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2. — DESCRICAO DE FUNCOES
2.1. SERVICOS ADMINISTRATIVOS

2.1.1 - Os servicos administrativos estdo instalados no atrio principal, sendo o
periodo de abertura ao publico das 8:30H as 16:30H, consoante hordrio afixado. A 42
feira e 62 feira encerra ao publico das 12:30h as 16:30h, sendo o tempo utilizado na
execucdo de tarefas administrativas inerentes ao seu servico e na dinamizagdo de
sessOes de formagdo/autoformacao.

2.1.2 - Compete aos Servicos Administrativos:

a) Genericamente, desenvolver as atividades relacionadas com o expediente,
arquivo, procedimentos administrativos, contabilidade, pessoal,
aprovisionamento, economato, acdo social escolar, bem como exercer as
fungdes que se enquadrem em diretivas gerais dos dirigentes e das chefias, tendo
em vista assegurar o eficaz funcionamento do Agrupamento;

b) Assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios érgdos e entre
estes e todos os elementos da comunidade educativa, através do registo,
redacdo, classificacdo e arquivo do expediente e outras formas de comunicacao;

c) Tratar a informacao disponivel sobre o Agrupamento;

d) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos
as transacgdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar, se assim |lhe for
determinado, a movimentacdo do fundo de maneio;

e) Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos,
anotando faltas e anomalias e providenciando pela sua correcdo e andamento,
através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislacdo
vigente;

f) Organizar, calcular e desenvolver processos relativos a situacao do pessoal

docente, ndo docente e discente, a acdo social escolar e a aquisicdo e/ou
manutenc¢ao de material, equipamento, instalagdes ou servigos;

g) Preencher os mapas de execugao material;

h) Atender o pessoal docente, ndo docente e discente, bem como os
encarregados de educacdo, prestando-lhes os adequados esclarecimentos.
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2.1.3. Os Servigos Administrativos sao compostos por:

e Um(a) Coordenador(a) Técnico(a), responsavel pelos servicos;

e Um(a) Assistente Técnico(a) que desempenha as funcbes de Tesoureiro(a);

e Assistentes Técnicos que desempenham as fungdes nas dreas de gestdaode:
v" Alunos

Pessoal

Vencimentos

Acao Social Escolar

Contabilidade

Patrimdnio

Compras/economato

DN N N N N RN

Expediente geral, arquivo e secretaria.

2.1.4 O(A) Coordenador(a) Técnico(a) depende hierdrquica e funcionalmente da
Diretora. Os restantes funcionarios dependem hierarquicamente do(a) Coordenador(a)
Técnica. Na sua auséncia sera substituido(a) pela assistente técnica designada para o

efeito.

2.1.5.

Ao Coordenador(a) Técnico(a) compete:

a) Genericamente, dirigir os servicos administrativos do Agrupamento nas areas
de alunos, ASE, pessoal, contabilidade e expediente geral;

b) Orientar e coordenar as atividades dos servicos administrativos;

c) Orientar e controlar a elaboracdo dos varios documentos passados pelos
Servigos;

d) Organizar e submeter a aprovacao da Diretora a distribuicdo dos servicos pelo
respetivo pessoal, de acordo com a natureza, categorias e aptiddes, e, sempre
gue o julgue conveniente, propor as necessarias redistribuicdes;

e) Verificar semanalmente, numa perspetiva de melhoria dos servicos, um
conjunto de processos administrativos das diversas areas;

f) Proceder mensalmente ao controlo formal das folhas de vencimentos e a
conferéncia efetiva dos valores a pagar de uma amostra de funcionarios do
agrupamento;
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g) Preparar e submeter a despacho da Diretora todos os assuntos que sejam da
sua competéncia;

h) Assegurar que o expediente didrio é submetido a despacho da Diretora, no
periodo da manha e no periodo da tarde;

i) Manter sob reserva de informacao, até despacho da Diretora, o contetdo do
expediente didrio bem como de todos os assuntos que sdo da sua competéncia;

j) Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita a assuntos ja
submetidos a despacho da Diretora;

k) Providenciar para que todos os servicos inerentes ao funcionamento das
aulas, recursos e exames, dependentes dos servicos administrativos, estejam em
ordem nos prazos estabelecidos;

I) Proceder a leitura do Diario da Republica e das plataformas oficiais, tomando
as providéncias necessarias para que alegislagdo/informacdo de interesse para o
Agrupamento seja distribuida pelas diferentes areas e pelas demais entidades
determinadas pela Diretora;

m) Apreciar e despachar os pedidos de justificacdo de faltas dos Assistentes
Técnicos;

n) Exercer o cargo de Secretario(a) do Conselho Administrativo;
o) Ter sob a sua guarda o Fundo de maneio, quando da auséncia do Tesoureiro;

p) Preparar os documentos para andlise e posterior deliberagdo da Diretora;

g) Dar cumprimento as delibera¢Ges da Diretora que digam respeito aos servigos
administrativos;

r) Assinar as requisicbes de material a adquirir, quando devidamente
autorizadas;

s) Assinar os termos de abertura e de encerramento e chancelar todas as folhas
dos livros utilizados nos servicos administrativos;

t) Levantar autos de noticia aos Assistentes Técnicos relativos a infracGes
disciplinares verificadas;
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u) Apreciar qualquer outro assunto respeitante ao servico administrativo,
decidindo os que forem da sua competéncia e expondo a Diretora os que a
ultrapassarem.

2.1.6. O cargo de Tesoureiro(a) é designado pelo Conselho Administrativo sob
proposta da Coordenadora Técnica. Na sua auséncia o(a) Coordenador(a) assume
essas fungdes.

a) O Cofre esta a cargo do Tesoureiro(a), sendo também a Coordenadora Técnicaseu fiel
depositario.

2.1.7. A distribuicdo de servico é feita pela Diretora e pela Coordenadora Técnica,
tendo em conta as fung¢des de natureza executiva, enquadradas com instrugdes gerais
e procedimentos definidos, relativas as dreas de atividade administrativa. A
distribuicdo de servico em vigor é a que se encontra em anexo (Anexo 1).

2.1.8. Os funciondrios dos servicos administrativos devem empenhar-se na criacdo de
um ambiente de trabalho que contribua para a satisfacdo profissional de todos e para
uma melhoria de qualidade e da produtividade.

2.1.9. Os funciondrios dos servicos administrativos devem reportar, de imediato, a
Coordenadora Técnica, que por sua vez reportara a Diretora, qualquer erro, falha ou
irregularidade que seja detetado no servico que lhes esta distribuido.

2.1.10. Ao Agrupamento compete propor ao Municipio formacdo, sempre que possivel,
para os seus funcionarios, podendo também programar acdes a efetivar na prépria
escola ou a ter lugar em instituigGes exteriores, sempre que se julgue util e oportuno.

2.1.11. O Agrupamento de Escolas N2 2 de Abrantes disponibiliza aos Assistentes
Técnicos um conjunto de recursos informaticos, para apoio ao seu trabalho, que
incluem:

e rede de dados e respetivos equipamentos de rede;
e computadores e servidores;

e impressora, fotocopiadora eoutros equipamentos;
e aplicac¢les erecursos informaticos.

Estes recursos informaticos sdo geridos pela Diretora através da Coordenadora Técnica
e do técnico de informdtica responsavel, sendo objeto de regulamento préprio (Anexo
6).



NARUPANERTY

DE FAChias
N22 DE ABRANTES

@ REPUBLICA EDUCACAD, CIENCIA
A PORTUGUESA E INOVACAD )

3. ORGANIZACAO ORCAMENTAL E PATRIMONIAL
3.1. ORIENTAGOES, REGRAS E PROCEDIMENTOS
ORCAMENTAIS

Na elaboracdo e execugdao do Orcamento da Escola devem ser observadas as seguintes
orientac¢des e principios:

1. Os principios orgcamentais;

2. Os principios contabilisticos;

3. As regras previsionais;

4. As orientagoes emanadas do DGPGF;

5. Os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacgao;

6. As linhasorientadoras emanadas do Conselho Geral;

7. Afundamentagao constante do Plano Anual de Atividades.

3.2. PRINCIPIOS ORCAMENTAIS

Os principios orgamentais a ser observados na elaboracdo e execugao do orgamento sdo os
seguintes:

1. Principio daindependéncia (aelaboragdo, aprovagdo e execugdo do Orcamento é
independente do Orcamento de Estado);

2. Principio daanualidade (os montantes previstos, no Orcamento, sGo anuais, coincidindo o
ano econdmico com o ano civil);

3. Principio daunidade (o Orcamento é unico);
4. Principio dauniversalidade (o Orcamento compreende todas as despesas e receitas);

5. Principio do equilibrio (o Orcamento prevé os recursos necessdrios para cobrir todas as
despesas e as receitas correntes devem ser, pelo menos, iguais as despesas correntes),

6. Principio daespecificagdo (o Orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nele previstas);

7. Principio da ndo consignacgao (o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei);

8. Principio da ndo compensacao (todas as despesas e receitas sdoinscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza);

9. Principio da Publicidade (o Orcamento do Estado deve ter transparéncia e adequada
publicidade, em toda a comunidade).
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3.3 GESTAO E EXECUCAO DO ORCAMENTO - PRINCIPIOS E
REGRAS

Na gestdo e execucdo do Orcamento da Escola devem ser respeitados os seguintes principios e
regras:

1. Nas operagdesde execucao do Or¢camento, deve observar-se:

v/ Quanto as receitas — obedecem ao principio da segregacdo das funcdes deliquidacdo e
de cobranga;

v' Quanto as despesas — obedecem ao principio da autorizacdo de despesa, autorizacdo de
pagamento e pagamento;

2. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,
cumulativamente:

v Tenha sido objeto de adequada inscricdo orcamental;
v Estejaadequadamente classificada;

3. A liguidagdo e cobranca de receitas podem, no entanto, ser efetuadas para além dos valores
previstos na respetiva inscricdo orcamental;

4. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobrancga se efetuar;

5. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, cumulativamente,
se verificar que:

v' O facto gerador daobrigacdo de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

v" A despesa em causa esteja inscrita no Orcamento e o cabimento tenha dotacdo igual ou
superior ao cCompromisso;

v" A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia, eficicia e
conformidade legal;

6. As dotagGes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao;

7. As despesas a realizar com a compensag¢ao em receita, legalmente consignadas, podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

8. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do Or¢camento que estiver em vigor no momento
em que se proceda ao seu pagamento.
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3.4. PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

A contabilidade rege-se por principios. A aplicacdao destes principios deve conduzir a obtengao
de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execugdo
orcamental do Agrupamento.

Os principios contabilisticos (de acordo com o ponto 3 da Portaria N.2 794/2000, de 20 de
setembro) a seguir formulados devem conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo orcamental do Agrupamento:

1. Principio da Entidade Contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POC-
Educacao.

2. Principio da Continuidade — considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duragdo ilimitada;

3. Principio da Consisténcia — considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente
relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstrac¢des financeiras;

4. Principio da Especializagdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sao reconhecidos
guando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;

5. Principio do Custo Histdrico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdo ou de producdo;

6. Principio da Prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo ao
fazer as estimativas exigidas em condi¢cOes de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de
reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por
defeito ou de passivos e custos por excesso;

7. Principio da Materialidade — as demonstra¢des financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacGes ou decisdes do érgdo de gestdo
e dos interessados em geral;

8. Principio da Ndo Compensacao — os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balanco),
dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resultados) sao apresentados em
separado, ndo podendo ser compensados.
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3.5. ESCRITURACAO

3.5.1. Escrituragdo e Conta de Geréncia.

O Agrupamento efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo
com o sistema de contabilidade pulblica. As dotagdes orcamentais devem ser
globalmente distribuidas pelas rubricas.

3.5.2. Suportes de informagao — documentos

Todas as operacOes realizadas — aquisicdo de mercadorias, vendas do bufete, da
papelaria, pagamento de subsidios de estudo, etc. — originam obrigatoriamente a
emissdo de um documento que as descreve e as classifica e que constitui o suporte de
todos os registos a efetuar no programa CONTAB.

3.5.3. Livro de Caixa

“Aquele que permite conhecer, a todo o momento, o movimento em cada sector
(Orcamento Geral do Estado, Orcamento de Despesa com Compensagcdo em Receita,
Bufete, Papelaria, Refeitdrio, Transportes Escolares, Seguro Escolar, A¢do Social
Escolar, Leite Escolar). “

Relativamente ao Livro de Caixa:

e  Mensalmente é impresso do programa informatico;
e  S3o0 obrigatoriamente lancadas todas as receitas e despesas;

e Todos os documentos de despesa recebidos no ano econdémico sao
numerados sequencialmente, registando-as no Registo Diario de Faturas;
e O Livro de Caixa ndo pode apresentar défice;

e S3olancadas a «débito» as receitas dos respetivos sectores e os movimentos
bancarios;

e S3o lancadas a «crédito» as despesas dos diferentes programas de apoio
socioeducativo e os movimentos bancarios.

3.5.4. Natureza da rubrica Receitas

e Saldo da geréncia anterior: saldo apresentado pelo «Caixa», quer em cofre, quer
em depdsitos bancdrios, no encerramento das atividades do ano anterior. Deve
condizercom o saldo da geréncia anterior apresentado na conta de geréncia;

e Transferéncias de saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro lancamento a
efetuar é o saldo final em numerdrio, que transitou da responsabilidade anterior,
tanto em «coluna» como no «TOTAL»; de seguida devera proceder-se ao langamento
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dos saldos apurados na geréncia anterior (devendo, em contrapartida, ser

3.5.5
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escriturados os mesmos valores no lado da despesa dos respetivos sectores);

¢ Subsidios: verbas concedidas pelos servigos centrais do Ministério e/ou por

outras entidades publicas ou privadas;

e Prémio do seguro escolar: verbas recebidas dos alunos fora da escolaridade

obrigatdria;

e Receitas de exploragdo: vendas em numerario realizadas diaria e diretamente pelos

sectores aos utentes;

e Auxilios econdmicos diretos: montante a suportar pelo ASE respeitantes aos alunos

carenciados de meios financeiros.

Natureza da rubrica Despesas

Bens duradouros: bens destinados ao apetrechamento das instalacdes escolares
sujeitas ao cadastro e inventario dos bens do estado (CIBE);

Bens ndo duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com material escolar
destinado a ser vendido ou fornecido na papelaria; produtos e mercadorias a
transacionar pelo bufete, entre outros destinados ao bom funcionamento do
Agrupamento;

Comparticipagdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em

alimentacdo, material escolar duradouro ou de uso corrente;

Perdas e danos: montante dos prejuizos em numerario causados por falhas ou

roubos.

Livro «Registo Diario de Faturas»: aquele em que sdo registados todos os
documentos relativos a encargos com a aquisicao de bens ou servicos.

Folha de Cofre: a Folha de Cofre diz respeito, a todos os movimentos do mesmo. A
Folha de Cofre é um documento fundamental de escrituracdo em contabilidade, e,
conjuntamente com o Livro de Caixa, de controlo — o Livrode Caixa estd para a
Contabilidade assim como a Folha de Cofre esta para a Tesouraria.
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3.6. CLASSIFICAGAO DAS RECEITAS E DAS DESPESAS

A partir de 2003, aplicam-se a elaboracdao dos orgcamentos, os cddigos de classificacdo econdmica
das receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n? 26/2002, de 14 de
fevereiro.

4. SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
4.1. SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

4.1.1. O SCI (Sistema de Controlo Interno) engloba as politicas e procedimentos
(métodos, técnicas de controlo interno) estabelecidos pela tutela e pelo érgdo de gestdo
da escola, de forma a garantir, tanto quanto for praticavel:

a) O controlo interno administrativo, incluindo o plano de organizacdo e os
procedimentos e registos que se relacionam com os processos de decisao;

b) O controlo interno contabilistico, compreendendo o plano de organizacdo e os
registos e procedimentos que se relacionam com a salvaguarda dos ativos e com a
confianga que inspiram os registos contabilisticos.

4.1.2 O ambito de Aplicagao:

i) O SCI é aplicdvel a todos os servicos do Agrupamento de Escolas N22 de Abrantes;

ii) Uma vez que o presente SCI estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operacdes relativas a execucdo da contabilidade, bem como as competéncias dos
diversos servigos envolvidos, compete a cada sector cumprir efazer cumprir as referidas
normas orientadoras.

4.1.3. Os Objetivos
O presente Regulamento, ao instituir um SCI no Agrupamento, visa estabelecer um
conjunto de procedimentos tendentes a garantir os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda dos ativos (bens e patrimanio);

b) O registo e atualizacdo do imobilizado da Escola;

c) A legalidade e a regularidade das operacdes;

d) Aintegridade e exatidao dos registos contabilisticos;

e) A execucdo dos planos e politicas superiormente definidos;
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f) A eficacia da gestdo ea qualidade da informacéo;

g) A imagem fiel das demonstragdes financeiras;

h) A prevengdo e detegdo de fraudes e erros.

4.1.4. Os elementos fundamentais a ter em ateng¢ao no Sistema de Controlo Interno
Um sistema de controlo interno alicer¢a-se num conjunto de principios basicos que Ihe
dao consisténcia e que sao:

e Asegregagto de fungoes

A segregacgao, separagao ou divisao de fungdes tem como finalidade evitar que sejam
atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fungdes concomitantes com o objetivo de
impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulagdo. Este controlo baseia-se fundamentalmente na separacao de fungdes
incompativeis entre si. No ciclo de uma operagdo que abrange o conjunto dos atos
compreendidos entre o inicio e o seu termo, é de toda a conveniéncia que seja atribuida
a uma pessoa uma tarefa especifica da qual é a Unica responsavel. A observancia deste
principio justifica que a funcdo contabilistica deve estar separada da fun¢ao operativa

tendente a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a responsabilidade pelo

controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico, situacdo que lhe permitiria

facilmente cometer irregularidades.

e O Controlo das operagdes

O controlo das operagbes consiste na sua verificacdo ou conferéncia que, em
obediéncia ao principio da segregacao de fungdes, deve ser feita por pessoa ou pessoas
diferentes das que intervieram na sua realizacdo ou registo. Podem citar-se, a titulo
exemplificativo, os seguintes controlos:

-As contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a sua comparacdo com os registos
contabilisticos;

-As reconciliacdes bancarias;

-A realizacdo de inventdrios mensais e trimestrais das existéncias.

e A Defini¢do de autoridade e de responsabilidade

A definicdo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo onde
se definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relagdo a
qualquer operacio®. Este regulamento contém uma distribuicio funcional da autoridade
e da responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as fun¢des de
todo o pessoal.

1 . . - L . o

Nos documentos escritos que integram os processos ad ministrativos internos, todos os despachos e informagdes que sobre elesforem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devemsempre identificar os seus subscritores e a qualidade em que o
fazem, de forma clara e legivel
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e Pessoal qualificado, competente e responsdvel

A aplicacdo deste principio determina que o pessoal deve ter as habilitacdes literdrias e
técnicas necessarias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das fun¢des que
lhe sdo atribuidas. A observancia destes requisitos determina que o pessoal seja
devidamente selecionado. A verificacdo deve ser sistematizada através da avaliagcdo do
pessoal ndo docente, conduzindo assim, ao processo de averiguacdo do cumprimento
das suas funcdes e das suas necessidades formativas.

e O Registo metddico dos factos

A aplicagao deste principio relaciona-se com a forma como as operagdes sao relevadas
na contabilidade que deve ter em conta a observancia das regras contabilisticas
aplicaveis e os comprovativos ou documentos justificativos. Estes devem ser numerados
de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo

dos comprovativos ou documentos que se inutilizem ou anulem. Também se destina a
assegurar uma conveniente verificacdo da ligacdo entre os diferentes servicos, a
acelerar o processo de registo das operagdes e a fornecer, com rapidez, precisdao e
clareza, aos responsaveis os elementos informativos de quecarecem no exercicio da sua
atividade gestora.

Para que o sistema de controlo interno funcione com regularidade, deve-se atender aos

seguintes itens:

e Todas as operacOes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de que os
factos subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em conformidade com o
respetivo ato de autorizacao;

e O pessoal de cada drea deve estar sujeito a rotacdes periddicas entre si, se o nUmero de
assistentes técnicos assim o permitir;

e Todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados;

e Deverd serfacultada formacdo permanente ao pessoal.
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5. SERVICOS DA ACAO SOCIAL ESCOLAR
5.1. ACAO SOCIAL ESCOLAR

5.1.1. Os Servigosde Agao Social Escolar abrangem os seguintes sectores:

e Auxilios Econdmicos
e Transportes Escolares
e Seguro Escolar

e Bufete

e Refeitdrio

e Papelaria

e Leite Escolar

5.1.2. Compete ao(s) Assistente(s) Técnicos responsaveis:

a) executar o programa informatico da ASE, preenchendo as plataformas informaticas
criadas e/ou existentes para o efeito;

b) elaborar mapas para os servicos competentes (DGESTE ou Municipio) relativos ao
funcionamento do refeitério, papelaria, bufete, seguro escolar, leite escolar, acdo social
escolar, transportes escolares, entre outros;

c) organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios e bolsas;

d) encomendar livros e software para a Biblioteca e prémios para os alunos com os
lucros da papelaria;

e) recolher as quantias referentes as alineas anteriores;

f) assegurar uma adequada informagcao aos alunos e encarregados de educa¢dao dos
apoios a que tém direito;

g) organizar os processos referentes aos acidentes escolares;
h) organizar e planear os transportes escolares, em colaboragdao com a Autarquia;

i) realizarinventdrios trimestrais das existéncias;

j) lancamento diario no programa informatico de toda a mercadoria adquirida, depois de
conferida pelo assistente operacional responsavel;

k) langamento nos programas informaticos dos discentes;

[) langamento no programa informatico, setor Papelaria, do valor atribuido a cada
aluno subsidiado;
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m) recebimento das inscricbes e respetiva importancia relativa a transportes e
posterior envio de pagamento a Camara;

n) envio de requisicdes para transportes a Rodoviaria do Tejo;
o) registo didrio do funcionamento do Refeitdrio no programa SASE;

p) conferéncia no arquivo digital dos alunos que atingem o limite de refeicGes nado
consumidas e posterior comunicacdao aos Diretores de Turma;

g) recebimento de pedidos de suplemento (Projeto PERA), que apds despacho daDiregdo, sdo
langados nos respetivos programas;

5.2. BAR/BUFETE

5.2.1 O horario de funcionamento do bufete deve estar exposto em local visivel junto
as suas instalacdes, garantindo que o mesmo ndo colide com o horario do
refeitdrio escolar e, se possivel, o hordrio de abertura deve permitir aos alunos a
tomada do pequeno-almoco antes do inicio das atividades escolares;

5.2.2 O preco dos produtos deve ser afixado em local visivel;

5.2.3 Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores
devidamente autorizados pelo(a) Diretor(a);

5.2.4 A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a utilizacdo do cartdo magnético
previamente carregado na Papelaria;

5.2.5 O prego dos produtos praticado no bufete ndo deve ter como objetivo o lucro, mas
apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do
seu lucro dentro dos parametros de razoabilidade definidos superiormente. O
preco dos produtos é aprovado pelo Conselho Administrativo sob proposta dos
Assistente Técnicos responsaveis pelo setor;

5.2.6 Aos Assistentes Operacionais responsaveis pelo bufete compete:

e Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem
em bom estado de conservacao;

e Devolver ou inutilizar, informando o Diretor (a) e o Assistente Técnico
responsavel pelo setor, os produtos que ndo se apresentem em condi¢cdes de
serem consumidos;

e Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor

elaborando a relagdo de necessidades;
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e Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em
condi¢des normais;

e Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou
conservacdo dos equipamentos;

e Manter inventarios atualizados mensalmente, tanto dos produtos
consumiveis em armazém como dos equipamentos.

e Verificara recec¢do didria da mercadoria, de acordo com a requisi¢ao oficial,
para posterior insercdo no programa pelo assistente técnico responsavel.

5.3. REFEITORIO

5.3.1.0 horario de funcionamento do refeitério deve estar exposto em local visivel,
junto as suas instalacdes e salvo situacOes excecionais, o seu periodo de
funcionamento ocorre entre as 12:00h e as 14:30h;

5.3.2.0 acesso as refei¢cdes faz-se mediante a utilizacdo do cartdo magnético e aquisicao
prévia das refeicGes. Ndao é permitida a entrega de qualquer importancia em
dinheiro;

5.3.3.A aquisicdao da refeicdo tem de ser feita até ao dia util anterior, até as 16:30h, e no
préprio dia até as 10:00H;

5.3.4.Podem utilizar o refeitério os professores, funcionarios e alunos da escola e ainda
professores, funciondrios e alunos de outros estabelecimentos de ensino apds
autoriza¢ao do Diretor;

5.3.5. No ultimo dia util de cada semana deve ser divulgada, nos quiosques existentes e

on-line, a ementa para a semana seguinte;

5.3.6. As ementas sdo elaboradas pelos servicos centrais e supervisionados pela
nutricionista da Camara Municipal de Abrantes;

5.3.7.Por razbes de saude (comprovadas com declaracdo médica) e através de pedido
antecipado do interessado, pode ser confecionada uma refeicdo de “dieta” que, no
entanto, nao deve ultrapassar o custo da refeicao normal.

5.4. PAPELARIA /REPROGRAFIA

5.4.1. O horario de funcionamento da papelaria/reprografia é estabelecido pela Direcdo
e deve estar exposto em local visivel junto as suas instalagdes.

5.4.2. O preco dos produtos deve ser afixado em local visivel;
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5.4.3. Tém acesso a papelaria/reprografia os professores, alunos, funcionarios e outros
utilizadores devidamente autorizados pela Diretora.

5.4.4. A papelaria/reprografia destina-se a servir os alunos, professores e funcionarios,
fornecendo o material necessario aos trabalhos escolares.

5.4.5.0 prec¢o dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro,
mas apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores
do seu lucro dentro dos parametros de razoabilidade definidos superiormente. O
preco dos produtos é aprovado pelo Conselho Administrativo sob proposta do
Assistente Técnico responsavel pelo setor;

5.4.6. Aos Assistentes Operacionais responsaveis pela papelaria/reprografia compete:

e Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem
em bom estado de conservacgao;

e Devolver ou inutilizar, informando a Diretora e o Assistente Técnico
responsdvel pelo sector, os produtos que ndo se apresentem em boas
condicOes;

e Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor,

e elaborando a respetiva relacdo de necessidades;

e Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndao esgote em
condicdes normais.

e|nventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou

conservagdo dos equipamentos;

e Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em
armazém como dos equipamentos;

e Informar mensalmente os Servicos Administrativos do ndmero de copias
executados em cada equipamento;

e Efetuar o carregamento dos cartdes magnéticos; Entregar diariamente o
valor dos carregamentos de cartOes.

5.4.7. O prego das fotocdpias deve ser afixado em local visivel no interior da
papelaria/reprografia;

5.4.8. Sdo oficiais e gratuitas:

e As reprodugdes destinadas a avaliar os alunos;
e Qutras reproducdes reconhecidamente importantes para o processo educativo;

e Asreproducbes destinadas ao funcionamento dos servicos;
e Asreproducbes destinadas acomunicacdo escola/comunidade local.
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5.4.9. Os pagamentos dos servigos prestados pela papelaria/reprografia sdo feitos no
ato de entrega;

5.4.10. O preco das reproducdes particulares ndo deve ter como objetivo a obtencdo de
lucro, mas apenas pagar o material, energia e desgaste do equipamento. O preco das
reproducdes é aprovado pelo Conselho Administrativo;

5.4.11. De todas as importancias recebidas para carregamento dos cartdes magnéticos
sera feito registo no computador existente na papelaria/reprografia, de onde sai o taldo
de caixa que o(a) tesoureiro(a) confere;

5.4.12. Diariamente serao entregues nos servicos administrativos da escola os valores
apurados, sendo o documento comprovativo rubricado pela assistente operacional e

pelo(a) tesoureiro(a).

6. DEFINICAO DOS CIRCUITOS DE ARRECADACAO DAS

RECEITAS E DE AUTORIZACAO DA DESPESA
6.1. COBRANCA DE RECEITAS (Anexo 2)

6.1.1. Todas as receitas sdao cobradas com utilizacdo de um cartdo magnético pessoal
pré-carregado associado a uma aplicacao informatica de gestao (anexo 3).

6.1.2. O carregamento do cartdo é efetuado na papelaria e/ou no quiosque com
moedeiro.

6.1.3. Diariamente o(a) Tesoureiro(a) imprime os Diarios de Caixa (papelaria, reprografia
e moedeiros) e procede a conferéncia conjunta dos carregamentos, com a
Assistente Operacional responsavel pela caixada papelaria reprografia. Depois de
conferidos os valores, o Tesoureiro(a) rubrica as folhas de caixa conjuntamente
com aquela funcionaria.

6.1.4.Diariamente o(a) Tesoureiro(a) efetua o depdsito na conta bancdria do
Agrupamento das receitas da véspera, fazendo-se munir do respetivo taldo de
depodsito que devera ser arquivado/registado.

6.1.5. O(A) Tesoureiro(a) imprime diariamente, a partir da aplicacdo informatica, as
receitas de cada um dos postos de venda (Relatério Diario de Vendas), procede a
conferéncia diaria das receitas, assina as folhas correspondentes e efetua a

transferéncia da conta dos carregamentos para a conta da ASE e Orcamento.
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6.1.6. O(A) Tesoureiro(a) lanca na aplicacdo informatica da contabilidade as respetivas
receitas (bufete, papelaria e refeitdrio).

6.1.7. Receitas dos Servicos Administrativos: o(a) Tesoureiro(a) imprime o Relatério
Diario de Vendas, faz a conferéncia didria das receitas e lan¢a-as na aplicacao
informatica da Contabilidade (Contab).

6.2. FUNDO DE MANEIO E PERMANENCIA EM COFRE

6.2.1. A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o valor de
3.000€ e o Fundo de Maneio de 300€ (200€ - outros bens, 100€ - outros servicos).

6.2.2. O Fundo de Maneio rege-se por regulamento especifico (Anexo 4).

6.3. DEPOSITOS E CONTAS BANCARIAS

6.3.1.As contas bancdrias do Agrupamento s3ao movimentadas com assinaturas em
simultaneo de dois dos membros do Conselho Administrativo.

6.3.2.0(A) Tesoureiro(a) deverd manter atualizadas todas as contas tituladas pelo
Agrupamento.

6.3.3.A0(A) Tesoureiro(a) compete a obtencdo, junto das entidades bancérias, dos
extratos de todas as contas correntes.

6.3.4.0s depdsitos sdo efetuados diariamente pelo Tesoureiro que deverd arquivar o
respetivo comprovativo do depodsito.

6.3.5.Quando n3o é possivel efetuar o depdsito diariamente, o valor em cofre nao
poderd em caso algum ultrapassar o valor estipulado no ponto 6.2.1.

6.3.6.Em periodos de pausa letiva, a periodicidade dos depésitos sera a estabelecida
entre a Coordenadora Técnica e a tesoureira, apds autorizacdo da Diretora, depois
de efetuada a avaliacdo do montante a depositar (tendo como referéncia o
montante minimo de 100€).
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6.4.1. A emissdo de ordem de pagamento so6 deve ser feita depois de conferidos e
autorizados os documentos para esse efeito, a saber: fatura ou venda a dinheiro.

6.4.2.0s pagamentos sao feitos através de transferéncia bancdria por via eletrdnica
(através da plataforma eletrénica da CGD designada Caixa Direta Empresas ou do
IGCP internet banking).

6.4.3.Em casos excecionais, nomeadamente quando ndo haja outra op¢do de
pagamento ou quando a vantagem em termos de poupanca seja significativa,
pode o Conselho Administrativo autorizar pagamentos por débito direto.

6.4.4. Os pagamentos de servicos ou transferéncias efetuadas por via eletrdnica sao
validados/autorizados por dois dos membros do Conselho Administrativo apds
preparacado dos pagamentos ou transferéncias pelo(a) Tesoureiro(a).

6.4.5. As operagles executadas eletronicamente terdo sempre os respetivos
justificativos devidamente arquivados pelo(a) Tesoureiro(a) em suporte papel

6.5.RECONCILIACOES BANCARIAS

6.5.1. As reconciliagbes bancarias das respetivas contas sdo realizadas no final de cada

N

mes.

6.5.2. O(A) Coordenador(a) Técnico(a) é responsavel pelas reconciliacdes bancarias,

podendo designar outro funcionario para esse servico, ndo devendo ser o(a)
Tesoureiro(a) nem quem tenha acesso as respetivas contas correntes.

6.5.3. As reconciliacdes bancarias devem ser confrontadas com os respetivos registos

contabilisticos.

6.5.4. Numa eventual inconformidade, a contabilidade procede as correspondentes

regularizacdes e registos e envia ao(a) Tesoureiro(a) para que, no mesmo dia,
proceda a regularizagdo das respetivas contas correntes.

6.5.5. A assistente técnica responsavel pelas reconciliagdes bancarias tem a supervisao

de um observador externo com reconhecida experiéncia na drea da contabilidade
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6.6.RESPONSABILIDADE DO(A) TESOUREIRO(A)

Compete ao(a) Tesoureiro(a):

6.6.1. Manter atualizadas as contas bancarias da Escola e providenciar os respetivos
extratos;

6.6.2. Preparar os movimentos das contas bancarias;

6.6.3. Arrecadar as receitas e respetivos documentos, provenientes dos diferentes
setores, providenciando o respetivo depdsito na instituicdo bancaria;

6.6.4. Escriturar informaticamente afolha de cofre.

6.7.AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

(Ver fluxograma no Anexo 5)

Os métodos e procedimentos de controlo das contas de terceiros tém como intervenientes:

6.7.1. Servico Requisitante —elabora e assina arelagdo de necessidades;

6.7.2.Area de Compras — recebe a relacdo de necessidades, verifica as existéncias e
remete ao Coordenador(a) dos S.A. para classificagcdo e cabimentacao;

6.7.3.Coordenador(a) dos Servicos Administrativos — com informacdo da Area de
Contabilidade, classifica o(s) bem(s) pedido(s) e informa, no referido documento,
da existéncia, ou ndo, de dotacdo orcamental, indicando em simultaneo a
respetiva rubrica — informa se existe cabimento (cabimentagdo) e remete ao
Conselho Administrativo;

6.7.4. Presidente ou Vice-presidente do Conselho Administrativo — emite despacho
favoravel ou desfavordvel (autorizagdo da despesa com ratificagdo na reuniéo
seguinte do Conselho Administrativo);

6.7.5. Area da Contabilidade — com base na relagdo de necessidades, apds verificacdo de
todas as formalidades para a execucdo orcamental e a realizacdo de despesas
publicas, as compras sao efetuadas, através da requisicdo em programa
informatico;

6.7.6.Fornecedor — entrega o material requisitado e Guia de Remessa / Fatura e
Requisicao;
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6.7.7.Funciondrio designado (Responsdvel pelo Servico Requisitante ou do Sector que

recebe a mercadoria ) — efetua a conferéncia fisica do material requisitado
(quantidade e qualidade) com base na relacdo de necessidades, , guia de remessa
e/ou fatura e assina a Guia, apondo as expressGes “Recebido” e “Conferido”, e
envia os referidos documentos para a Area de Contabilidade;

6.7.8. Area de Contabilidade — com base na Rela¢do de Necessidades, Guia de Remessa,
Guia de Entrada (quando se trata de existéncias) confere toda a documentacao,
classifica contabilisticamente a(s) fatura(s), confere-a(s) (verificagdo dos cdlculos —
somas, multiplicagbes, descontos e outros) regista-as no Livro Didrio de Faturas e
emite a respetiva ordem de pagamento;

6.7.9.Conselho Administrativo — autoriza o pagamento por Despacho, enviando a
documentacdo (ao)a Tesoureira(o);

6.7.10. Tesoureiro(a) — Prepara o pagamento da despesa através de transferéncia
bancaria;

6.7.11. Tesoureiro(a) — Apds o pagamento da despesa, regista na Folha de Cofre e
arquiva o comprovativo da transferéncia e a Area da Contabilidade arquiva guia
de remessa e/ou fatura e requisicdo;

6.7.12. Area de Inventario — através da Guia de Remessa, inventaria o material ou
equipamento adquirido;

6.7.13. Os prazos de pagamento das faturas ndo devem, em regra, ultrapassar os 30 dias
apos o seu recebimento;

6.8. AQUISICAO DE BENS E SERVICOS PELA AREA DA ASE

(Ver Anexo 6)

6.8.1. Intervenientes no processo: Servico Requisitante, Servicos de ASE, Coordenador(a)
dos Servicos Administrativos, o(a) Tesoureiro(a) e o Conselho Administrativo.

6.8.2. Relacdo de Necessidades — é elaborada pelo Servico Requisitante (Bufete e Papelaria) e
entregue aos responsaveis pelo servico de ASE.

6.8.3.Apds a entrega pelo fornecedor do produto, no servigo requisitante, e a rececao da fatura
ou guia de remessa, 0s responsaveis dos servicos da ASE fazem o seu registo na aplicacao
informatica .

6.8.4.0 Conselho Administrativo autoriza o pagamento emitido pelo(a) Tesoureiro(a) que paga
ao fornecedor, regista o pagamento na aplicacdo informatica e procede ao seu

arquivamento.
23



NARUPANERTY

DE FAChias
N22 DE ABRANTES

@ REPUBLICA EDUCACAD, CIENCIA
A PORTUGUESA E INOVACAD )

6.8.5.0s prazos de pagamento das faturas ndo devem, em regra, ultrapassar os 30 dias apds o

seu recebimento.

6.8.6. Os comprovativos de pagamento ficam arquivados com a fatura nos dossiers da
Contabilidade.

6.9 GESTAO DE EXISTENCIAS

6.9.1. A Diretora nomeara os funciondrios responsaveis para cada sector pelo levantamento
dasnecessidades, rececdo e saidas dos bens/mercadorias armazenados.

6.9.2. Compete aos funciondrios referidos garantir adequadamente a satisfacdo das
necessidades do sector, assim como elaborar a Relacdo de Necessidades, bem como os

utentes (pessoal docente e ndo docente) que pretendam adquirir bens/servigos.

6.9.3. A rececdo de bens s6 deve ser efetuada quando acompanhada pela fatura e ou guia de
remessa, a qual devera ser anexa a respetiva requisicdo oficial e relacdo de
necessidades.

6.9.4. A contagem fisica das existéncias e o seu confronto com os respetivos registos
contabilisticos devem ser realizados no final de cada trimestre:

e Por um funciondrio designado pelo(a) Coordenador(a) Técnico(a), no caso do stock dos
Servigos Administrativos;

e Pelos responsaveis dos servicos de ASE, para as existéncias do bufete, em conjunto com
a responsavel por este setor;

e Pelos responsaveis dos servicos de ASE, para as existéncias da papelaria, em conjunto
com a responsavel por este setor.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. RESPONSABILIDADES

a)O desrespeito, incumprimento ou violacdo de qualquer regra ou procedimento
estabelecido neste regulamento, é da Unica e exclusiva responsabilidade de quem
comete a infracdo, em 12 instancia; da responsabilidade do Conselho Administrativo,
em?22 instancia; e do Presidente do Conselho Administrativo, em ultima instancia;

b) Sempre que se tenha conhecimento do desrespeito, incumprimento ou
violacdo das regras e procedimentos estabelecidos neste regulamento, quer sejam de
natureza administrativa, quer sejam de natureza contabilistica, devera ser elaborada a
devida informacdo para efeitos de apreciacdo superior e apuramento de
responsabilidade funcional;
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7.2 DIVULGACAO

Constituindo este regulamento um documento central do Sistema de Controlo
Internodo Agrupamento, deve o mesmo:

e Ser divulgado a todos os membros dos Servicos Administrativos e funcionarios
interligados (Bufetes, Papelarias, etc.);

e Estar disponivel, para consulta permanente dos funciondrios envolvidos (docentes e
nao docentes), nos locais de funcionamento.

Revisdao do Regulamento aprovada em reuniao do Conselho Administrativo de 09 de dezembro de 2024

A Presidente do Conselho Administrativo,

O Vice-Presidente do Conselho Administrativo,

A Secretdria do Conselho Administrativo,
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Area Expediente e Compras/Economato

v Registode RelagOes de Necessidades e respetiva classificagdo econdmica;

v’ Elaboragédo de oficios e emails;

v’ Pedidos de Orcamentos para o Economato, informatica, higiene e outros bens;

v’ Efetuar levantamento de necessidades anuais de bens;

v’ Preparar faturas para registo na Contabilidade (anexar a cada fatura o original da rela¢3o de
necessidades devidamente preenchida);

v Arquivo de correspondéncia;

v’ Listagens de encomendas de produtos;

v' Gestdo de fornecedores;

v" Mapa mensal das Relacdes de Necessidades paraa Reunido do Conselho Administrativo;

v Rececdo do material dos fornecedores, sua verificacdo e acondicionamento de acordo com os
pedidos, conferéncia e assinatura;

v’ Fornecimento de material, se existente em stock, com a respetiva autorizacdo do(a)
Coordenador(a) Técnico(a);

v’ Atualizacdo didria do programa de gestdo de stocks (produtos/fornecedores);

v Controlo dos materiais armazenados nos armarios existentes nos Servicos de Administracdo
Escolar;

v’ Controle das revistas / jornais (Biblioteca);

v Organizacdo da pasta de Expediente — Arquivo Geral;

v’ Expedi¢do da correspondéncia;

v’ Inventdrio;

v’ Plataforma SIGO.

Areade Pessoal

v’ Processamento de correspondéncia a expedir;

v' Inscricdo/suspensio de beneficidrios e dependentes na ADSE;

v Submeter recibos na ADSE Direta;

v’ Registo e controlo de assiduidade;

v Organizacdo do processo individual de pessoal docente e ndo docente;

v' Informar, datar e rubricar os justificativos das faltas;

v" Marcac3o de faltas no programa GPV e Municipio (Pessoal ndo docente)

v’ Arquivar e manter atualizada toda a documentacdo que diz respeito a area;

v Atendimento do publico que se dirigem aos servicos Administrativos para tratar de assuntos
relacionados com a area de Pessoal;

v’ Consultar sites inerentes ao servico;

v' Manter atualizado o programa GPV - ficheiro de pessoal;

v' Manter, atualizada as listas de pessoal;
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v" Memorandos para os vencimentos sobre n2 de dias para pagamento do subsidio de refei¢do de

horarios incompletos e das horas extraordinarias, caducidades dos contratos, termos dos
contratos;

v' Cdlculo da reducdo da componente letiva ao abrigo do artigo 792 do ECD;

v Organizacdode documentacio, verificacdo e validagdodos concursos de professores;

v' Calcular férias, preencher e distribuir os impressos de licenca para férias;

v Receber e conferir os pedidos de férias;

v’ Elaborar o mapa de férias do pessoal docente e n3o docente;

v’ Cdlculo do n2 de dias para processar o subsidio de férias e de natal, aquando os termos dos
contratos e aposentagoes;

v’ Abertura e fecho de Registos Biograficos, averbamento de cargos, faltas e tempo de servico;

v Graduacdo Profissional para distribui¢cdo de horarios;

v" Introducdo dos horarios no GPV;

v Organizac3o de processo de acidente de trabalho, preencher toda a documentacdo inerente e
enviar para as entidades competentes;

v Organizacdo de processos de aposentacdo e pedidos de contagem de tempo de servico para a
Caixa Geral de Aposentacoes;

v’ Elaboracdo das declaracdes de tempo servico prestado nas AEC;

v Compilacdo de dados com vista a elaboracdo de estatisticas de elementos que digam respeito a
area;

v’ Inscricdo/suspensdo de beneficidrios na Seguranga Social;

v" Inscri¢des na Caixa Geral de Aposentacdes;

v’ Dar conhecimento através de memorando a contabilidade/Vencimentos do inicio de fun¢des,
indice de vencimento, horario, descontos e subsidio de refei¢ao;

v Proceder ao preenchimento de toda a documentac3o inerente ao processo de junta médica e
enviar para as entidades competentes;

v’ Organizac3dode transferéncias de processos individuais;

v' Enviar processo individual e arquivar cdpia no arquivo;

v Emiss3o de certiddes e declaracdes;

v’ Elabora¢do, cabimentac¢3o, aditamentos e terminar os contratos de docentes na plataforma da
DGAE;

v’ Atualizacdo sistematica da lista remissiva;

v" Cdlculos de mudancas de escal3o;

v’ Célculo das horas extraordinarias para processamento do pagamento pela drea vencimentos

v" Emiss3do de cartdes magnéticos para pessoal docente e ndo docente;

v’ Submissdo dos mapas do Sistema de Informacdo e Organizacdo do Estado (SIOE);
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Processamento de vencimentos (mensalmente);

Elaboragdo Requisi¢ao Fundos de Pessoal;

Exportagdo vencimentos para o ME (MISl)e cdpia seguranga;

Envio para o IGEFE da Requisicdo de Fundos do Pessoal;

Apuramento dos descontos Mensais para: CGA, Seguranca Social, ADSE/ADM, Sindicatos,
Seguros, CPME, CPMF e penhoras.

Elaboracdo das guias de pagamento das diversas entidades;

Informacgdes para preenchimento do mapa SIOE;

Questionarios e estatisticas;

Balancgo social;

Tratamento dos ficheiros da CGA(RCI), Seguranca Social (Gestdo Ficheiros DRI) e ADSE (ADSE
direta);

Exportacdo dos ficheiros anteriores para as respetivas entidades e de acordo com folhas de
vencimento;

Impressao das listagens dos respetivos descontos e arquivo nas pastas;

Elaboracao de oficios as diversas entidades a enviar guias e relagao de beneficidrios;
Elaboragdo de guias de reposicdo as finangas;

Elaboragdo da resposta as finangas e agentes de execugdo sobre penhoras calculodas mesmas
se necessario;

Tratamento do ficheiro do IRS Anual (abatimento de guias de reposi¢ao no mesmo);
Envio/Impressdo de declaragdes para efeitos fiscais de todo o pessoal;

Preenchimento online do MOD. 10 —IRS Anual;

Preenchimento online do MOD. DMR — Mensal;

Providenciar para o fecho do programa GPV por ano letivo e civil.

Envio dos recibos de vencimento pelo email institucional.

Verificar se os boletins itinerarios cumprem as condi¢Ges de pagamento de despesas,
solicitando a drea de pessoal a informagdo necessaria; proceder ao respetivo pagamento.

Area de Contabilidade:

v’ Dar cabimento nas Rela¢des de Necessidades;

v' Elaboracdo de Requisi¢cdes de Fundo de Material;

v' Processamento de oficios e emails;

v" Arquivo de correspondéncia;

v’ Lancamento das faturas e restantes documentos no programa CONTAB;

v’ Classificacdo e lancamento da despesa;

v

Elaboracdo dos balancetes do ORP, POPH e OE, em colaboragdao com o(a) Tesoureiro(a);
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Elaboracdo das reconciliacdes bancdrias do ORP e OE.

Verificagdo dos mapas de informacao contabilistica e sua atualizacao;

Distribuicdo do valor da requisi¢cdo de fundos pelas respetivas rubricas;

Elaborar/submeter em conjunto com o(a) Vice-Presidente do Conselho Administrativo, o
Projeto de Orcamento e a Conta de Geréncia;

Elaborar em conjunto com o Assistente Técnico do processamento dos vencimentos, o mapa
referente as diferencas verificadas nos vencimentos;

Tesoureiro(a)

SRR NN

NI

ANERN

AN N N N NN

v

Registo diario de receitas (bufete, papelaria e refeitorio);

Registo de pagamentos e depdsitos da conta do ASE e Orgamento no programa informatico;
Registo de receitas enviadas pelo IGEFE e Pess0as2030;

Fecho de contas mensal da ASE e Orgamento;

Conferéncia do extrato bancdario com o folha cofre, reconciliacdo bancdria com a colega da ASE
e mapa financeiro para analise do conselho administrativo;

Digitalizacdao do mapa financeiro e envio do mesmo para a DGESTE;

Elaboragdo de oficios de pagamento afornecedores;

Arquivo de faturacdo nos respetivos setores posteriormente anexacado dos recibos;
Transferéncia trimestral do saldo do bufete para o ORP;

Anulacdo de carregamentos e pagamentos a pedido da papelaria, reprografia e servicos, depois
de verificada a necessidade da anulagao;

Controlo dos movimentos e saldos das contas de deposito;
Imprimir do programa informatico, os mapas de Receita do Bufete, Papelaria, Refeitdrio,

Servigos, Reprografia e Caixa, para verificar se o dinheiro recebido da papelaria no final do dia,
esta correto com o valor do Mapa Caixa;
Manter atualizada a folha de cofre;

Proceder a todos os pagamentos através do Caixa e-banking;

Passar cheques e fazer oficios para enviar com os cheques;

Passar recibos de verbas recebidas.

Elaborar as Guias de Receitas de Estado e diligenciar o seu pagamento online;
Exportacdao de dados, apds o fecho de contas do ASE, para a MISI;

Elaborar os mapas de transporte e refeicGes a liquidar aos alunos dos cursos profissionais.

Preparar faturas para registo na Contabilidade (anexar a cadafatura o original da relagao de
necessidades e da requisicao, devidamente preenchida);
Arquivo de correspondéncia;
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v’ Efetuar levantamento de necessidades anuais de bens por determinados periodos;

(\

Rececdo do material dos fornecedores, sua verificacdo e acondicionamento de acordo com os
pedidos, conferéncia e assinatura;

Fornecimento de material, com arespectiva autorizagcao pelo chefe dos servigos;
Actualizacao diaria do programa de gestdo de stocks;

Preparacao, sempre que solicitado, dos documentos para o pedido de reembolso do POCH;
Organizacdo de toda a documentacao (originais e copias) relativas a cada reembolso.

Anualmente recolher todos os dados relativos aos alunos do Pessoas2030 e organizar os
respetivos dossiers.

NN NN

v' Mensalmente elaborar os mapas de transporte e refei¢cdes a liquidar aos alunos dos cursos
profissionais.

v Preparacdo, todos os meses, dos documentos para o pedido de reembolso do Pessoas2030;
fotocopiar e enviar a empresa contratada para o efeito.

v Enviar toda a correspondéncia para o Pessoas2030.

v Preparac¢ao dos documentos para as justificacoes dos pedidos de reembolso solicitadas pelo
Pessoas2030.

v Organizagdo de toda a documentacdo (originais e copias) relativas a cada reembolso.

Area de alunos:

v’ Rececdo/Verificacdo no portal das matriculas — da Educa¢do Pré-Escolar até ao Ensino
Secundario;

v" Introducdo dos novos alunos no programa informatico;

v’ Colocag3o de turmas no programa informatico;

v" Emiss3o de cartdes;

v’ Tirar as pautas de frequéncia no final de cada semestre;

v" Comunicar aos Diretores de Turma quando hd alteracdes com os alunos;
v’ Fazer anulagdes de matricula, depois de autorizadas superiormente;

v’ Fazer transferéncias para outras escolas e receber transferéncias para o nosso agrupamento, no
Portal das Matriculas;

v’ Verificare validar a inscricdo nos exames (basico e secundario) na plataforma PIEPE;

v' Introducdo dos alunos nos programas PFEB, ENEB e ENES;
v’ Rececdo de consultas de prova e de reapreciacdes;

v’ Pedir orcamentos para visitas de estudo e o desporto escolar e fazer as confirmacdes;
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Emissdo de certificados de habilitacdes, diplomas e certificados de equivaléncia;

Arquivar documentos;
Dar conhecimento da correspondéncia despachada pela direcao;
Elaborar oficios para varias entidades e/ou alunos/encarregados de educacéo;

Atender o publico (interno e externo);

NSRRI N NN

Dar informa¢des no ambito da drea de alunos, nomeadamente, sobre matriculas, exames,
transferéncias, etc;

v’ Fazer registos e avisos de rececdo da correspondéncia dos diretores de turma para os
encarregados de educacao;

v’ Digitalizac3o de fotografias;

v “Averbamento” no programa alunos — mudanca de encarregado de educac¢io e demais
informacdes que permitem a atualizacdo dos processos dos alunos;

v’ Verificacdo das plataformas auxiliares das provas/exames de avaliacdo extema e candidaturas
(acesso aoensino superior);

v' Elaborar minutas e respetivas alteracdes;
v’ Preparac¢do de dossiers para arquivo de consulta;
v" Introducdo no programa alunos autorizacdes de saida dos alunos;

v’ Verificacdo/alteracdo das relacdes nominais dos alunos com/sem autorizacdo para obtencdo de
imagem e distribuicdo pelos respetivos dossiés;
v’ Organizar os dossiers e as lombadas para cada turma e colocar 13 os processos individuais dos

alunos;

v Arquivar, por ordem numérica, os processos dos alunos que ja ndo estdo matriculados (Arquivo
Morto);

v Organizar dossiers e lombadas para arquivo dos documentos da area;
v’ Elaborar avisos de matricula;

v Impressdo das fichas com os critérios de apreciacdo, selecdo e adocdo dos manuais escol ares;
distribuicdo das mesmas pelos Delegados de Area Disciplinar; introducdo dos manuais
escolares adotados no site da Direcdo-Geral da Educacdo e impressdao das listas com os
manuais adotados.

v Cumprir com os despachos emanados pela Dire¢3o;
v' Envio e recec¢do dos Processos Individuais dos Alunos.
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Registo diario de faturas de produtos para o bar e papelaria e reprografia no programa inovar;
Registo didrio de produtos para o bar;

Recec¢do e tratamento de candidaturas para os auxilios econémicos do 22 ciclo, 32 cicloe
secundario:

Lancamento no programa inovar alunos e inovar sige dos escalGes dos alunos;
Carregamento do valor atribuido a cada aluno subsidiado na papelaria;

Impressdo e atribuicdo de vouchers dos manuais escolares e rece¢do dos mesmos;
Tratamento dos pedidos de transporte especial para alunos NEE;

Langamento das ementas no programa inovar;

Marcacdo e desmarcacdo de senhas de almoco;

Conferéncia didria com a responsavel do refeitério das refeicdes adquiridas e servidas —registo
diario do funcionamento do refeitdrio;

Recegdo dos impressos para suplementos e colocagao da atribuigao dos mesmos no programa

inovar;

Inventario semanal do bar e trimestral do bar, papelaria e reprografia;

Proceder ao acerto de stocks sempre que necessario;

Fazer os passes escolares na plataforma da rodoviaria e distribuir os mesmos aos alunos;

Efetuar o inquérito dos acidentes escolares no programa inovar e no revvase e efetuar as
requisicdes para pagamento das faturas apresentadas;

Entregar e receber os kits da escola digital;
Colocar as faturas do bar e papelaria no programa contab;

Preenchimento da aplicagao Revvase (alunos, escaldes, bolsas de mérito, material escolar,
visitas de estudo);

Rececdo das candidaturas para as bolsas de mérito;
Enviar mensalmente o movimento de refei¢Ges para o municipio;
Abertura do livro de ponto para os técnicos superiores;

Transferéncia de stocks entre papelarias das duas escolas.
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ANEXO 2

Circuito da Receita
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ANEXO 3

Regulamento de utiliza¢ao dos
cartoes magnéticos
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Artigo 12 Ambito e fungdo

1. O cartdo magnético de identificacdo tem por fungao identificar todos os utentes (alunos; pessoal
docente e pessoal ndo docente).
2. O cartdo magnético de identificacdo possibilita o pagamento de bens e servicos no interior da escola,
nomeadamente:

a) Refei¢des na cantina;

b) Artigos alimentares no bar/bufete da Escola;

c) Carregamento do cartdo e aquisicdo de material escolar na papelaria;

d) Fotocdpias e servigos relacionados na reprografia.

3. O cartdo magnético de identificacdo possibilita controlar a entrada e saida no recinto escolar.

4. As informagdes constantes em todos os cartdes magnéticos de identificacdo, relativamente a alunos,
pessoal docente e ndo docente, constam de uma base de dados confidencial a qual apenas a direcao
tem acesso integral.

5. No cartdo magnético de identificacdo, para além do nome e nimero do cartdo, consta ainda a
fotografia do utente.

6. O cartdao magnético de identificacdo é pessoal e intransmissivel. Em caso algum pode ser utilizado por

outra pessoa.

Artigo 22 Cartées e o seu funcionamento

1. O cartdo magnético de identificacdo é gratuito para os seguintes utentes:

a) Para os alunos que frequentem pela primeira vez as E.B. 2,3 / S do Agrupamento;

b) Para os docentes e ndo-docentes que prestem servico no Agrupamento, pela primeira vez.

2. O cartdo magnético de identificacdo é valido para o periodo de frequéncia do estabelecimento de
ensino, no caso dos alunos, e para o periodo de vinculo laboral no Agrupamento, no caso do pessoal
docente e ndao docente.

3. O respetivo saldo mantém-se na transi¢ao entre anos letivos.

4, Quando cesse a frequéncia do estabelecimento de ensino por parte do aluno ou o vinculo laboral por

parte do pessoal docente e ndo-docente, o titular do cartdo deverd reclamar, nos servicos de papelaria,
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o pagamento do valor em saldo no cartdo magnético até 31 de dezembro do ano em curso.

5. O saldo do cartdao magnético ndo reclamado revertera a favor do orcamento de receitas préprias do
Agrupamento.

6. A receita resultante da aquisicdo dos cartdes (2.2 via) reverte a favor do orcamento de receitas
préprias do Agrupamento.

7. Qualquer portador do cartdo magnético de Identificacdo (aluno; pessoal docente e pessoal ndo
docente) é responsavel pelo uso e conservacdao do mesmo, ndo sendo imputavel ao Agrupamento
qualquer substituicdo por uso indevido do mesmo.

8. O cartdo magnético de identificacdo de qualquer utente, ndo pode apresentar quaisquer duvidas
relativamente a identidade do seu portador.

9. E da responsabilidade do utilizador a manutencdo e o bom estado de conservacdo do seu cartdo
magnético de identificagao.

10. Em caso de dano do cartdo magnético de identificacdo, extravio ou mau estado de conservagao, o
aluno deve dirigir-se aos servigos administrativos de forma a solicitar um cartdo tempordrio e requisitar
uma segunda via do seu cartdo, mediante o pagamento de 5€ efetuado na loja do aluno, aguando do
pedido do novo cartdo.

11. Podera haver situa¢cbes de exce¢ao, devidamente avaliadas pela Diretora, em que o aluno usufruira
gratuitamente de uma segunda via do cartao.

12. O cartdo magnético de substituicdo é propriedade do Agrupamento e devera ser devolvido, aquando
da emissdo de novo cartdo, em perfeito estado de conservagao e funcionamento.

13. Ao encarregado de educacdo cabe a responsabilidade pela verificacdo periddica do estado de
conservagdo do cartdo magnético de identificacdo do seu educando e pelo pagamento inerente a sua
substituicdo por um novo em caso de avaria, extravio ou mau estado de conservagao.

14. Em caso de extravio ou dano, o saldo existente no cartdo magnético de identificacdo serd
recuperado. O utente deve dirigir-se aos servicos administrativos e proceder a anulacdo do cartao,
inviabilizando assim o seu uso indevido por outros.

15. Todos os cartdes magnéticos de identificacdo tém um PIN associado, composto por 4 digitos.

16. O PIN original poderd ser substituido pelo titular, no “Quiosque”.

17. Sempre que o titular do cartao magnético de identificacdao se tenha esquecido do PIN, deve dirigir-se
aos servicos administrativos para que lhe seja atribuido um novo.

18. Todos os utilizadores (alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente) sdo responsdveis por manter
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a confidencialidade do seu PIN e, no caso dos alunos, apenas devem informar o seu encarregado de
educagao.

19. Sempre que se suspeite que algum utilizador, ndo autorizado, sabe o PIN do nosso cartdo, este deve
ser imediatamente alterado.

20. Os carregamentos do cartdo magnético de identificacdo serao efetuados de duas formas:

a) Na papelaria, com moedas ou notas;

b) No “Quiosque / Moedeiro”, apenas com moedas.

21. As informagdes produzidas pelo sistema de controlo de acessos e saida da escola, detalhes de
despesas, carregamentos efetuados, acesso ao refeitério, serao fornecidas ao encarregado de educacao,
desde que solicitado pelo(a) diretor(a) de turma a direcdo da escola e podem ser visualizados pelos
mesmos no INOVAR SIGE.

22. Os Assistentes Operacionais (AO) de servicos dos varios sectores confirmam a fotografia do utente
constante no cartdo magnético de identificacdo que se apresenta no sector. No caso de nao
conformidade, o cartdo é apreendido.

23. Todos os alunos devem fazer-se acompanhar do cartdo magnético de identificacdo e apresenta-lo

sempre que seja solicitado.
Artigo 32 Utilizacao na portaria

1. O cartdo magnético de identificacdo é um apoio aos AO de servi¢co na portaria da escola.

2. Todos os alunos sdao obrigados a passar o cartdo magnético de identificacdo nos leitores existentes, de
forma a indicar a sua entrada ou saida do recinto escolar.

3. Quando o sistema informar que o aluno ndo tem autorizacdo para sair da escola, este é impedido pelo
AO de servigo.

4. Incorre em procedimento disciplinar o aluno que, apesar de lhe ser indicada a ndo permissao de
saida, desrespeitar a ordem dada pelo AO de servico.

5. Sempre que determinado aluno se aproxime da portaria para sair de escola e o AO se aperceba que
nao possui cartdo magnético de identificacdo, o aluno é impedido de abandonar o recinto escolar até
novas ordens emanadas pela direcdo da escola.

6. Qualquer aluno que pretenda sair da escola na hora de almogo, deve ser portador do seu cartdo

magnético de identificacdo, de modo a ser verificada a autorizacdo de saida.
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Artigo 42 Utilizagcdo no bar/bufete
1.0 utente entrega o seu cartdo magnético de identificacdo a AO de servico ao bar/bufete e solicita os
produtos pretendidos. A AO procede ao pagamento dos produtos solicitados.
2. O servigo do bufete nao permite qualquer venda a crédito.
3. Os alunos com suplemento alimentar atribuido podem solicitd-lo no bufete, pois o cartdo tem contido
essa informacdo: “Conta Suplementos”. Os alunos nestas condicdes podem usufruir apenas de

suplementos alimentares didrios, ndo sendo possivel a sua acumulagao.

Artigo 52 Utilizagcdao no refeitério
1. A Escola sé estd obrigada a fornecer as refei¢des que tenham sido objeto de marcagao prévia.
2. As marcacdes das refeicdes sdao efetuadas até a véspera, as 16h30, podendo ser efetuadas de duas
formas:
a) Através dos dois “Quiosques” existentes na escola;
b) Via Internet, através da aplicacao informatica SIGE.
3. E possivel efetuar a marcacdo de refei¢cdes no préprio dia, até as 10h00m, até ao limite previsto no
Regulamento de Fornecimento de Refeigdes do Municipio.
4. O utente deverd passar o cartdao no leitor disponivel no refeitério, e apds a indicacdo da luz verde,
sinal de que a refeicdo foi devidamente encomendada, pode prosseguir e levantar a sua refeicao.
5. Qualquer elemento da comunidade escolar pode almocar na cantina da escola;
6. Nao ha lugar a reembolso por refeicdes ndo consumidas.
7. E permitida a compra de refeicdes para grupos de alunos, formandos ou professores em atividades
extraordinarias no Agrupamento. No caso de ndo ter sido atribuido cartdo a estes utilizadores, as
refeicdes sdo vendidas na secretaria sendo entregue um taldo de refeicdo por utente, ou um taldo com
o numero de refei¢bes do grupo.
8. No caso de engano na compra de refeicdes ndo haverd lugar a qualquer anulagdao da compra.
Contudo, nos casos devidamente justificados, pode solicitar-se a alteracdo da data da refeicdo, que
desta feita podera ser transferida para outra data.
9. Os alunos subsidiados devem comprar apenas as refeicdes que tenham a certeza de que vao ser
consumidas.

10. Em caso de falta a escola ou outro motivo plausivel, o aluno deve requerer, junto dos Servicos
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Administrativos, o adiamento do dia da refeicao.

11. E possivel verificar quem foram os alunos que marcaram almogo e ndo consumiram. Se esta situa¢do

ocorre de forma reiterada, e em particular com alunos subsidiados, serd cumprido o estabelecido no

artigo 229.2 do Regulamento Interno do Agrupamento por forma a evitar o desperdicio alimentar.
Artigo 62 Utilizacao no Quiosque

1.0 quiosque é o local privilegiado dos utilizadores do Cartao Magnético.

2. O quiosque permite ao utilizador:

a) Comprar refeicoes;

b) Saber qual o valor do seu saldo;

c) Conhecer quais 0os movimentos da sua conta;

d) Alterar o PIN;

e) Verificar o seu horario escolar.

Artigo 72 Utilizacdo na papelaria/reprografia

1.Todos os materiais adquiridos na papelaria sdo pagos através do cartdo magnético de identificacdo.
2. Todos os trabalhos de reprografia sdo pagos através do cartdo magnético de identificacao.
3. O utente entrega o seu cartdo magnético de identificacdo a AO de servico e solicita o produto que
quer adquirir ou o trabalho que pretende solicitar. A AO procede ao pagamento dos produtos ou
trabalhos solicitados.
4, O Cartdo Magnético dos alunos subsidiados, sejam eles contemplados com escaldo A ou escaldo B,
tem duas contas associadas: Normal e Subsidiada;

a) A conta “Normal” diz respeito ao dinheiro dos carregamentos efetuados pelo utilizador e que serve

para as suas compras diarias;

b) A conta “Subsidiada” tem atribuido um plafond que permitira ao aluno solicitar o material de

papelaria a AO do respetivo servico, procedendo esta ao efetivo desconto no plafond do cartao.

Artigo 82 SASE
1. Em articulacdo com a restante area administrativa, a equipa deste servico é responsavel por:
a) Preparar o sistema para a insercdo e anulacdo de produtos e respetivo precario;
b) Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria;
b) Atribuir aos alunos com suplemento os produtos a levantar no bar;

c) Imprimir os mapas diarios e de controlo dos stocks.
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Artigo 92 Servicos Administrativos
1. Em articulacdo com a drea especifica do SASE, a drea administrativa é responsavel por preparar o
sistema para a insercdo e anulacdo de produtos e respetivo precgario.

2.E também responsavel pela:

a) Validacdo de cartbes;

b) Atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores;

c) Substituicdo de cartdes, com a respetiva cobranga;

d) Solicitacdo e requisi¢cdo de 22 e mais vias do cartdao, com a respetiva cobranga;

e) Desativacdo de cartOes.

Artigo 102 Disposi¢oes finais
1. Todas as despesas efetuadas nas Escolas B.2,3/S do Agrupamento sdo registadas e enviadas

mensalmente a Autoridade Tributaria (através do envio do ficheiro SAFT).
2. Qualquer caso que ndo seja expressamente previsto neste regulamento, sera pontualmente resolvido

pelos membros da dire¢ao do Agrupamento.
Artigo 112 Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor depois de Aprovado pelo Conselho Administrativo do

Agrupamento no ambito das competéncias definidas no art.2 38.2 do D.L. n.2 75/2008, de 22 de abril.

Abrantes, 9 de dezembro de 2024
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ANEXO 4

Regulamento do Fundo Maneio
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Preambulo

Com o fim de se perceber o ambito e abrangéncia do fundo de maneio, entendeu-se adequado divulgar um conjunto de

regras e procedimentos a ter em consideragao por parte dos respetivos responsaveis.

Artigo 1.2 - Enquadramento legal

Em cada ano, o Decreto-Lei do orgamento e a lei de execugdo orcamental estabelecem as regras e prazos quanto a
constituicdo e liquidacdo dos fundos de maneio, cujo regime legal geral é definido pelo art.2 32 do Decreto-Lei 155/92 de

28 de Julho (Regime da Administragdo Financeira do Estado), que se transcreve:

“1- Para a realizagdo de despesas de pequeno montante podem ser constituidos fundos de maneio em nome dos respetivos
responsdveis, em termos a definir anualmente no decreto-lei de execugdoorcamental.

“Os responsdveis pelos fundos de maneio autorizados nos termos do numero anterior procederdo a sua reconstituicdo de
acordo com as respetivas necessidades.

A competéncia para a realizagdo e pagamento das despesas em conta de fundos de maneio caberd ao responsdvel do
mesmo.

Os servigos e organismos procederdo obrigatoriamente a liquidagdo dos fundos de maneio até a data que for anualmente

fixada nos termos do numero 1”.

Artigo 2.2 - Objetivo
O fundo de maneio consiste na verba destinada a pagamentos de baixo montante, urgentes e inadiaveis cuja

movimentacdo é da exclusiva competéncia dos responsaveis para o efeito, Tesoureira e Coordenadora Técnica.

Artigo 3.2 - Finalidade (Descri¢do do tipo de despesa a que se destina)

A utilizagdo do fundo de maneio destina-se exclusivamente a aquisi¢do de bens ou servigos urgentes e inadiaveis, de baixo
valor, acompanhando os documentos justificativos das despesas efetuadas e adquiridas aos fornecedores constantes da
listagem de fornecedores autorizados pela Autarquia, no ambito da transferéncia de competéncias para os municipios, de

acordo com o Decreto-Lei N.2 57/2019, de 30 de abril.

Artigo 4.2 - Competéncia para autoriza¢do de constituicdo e mobilizagdo

O Conselho Administrativo éo érgdo competente que aprova a solicitagdo a autarquia da constitui¢cdo do fundo de maneio,
e que define as normas a que o mesmo deve obedecer das quais devem constar:
a) o montante que constitui o fundo maneio e os responsaveis pela sua posse e utilizagdo;

b) a natureza das despesasnas correspondentes rubricas da classificagdo econdmica.

Artigo 5.2 - Servigos utilizadores (Indicacdo dos servigos aos quais podera ser autorizada a utilizagio do fundo de

maneio)
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A reconstituicdo dos fundos é efetuada mensalmente pela autarquia, mediante a apresentacdo dos documentos

comprovativos das despesas. Aautarquia verificaa legalidade e conformidade dos documentos procedendo a reposi¢cdo do

fundo no més seguinte.
Artigo 6.2 - Titulares (Definigdo dos responsaveis a quem vai ser atribuido o fundo de maneio)

Cabe ao Conselho Administrativo e aos setores de Contabilidade e Tesouraria, a aplicacdo de todos os procedimentos

inerentes ao rigoroso cumprimento do presente regulamento, na utilizagdo do fundo de maneio.
Artigo 7.2 - Montante do Fundo de Maneio

O montante referido é o definido pela Autarquia e tem o valor de 300€, distribuido da seguinte forma: 100€ - outros

servigos e 200€ - outros bens.

Artigo 8.2 - Reconstituicdo do fundo de maneio: Periodicidade minima de reconstituicio do fundo, documentos

constitutivos do processo de despesa e circuito processual relativo a reposi¢ao

A reconstituicdo do fundo é efetuada mensalmente através do envio de informag¢dao edocumentos comprovativos ao
municipio.

Os documentos de suporte terdo de ser obrigatoriamente vendas a dinheiro, faturas/reciboscumprindo todos os
requisitos legais.

Todos os documentos devem estar devidamente autorizados eassinados pelosresponsaveis.

O responsavel pela posse e utilizagdo do fundo de maneio, o(a) Tesoureiro(a), deveproceder ao registo documental das

despesas pagas por este.

Artigo 9.2 - Reposi¢do: Periodo limite para a reposigdo

A reposi¢ao dofundo de maneio deverd ser efetuada no final doano, ndo podendo conter em caso algum, despesas ndao

documentadas. A reposic¢do sera efetuada no Municipio até 31 de Dezembro de cada ano.

Artigo 10.2 - Incumprimento: Sang¢do a aplicar por incumprimento do definido noregulamento
Todos os incumprimentos serdo sancionados nos termos do estatuto disciplinar.
Artigo 12.2 - Alteragées: Indicagdo das condigbes e 6rgao competente para proceder aalteragdo do regulamento

O Conselho Administrativo do Agrupamento Escolas N2 2 de Abrantes é o 6rgdo responsdvel pelas alteragbesao

presente regulamento.

Abrantes, 09 de dezembro de 2024
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ANEXO 4

Circuito para a aquisicao de bens e servigos

Rua General Humberto Delgado,1 e 2200-125 Abrantes o Telefone 241360880

Homepage: w ww.esmif.pt


http://www.esmf.pt/

g REPUBLICA
> PORTUGUESA

EDUCACAD, CIENCIA
EINOVACAD

NGRUPANERTE DF FACOiat

N22 DE ABRANTES

)

Circuito para a aquisicao de bens e servigos
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ANEXO 5

Circuito para a aquisi¢ao de bens e servicos pelo ASE
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Circuito para a aquisicao de bens e servigos pelo SASE

NGRUPANERTE DF FACiat

N2 DE ABRANTES

3
Autorizagdo da
despesa
v P
Servico requisitante (Bufete 1 z Coordenador(a
R ? tq p (| ia) ! —_— SASE — Rel.Necessid.e = SAE (a)
ereitorio ou Fapelaria Relagio de Req. Mod. 689
Necessidade 7, N I
| 4
Guia Rem. e/ou
Fatura e ‘—) Fornecedor
requisicdao
5
Material, Guia Rem.
9 Conselho 8 /Fatura e Requisigdo
Administrativo' 6 v
N | Servigo
11 requisitante
7

Autorizacdo de

|

pagamento
T
10 12
Efetua transf. /assina
v

.

Tesoureiro(a)

!

Registo de faturas e lancamento informatico
(Aplicacdo SASE)

!

14

|

|
13 s| Registo de pagamento
Pagamento K . ~
‘1’ na aplicacdo SASE
Fornecedor
Guia Rem.,,
Recibo "~ Fatura, Requis. —> SASE

'Presidente ou Vice-presidente
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ANEXO 6

Regulamento de Acesso e Utilizagao
dos Recursos Informaticos
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Regulamento de Acesso e de Utilizagcaodos Recursos Informaticos

Preambulo

Os recursos informaticos constituem um bem valioso, fundamental para o funcionamento do
Agrupamento de Escolas n22 de Abrantes, pelo que os atos abusivos sobre eles praticados afetam

todos aqueles que os utilizam e o seu impacto no exterior pde em causa a reputagdao e a imagem dos

Servicos Administrativos do Agrupamento.

Artigo 12. Ambito e aplica¢do

O presente regulamento aplica-se aos Assistentes Técnicos dos Servicos Administrativos do
Agrupamento de Escolas N22 de Abrantes, enquanto utilizadores dos recursos informaticos integrados

temporaria ou permanentemente nestes servicos;
Artigo 22. Condig¢Oes de utilizagao

1. O uso, ou tentativa de uso, ndo autorizado, ilegitimo ou fraudulento de qualquer recurso
informatico, nomeadamente, computadores, redes, equipamentos periféricos, aplicacdes ou

dados, constitui uma violagcdo ao presente regulamento e é passivel de atuacdo disciplinar.

Assim, ndo é permitido utilizar os sistemas informaticos do Agrupamento de Escolas n22 de

Abrantes (AEN2) para:

¢ Fins que ndo os previstos neste regulamento ou de outro modo expressamente autorizados;

¢ Aceder, local ou remotamente, aos recursos informdticos dos Servicos Administrativos do
AEN2, incluindo equipamentos, redes, aplicacdes, dados e comunicagles, aos quais ndo tenha

direito de acesso ou de utilizacdo;

¢ Aceder, reproduzir ou publicar, na forma consumada ou tentada, sem autorizacdo, informacao
associada aos sistemas informaticos dos Servicos Administrativos do AEN2, nomeadamente o
conteudo total ou parcial de ficheiros de configuracao ou, outras informagdes, obtidas a custa

destes;
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¢ Interferir com ou prejudicar o trabalho de outro utilizador, seja qual for o meio utilizado para
o tentar ou levar a cabo;

¢ Aceder a dados de outros utilizadores, estejam eles protegidos ou ndo, sem  permissao
expressa dos proprios;

e Enviar mensagens de correio eletrénico andénimas ou em nome de outrem, ou mensagens de
conteudo ofensivo ou obsceno;

* Manter ou visualizar, em qualquer equipamento dos Servicos Administrativos, informacao
ofensiva ou obscena;

e Ligar ou instalar quaisquer equipamentos, com e/ou sem fio (wi-fi), que possam interferir com
as infraestruturas de rede, sem autorizacdo prévia do(a) Coordenador(a) Técnico(a), ouvido o
técnico de informatica.

2. Os utilizadores devem reportar imediatamente ao(a) Coordenador(a) Técnico(a) qualquer
violagdo a este regulamento, ou as regras de segurancga, que porventura detetem.

3. O correio eletronico dos Servigos Administrativos do AEN2, assim como outros documentos
internos, ndo devem ser enviados para destinos que ndao tenham sido autorizados.

Artigo 32. Seguranca
1. Os Assistentes Técnicos ndao podem revelar qualquer informacao relativa as caracteristicas
das tecnologias de informacdo dos Servicos Administrativos do AEN2, perante qualquer pessoa

ou entidade exterior.

2. A todos os utilizadores de computador sdo consignados um "username" e uma palavra chave
gue sdo Unicas e que ndao devem ser compartilhadas com qualquer outro Assistente Técnico.

3. As palavras-chave ndo devem ser escritas ou deixadas onde outros as possam encontrar.
4. As palavras-chave devem ser mudadas a intervalos regulares (por exemplo, todos os 30 dias);

5. Um utilizador nunca deve ausentar-se deixando um computador ligado a rede com a palavra-
chave introduzida.

6. Os dados devem ser gravados num drive da rede e ndo no disco rigido do computador
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Artigo 42. Acessos
1. Todo o utilizador necessita de uma conta para ter acesso aos servigos e recursos informaticos
dos Servicos Administrativos do AEN2.

2. Entende-se por conta a credencial que permite o acesso a um sistema especifico e que é
identificada pelo par username/password.

3. O acesso as diferentes aplica¢Oes informaticas depende do perfil do utilizador e do local (tipo
de rede) onde este faz o login.

Abrantes, 09 de dezembro de 2024
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ANEXO 7

Normas gerais para a inventariagao, gestao
e controlo do ativo imobilizado
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Normas Gerais para a Inventariacao, Gestao e Controlo do Ativo
Imobilizado

Preambulo

A gestdo do cadastro e inventario dos bens do estado é realizada no programa informatico
denominado CIBE e de acordo com o disposto na Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril.

O processo que abaixo se descreve é da responsabilidade do Assistente Técnico com o servico
do inventdrio patrimonial, logo que possivel, apds rececdao de cépia das faturas relativas aos bens a
inventariar. Igualmente responsaveis pela correta implementacdo dos procedimentos descritos neste
regulamento sdo os assistentes operacionais ou professores responsaveis por cada sala.

Artigo 1.2

As coépias das faturas com o material a inventariar deverdo ser entregues a assistente
responsavel pelo CIBE;

Artigo 2.2
1. As cépias das faturas devem referir:

¢ O nUmero da requisicao;

¢ A data da requisicao;

¢ Aclassificacdo econdémica;

¢ O n.2 da atividade econdmica;

¢ Se 0 bem foi adquirido pelo Orcamento de Despesas com Compensacao em Receita ou pelo
Orgcamento de Estado;

2. Apds a rececgdo das copias das faturas, o(a) assistente técnico(a) responsavel deverd, logo que lhe
seja oportuno, dar entrada dos bens no programa CIBE.

Artigo 3.2

1. Deverd o assistente operacional/professor(a) responsavel por cada sala, sempre que entra ou sai
material ja existente, informar o(a) assistente técnico(a) responsavel do movimento verificado,
indicando o destino do material, para que se proceda a atualizacdo do CIBE e a posterior
substituicdo da lista afixada na sala;

2. No final de cada ano letivo, cada Diretor de Instalagdes, procede a um levantamento do material

existente e das condicdes em que se encontra, dando conhecimento do mesmo ao assistente
técnico responsavel;
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3. Sempre que seja detetada a existéncia de material muito deteriorado, obsoleto, avariado e sem
recuperacdo ou reparacao possivel e que deixe de ter qualquer utilidade para os servicos, devera ser
feita uma proposta de abate, utilizando-se, para o efeito, o modelo de auto.

Abrantes, 09 de dezembro de 2024
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