E/fOU AO PORTADOR

As reconciliagdes bancdrias sdo realizadas mensalmente pela funcionaria da tesouraria e

validadas pelo CA.

Quando se verificaram diferengas, as mesmas sdo averiguadas e regularizadas mediante

despacho do CA.

Em 2009, os langamentos nos livros Caixa (Escola e ASE), Folha de Cofre e Registo Diario

de Facturas, foram efectuados de forma manuscrita.
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O Consetho Administrative exerce, nas reunides mensais do drgdo, um controlo sobre
todas as operacdes efectuadas, procedendo a verificagdo dos registos contabilisticos e de

tesouraria,

Atendendo ao n® 3, do artige 34% do DEO, a Entidade estd dispensada de observar o
estabelecido no n® 2 do artigo 29, do Decreto-Lei n® 191/99, de 5 de Junho, que aprova

o regime de tesouraria do Estado, quanto aeo principio de unidade de tescuraria.

3.4 Imobilizado

Com o propésito de apurar o cumprimento dos principios de controlo interno e
normas relacionadas com a inventariagdo, gestdo e controlo do activo

imobilizado efectuou-se analise documental e realizaram-se entrevistas.

A Escola ndo dispbe de inventario dos bens praprios completo a actualizado, de acordo e
nos termos definidos peio CIBE. No entanto e através da afectagdo de dois docentes a
tarefa de reorganizar esfe sector, encontra-se, a data da auditoria e com a utilizagéo de
uma aplicagdo informatica prépria, codificada e inventariada a maioria do equipamento
da Escola Sede do Agrupamento, faltando a elaboragdce das folhas de carga por cada

espaco escolar e a etiquetagem correspondente,

A Entidade ndo possui normas relacionadas com a inventariagdo, guarda e conservagdo
dos bens e operagbes de controlo do activo imobilizado, nem elaborou instrugdes praticas

para a contagem fisica dos bens e sua comparagdo com os registos existentes.

Quanto aos bens fora de servigo e abatidos, 0 AAVM adopta um procedimento adequado,

ao elaborar FICHAS DE ABATE VALIDADAS PELO DIRECTOR E PELA CSAE.

Estdo instituidos mecanismos formais de articulagdo entre os diversos sectores
intervenientes que permitam um controle de todos os factos e acontecimentos
relacionados com a utilizagio e movimentagdo didria dos bens, através de requisicbes

internas processadas por programa informatico proprio.

Nao sdo efectuadas verificagbes fisicas dos bens do activo imobilizado, a fim de serem
confrontadas com os registos existentes ou com aqueles que a unidade de gesto deveria
possuir,

Os processos de despesa relativos a contratagdo publica sobre a aquisigdo de bens e

servicos ndo dio total cumprimento aos procedimentos/formalismos exigidos
para a realizagio de despesas piblicas - Decreto-Lei n® 18/2008 - ja que ndo sdo
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observados, designadamente, 0s que respeitam a formalizagdo dos convites,
acompanhados dos cadernos de encargos correspondentes aos bens e servigos a

contratar,
O patriménio encontra-se genericamente ajustado & respectiva missdo ou atribuigbes,
quer em quantidade guer em qualidade, em particular, em consequéncia da intervencdo

e curso.

3.5 Receita e Cobranca

No sentido de verificar se a Entidade tem estabelecidos procedimentos, visando
o cumprimento das normas, regras e principios relativas a execugio do
orcamento da receita analisou-se a documentacio, pecas contabilisticas e
restantes documentos associados ao circuito de arrecadagdo da receita do
sector ASE e ao circuito de arrecadacio de Outras Receitas Correntes da Conta

da Escola (FF 123 e 242) relativas ao ano de 2009,

Para se verificar a fiabilidade dos procedimentos do controlo interno, no amhito da
arrecadacdo de receita da “Conta da ASE” e da “Conta da Escola”, foram realizados dois
testes ao circuito das receitas: um para as receitas do Bufete (a Escola ndo dispde ainda
de sistema integrado de gestdo por cartdes magneéticos); outro para as receitas da
Reprografia. No primeiro caso foram seleccionados os dias 16 a 20 de Novembro e para a

Reprografia foi seleccionade o més de Novembro do mesmo ano

Do seu resultado constatou-se que a Entidade assegurava, coordenava e era responsavel
pela liquidag8o, contabilizacdo e cobranga da receita, nomeadamente da receita geral do

Estado e da receita propria.

Nos sectores da ASE (pela amostra observada no Bufete), a receita arrecadada era

comprovada através dos taldes das maquinas registadoras, aos quais era anexada uma
Folha de Caixa Didria, devidamente assinada pela funciondria responsavel e pela
funcionaria da tesouraria, que conferia 0s valores, preparava e mandava depositaf o]
valor correspondente, didria e integralmente. Em ambos os casos, 0s procedimentos
adoptados - arrecadacdo, formalizagdo em Folhas de Caixa e respectivas assinaturas,
conferéncia pela funciondria da tesouraria, registo nos livros contabilisticos e depdsito ~
estavam correctos, apenas se registando gue os talBes de depédsito correspondentes néo

mencionavam a origem das verbas respectivas.
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Quanto a receita arrecadada na Reprografia, no més de Novembro, os procedimentos
adoptados pela Escola, foram similares aos descritos para os do Bufete e com id&nticos
resultados, pelo que podemos concluir pela FIABILIDADE DAS PRATICAS OUE ASSEGURAM A

ARRECADAGAC DAS RECEITAS PELO AAVM.

As receitas préprias obtidas em 2009 encontram-se agrupadas no Quadro 10.

QUADRO 10: RECEITAS PROPRIAS OBTIDAS EM 2009

:Econdmica
04.01.99 Taxas diversas Emolumentos e taxas de propinas 1.544,70 €
Transferéncias da
06.03.07 Administracdo Fundo Sociaf Europeu, Desporte Escolar e DREN 51.208,30 €
Central
Transferéncias da
06.05.01 Administracdo Cémara Municipal (Livros 19 CEB) 13.281,00 €
Local
06.08.01 s )
E06.01.02 Famiilias Donativos 6.956,50 €
07.01.99 Adm"’gztrgga" do Lucros do Bufete e das maquinas VENDING 9.204,17 €
. Aluguer de sala para formago, impressos,
07.02.95 Ouiras receitas Reprografia, Reembolsos Telefone e Receijtas 4,437,54 €
correntes Diversas

Fante; Serviges Administrativos / Balancete Dez/09

Pela analise dos balancetes da receita do OE e do ODCR, pode concluir-se que a receita
foi objecto de correcta inscrigdo orcamental e que foram cumpridos os principios

orcamentais da ndc compensacio e da ndo consignacio da receita,

Durante ¢ ano econédmico de 2009, as receitas préprias foram entregues mensalmente ao
Tesouro dentro do prazo legal, tendo a totalidade das 24 Guias de Receita do Estado
emitidas dado cumprimento ao art. 59 do Decreto, com forca de lei, n® 18 526, de
28/06/30, que estabelece que “as receitas a que se refere o art. 2° do decreto n® 14
908, de 18 de Janeiro de 1928, devem ser entregues no Tesouro até ao dia 10 do més

seguinte aquele a que dizem respeito,.. "

No anc auditado foram emitidas duas guias de reposigo (uma abatida e outra ndo
abatida no pagamento), cujo processamento, contabilizagdo e liguidagio se mostram
correctos. E de assinalar, contudo, a ndo existéncia de mapa anual de reposigBes.
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A entidade auditada ndo tem procedimentos e normas internas definidas para a cobranga

de receifa.

As receitas recebidas e registadas na FF 242 dizem respeito a pagamentos do co-
financiamento dos projectos existentes no dmbito do CEF e EFA, realizados no quadro do

Programa Operacional de Potencial Humano {POPH).

Considera-se que a Entidade respeita o principio da segregacdo de fungBes entre a
liguidagdo e a cobranga da receita. Existe também segregacdo de fungBes entre a

responsabilidade pela cobranga, controlo da receita arrecadada e contabilizagdo da

mesma.

-0OS DOCUMENTOS DE RECEITA AUDITADOS SAD CLASSIFICADOS E REGISTADOS EM CONCORDANCIA COM OS

PRINCIPIOS DA CONTABILIDADE PUBLICA E ORCAMENTAL.

3.6 Aquisicdo de bens e servicos
Com a finalidade de verificar se a Entidade tem procedimentos instituidos

visando o cumprimento das normas, regras e principios relacionados com a
execucdo da despesa decorrente da aquisicio de bens e servicos procedeu-se ao
estudo e analise da documentacio, pecas contabilisticas e restantes
documentos que estdo associados as Contas de Geréncia (ASE e Conselho

Administrative) do ano de 2009,

No sentido de verificar o cumprimento do disposto nos artigos 219 a 23° do Decreto-Lei
n® 155/92, de 28 de Julho, que estabelece o Regime de Administracdo Financeira do
Estado, quanto aos procedimentos de cabimentagéo e autorizagdo da despesa, foram
realizados testes por amostragem aos processos de aquisicdo de bens e servigos do ano
2009, integrados nas rubricas orgamentais pertencentes aos agrupamentos de despesa,
02 - Aquisigdo de bens e servigos e 07 - Despesas de capital, seleccionados no dmbito

do OE e do ODCR.

A equipa auditora, compulsada a documentagédo facultada, optou por analisar as rubricas
potenciaimente de maior risco e/ou de maicres montantes envolvidos nas diferentes
fontes de financiamento (FOFI) - FF-111, FF-123 e FF-242, tendo como referéncia a

percentagem de 20%, relativamente ao valor global constante dos Balancetes de

Dezembro de 2009.
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QUADRO 11: OUTRAS DESPESAS CORRENTES DA CONTA CA _FF 111 (AMOSTRA)

02.61,04 - Limpeza e higiene 19.119,18 € 23,66% 3.823,84 € 3.857,12 € 20,17%;
02.02.01 - Encargos das instalagles 34.977,54 € 43,30% 6.995,51 € 6.980,08 € 18,96%
26.722,09 € 5.344,42 € 21.256,00 € 79,54%

02.02.03 - Conservacis de b

22093,20 € 3,00% (5)

1680.818,81°¢
(£} - Valor das despesas correntes em 2009, por rubri@,

(2) - Percentagem do vator da rubrice em relacdo ao total analisado na FF
(3) - Referendal para a selecgSo de dooumentos

{4) - Percentagem da amostra relativamente ao total da rubrice
(5) - Percentagemn da amostra auditada relativamente ao total das despesas corentes em 2009

QUADRO 12: OUTRAS DESPESAS CORRENTES DA CONTA CA _ FF 123 (AMOSTRA)

Fonte de Financiaimento2123

02.01,21 - Outros bens 11,036,68 € 54,96% 2,207,34 € 2.160,19 € 19,57%

42.02,03- Conservagio de bens 5.954,28 € 35,04% 1.190,86 €

1.260,00 € 21,16%:
165990,96.€ 100,00% ke

140,73%

{1)- Vabor das despasas comrentas em 2008, per rubrica.

{2) - Percentagem do valer da subrica em relagdo analisado na FF

(3) - Referencial para a selecgao de documentos

{4) - Percenlagem da amostra refalivamente 2o tolal da rubrica

{5) - Percentagem dz amostra relalivamenle ao lofal das despesas correnles em 2009

QUADRO 13: OUTRAS DESPESAS CORRENTES DA CONTA CA _FF242 (AMOSTRA)

02.01.05 -Alimentagdo-Refeicles

confeccionadas {6) 9.314,25 € 26,06% 1.862,B5 € 760,25 € 8, 16%!
02,01.21 - Qutros bens 22.862,42 € £3,60% 4,572, 48 € 4.500,08 € 19,70%
02.02.10 80 - Transportes {7) 3.712,45 C 10,34% 742,49 € 1.110,00 € 29,90%

35.869;12 100;00% 3% (5]
(1) - Valor das despesas correntes em 2008, por rubrica,
£2) - Percentagem de valor da rubrica ern refagdo ao total analisado na FF

(3) - Referencial para a selecgde de documentos

(4} - Percentagem da amostra refativamente a2¢ tolal da rubrica

(5) - Percentagem de amostra auditada relativamente ao total das despesas correntes em 2009

{6) - Face & natureza desta rubrica - pagamentos & formandos - semelhzntes e de valor Idéntico, optou-se por auditar uma % Inferior & 20%, por sar
manifestamente desnecessidria uma % superior.

(7} - Idem, em relagdo aos transportas.
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No que respeijta & despesa efectuada no &mbito da ASE, auditou-se 2,61% da despesa

realizada em 2009, sefeccionando-se para o efeito o sector do Bufete, conforme consta

do quadro 14,

i Sactores

Refeitorio

Bufete 5.426,69 7,23 a)
74.060,77 €

Papelaria 4027,53 €

Aux. Econ. 94.345,38 €

Seg. Esc 2.24546 €

al:

a) Do total do sector
b} Do total da despesa

NO DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO DE AQUISICAC DE BENS E SERVICOS CONSTATOU-SE A EXISTENCIA DE

SEGREGACAO DE FUNGOES ENTRE A AUTORIZACEO DE PAGAMENTO E O PAGAMENTO.

Constatou-se a ndo existéncia de autorizagdo da realizagdo da despesa, ja que ndo
estavam a ser utilizadas RelagGes de Necessidades no Ambito da ASE, apesar da
existéncia de um documento designado “Requisicdo ao Armazém para Venda no Bufete”

que ndo reunia as condigbes formais que substituisse as do documento mencionado,

designadamente a autorizagao da despesa.

Mo caso da “Conta da Escola” e de acordo com os testes realizados acs processcs de
aquisicio de bens e servicos do ano 2009, integrados nas rubricas orgamentais
pertencentes aos agrupamentos de despesa, 02 - Aquisicdo de bens e servigos e 07 -
Despesas de capital, seleccionados no &mbito do OE e do ODCR, constatou-se, nos
processos de aquisicdo analisados, a utilizagdo de Relagbes de Necessidades com a
informac&o pertinente sobre a cabimentagdo, delas ndo constando, de forma sistematica,
a autorizacdo da despesa respectiva, através da assinatura dos membros do CA ou do

Director.

Por outro lado, AS AUTORIZAGOES DE PAGAMENTO FORAM FORMALIZADAS ADEQUADAMENTE, ATRAVES DAS

ASSINATURAS DOS MEMBROS DO CA NOS DOCUMENTOS DE DESPESA.
Verifica-se o principio de segregagio de fun¢des de autorizagdo de despesa, autorizagdo
de pagamento e pagamento previsto no n® 1 do art.® 429 da LEO.
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A Entidade tem servigos contratualizados, sendo que alguns deles est3o formalizados por

escrito.

N&o esta formalmente designado um responsdvel para o controlo da facturagéo

decorrente da celebragio dos contratos.

No dmbito da aquisicdo de bens e servigos, quer para os sectores da ASE quer para os
restantes sectores, a Entidade auditada ndo deu cumprimento, como se disse, ao
disposto no Cédigo dos Contratos Pliblicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n® 18/2008,
de 29 de Janeiro, designadamente no que concerne a escolha do procedimento para
adjudicac&o de bens e servigos nos termos do CCP. Os fornecedores sio “escolhidos”
pelo CA, depois de acclher as propostas de todos os interessados, analisa-las por grelha

e decidir, sem fundamentagdo formal e sem a observincia das formalidades previstas

naquele normativo,

A Entidade auditada ndo estabeleceu prazos nem critérios de PAGAMENTO COM OS SEUS
FORNECEDORES, SENDO QUE G MESMO E, EM REGRA, EFECTIVADO NOS 30 A 60 DIAS IMEDIATOS A ENTREGA

DO MATERIAL REQUISITADO.

A documentagdo de suporte (guias de remessa e facturas) referente & entrega das
encomendas era enviada para @ area de contabilidade, sendo ai conferidas as facturas
quanto aos seus requisitos formais e confrontadas com as guias de remessa, de forma a

poder proceder-se a sua liquidacfo,

N&o se verificou a existéncia de procedimentos de reclamacio de falhas decorrentes do
ndo cumprimento das condigBes pré-estabeiecidas na encomenda, materializados na
emissdo de notas de crédito por parte dos fornecedores, nem se constatou a exist&ncia
de mecanismos de controlo, referentes a entregas parciais, bens facturados e nio
recepcionados, a descontos obtidos e devolugdes.

Os PROCESS0S DE AQUISICAO CONTEM A RELACAO DE NECESSIDADES, DA QUAL CONSTA A INFORMACAO DE
CABIMENTAGAO PREVIA DA DESPESA, & & respectiva autorizagdo (apesar de, como se disse, ndo

estar formafizada por quem tem competéncia para o efeito).

Os documentos de despesa contém carimbos onde é registada a autorizagio de
pagamento de CA (validada pelas rubricas dos trés membros), deles ndo constando os
nimeros de langamentas nos livros RDF, Folha de Cofre e Caixa, sendo sequencialmente
identificado.‘cada documento pelo ndmero de langamento no Contas Correntes. Os

mesmos documentos mencionam ainda a Classificagdo Econdomica e a Actividade

correspondentes.
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0 AAVM tem instituido um procedimento organizado quanto a recepgdo dos bens
adquiridos, através de carimbo proprio, preenchido e assinado por funciondric ndo

formalmente designado para o efeito.

Perspectivando a verificagdo do cumprimento dos principios de controlo interno e normas
relacionadas com a inventariacdo, gestfo e controlo das existéncias, a equipa auditora

analisou a documentag8o disponivel e realizou entrevistas.

Os locais de armazenamento dos produtes existentes na Entidade, apesar de ndo
poderem ser considerados formalmente armazéns, correspondem ao “armazém/depdsitc”

no caso das aquisigBes no &mbito da ASE e aos SAE no restante material,

Estd implementado um sistema de controlo e gestdo de produtos dos
“armazéns/depdsitos” que, apesar de estar organizado de forma incipiente, permite
menitorizar os procedimentos de controlo e verificagdo necessarios, através de
inventariacdes fisicas (n3o planeadas e nédo formalizadas em documento prépria) dos
bens existentes nos diferentes sectores. N3o existem instrugles escritas sobre a
execucio das referidas inventariagles fisicas e n3o ha seccdo responsavel pelo registo,

inventariacdo, gestfo e controle das existéncias.

3.7 Custos com Pessoal

Com o propésito de aferir se a entidade tem procedimenteos instituidos visando
o cumprimento das normas, regras e principios relativos a gestéo do pessoal e &
execucdo das despesas com o pessoal procedeu-se ao estudo e analise da
documentacio, pecas contabilisticas e restantes documentos inerentes ao
processamento dos vencimentos e respectivos descontos (ADSE, CGA, S5, IRS),
subsidios de férias e de Natal, do subsidio de refeicio, das gratificacbes e
suplementos, dos subsidios familiares, das remuneragdes e subsidios de férias

do pessoal que se aposentou em 2009, do pagamento das horas extraordinarias
dos docentes.
E na despesa com Pessoal que a Escola apresenta o maior montante despendido:

5.956.318,81 €, conforme Quadro 15.

Nas despesas com pessoal, a equipa auditora seleccionou, para amostra principal, 0 més
de Dezembro e, no caso das horas extraordinarias, ¢ més de Novembro (correspondente

a Setembro/Outubro), por inexisténcia, em Dezembro, de horas extraordindrias
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processadas, conforme consta do Quadro 15, seleccionando as rubricas mais

representativas, que correspondem a 91,37% do total.

QUADRO 15: DESPESAS COM PESSOAL _ AMOSTRA

onte de Flnanclamanto:

Docanta 348137826 6] 5840%| 29543193€| 29543196 10%-Dez-(5)]  3220043€ 0,39%
010183 BO - Pass ozl quadros - Regime da Fungio Poblicz -

P.N.doc. 1965114161 3.39%|  1a205.82€ 1.820,05€ | 10% - Dez - (5] 270848 € 1,38%
010195 A0 - Pessoal além des quadros - Dacente : 37147939 | ea4w| 42388516 £22685€]  10% - Dsz- (5) 472886 € 1,27%
010106 AD - Pessoal canlratadu a teime - Docente 7235096 € | _121%| 1178104 € 2.385,20€ | 20% - Doz - (4] 2.726,97 € 3,76%
010112 AD - Suplementos & Prémlos « P. Dagenta 1611051€|  0,27% 134667 € 1.346,67 €| 100% - Dez - (1) 1.346,67 € 8,36%
010113 A0 - Subsidin de refeigio - Docents 15928808 €| 257%  14.54789€ 1.454,78€ | 10% - Dez - [5) 1.491,88 € 0,94%
010414 A0 - Subsldla de Fédas e do Natal - P.Docants - 66476771 €| 11,50% 2051717 €| 7,23%- Ano-{6)| 29517476 4,31%
016414 B0 - Subsidia de Férlas o du Natal - P. Nao Dozente - 58519536  09av 5.136,72€ | 10,37%-Ano-{6) 5.136,72 € B,76%
010202 A - Haras Extraordinirias docentes 1503500 €| b25%) 46475 (7} 71581 €| 100% - Oul-1{7) 715,61 € 576%
01.02.05 B0 90 - Abono para falhas 1.03548¢€]  8,02%) 86,25 € 56,29 €| 100% - Dez - {7) 8679 € 5,33%
010212 A0 - Indemnizagdo para cessagda de fungdes -

P.Docants 2660033 €  045% 21.72885€ | 81,58%-Anot6)] 2172886 € 31,65%
010212 BD - indemnizagdo para cessatde de fungdes P.

NiDogente €]  6.00% 0,00]

010214 AOAZ - Qutros abonos am nui/espécie {exames) - € 0,00%, 0 7,00 € 0%, 0,00 €

210303 AQ - Subsidio Famillar Docente 2522914 €| 0.42%) 2.23229€ 223,28€ | 10%-Dez - {5) 321,56 € 1.21%
210305 AD - Conlrlhuigdas para a Sequranga Soclal P Dacente | 555776507 | 560mi 25239308 1.261,85 € 5% - Dez - (8] 320689 € 0,99%
T L AT A b e A Sl G AZ. 5851 € [FIE,87%] 245,76 €] 11260779 € § 1 R i s 1.0 106,008,29 € {10) 2,21%:

{1)-Vda dadaspesa com pessosl em 2009 5.856.318,81€
{2)- Vot dadaspesa con passosl em 2008, por rubrica

{3} Pezcentagem do vaor da tubrica em reieg30 60 #tal da despesa com pessoal

{4) - Referencial paa a selecqoda processos relaios 30 més de Dezembro - 20% do vakr da iubrica

{5 paca & sek d vas 30 mds de Dazembro - 10% do valar da wbvica

{6} - Referenclal para 2 selecsaa da processas - percentagemn varfbvot do valor anual da fubrica
{7)- Refecenclal para a selecgho do proce 505 relalives sosmess de SalOututva - 100% do velor de nubeica
(8} - Referenclrl para 2 selacsdia da ptacs ot 1elathos 30 mEa de Dezembio - 5% do vaor da rubiica

{9) - Percanlagem do vedor da amastra sm iela;3s a0 lotal da ndvica

(10) - Percznlagem da amostra auitads felatvaments 2o lotal das despasas conentes em 2008

A andlise das folhas de vencimentos mostra que as mesmas ndo sdc autorizadas, em
regra, pelo Director/CA. Os espagos referentes & conferéncia e verificagdo do cabimento

ndo se encontram preenchidos.

Para o processamento dos vencimentos, esta unidade de gestfo utiliza o programa

informatico "GPV-Gestdo de Pessoal e Vencimentos”, da empresa JPM & Abreu, Lda.

Face & amostra auditada e de acordo com os testes realizados sobre esta matéria os célculos das
remuneracies, abonos e respectivos descontos estio correctos, a excepgdo dos calculos das
remuneracies e subsidios de férias dos docentes que cessaram definitivamente fungdes em 2009,

nos termos que adiante se explicitarao.

Verifica-se total correspondéncia dos valores do vencimento mensal com os indices das

escalas salariais, em todo o pessoal docente e ndo docente da amostra auditada.
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Os descontos efectuados para o regime de protecgdo social da fung8o pdblica estdo em

conformidade com as taxas legalmente fixadas.

As retencBes, em sede de IRS, respeitam as taxas fixadas nas tabelas de retengdo.
Os suplementos remuneratdrios destinados aos titulares dos cargos com fungdes de
director, subdirector e adjuntos tém enquadramento no escaldo adequado, de acordo

com o previsto no Decreto Regulamentar n.¢ 1-B/2009, de 05/1.

Os abonos para falhas e os subsidios famiiiares a docentes estdo devidamente

calculados.

No que concerne ao pagamento de horas extraordinérias verifica-se que ¢ mesmo s6 foi
efectuado apos ser elaborada a “Relagdo Mensal das horas extraordindrias dadas”, com a
validacgfo do circuito de faltas dadas e identificacdo das primeiras horas e restantes horas

a processar.

0Os ahonos relativos a4s remuneracbes e subsidio de férias de quatro dos cinco
docentes que cessaram definitivamente funcgées em 2009 encontram-se
incorrectamente calculados, porquanto esses calculos ndo respeitam os niimeros 1 e 2
do artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 100/99, bem como as orientagdes e os termos do
fixado na Circular Conjunta n.0 1/DGO/DGAP/2004, remetida as escolas juntamente com
a Circular n.® 5/GEF/2004.

Efectuaram-se os calculos das remuneragbes e dos respectivos subsidios, relativos as
ferias vencidas em 1 de Janeiro de 2009, aos dias de trabalho em 2009 e, nos casos
mencionados, aos abonos devidos por férias nfo gozadas, concluindo-se que estédo
indevidamente calculados os processos que a seguir se indicam. '

Docentes que devem ser abonados, pelo facto do calculo dos seus abonos se

encontrar incorrecto:

« A docente Maria Luisa Roseira fol incorrectamente abenada; pois a entidade nédo
considerou a data de 31 de Julho de 2009 para o cdlculo do nimerc de dias de
trabalho - para efeito do ponto 2.1 da Circular 5/GEF/2004 - mas sim a da
comunicagdo da cessagado de fungdes {15.07.2009}.

Por outro lado, no calculo do periedo de férias do ano da cessagdo de fungdes, nio foi
utilizada correctammente a formula prevista no ponto antes mencionado:
Ndf=ndt*25/365 (o calculo assentou na utilizacdo da formula NDF=NDT*22/365,

constante da Circular n.9 3/GEF/2000, entretanto revegada).
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N&o foi, ainda, feito o célculo da remuneragio relativa aos dias de férias vencidos em
1 de Janeiro de 2009 e ndo gozados (21 dias, de 28 dias a que tinha direito).

A docente Maria de Fatima Alves foi incorrectamente abonada, pois a entidade néo
considerou a data de 30 de Junho para o célculo do nimero de dias de trabalho -
para efeito do ponto 2.1 da Circular 5/GEF/2004 - mas sim a da comunicagdo da
cessacdo de fungbes (26.06.2009).

Por cutro lado, no calculo do periodo de férias do ano da cessagdo de fungdes, ndo foi
utilizada correctamente a formula prevista no ponto antes mencionado:
Ndf=ndt*25/365.

N&o foi, ainda, abonada da remuneragdo relativa aos dias de férias vencidos em 1 de
Janeiro de 2009 e ndo gozados (32 dias).

Docentes que devem repor verbas indevidamente recebidas, pelo facto do
calculo dos seus abonos se encontrar incorrecto:

A docente Maria Teresa Cortez foi incorrectamente abonada, pois a entidade ndo
considerou a data de 30 de Novembro de 2009 para o célculo do nimero de dias de
trabalho - para efeito do ponto 2.1 da Circular 5/GEF/2004 - mas sim a da
comunicacdo da cessagdo de fungdes (16.11.2009).

Por outro lado, no célculo do periodo de férias do ano da cessagdo de fungdes, nao foi
utilizada correctamente a férmula prevista no ponto antes mencionado:

Ndf=ndt*25/365,

Foi, ainda, abonada indevidamente de subsidio de férias correspondente a 2008, por
dias de férias vencidas correspondente ao ano de 2008 e ndo gozados € as quais néo
tinha direito por as ter gozado integralmente.

A docente Maria de F&tima Boucinha foi incorrectamente abonada, pois a entidade
nda considerou a data de 30 de Novembro de 2009 para o calculo do nimero de dias
de trabalho - para efeito do ponto 2.1 da Circular 5/GEF/2004 - mas sim a da
comunicagdo da cessagdo de fungdes (02.11.2009).

Por outro lado, no calcuio do periodo de férias do ano da cessagéo de funcdes, ndo foi
utilizada correctamente a formula prevista no ponto antes mencienado:
Ndf=ndt*25/365.
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Foi, ainda, abonada indevidamente de subsidio de férias correspondente a 2b08, por
dias de férias vencidas correspondentes ao ano de 2008 e ndo gozados aos quais ndo
tinha direito por os ter gozado integralmente.

Os mapas utilizados {modelos DEGRHE P/G - assiduidade} sdo preenchidos pelos
Auxiliares de Acgdo Educativa que fazem o acompanhamento as salas de aula.
Posteriormente, a chefe de pessoal procede a sua entrega nos Servigos de Administragdo

Escolar.

0O controlo de assiduidade do pessoal dos Servigos de Administracdo Escolar e dos

Auxiliares de Acg8o Educativa da Escola é efectuado através de relogio de ponto.

Os Servicos de Administracdo Escolar ndo tém instituido procedimentos de controlo
formal sobre as folhas de vencimento, antes da autorizagdo do seu pagamento por parte
da entidade competente para o efeito (CSAE/PCA/area de Vencimentos), o mesmo
sucedendo em relagdo as retengdes e contribuigbes incidentes sobre as remuneragbes do
pessoal (IRS, ADSE, CGA e SS - estas calculadas automaticamente pelo programa
informatico), Ainda no dmbito das folhas de vencimento, no campo das “observagfes”,
nem sempre se registam as situagbes excepcionais e/ou especificas e ndo ha qualquer
nota gue identifigue o cargoc que deu origem ao pagamento dos suplementos

remuneratorios e das gratificagbes.

No que concerne a atribuicdo de ajudas de custo e pagamento (ou reembolso),
decorrentes de deslocagbes ou estadas, a Escola ndo procedeu a elaboracdo de noermas

escritas para este fim.

Dos boletins itinerarios (BI} processados em 2009, auditou-se uma amostra
representativa das despesas pagas a pessoal docente e constatou-se que 0s processos
ndo dispdem de despacho do PCE/Director que autorize a deslocagdo e as condigdes em

gque deve realizar-se.

Aqueles documentos ndo evidenciam, igualmente, o despacho de processamento, a
identificagdo correcta dos numeros de langamentos nos livros de escrituragdo
contabilistica e a autorizagdo, pelo CA, do pagamento.

AS AJUDAS DE CUSTO ATRIBUIDAS, AS DEDUGOES CORRESPONDENTES E O CALCULO DO SUBSIDIC DE VIAGEM

ESTAO CORRECTAMENTE EFECTUADOS,

Nesta Escola existern teleméveis de uso oficial e telefone fixo. O controlo dos valores

pagos com o telefone e telemodveis ¢ feito através da facturago mensal da PT e da

30/42




Inspecgao-Geral
da Educagdo

Auditoria ao Sistema de Controlo Interno de
Agrupamento de Escolas de A-Ver-O-Mar

Optimus, respectivamente. Os gastos com estes meios de comunicagdo tém a superviséo

do Conselho Administrativo.
Da analise dos Registos Biograficos e Processos Individuais, verificou-se o seguinte;

1 - Os Processos Individuais garantem as condigbes de seguranga e de salvaguarda do
seu acesso (reservado) mas nio se apresentam estruturados de forma a tornar acessivel
a consulta, por falta de um indice de arquivo dos documentos (a organizagdo do arquivo

dos documentos segue a ordem cronoldgica de entrada no processo).

2 - Ha registos biograficos que ndo identificam os indices/escalGes em que o
funcionarie se encontra e alguns ndo se encontram assinados pelos respectivos titulares

nos tltimos anos.

Sempre que ocorrem alteragBes nos Processos Individuais dos docentes e ndo docentes,
concretamente no que respeita & actualizacdo dos Registos Biograficos, elas sdo

efectuadas pelo responsavel pela drea de pessoal.

r

O registo das faltas no programa informatico de vencimentos (programa “GPV") e

efectuado pela respectiva "gestora” dos Servigos de Administragdc Escolar,

Verifica-se, também, que sdo diferentes funcionarias que contrelam a assiduidade do

pessoal docente e ndo docente, apuram e processam 0s vencimentos,

N3o se identificaram regras escritas relativas ao circuito das faltas e ao controlo da
assiduidade de todo o pessoal afecto & entidade auditada, com especificagdo dos

procedimentos e dos respectivos intervenientes.

3.8 Sistemas de Informacao

A andlise do sistema contabilistico evidenciou que, para além dos documentos de
prestacdo de contas, sdo elaborados outros documentos que mantém os requisitos da
contabilidade orcamental, nomeadamente a requisicdo de fundos, a proposta de
aquisiclio de bens e servigos/relagdo de necessidades, a ordem de pagamento, as
listagens de aquisicdo por fornecedor, o didrio auxiliar, os balancetes por rubricas
orcamentais, o mapa de controlo orcamental da despesa; a informacdo dos livros Conta

Correntes com Dotacdes Orgamentais, Registo Didrio de Facturas, Caixa e Folha de Cofre.

Os processos administrativos internos, informacBes, despachos que sobre eles foram

exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico identificam de forma bem
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legivel os dirigentes, funciondrios e agentes seus subscritores, bem como a qualidade em

que o fazem.

Aquando da realizacdo da acgdo, os Servigos de Administragdo Escolar encontravam-se

informatizados de acordo com as normas e disposigfes legais em vigor.

O Quadro 16 apresenta as aplicagdes informaticas existentes nos Servigos de

Administragdo Escolar.

QUADRO 16: PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS

Qiadro 08 % ProgramasInformaticos Utilizados

Contabilidade do ASE “SASE" JPM & Abreu, Lda ";\';rEO Caixa, Folhas de Cofre da
. "Geslio de Pessoal e _
Vencimentos Vencimentos-GPy" JPM & Abreu, Lda Remuneragdes.
Imobilizado Cadastro e Inventrio dos Bens {0 8 aprey;, 1.da Patriménio (CIBE),
do Estado

Fonte: Sarvigos de Administragao Escolar

A partir de 1 de Janeiro de 2010 a entidade passou a utitizar o programa CONTAB, da J.
P. M. & Abreu, para o processamento da Contabilidade do Agrupamento e 0 programa

OFICIAR, da mesma empresa, para tratamento da correspondéncia,

Para a utitizacdo dos programas informaticos dos Servigos de Administragdo Escolar,
esto instituidos niveis de acesso diferenciados, pois cada funcionario utiliza palavra-

chave pessoal e intransmissivel, disponde a CSAE de acesso universal.

Para a area administrativa e financeira, o AAVM ndo possui manuais de procedimentos
sobre o acesso as aplicagBes onde se definam os niveis de responsabilidade, as fungdes,

a periocidade da supervisdo, os destinatarios da informacdo e os tipos de informagéo a

elaborar.

A Entidade auditada efectua cépias de seguranga utilizando para o efeito dispositivos

externos.

De um modo geral e com a excepgdo mencionada, 0s mecanismos instituidos pelo AAVM

garantem a fiabilidade, a autenticidade e a utilidade dos outputs do sistema informatico.

32/42



Inspeccio-Geral
da Educagio

Auditoria ao Sistema de Contrelo Interno do
Agrupamento de Escolas de A-Ver-O-mMar

3.9 Prestacao de Contas

Na perspectiva de verificar se a entidade dispée de procedimentos que lhe
permitam responder tempestivamente e correctamente as exigéncias
relacionadas com a prestacdo de contas, a equipa auditora procedeu ao estudo
e anjlise da documentag3o, pecas contabilisticas e restantes documentos que
estio associados as Conta de Geréncia da Escola e ASE relativas ao ano

economico de 2009.

A ENTIDADE AUDITADA DISPOE DE PROCEDIMENTOS QUE LHE PERMITEM RESPONDER TEMPESTIVAMENTE AS
EXIGENCIAS RELACIONADAS COM A PRESTACAD DE contas. A “Conta da Escola” (Orgamento de
Estado e Receitas Prdprias) e a “Conta da Acg8o Social Escolar” foram remetidas dentro
dos prazos legais para o Tribunal de Contas, de acordo com a Resolugdo da TC n° 04/08,

28 seccdo, publicada no DR n9® 238, de 11 de Dezembro, e para DREN, respectivamente.

Os mapas de prestacdo de contas respeitantes ao perfodo que decorreu entre 1 de
Janeiro e 31 de Dezembro de 2008 foram elaborados de acordc com a Instrucdo do TC
n.° 265/85, de 13 de Novembro.

‘As Contas de Geréncia da Escola e da Acgdo Social Escolar foram aprovadas e registadas
em acta pela Conselho Administrativo, respectivamente, em 21 de Abril de 2009 e 30 de
Margo do mesmo més e remetidas ao TC (a primeira} em 27 de Abril de 2009 e & DREN
(a CG da ASE) em 3 de Abril de 2009.

Na Entidade ndo foi recebida qualquer comunicagdo do TC referente aos emolumentos
respeitantes ao julgamento de contas relativos as geréncias dos (ltimos 5 anos.

A "Conta da Acgdo Social Escolar” integra todos os documentos que dela devem fazer
parte.

As duas contas de geréncia em causa (Conta da ASE e Conta da Escola) estdo

correctamente suportadas pelos documentos de recebimentos e de pagamentos.
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4. CONCLUSOES E RECOMENDACOES

A auditoria ao sistema de controfo interno implementado pelo AAVM, realizada de acordo
com os objectivos e metodologia constantes do Ponto 1, permite enunciar as seguintes
conclusées e recomendagdes aos 6rgdos de direcgdo, administracdo e gestdo:

- Ira org
Cl - O AAVM encontra-se organicamente
estruturade de acordo com o disposto no
Decreto-Lei n? 115-A/98, de 4 de Maio e no
Decreto-Lei n® 75/ 2008, de 22 de Abril.

C2 - Os 4rgos colegiais de administragio e
gestdo dispdem de regimentos.

C3 - Para o “Pessoal Auxillar de Acgdo
Educativa”, ao contrdrio dos funcionarios
dos Servicos de Administragdo Escolar, ndo
existe distribuigBo formal de servigo,
validado pela assinatura dos intervenientes,
apesar de mencionarem os locais/fungtes a
que estdo afectos, hordrios e tarefas a

R3 - Proceder & distribuicdo formal das
tarefas em documentos assinados pelos
intervenientes.

desempenhar.
C4 - As actividades constantes do PAA
encontram-se, sempre que  possivel,
orcamentadas.

C5 - Os fluxos de informagdo no seio da
Entidade sdc reconhecidos e estéo
formalizados, efectuando-se a comunicagdo
entre servigos ou areas de actividade
através da  elaboragdc de  avisos,
comunicacles, ordens de servigo e
memorandos, cujos originais se encontram
arquivados.

C6 - A Entidade auditada ndo dispbe de
manuais de controlo interno que adaptem a
sua realidade as normas legais aplicaveis.

R6 - Elaborar um manual de controlo
interno  de forma a operacionalizar as
normas legais aplicaveis ao AAVM.
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C7 - Em 2009, a Escola definiu um plano
de formacdo global préoprio, tendo como
objectivo  responder as  necessidades
detectadas na prossecucgdo das funcgbes
atribuidas, aoc pessoal docente e nio
docente, com recursos proprios e através
do Centro de Formagdo das Escolas da
Pévoa do Varzim.

C8 - As actas do Conselho Administrativo
sao escrituradas em suporte informatico,
delas constando, em regra, as raspectivas
Ordens de Trabalho. Posteriormente s&o
impressas e arquivadas em livro proprio,
assinadas pelos responsaveis e numeradas
adequadamente,

C9 - Na Entidade ndo existe uma pratica
sistematica e consistente de rotacic de

fungbes, apesar de, pontualmente, os

funcionarios executarem diferentes tarefas.

P 0
C1 - A Entidade adopta procedimentos que
asseguram que o© Orgamento seja
apresentado e aprovado dentro dos prazos
legais e cumpra, em regra, as orientagbes
da Lei do Enquadramento Orgamental (LEQ)
e das circulares emanadas da Direcgdo-
Geral do Orgamento (DGO) e do Gabinete
de Gestdo Financeira (GGF).

R9 - Promover de forma sistematica e
consistente a rotag8o de funges no pessoal
ndo docente.

C2 - No processo de execucdo orgamental,
referente ao ano 2009, existiv uma clara
definicdo das responsabilidades relativas a
quem incumbiram as operagbes de
execugdo orgamental, nomeadamente as
autorizagdes de despesa e de pagamento.

C3 - O Conselho Geral Transitorio definiu
as linhas orientadoras para a elaboragdo do
Orcamento do AAVM.

C4 - O AAVM remeteu ac GGF a proposta
de Orgamento em tempo Gtil.
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C1 - A Entidade tem instituido um
procedimento organizado de recepgdo e
conferéncia dos bens adquiridos, apesar da
ndo designacdo formal dos funcionarios

responsaveis e das suas atribuigdes.

Auditoria no Sistema de Controlo Interno do
Agrupamento de Escolas de A-Ver-O-Mar

R1 - Designar formalmente os funcionarios
responsaveis pela recepgdo e conferéncia
dos bens.

€2 - 0s documentos de despesa
identificam, em carimbo proprio, a
Classificacdo Economica e a Actividade em
que se integra a aquisigdo, a autorizagdo de
pagamento, a data e o meio de pagamento
emitido, mas ndo contém a identificacdo
dos langamentos no RDF, LC e FC,

R2 -~ Garantir que os documentos de
despesa reflictam  adeguadamente  0s
numeros de lancamentos contabilisticos
correspondentes no LC, FC e RDF.

C3 - Nas “relacdes de necessidades” da
“Conta da Escala” consta a infarmagéo de
cabimentacdo prévia que sustenta uma
adequada autorizagdo de despesa, embora
esta ndo seja validada pelo Director ou CA.

R3 - Garantir uma apropriada autorizagao
da despesa, através da aposi¢do nas
*relagbes de necessidades” da assinatura do
CA ou Director.

C4 - No dmbito da aquisicdo de bens €
servicos, quer para os sectores da ASE quer
para os restantes sectores, a Entidade
auditada ndo deu cumprimento, a partir de
Agosto de 2008, ao disposto no Cadigo dos
Contratos Pdblicos (CCP), aprovade pelo
Decreto-Let n® 18/2008, de 29 de Jlaneiro,
designadamente no que concerne a escolha
do procedimento para adjudicagdo de bens
e servigos.

R4 -~ Observar, no que ao processo de
aquisicdo de bens e servigos diz respeito e
de acordo com a realidade da unidade de
gestdo, os procedimentos constantes do
Decreto-Lei n® 18/2008, de 29 de Janeiro,
designadamente o estabelecido nos artigos
20.0, 113.¢, 1159, 125.¢, 127.9, 128° e
129.0.

€5 - Os pagamentos realizados foram
autorizados por entidade competente.

C6 - Na Entidade verifica-se o principio de
segregacdo de fungdes entre a autorizagdo
de despesa, autorizagdo de pagamento e
pagamento, previsto no n® 1 do art.0 420
da LEO.

C7 - Na “"Conta da ASE” ndo sdo utilizadas
“relacdes de necessidades” que permitam
identificar as caréncias dos diferentes
sectores e acolher a autorizagdo da despesa
correspondente.

R7 - Elaborar “relacbes de necessidades”
para os servicos da ASE, de modo a
fundamentar a requisicdo dos produtos em
falta e obter a autorizagdo da despesa por
parte do Director ou do CA.
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- ) 5soal
C1 - O pagamento de vencimentos no més
de Dezembro de 2009, a pessoal dos
quadros e a pessoal contratado, evidencia a
correcgdo do cdlculo dos abonos devidos e
dos inerentes descontos,

Auditoria ao Sisterna de Controlo Interno do
Agrupamento de Escolas de A-Ver-G-Mar

€2 -~ O pagamento do subsidio de refeigio
no més de Dezembro de 2009 a pessoal dos
quadros e a pesscal contratado a termo
também evidencia a correccdo  dos
respectivos calculos.

C3 -~ Os abonos correspondentes ao
pagamento dos subsidios de Natal e de
Férias a pessoal dos quadros estdo
correctamente calculados, assim como o0s
descontos correspondentes.

C4 - O pagamento de abonos diversos,
suplernentos remuneratdrios e gratificagtes
e subsidios familiares evidencia que a
atribuicdo dos mesmos tem enquadramento
legal, o seu registo contabilistico e os
montantes pagos estdo de acordo com os
normativos em vigor.

escolas juntamente com a Circular n.©
5/DGF/2004, de 28 de Junho, no que
concerne a cessacdo definitiva de
funces {01.02,12.A0) dos docentes
Maria de Fatima Alves, Maria Luisa
Roseiro, Maria Teresa Cortez e Maria de
FAtima Boucinha, tendo em conta o
processamento  incorrecto  dos ahonos
relatives ao anc de 2009, ano em que
cessaram fungtes {remuneragfes e
subsidios relativos a férias adquiridas).

C5 - A entidade auditada ndo respeitou o | RE ~ Regularizar as situacBes descritas
estatuido na Circular Conjunta | tendo em conta a aplicagdo correcta do
n.01/DGO/DGAP/2004 e remetida as | estipulado na Circular Conjunta

n.°1/DGO/DGARP/2004 e na Circular n.o
5/DGF/2004, de 28 de Junho, de acordo
com o referido no corpo do relatdric nas
paginas 28 a 30.
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C6 - A andlise dos processos individuais
confirma que se encontram organizados €
arquivados, traduzindo adequadamente o
percurso profissional dos funcionarios e
garantindo as condigdes de seguranga e de
salvaguarda do seu acesso. Por outro lado,
ndo se encontram estruturados de forma a
tornar facil a sua consulta.

R6 - Definir critérios de organizagao
arquivistica dos processos individuais que
facilitem a respectiva consulta, com
abservéncia da Portaria n® 1.310/2005, de
21 de Dezembro.

C7 - Na amostra auditada verifica-se gque
ha registos bicgraficos que néo
identificam os Indices/escalfes em que ©
funcionario se encontra, além de ndo se
encontrarem assinados pelos respectivos
titulares nos Gltimos anos.

R7 ~ Actualizar os Registos Biograficos dos
funcionarios, de forma a assegurar que
todos identifiquem os respectivos
indices/escalbes e que estejam devidamente
rubricados pelos seus titulares.

C8 - A andlise dos mapas modelo DEGRHE
P/6 {assiduidade) demonstra o
cumprimento do circuito de assiduidade
do pessoal docente, assegurado pelos
auxiliares de acgdo educativa e, no caso dos
docentes do 1¢ CEB, pelos Coordenadores
de Estabelecimento.

C9 - No que concerne a atribuicdo de
ajudas de custo e pagamentos (ou
reambolsos) decorrentes de deslocagdes ou
estadas, a Escola ndo dispbe por escrito de
normas regulamentadoras.

R9 - Proceder a elaboragdo de regulamento
escrito para a atribuicdo de ajudas de custo
e de subsidio de transporte.

C10 - Os Boietins Itinerarios analisados
no &ambito da amostra auditada ndo
dispdem de despacho do PCE onde se
autorizem as deslocagBes e os termos em
que as mesmas podem efectuar-se.

R10 - Emitir, previamente, para cada
funcionario a respectiva autorizagdo de
deslocacdo, pelo Director, e fazer constar no
Boletim  Itinerarioc  referéncia  aquela
autorizacdo, data e respectivas condigdes.

C11 - Os Boletins Itinerarios analisados
ndo contém informagdo sobre o despacho
de autorizacdo de pagamento e a correcta
identificacdo dos numeros de langamento
nas livros de escrituracdo contabilistica.

R11 - Garantir a necessaria autorizagéo de
pagamento peio 6rgdo competente (CA) e
registar nos documentos de suporte 0s
nimeros de lancamento nos livros Caixa,
RDF e Folha de Cafre.

C12 - \Verificou-se a existéncia de
segregacio fisica de fungbes entre quem
controla a assiduidade do pessoal e quem
apura e processa os vencimentos.
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C13 - Na generalidade, ndo se verificou a
existéncia formal de um controlo scbre as
folhas de wvencimento, antes da
autorizacdo do seu pagamento por parte
dos Servigos Administratives.

R13 - Formalizar procedimentos, no que
respeita ao controlo sobre as folhas de
vencimento, antes da auterizagdo do seu
pagamento por parte dos Servigos de
Administragdo Escolar,

C14 - Nas folhas de vencimento, na
generalidade, ndo ha qualguer nota no
espago “observagdes” que identifique o

cargo que deu origem ao pagamento dos
suplementos remuneratdrios e das
gratificagdes.

C1 - N&o existem procedimentos e normas
internas definidas para a cobranga de
receita.

R14 - Identificar, no espago “Ohservagbes”
das folhas de vencimento, a situacdo gue
deu origem ao pagamento dos suplementos
remuneratorios e das gratificages.

R1 - Incluir ne Manual de Controle Interno
que vier a ser elaborado o circuito da
cobrancga de receita.

C2 - O registo e contabilizagdo da receita
arrecadada foi efectuado diariamente.

C3 - As receitas foram objecto de correcta
inscricdo orgamental e nac  foram
identificadas situagdes desconformes
relativamente ao processo de cobranca.

C4 — Considera-se que Entidade respeita o
principioc da segregagdo de funcdes entre a
liguidacdo e a cobranca da receita.

C5 - A arrecadacdo da receita nos
diferentes sectores auditados e afectos a
“Conta da Escola” e a “Conta da ASE” é, no

essencial, fidvel.

C6 - Durante o ano econdmico de 2009, as

receitas proprias foram entregues

mensalmente ac Tesouro dentro do prazo

legal.

C7 - N&o existem precarios afixados, | R7 — Proceder a regularizacdo dos precadrios

devidamente homologados pelo

Director/CA.

dos diversos servicos.

C8 - Foram processadas correctamente,
em 2009, duas guias de reposicdo - uma
abatida e outra nio abatida no pagamento
- as quais ndo constam de mapa anual.

R8 - Elaborar anualmente mapa global de
reposigdes efectuadas.
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C9 - A Entidade procede ao depodsito diario
das verbas arrecadadas que se encontram
correctamente escrituradas e classificadas
nos livros competentes pelos funcionarios
da area de contabilidade.
: R lmento i
A funcionaria com
tesouraria e a Chefe dos Servicos de
Administrag8o Escolar (CSAE) procedem a
reconciliagdo e validacdo diaria do livro
Folha de Cofre com o suporte documental
referente aos valores cobrados.

. fungbes de I

C2 - A responsabilidade pela preparagio
das reconciliagbes bancarias no esta
devidamente segregada das fungles de
tesouraria.

R2 - As reconciliagbes bancarias deverdo
ser realizadas por funcionario ndo afecto a
fungbes de tesouraria, que assinara,
mensalmente, o documento correspondente,
devendo ser validado pelo responsavel da
contabilidade (CSAE).

C3 - A funcionéria da tesouraria procedeu a
conferéncia  dos valores recebidos
diariamente,

C4 - Verificou-se a ndo existéncia de
cheques em branco, sende os cheques
inutilizados adeguadamente anexados ao
seu duplicado e guardados no livro
respectivo, As contas bancarias foram
movimentadas pelos membros legalmente
autorizados a fazé-lo, encontrando-se
actualizadas as fichas de assinaturas junto
da instituicdo bancaria.

C5 - O Consetho Administrativo exerce um
controlo formal e adequado sobre todas as
operagfes efectuadas, nas reunides
mensais do 6rgdo, onde é efectuada a
verificacdo dos registos contabilisticos e de
tesouraria.

C6 - As fungbes de manuseamento de
valores encontram-se adequadamente
segregadas das fungdes do respectivo
registo contabilistico.
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€7 - O Agrupamento ndo dispde de Fundo
de Maneio.

c1 - O Arupeno nao dspoe d

cadastro e inventdric dos bens e
equipamentos proprios completo e

actualizado.

" CompEteroagﬁ do Cadastro e

R7 - Ponderar, no CA, a eventual
constituicdo de um Fundo - de Maneio,
determinando as suas caracteristicas e a
periodicidade de reposicdo, com o objectivo
de satisfazer as necessidades inadidveis
relativas a pequenas aquisicBes de bens e
servicos.

Inventario dos Bens do Estado -~ CIBE,
garantindo a inventariaco, codificagdo,
elaboracio de folhas de carga em cada
espaco escolar e etiquetagem do mobilidrio
e equipamento afecto aos sectores da ASE,
nos termos da Portaria n.9 67172000, 2.2
Série.

C2 - A Entidade ndo possui
relacionadas com a inventariagdo, guarda e
conservacido dos bens e operagbes de
controlo do activo imabilizado, nem existem
instrucBes préticas para a contagem fisica
dos bens e sua comparagdo com os registos
existentes e procedimentos a seguir
relativamente a bens fora de servigo e
abatidos.

normas

R2 - Incluir no Manual de Controlo Interno
que vier a ser elaborado, normas de
inventario e cadastro, garantindo a
implementagdo de regras de inventariagdo,
gestdo e controlo do activo imobilizado
(CIBE).

€3 -~ Estd instituido um mecanismo
sectores intervenientes, o gue permite um
controlo da movimentagdo didria dos bens

através de aplicacdo informatica propria.

apropriade de articulagédo entre os diversos

C5 - N&o sdo efectuadas inventariagbes
fisicas e planeadas dos bens existentes nos
diferentes sectores, nem existem instrugdes
escritas sobre a execugdo das mesmas e
secgdo responsavel pelo registo,
inventariacdo, gestdo e controlo das
existéncias.

R5 - Elaborar um documento de registo
periadico de verificagbes fisicas de
existéncias, a ser assinado pelo (s)
conferente (s), devendo essa tarefa ser
realizada, se possivel, por funcionaria ndo
afecta ao registo de entrada de bens.
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ocedimentc
niveis de acesso diferenciados

C1 — Existem

Para a wtilizagéo dos programas
informaticos disponiveis nos Servigos de
Administragao Escolar, pois cada
funcionario utiliza palavra-chave pessoal e
intransmissivel.

C2 - O AAVM realiza cOpias de seguranga
em suporte externo & rede informatica

‘nas area da Prestacio de Contas.
€1 ~ A Entidade auditada dispde de
procedimentos que the permitem responder
tempestivamente as exigéncias
relacionadas com a prestagdo de contas.

Face ao teor do presente Relatério:

Os indicadores de gestio obtidos no levantamento do Sistema de Controlo
Interno, face aos estudos e testes efectuados, no @mbito da presente auditoria,
apontam para um sistema a que se atribui uma classificagﬁd{de BOM,

5. PROPOSTA

Propde-se o envio do presente projecto de relatorio ao Senhor Director do Agrupamento
de Escolas de A-Ver-O-Mar — Pévoa de Varzim, para efeito do cumprimento do direito de
contraditério, nos termos dos artigos 100° e 101° do Codigo do Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n® 442/91, de 15 de Novembro, e alterado
pelo Decreto-Lei n® 6/96, de 31 de Janeiro. '

Propde-se ainda que sejam concedidos ao Agrupamento 30 dias para cumprimento das

recomendagdes atras formuladas.

Apds este perfodo, a Escola serd objecto de uma acgéo de avaliagdo sequencial por parte

da Inspecgdo-Geral da Educagéo.

Porto, 12 de Fevereiro de 2010

A equipa auditora

Acécio José Azevedo de Brito Vitor Manuel Santos do Val
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