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ORGANIZACKO

A Tesouraria se constitui de sete caixas que obedecem a um siste-~
ma codificado. Cada caixa recebe um simbolo humérico.

Caixa central 301
Caixa escolar 302
e Caixa do Cursc Pré Primario 303
Caixa da Merenda C.Primario 304
Caixa do Jardim da Infancia 305
Caixa da Merenda J. Infancia 306
Caixa éa Creche 307

A Caixa Central, conforme mostra o grafico anexo, esta ligada di-
retamente a Diregdo do I. de Educagao.

Cada caixa estd sob a responsabilidade de uma professdra designa-
da para a fungao pelo Assistente do Cursoc a que estd a Caixa ligada e
a Caixa Central esta sob a responsebilidade da Tesouraria.

Cada Caixa tem sua pasta de arguivamento de balancetes e comprovan
tes na Tesourarila.

A Tesouraria conta com:

Tesocureira 1

Responsavelis por caixa 6

A Tesoureira e as responsaveis sao professdoras do Ensino Primario,
atualmente, sem curso especifico para o exercicio da fungao.

A tesouraria contou com a colaboragac de um pad de aluno, que e -
economista, na sua organizagao e escrita.

FUNCIONAMENTO
Finalidade

Aplicar o dinheiro que entra na escola, segundo o Regimento da Es
cola, em assisténcia aos alunos,aos Cursos, aos setdres, manutengac e
melhoramento da casa,.

Atividade

A Tesouraria recebe, efetua e autoriza compras, efetua pagamntos,
revisa balancetes e bahngos dos Caixas, elabora balancetes e balango -
geral, elabora relatdrio anual.

Contribuicao dos alunos

Alunos do C.Primario Caixa 3063
do J.da Infancia Caixa 305
do C.Ginasial Noturno Caixa 301
do C.Ginasual Diuxno Caixa 201
do C. Normal Caixa 301



Alunos D. Estudo Especializado Caixa 301
Criangas da Creche Caixa 307

Autonomia das Caixas

As cailxas 307,306,305 e 304, sao autOnomas, Elas recebem a conw
tridbuicaoc dos alunos, movimentam o dinheiro efetuando compras e paga
mentos, ficando com o saldo que & depositado em conta banciaria propria.

A caixa 303 n3c @ autdnoma. Envia a contribuigdo total dos alu-
nos a Caixa Central, retende uma parte préviamente estipulada pela -
Tesouraria de acdrdo com as necessidades apresentadas pela responsa-
vel da Caixa, gque & depostada na conta bancaria propria.

A Caixa Escolar nao recolhe contribuigo@s de alunos, recebe ver
ba da Caixa Central e aplica na assisténcia aos alunos necessitados
de todos os Cursocs do I.E.

Prestacac de contas

- Caixas 307,306,305 e 304 prestam contas a Tesouraria mediante
um balancete mensal - demonstrativo das despesas, £olha de Movimento
de Caixa (modélo anexe) e notas de compra devidamente numeradas e au
tenticadas. Ainda enviam 3 Tesouraria, também, o balango final.

Cada despesa tem um cddigo (modelo anexo).

A caixa 303 recebe dinheiro da contribuigdo dos alunos e entee
ga~0 A Caixa Central com os canhotos dos recibos. Presta contas com oOs
masmos documentos gue os calxas 307,306,305 e 304.

- Caixa 302, presta contas mediante os documentos exigidos para
tal aplicagao da verba que recebe da Caixa Central. Envia o balancete
mensal & Tescuraria e o Balango final é enviado para a Tesouraria e -
para o Gabinete de Direcao.

- Caixa 301,,presta contas ao Gabinete de Diregao mediante toda
documentagao exigida e envia ao Assistente de Cada Curso uma cdpia da
verba recolhidas da Taxade Contribuigéco dos alunos e dos gastos de ca-
da curso,

. A Tesouraria faz mensalmente um mapa de Receita e de Despesa -
da Escola (modélo anexo).

Nota: Os blocos de recibos sao confeccionados em papel colorido, sen
do uma cdr para cada Curso. Os recibos sao numerados.
Os blocos de recibos usados sao arquivados, sendo colocado na
capa © histérico de cada um.
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