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INTRODUCAO

No Decreto-Lei n.2 2015, de 11 de setembro onde se refere que “O sistema de controlo interno a adotar pelas entidades
publicas engloba, designadamente, o plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo,
bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e
detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacao
oportuna de informagdo or¢camental e financeira viavel.”

No presente documento estruturam-se um sistema de controlo interno, adiante designado por SCI, o qual devera
estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo adotados, neste caso
pelo Agrupamento de Escolas Vieira de Araljo, que permitam assegurar, de forma metddica e eficiente, a conduta da
sua atividade, evitando a ocorréncia de erros e irregularidades.

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO - SCI

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2 | DEFINICOES

O SCI engloba o plano de organizagdo interna do Agrupamento, apresentando os métodos, as técnicas e os
procedimentos de controlo.

ARTIGO 2.2 | AMBITO DE APLICACAO

1. A elaboragdo do SCI visa dar cumprimento ao artigo 9.2 do SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11
de setembro.

2. O presente regulamento é aplicavel no Agrupamento de Escolas Vieira de Araljo, e estabelece os principios gerais
que regem a gestdo do Agrupamento de Escolas Vieira de Araljo (AEVA) e respetivos servigos, nas suas vertentes,
nomeadamente administrativa, financeira, orcamental, contabilistica, patrimonial, recursos humanos, aquisicao de
bens e servicos, e locagBes, todas as operagGes da contabilidade do mesmo, assim como as competéncias dos
diversos servigos que estdo envolvidos na implementagao desses objetivos.

ARTIGO 3.2 | OBJETO

1. O SCl compreende um conjunto de normas e procedimentos tendentes a garantir os seguintes objetivos:
a. Asalvaguarda dos ativos;
b. O registo e atualizagdo do imobilizado da entidade;
c. Alegalidade e a regularidade das operacdes;
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Aintegridade e exatiddo dos registos contabilisticos;

A execucdo dos planos e politicas superiormente definidas;
A eficacia da gestao;

A qualidade da informacao;

@ 0 o

Aimagem fiel das demonstragdes financeiras.

ARTIGO 4.2 | PRINCIPIOS

1. O SCl deverd incluir principios basicos que lhe ddo consisténcia e que sdo:
A segregacdo de fungdes;

O controlo das operagdes e dos procedimentos;

A definicdo de autoridade e de responsabilidade;

A adequada disponibilizagdo da informagao;

O registo metddico de dados e de factos.

a0 ow

ARTIGO 5.2 | DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. S3o considerados documentos oficiais do AEVA todos aqueles que, qualquer que seja o seu suporte, deem origem a
atos de administracdo interna e também os que sejam de apresentacdo obrigatéria aos drgdos de tutela e de
fiscalizagdo.

2. Sdo considerados documentos obrigatdrios, todos aqueles que servem de suporte ao registo das operagoes relativas
as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

3. Sdo também documentos oficiais, todos os relatdrios e planos, bem como as fichas de registo de inventario do
patriménio e outros documentos provisionais.

4. Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais referidos nos nimeros anteriores,
quaisquer documentos aprovados pelo Conselho Administrativo (CA) do AEVA.

5. Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e informagdes sobre eles
exarados e os documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar os dirigentes, data e demais
colaboradores que os subscrevem, bem como a qualidade em que o fazem, de forma legivel, referindo a delegacao
de competéncias sempre que aplicavel.
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CAPiTULO Il — NORMAS DE ELABORAGAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECCAO1 | Planos de Atividades

ARTIGO 6.2 | PLANO ANUAL DE ATIVIDADES

1.

O plano anual de atividades deve diferenciar os objetivos gerais e especificos, tendo em conta as orientagdes do
projeto educativo, os intervenientes, a calendarizagao, as parcerias efetuadas e os responsaveis por cada atividade.
Deverad existir uma estimativa orcamental para cada atividade proposta.

Compete ao Conselho Pedagdgico apresentar propostas para a elaboragdo do plano anual de atividades, ouvidos os
departamentos, e dar o seu parecer sobre o respetivo projeto.

Compete ao Diretor (ou a uma equipa de docentes por si designada) elaborar o plano anual de atividades e aprovar o
documento final, de acordo com o parecer vinculativo do Conselho Geral.

SECCAOII | Or¢amentos

ARTIGO 7.2 | PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

1.

Definido como um dos instrumentos de autonomia (Decreto-Lei n.2 75/2008 de 20 de abril), permite a consecucio
das atividades previstas no Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades, uma vez que é nele que se preveem, de
forma discriminada, as receitas a obter e as despesas a realizar.

Na elaboragdo do orcamento do Agrupamento devem ser seguidos principios orcamentais, principios contabilisticos,
as regras previsionais e as orientacdes emanadas pelo gabinete de gestdo financeira bem como todos os
procedimentos contabilisticos, estabelecidos no POC- E.

O orgcamento conta com as seguintes Fontes de Financiamento (FOFI):
a. Orgamento Geral do Estado (OE);
b. Orgamento de Dotagdes com Compensagdo em Receitas (DCR);
c. Fundo Social Europeu (FSE);
d. Autarquias.

ARTIGO 8.2 | PRINCiPIOS

1.

Na elaboracdo e execugao do orcamento da escola devem ser seguidos os seguintes principios orgamentais:

a) Principio da Legalidade - O orcamento deve ser elaborado e executado de acordo com as normas legais
vigentes;

b) Principio da unidade - O orcamento deve ser Unico, reunindo todas as receitas e despesas publicas num unico
documento, para facilitar a transparéncia e o controlo;

c) Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e receitas, em termos globais;

d) Principios da anualidade - O orgamento refere-se a um periodo limitado, geralmente de um ano, coincidindo
com o ano civil, para permitir o controlo e avaliagdo periddica;

e) Principio do equilibrio - 0o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e as receitas
correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;

f)  Principio da especificagdo - o orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele
previstas;

g) Principio da nao consignagdo - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de
determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei.
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ARTIGO 9.2 | EXECUGAO ORGAMENTAL — Principios Gerais

1. As operagbes de execucdo do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao principio da segregacdo das
fungdes de liquidagdo e de cobranga, quanto as primeiras, e de autorizacdo da despesa, e de pagamento, quanto as
segundas, a saber:

a. Oresponsavel pelo registo contabilistico ndo pode requisitar qualquer aquisicdo de bens ou servigos;

b. O tesoureiro ndo pode efetuar as reconciliagdes bancarias nem requisitar qualquer aquisicdo de bens ou
Servigos;

c. Oresponsdvel pela Tesouraria ndo pode participar em juris de aquisicdo de bens e servicos;

2. As disposicOes necessarias a execucdo do OE sdo estabelecidas pelo Governo por Decreto- Lei de execugdo
orcamental e, em complemento, sdo emanadas instrugdes pelo IGeFE, através de circulares;

3.  No ambito da gestdo corrente, cabe ao dérgdo legalmente competente proceder as operagdes de execugao
orcamental e pratica dos atos de autorizagdo de despesa e de autorizagdo de pagamento, salvo as competéncias
delegadas em outros drgdos, obrigatoriamente publicados no DR;

4.  Aexecugdo dos orcamentos do AEVA é da competéncia do CA;

5. O registo contabilistico das fases da execucdo da despesa é da responsabilidade da Area de Contabilidade.

ARTIGO 10.2 | EXECUCAO ORCAMENTAL— Regras da execugdo da despesa

1. Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem que, cumulativamente:

O facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

Disponha de inscricdo orcamental;

Tenha cabimento na correspondente dotacgdo;

Esteja adequadamente classificada e obedega ao principio da execugdo do orgamento por duodécimo, salvo,

nesta Ultima matéria, as excegbes previstas na lei;

e. Satisfaga o principio de economia (0 mesmo rendimento com menor custo), eficiéncia (mais rendimento com o
mesmo custo) e eficacia (obtencdo dos resultados pretendidos).

o o0 To

2. As operacdOes de execucdo do orcamento da despesa tém de obedecer ao principio da segregacdo das fungdes de
autorizacdo da despesa e do respetivo pagamento.

ARTIGO 11.2 | EXECUGAO ORGAMENTAL— Regras da execugdo da receita
1. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que cumulativamente:
a. Tenhasido objeto de correta inscrigdo orgamental;

b. Estejaadequadamente classificada.

2. A liquidagdo e a cobranca de receita podem ser efetuadas para além dos valores previstos narespetiva inscri¢ao
orcamental.

3. As operagbes de execucdo do orcamento das receitas obedecem ao principio da segregacdo dasfuncgdes de
liguidagdo e de cobranga.
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SECCAOIII | Despesas com Pessoal

ARTIGO 12.2 | REGRAS GERAIS

1. O controlo das despesas com pessoal tem como objetivo estabelecer os procedimentos e os métodos de controlo
associados as despesas com pessoal docente e ndo docente, designadamente pagamento de remuneracgoes,
descontos e outros abonos, e aplica-se nas fases do cabimento e compromisso, processamento, autorizacdo de
pagamento e pagamento.

As despesas com o pessoal devem seguir as regras estabelecidas na Lei Geral do Trabalho em FungGes Publica.
A admissdo de pessoal docente ou ndo docente tem efeitos a partir da data referida em Despacho e posteriormente
a assinatura do contrato.

ARTIGO 13.2 | CUSTOS COM O PESSOAL

1. Sendo as despesas com pessoal a componente com o peso mais significativo na estrutura de custos da maioria das
atividades, bens e servicos, deve a aplicagdo dos recursos humanos (Inovar Pessoal) associar, a cada colaborador,
uma ficha informativa com todos os elementos necessarios nomeadamente informagao sobre descontos ou abonos
(n.2 de elementos do agregado familiar, sindicato, subsistema de salide ou outros).

2. Mensalmente, e apds o processamento dos vencimentos na aplicagdo Inovar Pessoal, procede-se a exportagdo do
langcamento para a contabilidade e, simultaneamente, o langamento é refletido nas contas da contabilidade analitica.

3. Os registos de entrada e de saida do pessoal ndo docente sdo feitos pela assinatura no livro de ponto existente para
o efeito.

4. Oregisto de presenga do pessoal docente é feito através de aplicagao eletrdnica.

ARTIGO 14.2 | REGISTOS CONTABILISTICOS

1. Asdespesas com pessoal pressupdem os seguintes registos contabilisticos:

a. Cabimento e compromisso dos encargos com o pessoal, no inicio do exercicio ou na data de nova proposta de
contratagao;
Obrigacdo, na data do processamento das remuneracgdes, através da insercao das folhas de abonos;
Autoriza¢do de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é autorizada;
Pagamento, na data da transferéncia bancaria.
Serdo efetuados ajustamentos ao cabimento e compromisso sempre que se verifigue mudanca de situacdo ou
rescisdo de funcionarios.

P oo o

ARTIGO 15.2 | REMUNERACOES

1. Aremuneracdo base mensal é o montante pecuniario correspondente ao nivel / escaldo remuneratério, conforme os
casos, da posicdo remuneratdria onde o trabalhador se encontra na categoria de que é titular.

2. O direito a remuneragdo devida por motivo de exercicio de fun¢des constitui-se, em regra, com a aceitagdo da
nomeagado, ou ato equiparado, ou, ndo devendo estes ter lugar, com o inicio do exercicio efetivo de fungGes.

3. S3o componentes da remuneracdo dos trabalhadores que exercam fun¢bes ao abrigo de relagbes juridicas de
emprego publico a Remuneracdo base e Suplementos remuneratérios.

4. Ao vencimento liquido serdo deduzidos os descontos obrigatdrios previstos na Lei, bem como descontos facultativos,
como por exemplo descontos para Sindicato.

sressons ¢fo03 [R s
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5. Compete a Area de Pessoal o apuramento do vencimento mensal liquido e respetivos descontos.

6. E daresponsabilidade do trabalhador prestar a seguinte informag3o:
a. Alteracdo da ficha individual que Ihe dé direito a aumento de remuneracao,
b. Dacomposicdo do agregado familiar para efeitos de descontos de IRS;
c. De outros descontos facultativos;
d. Deacumulagdo de outros vencimentos.

ARTIGO 16.2 | PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

1. Compete aos SAE — Area de Pessoal, com a necessaria segregacdo de funcBes dos Assistentes Técnicos, entre a fase
da preparagdo e da execucdo do processamento de vencimentos (que incluem as gratificacGes e respetivos
descontos) a organizagdo do servigo referente ao processamento atempado dos vencimentos e ainda:

Cumprimento das obrigagdes fiscais e descontos para a Seguranca Social;

Instrugcdo dos processos relativos a prestacado de trabalho extraordinario;

Verificacdo mensal da assiduidade do pessoal ndo docente;

Verificagdo mensal da assiduidade do pessoal docente;

Instrucdo dos processos relativos a faltas, férias e licengas, e elaborag¢do dos respetivos mapas;

Instrugcdo dos processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares, designadamente, os

respeitantes a subsidio familiar a criancas e jovens e outras presta¢des familiares, no ambito dos sistemas de

seguranga social;

g. Organiza¢do e andamento dos processos de acidentes de trabalho, visando o fornecimento da informacgdo
necessdria a elaboragdo do balango social;

h. Preparacdo de elementos, visando o fornecimento da informagdo necessdria a elaborag¢ao do Balango Social

o oo oW

2. O processamento dos vencimentos é efetuado com base na informagdo disponibilizada pelo Diretor, pelos Servigos
Administrativos e pelo trabalhador.

3. Efetuado e conferido o processamento, as folhas de vencimento, que incluem a informacéo relativa aos montantes
liquidos a pagar de vencimentos, a eventuais suplementos remuneratodrios, aos descontos obrigatdrios retidos (IRS,
ADSE, SS e CGA) e a outros descontos (como quotizagBes sindicais e associativas), descontos judiciais para os
Tribunais/Financas, descontos decorrentes de faltas/férias, sdo enviadas a Contabilidade para se proceder ao
respetivo registo contabilistico.

4, Ja com a devida aprovagdo do CA, com autorizagdo para realizar pagamentos, a relacdo/folhas de vencimento sdo
remetidas a Tesoureira para processamento do pagamento.

5. Efetuado o pagamento, a tesoureira emite a correspondente folha de cofre.

6. As fases do processamento de remuneragles e outros abonos obedecem a segregacdo defuncdes, evitando que
sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fungdes concomitantes, com o objetivo de impedir ou dificultar a
pratica de erros ou irregularidades ou a sua dissimulagdo. A figura seguinte apresenta a forma de aplicacdo do
principio da segregacao de funcdes.

Agao 1

* Registo das faltas, férias, licengas de todos os colaboradores bem
como as dedugdes as remuneragdes

:/
Agado 2

* Processamento das remuneragdes até ao dia 8 de cada més por
pessoa diferente da que efetuou o registo de faltas, férias e
licengas.

¢ Os intervenientes nas agdes 1 e 2 sdo obrigatoriamente diferentes.
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ARTIGO 17.¢2 | FALTAS

1.

2.

Comunicacao e justificacdo:

a. As faltas justificadas, quando previsiveis (salvo disposi¢cdo especial), sdo obrigatoriamente comunicadas ao
dirigente do servico com antecedéncia minima de trés dias.

b. Quando imprevisiveis, as faltas justificadas sdo obrigatoriamente comunicadas no préprio dia.

c. Existe obrigatoriedade de comprovagdo da doenca, mediante apresentacgdo de Certificado de Incapacidade
Temporaria para o Trabalho por Estado de Doenca ou Atestado Médico.
O trabalhador (docente ou ndo docente), envia comprovativo da falta nos Servicos de Administragdo Escolar.

e. O funcionario da Area do Pessoal responsavel d4 a informagdo necessaria para posterior decisdo do Diretor.

Marcacgao de faltas:

a. O AO de cada pavilhdo faz o levantamento dos professores ausentes e entrega a respetiva relacdo ao
Encarregado Operacional ou quem o substitua.

b. O Encarregado Operacional ou quem o substitua, faz levantamento dos AO ausentes e, juntamente com a
relagdo dos docentes ausentes, entrega-as nos SAE ao funcionario responsavel da Area do Pessoal.

c. Os Coordenadores dos estabelecimentos do 12 ciclo / Educagdo Pré-Escolar procedem de acordo com o ponto
1, entregando os mapas de faltas nos SAE ao funcionario responsavel na Area do Pessoal.

d. O Coordenador Técnico faz levantamento dos AT ausentes e entrega a relacdo ao funcionario responsavel da
Area do Pessoal.

ARTIGO 18.2 | MARCAGAO DE FERIAS

O(a) AT responsavel efetua o levantamento dos dias de férias de todos os trabalhadores.

O pessoal docente e ndo docente é convocado para preencher o modelo préprio de marcacao de férias, com a
indicagdo do numero de dias a que cada um tem direito.

Os pedidos sdo remetidos ao Diretor para aprovagao.

O Diretor autoriza ou ndo o pedido de férias. No caso de ndo autorizagdo, notifica o trabalhador para efetuar
corregGes; em caso de autorizagdo, o pedido de férias autorizado é remetido aos SAE.

A Area de Pessoal elabora mapa de férias, até ao dia 30 de abril, e envia ao Diretor para homologac3o.

Apds homologacdo do mapa de férias, o mesmo é afixado nos locais de estilo, do trabalho dos funcionarios.

ARTIGO 19.2 | ALTERAGAO DE FERIAS

N

O trabalhador preenche modelo préprio para efetuar pedido de alteragao de férias.

O Pedido de alteracdo de férias é encaminhado para o Diretor para aprovacgao.

O Diretor autoriza ou ndo o pedido de alteracdo de férias. No caso de ndo autorizacdo a alteragdo solicitada, é
notificado o trabalhador para efetuar corre¢des; caso seja autorizado é remetido ao responsavel na Area de Pessoal
e notificado o trabalhador.

A Area de pessoal procede a alteracdo da marcacio de férias.

ARTIGO 20.2 | ADSE

1.

Ainscricdo da ADSE segue o processo descrito no fluxograma seguinte:
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« Area de Pessoal inicia processo
sempre que se regista a entrada de
um novo colaborador e que tenha
manifestado esse interesse ou
quando se verifiquem alteragdes
na situagdo de um beneficidrio. A
inscrigdo na ADSE é efetuada no
prazo de seis meses a contar da
data de constitui¢do da primeira
de relagdo juridica de emprego
publico.

by

(2.

+ Areade Pessoal envia os pedidos
de inscrigdo para a ADSE

By

« Area de Pessoal aguarda
confirmagdo da inscrigdo na ADSE,
que é efetuada através da emissdo
do cartéo de beneficirio do
trabalhador.

B

(4. 3

« Area de Pessoal remete cartdo de
beneficidrioao trabalhador.

Os documentos de pedido de reembolso para ADSE sdo remetidos diretamente & ADSE ou a Area de Pessoal sendo o
reembolso efetuado diretamente para o nimero de identificacdo bancdria pela ADSE. O processo obedece ao

fluxograma seguinte:

-

1

* beneficiario remete
comprovativo da despesa
realizada para reembolso a
Area de Pessoal, dentro do
prazo de seis meses apos a
realizagdo da despesa.

B

/2. )

« AArea de Pessoal analisa os
documentos de despesa
enviados e, caso os
documentos apresentem
incorregdes, notifica o
beneficiario para proceder a
corregdes. Corregdes
efetuadas, o documento é
remetido novamente a Area

ARTIGO 21.2 | AJUDAS DE CUSTO

de Pessoal para analise.

By

(5.

* Apds validagdo dos
documentos de despesa
parareembolso, a Area de
Pessoal notifica o
beneficiario.

B

0 )

« Area de Pessoal envia dados
de reembolso e remete-os
para a ADSE.

1. Oregime juridico do abono de ajudas de custo e transporte em territério nacional encontra-se fixado no Decreto-Lei
n.2 106/98, de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro, pela Lei n.2 64-B/2011, de 30
de dezembro, pela Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro e pela Lei n.2 82-B/2014 de 31, de dezembro.

2. Oregulamento consta como anexo ao presente documento.

CAPiTULO Il — DISPONIBILIDADES

ARTIGO 22.2 | CONTAS BANCARIAS

1. Ascontas bancarias do AEVA sé podem ser movimentadas com duas assinaturas em simultaneo.
2. Compete ao/a tesoureiro/a manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas
tituladas em nome da escola.

ARTIGO 23.2 | CHEQUES

1. O tesoureiro emite a ordem de pagamento pela via eletrénica ou cheques e apresenta apensos a fatura ou
documentos que sejam equivalentes ao Conselho Administrativo, para assinatura e pagamento das faturas.

2. Oscheques que ndo preenchidos estdo sob a guarda do tesoureiro.

3. Oscheques que, por lapso ou erro, sejam anulados pelo tesoureiro, devem acompanhar o novo cheque emitido.

4. Os cheques que sejam anulados, apds a emissao, sdo arquivados no respetivo espago da caderneta de cheques pelo
tesoureiro, apods a inutilizacdo das assinaturas, caso existam, e com a inscricdo de “anulado” a vermelho. No verso
deve ser registado o numero do cheque que o substitui e a data em que foi substituido, ou a transferéncia bancaria e
a respetiva data.

5. Ndo sdo permitidos cheques passados ao portador.
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ARTIGO 24.2 | CHEQUES NAO LEVANTADOS OU EXTRAVIADOS

1.

Quando é emitido um cheque e num prazo de seis meses ndo surge o seu extrato na conta bancaria, o tesoureiro
deve contactar o destinatario, solicitando informac¢des sobre a ndo movimenta¢dao do mesmo.

Em caso de extravio, podera ser passado outro cheque substituindo o anterior. A emissdao do novo cheque sé podera
ser efetuada depois de contactada, por escrito, a Caixa Geral de Depdsitos, a dar conta da ocorréncia, e de receber
da mesma informacao, via oficio, de que a situacdo ficou registada e de que foram tomadas as devidas precaugdes
no caso do cheque extraviado ser apresentado nos balcGes desta entidade.

Depois de tomadas as medidas referidas nos pontos anteriores, o novo cheque que ird substituir o extraviado, pode
ser passado anulando-se o primeiro.

Em caso de desinteresse do destinatério pelo cheque, apds um ano da sua emissdo, o servico pode proceder a sua
anulagdo, avisando a Caixa Geral de Depdsitos e revertendo a respetiva quantia como receita do servigo, partindo do
principio de que tudo esta registado e existe recibo devidamente legalizado.

Os custos referentes aos processos de anulacdo/cancelamento de cheques sdo da responsabilidade do/s
destinatario/s ou da tesouraria.

ARTIGO 24.1.2 | RECONCILIAGOES BANCARIAS

1.

O Coordenador Técnico designa um funcionario, que ndo se encontre afeto a tesouraria e ndo tenha acesso as
respetivas contas correntes, para proceder, no final de cada més, as reconciliagdes bancarias, devendo confrontar as
mesmas com os registos contabilisticos.

Apds cada reconciliagdo bancaria, a contabilidade analisa a validade dos cheques em transito, promovendo o
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria correspondente, nas situagdes que o justifiquem, efetuando os
necessarios registos contabilisticos de regularizacao.

Perante a relacdo dos cheques cancelados fornecida pela contabilidade, o tesoureiro, no dia em que obtém a
confirmacdo deste facto, procede a regularizacdo das respetivas contas correntes.

ARTIGO 25.2 | PAGAMENTOS

1.

Os pagamentos sao feitos preferencialmente por transferéncia bancdria, podendo, excecionalmente, ser efetuados
por cheque.

O controlo das dividas a pagar é feito pela Contabilidade, que elabora mensalmente uma relacdo das dividas a pagar
(contendo o n.2 da fatura, valor em divida, nome do fornecedor ou outro credor, etc.). Além disso, para melhor
monitorizacdo a Tesouraria apoia no processo, de forma a aferir discrepancias.

ARTIGO 26.2 | COBRANGAS DE RECEITA

1.

w

As receitas internas provenientes dos Servigos Administrativos e do setor de ASE (papelaria, bufete e reprografia)
devem entregar, diariamente, ao tesoureiro, juntamente com o respetivo relatério (Folha de Caixa), devidamente
assinado.

O tesoureiro faz, no momento, a conferéncia das receitas arrecadadas, entregues pelos funciondrios, e assina com
a Chefe dos Servicos de Administracdo Escolar as respetivas Folhas de Caixa.

A tesoureira efetua o registo das receitas cobradas na folha de cofre.

As verbas entregues sdo guardadas pelo tesoureiro em cofre préprio, dentro da caixa forte que mantém a sua
exclusiva guarda.

No proéprio dia ou dia Util seguinte, o tesoureiro deposita na respetiva conta bancaria da Caixa Geral de Depésitos,
as verbas arrecadadas no dia anterior.

CAPITULO IV — EXISTENCIAS

ARTIGO 27.2 | RECEGAO DE BENS GERAIS

1.

A entrega dos bens gerais é feita nos Servicos de Administracdao Escolar, onde os funciondrios, designados para o
efeito, procedem a conferéncia fisica qualitativa e quantitativa.
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2. Ap0s a conferéncia, confronta-se com a guia de remessa/fatura, requisi¢do e relagdo das necessidades e é registado

“Conferido” ou “N3do conferido”, consoante a situacdo, a data e a assinatura legivel na guia de remessa/fatura.

No caso em que a encomenda é entregue em volumes, é obrigatéria a conferéncia do numero de volumes.

O funcionario que acusou a rece¢do encaminha os bens para o setor/estrutura requisitante.

5. O funcionario que acusou a rececdao da mercadoria entrega a documentacdo a contabilidade, que efetua o seu
registo no programa informatico.

6. O responsavel pelo setor requisitante, no caso de o material ndo ter sido conferido, é responsdvel pela sua
conferéncia, registando “Conferido”, a data e a assinatura legivel na guia de remessa/fatura e pela entrega da
documentacgdo nos Servigos de Administragao Escolar.

7. A entrega dos bens de escritério e papelaria destinados ao JI e EB do 1.2 Ciclo, efetua-se nos estabelecimentos
respetivos.

W

ARTIGO 28.2 | RECEGAO DE BENS DO SERVIGO DE AGAO SOCIAL ESCOLAR (ASE)

1. A entrega dos bens é feita no bufete e papelaria respetivamente, onde um funcionario, designado para tal efeito,
procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa. Os funcionarios designados para conferir os bens sdo os que
estiverem no momento como responsaveis, nos setores respetivos.

2. Apds a conferéncia confronta-se com a guia de remessa/fatura, a requisicdo e a relacdo das necessidades e é
registado “conferido”, a data e a assinatura legivel na guia de remessa/fatura.

3. Os funcionarios responsaveis pela rececdo e conferéncia da mercadoria na papelaria e bufete entregam a
documentacdo no Servico de A¢do Social Escolar que efetuard o registo no programa informatico.

4. Concluido o procedimento anterior, o Servico de Acdo Social Escolar elabora a contabilidade das guias de
remessa/faturas acompanhadas da requisi¢do e da relagdo de necessidades.

5. A conferéncia da guia de remessa com as faturas apresentadas é efetuada pelos Servigos de Agdo Social Escolar, as
quais sdao posteriormente entregues na contabilidade onde é posto um carimbo de autoriza¢gdo de pagamento que é
assinado pelo presidente do Conselho Administrativo (Diretor).

6. Os bens destinados a auxilios econémicos e materiais especificos para alunos sdo entregues no Servico de Acao
Social Escolar, que os encaminha para os requisitantes.

7. O leite escolar é entregue nos diferentes estabelecimentos, em fungao da relacdo de necessidades efetuada.

ARTIGO 29.2 | CONTROLO DAS EXISTENCIAS

1. Os funcionarios que exercem fungdes nos setores da papelaria, bufete e reprografia sdo responsaveis pelas
existéncias em armazém. A/O assistente técnica/o responsavel pelos Servicos de Acdo Social Escolar, nas
interrupgdes letivas, solicita a um funciondrio de cada setor a contagem fisica das existéncias dos setores bufete e
papelaria, devendo haver uma confrontagdo com os registos contabilisticos.

2. O Encarregado Operacional é responsavel pela existéncia em armazém dos produtos de limpeza e manutencdo da
Escola Sede.
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CAPITULO V — DIsPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 30.2 | NORMA SUPLETIVA
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente documento, aplicar-se-do as disposi¢des legais.

ARTIGO 31.2 | VIOLACAO DAS NORMAS DE APLICACAO DO SCI
Por atos que contrariem o preceituado no presente SCl, respondem diretamente os responsaveis dos servicos, por si e
pelos seus subordinados, sem prejuizo de responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

ARTIGO 32.2 | ALTERAGCOES E CASOS OMISSOS

1. O presente documento pode ser alterado por deliberacdo do Conselho Administrativo, sempre que razdes de
eficiéncia e eficacia o justifiquem, assim como duvidas de interpretacdo e os casos omissos.

2. Asalteragbes a este documento devem ser divulgadas no dia util seguinte a sua deliberacao.

3. As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do Conselho Administrativo tendo
em conta os normativos legais aplicaveis.

ARTIGO 33.2 | ENTRADA EM VIGOR
Estas normas de Aplicagdo do Sistema de Controlo Interno entram em vigor apds a sua aprovagdao em Conselho
Administrativo e sera revisto sempre que os dispositivos legais o exijam.

Aprovada a atualizacdo em reunido do Conselho Administrativo realizada em 14 de janeiro de 2025
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Regimento Interno do Conselho Administrativo

A—REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

ARTIGO 1.2 | INTRODUGCAO

O presente regulamento define as regras de funcionamento do Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas
Vieira de Araujo, em conformidade com o disposto no DL n.2 75/2008 de 22 de abril, alterado pelo DL n.2 137/2012 de 2
de julho.

ARTIGO 2.2 | DISPOSICAO GERAL

O presente documento servird para regulamentar o funcionamento do Conselho Administrativo do Agrupamento de
Escolas Vieira de Araujo, que integra as Escolas Basicas Domingos de Abreu, Rossas, Guilhofrei e Cdvado

ARTIGO 3.2 | DEFINIGAO

O Conselho Administrativo é o érgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira do Agrupamento, nos termos da
legislagdo em vigor.

ARTIGO 4.2 | COMPOSICAO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

1. 0O Conselho Administrativo do Agrupamento é composto por trés elementos, assim distribuidos:
e o Diretor, que preside;
e 0 Subdiretor;
e o0 Coordenador Técnico ou quem o substitua.

ARTIGO 5.2 | COMPETENCIAS DO CONSELHO ADMINISTRATIVO
As competéncias do Conselho Administrativo decorrem do enunciado no artigo 38.2 DL n.2 75/2008 de 22 de abril,
alterado pelo DL n.2 137/2012 de 2 de julho.
a. Elaborar o seu regimento interno;
b.  Aprovar o projeto de or¢camento anual do Agrupamento, em conformidade com as linhas orientadoras
definidas pelo Conselho Geral;
c.  Elaborar o relatério de contas da geréncia;
d. Autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de receitas e verificar a
legalidade da gestdo financeira do Agrupamento;
e. Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial do Agrupamento;
f. Exercer as demais competéncias que lhe estdo legalmente cometidas.

ARTIGO 6.2 | COMPETENCIAS DO PRESIDENTE DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Compete ao presidente do Conselho Administrativo:

a. Convocar, presidir e dirigir as reunides, assegurando o cumprimento da legislacdo e a regularidade das
deliberagdes;

b. Promover e coordenar a elaborac¢do do regimento interno do Conselho Administrativo nos primeiros trinta dias
do seu mandato;

c.  Garantir o funcionamento do Conselho Administrativo, de modo a assegurar a satisfagcdo dos objetivos que Ihe
sdo cometidos, nos termos e para efeitos da legislagdo em vigor;

d. Promover o cumprimento das deliberagGes tomadas pelo 6rgdo a que preside.

ARTIGO 7.2 | DEVERES DOS MEMBROS DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Constituem deveres dos membros do Conselho Administrativo:
a. Desempenhar conscienciosamente as tarefas que lhes forem confiadas;
b Contribuir, com diligéncia, para a eficdcia e prestigio da atividade do Conselho Administrativo;
c. Comparecer com pontualidade as reunides e participar nas votagoes;
d. Observar, escrupulosamente, o cumprimento das normas do Regimento Interno, deste érgdo e demais
legislacdo aplicavel.
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Regimento Interno do Conselho Administrativo

ARTIGO 8.2 | PODERES DOS MEMBROS DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Os membros do Conselho Administrativo gozam dos seguintes poderes:
a. Apresentar propostas para a elaboragdo ou alteragdo do Regimento do Conselho Administrativo;
b.  Apresentar propostas de alteracdo aos documentos submetidos a apreciacdo do Conselho Administrativo, nos
termos da lei;
c.  Apresentar propostas sobre todas as matérias da competéncia do Conselho Administrativo.

ARTIGO 9.2 | IMPEDIMENTO TEMPORARIO DO PRESIDENTE DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Nos seus impedimentos temporarios o Presidente do Conselho Administrativo serd substituido/a pelo Subdiretor do
Agrupamento e este por um dos Diretores Adjuntos.

ARTIGO 10.2 | CALENDARIZAGAO DAS REUNIOES

O Conselho Administrativo retne ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que o presidente o
convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos restantes membros.

ARTIGO 11.2 | QUORUM

O Conselho so6 pode deliberar na primeira reunidao quando estiver presente a totalidade dos seus membros com direito a
voto.

ARTIGO 12.2 | SECRETARIADO

1. Detodasasreunides serdo lavradas atas e posteriormente arquivadas em livro de folhas avulsas;

2. O Conselho Administrativo elege um elemento que, durante o mandato, exercera as fungdes de secretdrio;

3. Compete ao secretario a elaboragdo da ata que deve conter todos os pontos da agenda de trabalhos e as
deliberagdes tomadas, incluindo os resultados das votagdes, se os houver. No final da reunido o secretario deve ler
a minuta da ata. A ata serd aprovada no inicio da reunido seguinte, a exce¢ao da ultima que sera aprovada no final
da prépria reunido.

ARTIGO 13.2 | DURAGAO DAS REUNIGES

a. Asreunides do Conselho Administrativo tém a duragdao mdaxima de duas horas, podendo, no entanto, prolongar-
se por decisdo da maioria dos membros presentes.
b. Em cada reunido havera uma tolerancia de 10 minutos para inicio dos trabalhos.

ARTIGO 14.2 | DELIBERAGOES
As deliberagGes do Conselho sdo tomadas por maioria absoluta dos votos dos seus membros.

ARTIGO 13.2 | VOTO DE VENCIDO

Um membro do Conselho Administrativo pode fazer registar em ata o seu voto de vencido e as razées que o justifiquem,
ficando isento da responsabilidade que dai eventualmente resulte.

ARTIGO 14.2 | OBRIGATORIEDADE DE VOTO
No siléncio da lei, é proibida a abstenc¢do a todos os membros do Conselho que ndo se encontrem impedidos de votar.

ARTIGO 16.2 | CONFIDENCIALIDADE

a. Oselementos do Conselho Administrativo ficam sujeitos ao dever de sigilo.

b. As reunides do Conselho Administrativo ndo sdo publicas, podendo, contudo, estar presente o/a coordenador/a
dos projetos financiados (o ERASMUS +, ...) quando convocada pelo presidente, bem como quem este convocar,
por concordancia dos seus membros.

c. Os convidados terdo obrigatoriamente de manter a confidencialidade nos assuntos tratados na reunido, tendo
direito a tomar opinido; ndo tém, contudo, poder decisério.

ARTIGO 17.2 | ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entrard em vigor apds a sua aprovagao.

ARTIGO 18.2 | ATUALIZAGAO E OMISSOES
a. ORegulamento do Conselho Administrativo deve ser revisto ordinariamente no inicio de cada ano civil.
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Nel
Norma de Controlo das despesas com Locagéo ou Aquisigdo de bens e/ou Servigos

Qualquer situagdo omissa no presente Regulamento rege-se pela legislagdo aplicavel ou pelo Cddigo do
Procedimento Administrativo.

B — NORMA DE CONTROLO DAS DESPESAS COM LOCACAO OU AQUISICAO
DE BENS E/OU SERVICOS

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2 | PRINCIPIOS
1. O controlo de despesas com locagdo ou aquisicdo de bens e servicos tem como objetivo estabelecer os

procedimentos e os métodos de controlo associados a locacdo ou aquisicdo de bens e de servigos e o respetivo
procedimento de realizacdo da despesa.

A aquisicdo de bens inclui bens duradouros e bens ndo duradouros, armazenaveis ou nao.

Por regra, consideram-se bens ndo duradouros aqueles que se estima serem consumidos no prazo maximo de um
ano, qualificando-se como ndo armazenaveis caso se destinem a consumo imediato.

ARTIGO 2.2 | REGRAS GERAIS

1.

60 PESSOAS
29 2030

Todos os valores referidos no presente capitulo, em matéria de locagdo ou aquisicdo de bens e servicos e
empreitadas, ndo incluem IVA, para efeitos de calculo de limites minimos e maximos.
As despesas relativas a loca¢do ou aquisicdo de bens obedecem as regras consideradas no CCP, na Lei do Or¢camento
de Estado em vigor, aos procedimentos contabilisticos estabelecidos no SNC AP.
Qualquer aquisicdo é precedida de uma proposta com o levantamento de necessidades, dirigida ao CA, na qual
deverd ser fundamentada/justificada a indispensabilidade da aquisi¢do ou locac¢do, deverd constar obrigatoriamente
os dados da contraparte a convidar (nome completo, NIF e contacto da Entidade a faturar), exceto nos
procedimentos de concurso publico.
Até € 5000, por ano e por fornecedor, poderdo ser apresentadas propostas, acompanhadas de um Unico orcamento,
devendo tal facto ser devidamente justificado na proposta.
Nenhuma despesa pode ser realizada sem que tenha sido efetuado o seu prévio cabimento, sendo a cabimentagao
obrigatoriamente precedida da verificacdo da respetiva cobertura na dotagao disponivel.
A realizagdo da despesa fica sujeita a verificagdo dos seguintes requisitos:

a. Conformidade legal;

b. Regularidade financeira;

c. Economia, eficiéncia e eficacia.
Por conformidade legal entende-se a prévia existéncia de lei que autorize a despesa, dependendo a regularidade
financeira da inscricdo orcamental, correspondente cabimento e adequada classificagdo da despesa. Na realizagdo da
despesa ter-se-a em vista a obtengdo do maximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a
utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade dai decorrente.
No concurso ou pedido de orgamento ao fornecedor deve ser dado conhecimento de alguma reducdo legalmente
exigivel;
E proibido o fracionamento da despesa com a intencdo de a subtrair ao regime previsto no CCP, nomeadamente no
que diz respeito as regras de escolha do procedimento.
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Nel
Norma de Controlo das despesas com Locagéo ou Aquisigdo de bens e/ou Servigos

10. E da competéncia do CA designar dos membros do juri dos procedimentos.

11.E da responsabilidade do CA, a verificacdo do cumprimento da legislagdo aplicivel, em matéria de contratacdo
publica

12. A entrega de bens é efetuada no servico que prop6s a aquisicdo ou locacdo, que procede a sua conferéncia fisica,
gualitativa e quantitativa.

13. A entrega de Bibliografia tem de ser efetuada na Biblioteca respetiva para efeitos de catalogacdo pelo responsavel
do servigo.

14. A conferéncia da rececdo do bem adquirido tem de ser realizada por pessoa diferente da que prop0s a sua aquisigao.

15. No ato de entrega de bens duradouros objeto de inventariacdao, deverd ser preenchido um auto de recegdo, salvo
para as aquisi¢cOes de bibliografia e software.

16. Os bens duradouros serdo objeto de inventariagdo, de acordo com as regras do CIBE, no momento da obrigacado.

17. A gestdo das plataformas eletrénicas de compras e das plataformas de reporte estatistico sdo da responsabilidade
do CA.

18. A todos os procedimentos de aquisicdo de bens e servigos, para efeitos de autorizagdo da despesa, sera dado
numero de cabimento depois de verificada existéncia de dotagdo orcamental.

19. O processo de pagamento de despesas obedece ao fluxograma seguinte:

REQUISITANTE

1 Faz a relagao de necessidades
2, CONTABILIDADE Verifica o cabimento
3. CONSELHO

ADMINISTRATIVO Autoriza a despesa

4 Coordenador Efetua a requisicdo oficial

Técnico

5.RECEBIMENTO E .

CONFERENCIA Recebe e confere o material

6. CONTABILIDADE Classifica, regista e numera o documento de despesa

7.CONSELHHO

ADMINISTRATIVO Autoriza o pagamento

TESOURARIA

8 Prepara e agenda os pagamentos.

9. CONSELHO

ADMINISTRATIVO Procede a assinatura do pagamento.

CAPiTULO Il — TERCEIROS

SECCAO | | Circuito de receitas e despesas

ARTIGO 3.2 | RECEITAS
1. Todas as receitas angariadas pelas Escolas Basicas do Agrupamento sdao entregues, nos Servicos de Administracdo Escolar;
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Nel
Norma de Controlo das despesas com Locagéo ou Aquisigdo de bens e/ou Servigos

A execucdo da receita tem duas fases:
a. Faseda liquidagdo ou direito a receber;
b. Fase da cobranga

Na liquidagdo é obrigatdria a emissao de fatura ou fatura recibo.
Os meios de recebimento utilizados sdo:

a. Transferéncia bancaria;

b. Numerario.

ARTIGO 4.2 | RECEITAS

1.
2.

Toas as receitas angariadas sdo entregues, nos SA ao/a tesoureiro/a.

O/A tesoureiro/a recebe o dinheiro e entrega o original do comprovativo de recebimento de receita, assinado e
datado, ficando os Servigos de Administragdo Escolar com o duplicado do referido recibo.

O/A tesoureiro/a faz o depdsito das receitas na Caixa Geral de Depdsitos na conta conjunta do Agrupamento, no
préprio dia ou dia seguinte ao da entrega das mesmas.

As receitas/transferéncias da DGEstE-Direcdo de Servicos da Regido Norte para os setores do ASE (auxilios
econdémicos e acidentes escolares) sdo registadas pelo tesoureiro no sistema informatico e o Conselho
Administrativo procede a distribuicdo das verbas pelas diferentes rubricas.

As receitas das mdquinas de venda automadtica existentes na Escola Sede de Agrupamento, para uso exclusivo do
pessoal docente e pessoal ndo docente, sdo recolhidas periodicamente pelo/a tesoureiro/a. Periodicamente, o
funcionario da empresa efetua ao Agrupamento o pagamento da percentagem estipulada (10%) e entrega ao/a
tesoureiro/a que confirma o valor e emite um documento da receita, regista no programa informatico e deposita-o.
As receitas provenientes do telefone, resultantes de chamadas excecionais, sdo registadas pela/o Assistente
Operacional do PBX que as entrega periodicamente a/ao tesoureira/o. Esta/e regista-as no programa informatico,
emite um documento que fica em anexo ao comprovativo de depdsito.

ARTIGO 5.2 | FUNGOES DA TESOURARIA

1.

60 PESSOAS
29 2030

As fungdes da Tesouraria radicam na salvaguarda dos valores a sua guarda, devendo ter em atengao no seu controlo:
a. Segregacdo de fungGes: adequada segregacdo, sempre que possivel;
b. Saidas e entradas de valores: todas as saidas e entradas de valores devem estar devidamente documentadas e
serem devidamente contabilizadas;
c. Movimentos de caixa e pagamentos a dinheiro: reduzido ao indispensavel, privilegiando-se os movimentos por
bancos (e.g. cheques, transferéncias, ordens de pagamento);
d. Numeracdo de cheques e transferéncias: cheques e transferéncias bancdrias devem ser registados
sequencialmente;
e. Contagens fisicas: devem ser efetuadas contagens fisicas dos valores disponiveis em cofre, por colaboradores
independentes a Tesouraria;
f.  Requisitos de pagamento por cheques: os cheques sdo nominativos, cruzados, assinados na presenca dos
documentos a pagar, aos quais sera adicionado o comprovativo de pagamento;
g. Cheques ndo utilizados: devem estar a guarda da Tesouraria, em lugar seguro;
h. Acesso: 0 acesso aos meios de pagamento deve ser restrito ao tesoureiro e a quem mais o 6rgao legalmente
competente designar;
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Nel
Norma de Controlo das despesas com Locagéo ou Aquisigdo de bens e/ou Servigos

SECCAOII | Procedimentos para aquisi¢do de bens e servicos

ARTIGO 6 .2 | DESTINO DAS RECEITAS

1. As receitas entregues e depositadas no banco entre os dias 1 e 31 de cada més sdo entregues na Direcdo Geral do

Tesouro até ao dia 10 do més seguinte e requisitadas de imediato, mediante requisicio ao Gabinete de Gestdo
Financeira do MEC.

ARTIGO 7.2 | DESPESAS

1.

w

As despesas tém que ser requisitadas previamente, por meio de relagdo de necessidade, para verificagdo do

cabimento das mesmas.

Depois de verificado o cabimento, a autorizagdo é dada pelo Diretor.

As faturas, ou vendas a dinheiro, tém que ser passadas em nome do Agrupamento, com o respetivo NIF.

O prazo para apresentagao das faturas das compras diretas é de:

a. Cinco dias uteis, contados a partir da data da fatura/venda a dinheiro, quando ja existem a relacdo de
necessidades e a requisicao, respetivas.

b. Um dia util, contado a partir da data da fatura/venda a dinheiro, se ainda ndo foram efetuadas a relacdo de
necessidades e a requisicao, respetivas.

Os documentos de despesa entregues fora dos intervalos de tempo referidos no ponto anterior, ndo serao aceites.

ARTIGO 8.2 | AQUISIGAO DE BENS E SERVICOS GERAIS

1.

w

10.

Os intervenientes neste processo sao o servigo requisitante, a drea de expediente geral, o Coordenador Técnico, a
tesoureira e o Conselho Administrativo.

A relacdo das necessidades é elaborada e assinada pelo servico requisitante.

A rececdo da relagdo de necessidades é efetuada pela tesouraria.

A contabilidade informa sobre a disponibilidade de verba para a aquisicdo de material, identificando o cabimento,
e leva a despacho do presidente do Conselho Administrativo.

Com base na relagdo das necessidades e apds a verificagdo do cumprimento das normas legais para a execugao
orcamental e a realizagdo de despesas publicas, através da emissdo da respetiva requisicdo, a contabilidade efetua
as respetivas compras.

A contabilidade regista a cativa¢do da verba necessaria ao encargo na aplica¢do informatica.

Na drea de contabilidade o funciondrio procede a conferéncia do material requisitado com a respetiva
documentacdo (relagdo das necessidades, requisicdo, guia de remessa e/ou faturagdo).

A drea de contabilidade faz a conferéncia da documentacdo e efetua o registo na aplicagdo informatica.

O presidente do Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizagdo de pagamento, enviando a
documentacgdo ao tesoureiro para proceder ao pagamento.

O pagamento da despesa é registado na folha de cofre pelo tesoureiro através da aplicacdo informatica.

ARTIGO 9.2 | PREENCHIMENTO DAS RELACOES DE NECESSIDADES
1. Arelacdo de necessidades deve ser preenchida na observancia dos seguintes procedimentos:

a. Preencher detalhadamente a designacdo dos bens necessarios, o nimero de exemplares e o prego
certo ou aproximado do mesmo.

b. Referir sempre o estabelecimento de ensino/grupo disciplinar/departamento/setor e o fim a que se
destinam os bens.

c. Assinararequisicdo com o nome bem legivel.

ARTIGO 10.2 | ARQUIVAMENTO DAS RELAGOES DE NECESSIDADES

1.

O original da relagdo de necessidades é anexado a fatura, sempre que a mesma se destine a um Unico fornecedor.
Sempre que a relacdo de necessidades se destine a mais do que um fornecedor, esta deve ser fotocopiada,
anexando um exemplar a cada fatura. O original da relagdo de necessidades é sempre anexado a fatura de maior
valor.

O duplicado da relagdo de necessidades é arquivado em dossié préprio, na tesouraria ou no Servico da Ac¢do Social
e Escolar, por ordem numérica crescente.

ARTIGO 11.2 | PREENCHIMENTO DAS REQUISICOES

1. Arequisicdo deve ser preenchida na observancia dos seguintes procedimentos:
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a. Preencher detalhadamente a designacdo dos bens necessarios, o numero de exemplares e o prego
certo ou aproximado do mesmo.

b. Arequisicdo tem que ter uma numeragao sequencial, por ano econémico.

c. Sempre que numa requisicdo ndo seja possivel inscrever todo o pedido, deve-se passar para a
requisicdo seguinte e atribuir o mesmo nimero da anterior.

ARTIGO 12.2 | FATURAGAO DE TERCEIROS

1. Asfaturas enviadas por terceiros ddo entrada na tesouraria.

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

3.  Na fatura é apenso o carimbo respetivo para se proceder a legitimagdo dos pagamentos, sendo inscrito os
seguintes dados: niumero de documento, classificacdo econdmica, Fonte de Financiamento, atividade, més,
conta/Banco, cheque/transferéncia bancaria.

4.  Estando a situagdo referida no ponto anterior em conformidade, a tesoureira procede a preparagdo do pagamento
e o Conselho Administrativo efetua-o.

SECCAOIII | Processo de Adjudicacio

ARTIGO 13.2 | REALIZAGAO DE DESPESAS PUBLICAS

O regime juridico de realizacdo de despesas publicas consta do Cédigo de Contratos Publicos, adiante designado por
CCP, e tem por objetivos simplificar procedimentos, garantir a concorréncia e assegurar a boa gestdo dos dinheiros
publicos.

ARTIGO 14.2 | UNIDADE DE DESPESA

1. Adespesaa considerar é a do custo total da aquisicdo de bens ou servigos.
2. Eproibido o fracionamento da despesa com a intengéo de a subtrair.

ARTIGO 15.2 | CRITERIOS DE ADJUDICAGAO
1. De acordo com o previsto no CCP a escolha do fornecedor/prestador sera efetuado por produto/servigo, com base
no critério do mais baixo preco e ou no critério da proposta economicamente mais vantajosa.
2. O critério do mais baixo preco sera adotado quando o caderno de encargos defina todos os restantes aspetos da
execucgdo do contrato, submetendo a concorréncia apenas o preco a pagar pela entidade adjudicante.
3. Relativamente aos fatores e subfatores que densificam o critério da proposta economicamente mais vantajosa,
devem abranger todos os aspetos, da execugdo do contrato, submetidos a concorréncia, nomeadamente:
a. Relagdo prego/qualidade;
b. Capacidade de fornecimento/pontuacdo de acordo com prazos de entrega;
c. Garantias e assisténcia pds fornecimento/prestagdo.
4. Osfornecedores e prestadores deverao declarar sob compromisso de honra:
a. Terasua situacdo fiscal e de seguranca social regularizada;
b. Assumir garantias de condicdes de seguranca e higiénico-sanitarias, quando aplicavel;
c. Ter conhecimento do processo de liquidacdo de compromissos assumidos pela escola e comprometer-se e
nao intentar agcdo que decorra da morosidade do processo.
5. Ocritério de adjudicagdo escolhido deve ser indicado nos documentos que servem de base ao procedimento.
6. Se uma proposta apresentar preco anormalmente baixo, a entidade que procede a respetiva andlise deve solicitar,
por escrito, esclarecimento sobre os elementos constitutivos da mesma.
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SECCAO IV | Tramitacio do Ajuste Direto

ARTIGO 16.2 | DECISAO DE CONTRATAR

1. A decisdo de contratar marca o inicio do procedimento pré-contratual publico e cabe ao 6rgdo competente
(Conselho Administrativo) a decisdo de autorizar a despesa inerente ao contrato a celebrar.

2. A decisdo de contratar ndo precisa de ser explicita, desde que exista decisdo de autorizacdo da despesa, decorre
desta ultima.

ARTIGO 17.2 | CONVITE POR AJUSTE DIRETO

1. O ajuste direto é um procedimento em que o Conselho Administrativo convida diretamente um ou varios
fornecedores, a sua escolha, a apresentar proposta, podendo com eles negociar aspetos da execuc¢do do contrato a
celebrar.

2.  N3o podem ser convidados fornecedores aos quais o Conselho Administrativo ja tenha adjudicado, no ano
econdmico em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, na sequéncia de ajuste direto, propostas para a
celebragdo de contratos cujo objetivo seja constituido por prestacdo do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a
celebrar e cujo preco contratual acumulado seja igual ou superior a setenta e cinco mil euros (€ 75 000,00).

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

ARTIGO 18.2 | CONVITE POR AJUSTE DIRETO EM REGIME GERAL

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

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

Objetivo do fornecimento;

Entidade adjudicante;

Prazo e modo de apresentacgdo das propostas;

Documentos exigidos nas propostas;

Documentos de habilitacdo da entidade proponente.

oo To

ARTIGO 19.2 | CONVITE POR AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO

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

2. O preco contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser Objeto de revisdes (artigo 129.2, alinea b) do CCP);

3. A entidade adjudicante convida através de correio eletrénico, no minimo trés entidades para apresentagdo de
orcamento para os bens/servicos identificados, concedendo um prazo limite de 2 a 3 dias Uteis;

4.  Apds a rececdo dos orcamentos, analisa os precos e as condi¢cdes de fornecimento e propde a adjudicacdo da
melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no valor da adjudicagdo;

5. Os servicos administrativos elaboram uma informacgao de autorizacdo de despesa para o 6rgdao com competéncia
para a decisdo de contratar;

6. O drgdo com competéncia para a decisdo de contratar autoriza a despesa, sendo em seguida emitida e enviada ao
fornecedor uma requisi¢cdo com a notificacdo da adjudicagdo do bem ou servico;

7. O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragdo superior a um ano a contar da decisdo de
adjudicac¢do, nem pode ser prorrogado (artigo 129.2 alinea a) do CCP).

ARTIGO 20.2 | ENTREGA DE BENS

1. Aentrega de bens é feita, em regra, no Setor de Armazém.

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

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

4. Asoperacoes de conferéncia e rececdo deverdo ser efetuadas por funciondrios diferentes.
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5. Nao é permitida a rece¢do de qualquer bem que ndo venha acompanhada pela guia de remessa ou fatura.

ARTIGO 21.2 | DiVIDAS A PAGAR

Periodicamente, o funciondrio responsavel deve para o efeito proceder a reconciliacdo bancdria entre os extratos da
conta corrente dos fornecedores com a respetiva entidade para que haja um controlo continuo dos débitos.

ARTIGO 22.2 | CUSTOS COM PESSOAL

1. Naseccdo de pessoal deve existir um processo e uma ficha individual para cada trabalhador da instituicdo.

2. O processo deve conter todos os documentos que levaram a admissao dos funcionarios e outros documentos que
sejam considerados relevantes para posterior analise.

3. Osregistos de entrada e de saida dos funcionarios tém de ser realizados com o cartao eletronico.

CapiTuLO Il = IMOBILIZADOS

ARTIGO 23.2 | DEFINICAO
Todos os bens suscetiveis de perdurarem por um periodo superior a um ano, em condi¢des normais de utilizacdo.

ARTIGO 24.2 | CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se na aquisi¢do, inventariacdo e restantes operagOes respeitantes ao imobilizado, corpdreo ou incorpéreo, da
Sede do Agrupamento.

ARTIGO 25.2 | RESPONSABILIDADE DE INVENTARIAGAO

O inventario, cadastro e abate dos imobilizados, decorre conforme o estipulado no Regulamento de Cadastro e
Inventdrio de Bens.
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C—REGIMENTO DOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

INTRODUGAO

Os Servicos de Administracdo Escolar sdo responsaveis pelos procedimentos administrativos do Agrupamento e
compreendem dreas funcionais, sob a direta responsabilidade da Chefe dos Servicos de Administragdo Escolar. Estes
Servigos destinam-se a apoiar o funcionamento do agrupamento, nomeadamente no campo contabilistico e
administrativo, com vista a perfeita integragdo no Projeto Educativo do mesmo.

ARTIGO 1.2 | LOCALIZAGAO E HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Os Servigos de Administragdo Escolar encontram-se situados na Escola Basica e secunddria Vieira de Aradjo, Sede do
Agrupamento.

ARTIGO 2.2 | CONSTITUICAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR
1. OsServigos de Administragdo escolar sdo compostos por:
a) Um/a Chefe responsavel pelos servigos;
b) Oito assistentes técnicos que desempenham fung¢des nas areas de: gestdo de alunos, recursos humanos,
contabilidade, tesouraria, Agdo Social Escolar, patrimdnio, expediente e arquivo.

ARTIGO 3.2 | ORGANOGRAMA DOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Coordenacdo Técnica
/ Chefe de Servicos
Administrativos

Contabilidade /
ASE / Alunos / Pessoal / Expediente Vencimentos /

Expediente

Tesouraria/

Expediente Expediente

ARTIGO 4.2 | COMPETENCIAS DO COORDENADOR TECNICO

1. Ao Coordenador Técnico compete participar no conselho administrativo e, na dependéncia do diretor, coordenar
toda a atividade administrativa nas areas da gestdo de recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de
aquisicOes e da gestdo do expediente e arquivo.

2. Ao Coordenador Técnico cabem ainda as seguintes tarefas:

a. Exercer todas as competéncias delegadas pelo diretor;
b. Propor as medidas tendentes a modernizagdo, eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio administrativo;
c. Preparar e submeter a despacho do diretor todos os assuntos respeitantes ao funcionamento do

Agrupamento;

d. Dar contributos para a elaboragao do projeto de orgamento de acordo com as linhas tragadas pelo Conselho
Geral;

e. Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elabora¢do do Relatério de Conta de
Geréncia.
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f.  Orientar e coordenar as atividades dos Servicos Administrativos;

g. Orientar e controlar a elaboragdo dos varios documentos passados pelos Servicos Administrativos e sua
posterior assinatura;

h. Organizar e submeter a aprovagao do Diretor a distribuicdo do servico pelo respetivo pessoal, de acordo com
a natureza, categorias e aptidOes, e, sempre que o julgue conveniente, proceder as necessarias
redistribuicdes;

i.  Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita a assuntos ja submetidos a despacho do Diretor;

j. Providenciar para que todos os servicos inerentes ao funcionamento das aulas, recursos e exames,
dependentes dos Servicos Administrativos, estejam em ordem nos prazos estabelecidos;

k. Proceder a leitura do Didrio da Republica, tomando as providéncias necessdrias para que a legislacdo de

interesse para o estabelecimento seja distribuida pelas diferentes areas e pelas demais entidades

determinadas pelo Diretor;

Verificar as propostas e processos de nomeacgao de pessoal;

Apreciar e despachar os pedidos de justificacdo de faltas do pessoal administrativo;

Exercer o cargo de secretario e, consequentemente, fazer parte integrante do Conselho Administrativo;

Preparar os documentos para andlise e posterior deliberagdo do Diretor;

Dar cumprimento as deliberagdes dos Orgdos de Gestdo que respeitarem aos Servicos Administrativos;

Assinar as requisi¢oes de material a adquirir, quando devidamente autorizadas;

Assinar os termos de abertura e de encerramento e chancelar todas as folhas dos livros utilizados nos

Servigos Administrativos;

s. Ter sob asua guarda o selo branco do Agrupamento;

t.  Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativos a infragdes disciplinares verificadas;

u. Apreciar qualquer outro assunto respeitante ao Servico Administrativo, decidindo dos que forem da sua
competéncia e expondo ao Diretor os que a ultrapassarem.

S 87T o5 3

ARTIGO 5.2 | DEPENDENCIA HIERARQUICA DIRETA
O Coordenador Técnico depende hierarquica e funcionalmente do Diretor.

ARTIGO 6.2 | SUBSTITUIGAO DO COORDENADOR TECNICO
O Coordenador Técnico é substituido nas faltas e impedimentos pelo Assistente Técnico de maior categoria e mais
antigo;

ARTIGO 7.2 | COMPETENCIAS DO COORDENADOR TECNICO
1. S3o competéncias dos assistentes técnicos:

a. Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, ativamente com toda a Comunidade
Educativa, nas varias atividades culturais e outras;

b. Empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho digno e sauddvel, para assim contribuir para uma
melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia, motivacdo e
satisfacdo profissional, no sen- tido de projetar uma imagem que permita o reconhecimento exterior do
Agrupamento.

c. Atender e informar os alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente e restantes utentes
dos servigos.

d. Cumprir o dever de obediéncia, sigilo profissional e respeito, os quais ndo podem por em causa a observancia
dos conteudos funcionais.

ARTIGO 8.2 | FUNCIONAMENTO

1.  Asareas funcionais dos Servigos de Administragdo Escolar sdo as seguintes:
Acdo Social Escolar;

Alunos;

Expediente Geral;

Pessoal;

Contabilidade;

Vencimentos;

Tesouraria.

N
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ARTIGO 9.2 | TAREFAS E/OU ATRIBUICOES DOS SERVICOS DE ACAO SOCIAL

1. Aos Servigos de Agdo Social Escolar competem as seguintes tarefas:

a.
b.

Atendimento (alunos, encarregados de educagdo e docentes);

Auxilios econdmicos - Registar as receitas e despesas; organizar todos os processos individuais dos alunos do
Agrupamento que se candidatam a subsidio da ASE; elaborar a relagio de necessidades dos manuais escolares
dos 1.9, 2.2 e 3.2 ciclos e do material escolar dos alunos dos 2.2 e 3.2 ciclos e a respetiva distribuicéGo,; elaborar os
mapas mensais e trimestrais.

Seguro escolar - Aplicar os inquéritos de acidentes escolares; elaborar a relagéo de necessidades; organizar
processos; registar as receitas e despesas no livro auxiliar; elaborar os respetivos mapas.

Leite Escolar - Elaborar a rela¢do de necessidades; controlar as entradas e saidas de leite escolar; elaborar os
respetivos mapas mensais.

Refeitdrio escolar - Proceder a marcagdo de senhas a alunos que néo trazem o cartdo escolar; langar as ementas;
comunicar, diariamente, a cozinha o numero de refeicdes marcadas; controlar as refeicbes marcadas e
consumidas e elaborar os respetivos mapas mensais;

Papelaria - Inserir as mercadorias em armazém; registar a receita e a despesa; atualizar a tabela de pregos dos
materiais disponibilizados na papelaria; elaborar, trimestralmente, o mapa de armazém.

Bufete - Inserir as mercadorias em armazém, registar a receita e despesa no livro auxiliar;, elaborar,
trimestralmente, o mapa de armazém.

Andlise Financeira da ASE - Elaborar o mapa de andlise financeira da ASE.

Contabilidade da ASE - Elaborar a relagdo de necessidades; elaborar a requisicdo oficial; registar faturas;
escriturar, mensalmente, todas as despesas e receitas; preparar de todas as faturas para pagamento; entregar
todos os documentos de despesa a tesoureira para pagamento; organizar e arquivar todos os documentos
relacionados com a contabilidade da ASE; disponibilizar todos os dados para o preenchimento do mapa de andlise
financeira; verificar, organizar e arquivar todas as propostas de fornecedores; atualizar a tabela de pre¢os do
bufete; inventariar a loiga do refeitdrio e do bufete.

ARTIGO 10.2 | TAREFAS E/OU ATRIBUICGES DA AREA DE ALUNOS
1. Adreadealunos compreende as seguintes tarefas:

a. Atendimento;

b. Organizar os processos de matricula, os quais se deverdao manter nos Servicos Administrativos até ao final da
escolaridade; os processos de bolsas de mérito; processos de transferéncia e os processos de exame;

Certidbes/diplomas/ cartas de curso;

Atualizar o arquivo;

Elaborar estatisticas;

Operacionalizar o expediente pelo sistema informatico.

-0 a0

1.1.1. Do processo administrativo do aluno devera constar:
a. O boletim de matricula e demais fotocépias dos documentos pessoais;
b. O Registo Biogréfico.

1.1.2. Os estabelecimentos do 1.2 Ciclo e da Educacgdo Pré-Escolar (EPE) devem manter a sua guarda o
processo individual do aluno, de acordo com os normativos legais em vigor.

ARTIGO 11.2 | PROCESSO ADMINISTRATIVO
1. Do processo administrativo do aluno devera constar:

a. O boletim de matricula e demais fotocdpias dos documentos pessoais;
b. O Registo Biogréfico.

2. Os estabelecimentos do 1.2 Ciclo e da Educagdo Pré-Escolar (EPE) devem manter a sua guarda o processo individual
do aluno, de acordo com os normativos legais em vigor.

ARTIGO 12.2 | TAREFAS E/OU ATRIBUICOES DA AREA DE EXPEDIENTE

1.

60 PESSOAS
29 2030

A drea de Expediente compreende a tarefa de:

a. Rececionar e expedir correspondéncia;
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Ler e analisar o Didrio da Republica;

Apoiar administrativamente qualquer acdo a desenvolver dentro dos objetivos gerais Unidade Organica, bem
como o andamento de expediente ndo diretamente ligado as tarefas cometidas a alguma das outras areas;
Arquivar a documentacao;

Elaborar estatisticas;

Atendimento.

ARTIGO 13.2 | TAREFAS E/OU ATRIBUICOES DA AREA DE PESSOAL
1. Adrea de pessoal compreende as tarefas de natureza administrativa respeitantes a pessoal, nomeadamente:

a.
b.

T e DT OS> 3

Organizar e atualizar os Processos Individuais do pessoal docente e ndo docente abonado pelo Agrupamento;
Organizar, atualizar, rececionar, enviar, digitalizar e desmaterializar os processos individuais do pessoal
docente e ndo docente, ao cuidado do agrupamento;

Registar e controlar as faltas do pessoal docente e ndo docente;

Preparar os procedimentos de justificacdo de faltas, para apresentar ao Diretor;

Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente;

Preparar os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente;

Elaborar a lista de antiguidade do pessoal docente até 30 de outubro;

Corrigir, quando necessario a lista de antiguidade referida no item anterior;

Elaborar o mapa de férias do pessoal docente entre os meses de margo e abril;

Adotar procedimentos relativos a validacdo do concurso do pessoal docente;

Elaborar e adotar procedimentos relativos a pedidos de aposentacdo, acidente em servico, gravidez de risco e
junta médica, outros, ...

Proceder a comunicagdo das juntas médicas a ADSE, sempre que ultrapasse o limite de faltas por doenga, ou
por outros motivos que o justifiquem;

Proceder as inscri¢des ou reinscricdes e atualizagdes na ADSE, CGA e Seguranca Social;

Proceder a elaboracgao, atualizacdo e divulgacdo do mapa anual de progressdes;

Certiddes e declaracgdes;

Elaboragdo de estatisticas;

Arquivamento de documentagao;

Expediente relativo a esta area;

ARTIGO 14.2 | TAREFAS E/OU ATRIBUICOES DA AREA DE PESSOAL/VENCIMENTOS

1. A area de pessoal / vencimentos compreende as tarefas de natureza administrativa respeitante e vencimentos com
pessoal, nomeadamente:

a.

o

i

Preparar e processar mensalmente os vencimentos de pessoal docente e pessoal ndo docente, providos pelo
agrupamento;

Elaborar a Requisicdo de Fundos;

Extrair, verificar e enviar ao CA as folhas de vencimento, no que respeita a andlise dos descontos e abonos;
Extrair todos os mapas legais para posterior andlise e respetivos envio, a fim de serem aprovados pelo CA e
enviados ao setor da tesouraria, para posterior pagamento de descontos obrigatdrios retidos (IRS; ADSE, SS;
CGA) e a outros descontos (como quotizagdes sindicais e associativas), descontos judiciais para os Tribunais
/Finangas;

Exportar para o IGEFE os dados relativos a todos o pessoal abonado pelo Agrupamento;

Envio mensal de recibo de vencimento através de correio eletrdnico, a partir do dia 20 de cada més;

Envio anual do modelo 10, através da respetiva aplicagdo disponivel no Portal das Finangas;

Aposentacdes, caducidades e contratos de pessoal docente;

Arquivo, Estatistica, expediente, e atendimento

Outras situagdes previstas na Lei.

ARTIGO 15.2 | TAREFAS E/OU ATRIBUIGOES DA AREA DE TESOURARIA
1. Otesoureiro depende hierarquicamente da Chefe dos Servicos de Administracdo Escolar, sem prejuizo do controle

direto do Conselho Administrativo.

2. Otesoureiro é proposto, de entre os Assistentes Técnicos, pelo Coordenador Técnico e homologado pelo Diretor.
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3. FungOes de tesoureiro - Para além de outras tarefas que lhe possam ser distribuidas nos termos legais, compete

predominantemente ao assistente técnico que desempenha as funcées de tesoureiro:

a.

Arrecadar todas as importancias legalmente cobradas na Unidade Organica, mediante guias ou documentos
passados pelas entidades competentes;

Proceder ao depdsito das importancias autorizadas;

Elaborar as guias respeitantes as importancias arrecadadas e respetivo apagamento ao IGEFE;

Emitir a ordem de pagamento, pela via eletrdnica, ou cheques para pagamento das despesas com pessoal,
devidamente autorizadas, ou depositar nas respetivas contas as importancias devidas;

Elaborar a Conta de Geréncia;

Fazer a estatistica e arquivo de tesouraria;

Proceder ao pagamento de despesas de funcionamento, devidamente autorizadas, emitindo os documentos
necessarios;

Verificar o pagamento dos alugueres das instalagGes do agrupamento, segundo os protocolos estabelecidos
pela diregdo;

Controlar as contas bancarias;

Operacionalizar todo o processo contabilistico e de gestdo;

Colaborar na elaboragdo dos balancetes para apresentar ao Conselho Administrativo;

Operacionalizar o expediente pelo sistema informatico;

Atendimento;

Executar tudo o mais que lhe seja determinado.

ARTIGO 16.2 | TAREFAS E/OU ATRIBUICOES DA AREA CONTABILIDADE E ESCRITURAGCAO
1. Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais:

a.

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de todos os dados relativos as transagées financeiras e
operagOes contabilisticas;

b. Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisicdo de material e de

equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade do agrupamento.

2. Esta drea compreende as seguintes tarefas:

a.

=

= T

© =3

Registar contabilisticamente os or¢amentos iniciais de despesa e receita das despesas de funcionamento e de
pessoal, bem como os refor¢os ou cativacGes durante o ano;

Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas correntes e de capital;
Realizar a abertura e encerramento do ano econdmico, através da conferéncia de todos os mapas oficiais e
respetivos saldos;

Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os mapas oficiais e saldos de
contas orgamentais e patrimoniais;

Registar contabilisticamente as altera¢gGes orcamentais — transferéncias entre dotagdes, mensalmente;

Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da despesa: cabimento (relacdo de
necessidades), compromisso (requisi¢do oficial/nota de encomenda) e obrigacdo (fatura) das despesas de
funcionamento;

Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e recebimento.

Registar contabilisticamente os movimentos extraorgamentais de entrada e saida.

Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos duodécimos vencidos da FoFi 311, no 12 dia util de
cada més, e aos créditos disponiveis das FoFi 513, 541 e 443, na data de envio da requisicdo de fundos de
funcionamento para o IGEFE

Elaborar as guias de reposi¢ao de saldos no final de cada ano econémico.

Criar e atualizar os ficheiros de Fornecedores, bem como a sua situagdo relativamente a inexisténcia de
dividas.

Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de pessoal.

Registar contabilisticamente a receita da requisi¢cdo de fundos de funcionamento.

Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e respetivos descontos.

Elaborar mensalmente conforme calendario do IGEFE a requisicdo de fundos das despesas de funcionamento;

Pégina 34 de 65

, PORT=A Cofinanciado pela
- 2030 Unido Europeia



KCIUDLICA =

BP 55R10GU e §"DGESEE  sourmomo ocescous wensocsivo (77
//g%é

) Diresso-Geral ESCOLA EBS VIEIRA DE ARALIO
£ iment

EDUCACAD, CIENCIA . D VIEIRA DO MINHO
EINOVACAG L

scl
Regimento dos Servigos de Administragdo Escolar

p. Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os movimentos relativos as guias de entrega
de receitas de estado referentes as receitas arrecadadas no més anterior, para entrega a Tesoureira.

g. Importar do software os movimentos relativos as despesas de pessoal de acordo com a cabimentagdo e
compromisso (requisicdo de fundos, modelo RF3), obrigacdo e pagamento ao pessoal.

r. Planear e requisitar os produtos necessarios para os varios setores, bem como as requisicdes oficiais,
assegurando o bom funcionamento e boa gestdo de todos os setores;

s. Fazer as encomendas aos fornecedores (requisi¢do oficial/nota de encomenda), apds verificagdo e registo do
cabimento, e indicacdo do compromisso ao fornecedor na nota de encomenda, e apds autorizada a aquisicao
pelo conselho administrativo e adjudicada a aquisicdao ao fornecedor;

t. Elaborar mensalmente reconciliacGes bancdrias de todas as contas em nome do Agrupamento;

u. Organizar a informagdo necessaria a realizagdo da execucdo fisica e financeira dos projetos financiados e
titulados pela instituicdo.

Organizar os processos das ajudas de custo e transportes, extrair a relacdo e entregar a tesouraria para
pagamento.
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D - REGULAMENTO DAS VISITAS DE ESTUDO

ARTIGO 1.2 | DEFINIGAO

1.

Considera-se visita de estudo toda e qualquer atividade curricular decorrente do Projeto Educativo do
Agrupamento e enquadravel no ambito do desenvolvimento dos planos de estudo de cada disciplina e dos planos
curriculares de cada turma, organizada por docentes para alunos, e realizada fora do espaco da Escola.

Toda a visita de estudo organizada nos moldes anteriores é considerada atividade curricular pelo que deve o seu
conteudo ser sumariado e devem ser numeradas as aulas disciplinares que ocupou nesse dia.

Relativamente a especificidade da dinamica pedagdgica da EPE, verifica-se por vezes a necessidade de realizar ao
exterior saidas, com proximidade do estabelecimento, por razdes de motivacdo espontanea dos grupos e
desenvolvimento de projetos.

No 32 periodo, ndo se podem realizar visitas de estudo, salvo situa¢cGes excecionais em que se manifeste interesse
pedagégico.

ARTIGO 2.2 | ORGANIZACAO

1.

As visitas de estudo sdo organizadas sob a responsabilidade de professor (es) da (s) disciplina(s) ou area (s)
curricular (es) a que respeitam os objetivos propostos.

O/A Coordenador/a de Departamento valida as propostas de atividades / visitas de estudo, relativas ao seu
departamento, com uma antecedéncia minima de 8 dias.

O Diretor, ou elemento nomeado para o efeito, aprova a realizagdo das atividades / visitas de estudo, desde que
garantidos os requisitos necessarios a realizacdo das mesmas.

ARTIGO 3.2 | PLANIFICACAO

1.
2.

As propostas de visitas de estudo devem constar do Plano Anual de Atividades.
As visitas de estudo s6 deverao ser realizadas depois de ouvido o Conselho Pedagdgico e aprovadas pelo Diretor,
desde que verificados todos os requisitos legais.
Quando, posteriormente, surjam atividades de interesse para a Comunidade Educativa, tém as propostas de ser
enviadas ao Conselho Pedagdgico que podera conceder a respetiva autorizagdo.
As visitas de estudo tém de constar da planificacgdo do trabalho letivo de cada &rea curricular/disciplina,
departamento, conselho de docentes/ano/turma e respetivo plano curricular de grupo/turma, respeitando os
seguintes aspetos:
a) Docente/s responsavel (eis) pela organizagdo da visita.
b) Objetivos especificos / competéncias a adquirir.
c) Guido / Roteiro de exploragdo do (s) local (s) a visitar, salvo se a visita for guiada.
d) Regime de avaliagdo dos alunos.
e) Calendarizacdo.
f) Previsdo de encargos e respetivo financiamento.
g) Numero de alunos participantes, por turma.
h) Professores/acompanhantes necessarios:
i)  Um/a docente ou um/a assistente operacional por cada dez criangas, na EPE ou no 1.2 ciclo.
ii) Um/a docente/um/a assistente operacional por cada quinze alunos nos 22 e 32 ciclos.
iii) Em situagdo alguma um grupo de criangas/alunos pode sair com apenas um adulto.
i) Apresentacdo de um plano de ocupacgdo ou proposta de atividades de substituicdo elaborado pelos respetivos
professores para os alunos ndo participantes na visita ou cujo professor se encontre integrado na mesma.
Estas atividades serdo realizadas sob a orientacdo de professor de substituicdo, havendo lugar a marcagao de
falta ou faltas a todo o horario letivo correspondente a duragdo da visita.
j) Datada aprovagdo da visita de estudo em Conselho Pedagdgico.
k) Comprovativo da autorizacdo dos Pais e Encarregados de Educagdo, para os/as criangas/alunos menores de
idade.
I) Prévia realizagdo de reunido com os encarregados de educagdo, se a natureza e duracgdo da visita assim o
justificar.
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Nel
Regulamento das Visitas de Estudo

O/A docente organizador/a de uma visita de estudo, pode convidar para acompanhar/desenvolver uma visita de
estudo, pais ou encarregados de educacdo, salvaguardando sempre o racio, docente/criancas/alunos, desde que

considerado pedagogicamente relevante.

A autoriza¢do escrita do/a Encarregado de Educacdo de cada aluno/a deve ser solicitada com a antecedéncia
minima de trinta dias, no caso das visitas de estudo ao estrangeiro e, nos restantes casos, com a antecedéncia

minima de dois dias.

Compete ao professor responsavel informar o(s) diretor(es) de turma/coordenador(s) de estabelecimento e
restantes docente/s da(s) turma(s) envolvida(s) do(s) dia(s) de visita, lista de alunos participantes, docentes

acompanhantes e pais ou encarregados de educagdo acompanhantes.

A avaliacdo das visitas de estudo é obrigatdria e da responsabilidade do docente organizado/a.
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E— REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DO CARTAO ESCOLAR

INTRODUCAO

A gestdo dos servicos dos servicos de refeicdo escolar dos 2.2 e 3.2 Ciclos e Ensino Secundario, através do Sistema
Integrado de Gestdo de Escolas (SIGE,) é igualmente utilizado na presta¢do de todos os servigos disponiveis: portaria,
Servigos de Administragdo Escolar, agdo social escolar (ASE), refeitdrio, bufetes, reprografia e papelaria.

Os alunos e funciondrios da Escola Basica Vieira de Araujo, desde que devidamente inscritos no INOVAR tém acesso a
plataforma SIGA, sendo que para tal lhes é emitida credencial para posterior acesso a pdgina pessoal e criagdo de cartdo
escolar digital e consequente emissao de cartao escolar fisico.

Todas as transagGes efetuadas ao nivel do bufete, compra de refei¢Ges, papelaria, reprografia, etc., far-se-do através da
utilizacdo deste meio de pagamento.

Este recurso, adiante designado unicamente por cartdo, é pessoal e intransmissivel tendo impressa a fotografia. Cada
vez que é utilizado aparece a respetiva fotografia no monitor, permitindo dessa forma comprovar a propriedade do
mesmo. O seu uso indevido por outrem é considerado infragdo passivel de procedimento disciplinar.

O presente regulamento aplica-se a todos os utilizadores do sistema e portadores do deste Agrupamento.

ARTIGO 1.2 | UTILIZADORES E FUNCIONALIDADES

1. S3o portadores de cartdo o pessoal discente, docente e ndo docente e todos os colaboradores que regularmente
acedem a Escola.

2. Ouso do cartdo de utente é obrigatério para aceder a qualquer um dos servicos do AEVA.

3. O primeiro cartdo sera atribuido gratuitamente a todos os elementos supracitados.

ARTIGO 2.2 | CARTAO PARA VISITANTES

1. Aosvisitantes esporadicos ndo serd atribuido qualquer cartdao magnético.

2. Aos colaboradores e visitantes com carater prolongado, serdo atribuidos cartdes de substituicdo temporarios para
utilizacdo. No ato da sua solicitagdo deve ser paga uma caugdao de cinco euros a ser restituida aquando da
devolucdo do respetivo cartdo, desde que este se encontre em boas condicdes.

3.  No caso de existir saldo no cartdo, o titular do cartdo podera solicitar a devolugao do valor.

ARTIGO 3.2 | CARREGAMENTOS

1. O carregamento do cartdo e posterior pagamento dos diferentes servigos prestados é feito no quisque e na
papelaria.

2. Ascredenciais de acesso a plataforma SIGE sdo da responsabilidade de cada utilizador.

3. A verba carregada fica automaticamente disponivel na conta do utente e pode ser utilizada para marcac¢do de
refeicBes, para uso na papelaria ou bufete, ou qualquer outro servigo na escola.

ARTIGO 4.2 | EXTRAVIO OU CARTAO DANIFICADO

1. Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo cartdo.

2. Arequisicdo da 2.2 via do cartdo terd um custo de cinco euros.

3. Enquanto aguarda o novo cartdo deve solicitar um cartdo de substituicdo, aplicando o disposto no artigo
subsequente.
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ARTIGO 5.2 | CARTAO DE SUBSTITUICAO

1. O cartdo de substituicdo deve ser utilizado unicamente nas situagdes previstas do presente regulamento.

2. Aguando do pedido do cartdo de substituicdo, os servicos debitam ao requisitante uma cauc¢do de cinco euros, a ser
restituida no momento da sua devolugdo, desde que este se encontre em situagdo idéntica a do momento em que
foi recebido.

ARTIGO 6.2 | PORTARIA

1. O cartdo funciona como registo de assiduidade para os Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais.

2. Os Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais tém de passar o cartdo a entrada e a saida de cada um dos turnos
de trabalho.

ARTIGO 7.2 | REFEICOES

1. A marcacao de refei¢cdes sdo efetuadas na plataforma SIGE, com a maior antecedéncia possivel.

2.  Cada utilizador adquire apenas uma refeigao por dia.

3.  Até as 09h00 do proprio dia, é possivel marcar ou desmarcar a refeicdo comprar a refeicao, a qual acrescerd o valor
de taxa de multa legalmente definido. Depois das 09h:00min sé haverd acesso a refeicdo apds autorizacdo da
entidade prestadora.

4, O utente que adquire uma senha de refeicdo e ndo almoce perde o direito a devolug¢ao do valor da refei¢ao, dado
qgue o numero de senhas marcadas é indicado para a confe¢do das refeigdes. O nimero de senhas marcadas é igual
ao numero de refei¢gdes cobradas pela empresa a qual estd concessionado o refeitorio.

5. E possivel marcar até 3 refeicdes sem ter saldo no cartdo, pelo que serd possivel a todos os alunos almogcarem
nestes primeiros dias, mesmo sem ativarem o cartao.

6. Osalunos que, de forma sistematica, adquiram a senha e ndo consuma a refeicdo encomendada, ficam sujeitos aos
seguintes procedimentos:

a. Os encarregados de educagdo dos alunos reincidentes na pratica de ndo consumir as refeicGes que
encomendam serdo notificados pelo diretor de turma para comparecer na escola, onde serdo informados
formalmente de que, se existirem indicios de negligéncia do encarregado de educacdo face ao seu educando,
a situacdo sera comunicada a Comissdo de Protecdo a Criancgas e Jovens (CPCJ), para serem desencadeadas as
subsequentes medidas legais.

ARTIGO 8.2 | SITUAGOES ABUSIVAS DO USO DO CARTAO

1. Sempre que um aluno persiste em ndo apresentar o cartdo de utente e se verifique mais do que cinco faltas
consecutivas do mesmo, o encarregado de educacdo sera contactado pelo diretor de turma, no sentido de averiguar
o0 que origina a falta do cartdo, alertando-o que estdo em causa a seguranca do seu educando e correto
funcionamento dos servicos.

2. Na situagdo do aluno ndo considerar as recomendag¢des dadas, ou que fique provado o uso indevido do cartdo,
incorre na aplicacdo de medida disciplinar corretiva.

Artigo 9.2 | AcAo SociAL ESCOLAR (ASE)

1. Em articulacdo com os Servicos de Administracdo Escolar, a equipa dos Servicos da Acdo Social Escolar é
responsavel pela inser¢do e anulacdo de produtos e respetivos precgarios.

2. Eresponsavel por imprimir os mapas diarios e de controlo de produtos no armazém.

3. Osencarregados de educagdao podem requerer o comprovativo, das despesas efetuadas pelos seus educandos na
escola.

Artigo 10.2 | SITUAGOES ESPECIAIS

1. Os alunos, o pessoal docente e ndo docente, que no final do ano letivo, deixem de ser utentes do Agrupamento e
permanec¢am com saldo positivo no seu cartdo magnético, poderdo solicitar a devolu¢do do valor, na plataforma
SIGE.

2.  Os cartoes de substituicdo quando devolvidos pelos utentes visitantes que os utilizaram dardo lugar ao reembolso
da caucdo e do saldo que o cartdo tenha.

ARTIGO 11.2 | SALVAGUARDA DE DADOS

As informagdes constantes da base de dados servem apenas para fins administrativos e funcionais, ndo podendo ser
divulgadas. Em qualquer altura o titular do cartdo, ou o encarregado de educagdao no caso dos alunos menores, pode
solicitar junto dos servicos administrativos, a consulta dos seus movimentos.
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ARTIGO 12.2 | OMISSOES

As situagOes ndo previstas no presente regulamento e as duvidas resultantes da sua aplicagdo serdo apresentadas ao
Diretor para resolugdo.
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F— REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DOS CACIFOS

INTRODUCAO
A Escola Basica e Secundaria Vieira de Araujo, Sede de Agrupamento, possui um conjunto de cacifos disponibilizaveis aos
alunos para guarda dos seus materiais escolares.

ARTIGO 1.2 | PROCEDIMENTOS DE ATRIBUICAO
1. AEscola possui um numero limitado de cacifos que pode ndo ser suficiente para todos os alunos. Por isso, a sua
atribuicdo terd de ser racionalizada da seguinte forma:
a) No 2.2ciclo poderao ser atribuidos cacifos para todos os alunos;
b) No 3.2ciclo, quando necessario, o diretor de turma devera distribuir os cacifos pelos alunos da turma de acordo
com os seguintes critérios:
i) Alunos com problemas psicomotores;
i)  Alunos de menor compleigao fisica;
iii) Outros alunos com necessidades de medidas de suporte a inclusdo;
iv) Alunos que permanegam mais tempo na escola, nomeadamente, aqueles que tendo aulas nos dois
periodos (manh3 e tarde) almocem na escola;
v) Outras situagGes ao critério do diretor de turma.

2.  Em cadaturma, os alunos devem distribuir-se em pares, de acordo com as suas preferéncias, segundo o exemplo:
N.2 CACIFO N.2 E NOME DOS ALUNOS

XX

3.  Osprocedimentos relativos a aquisicdo do aloquete e das chaves sdo da responsabilidade dos utilizadores.

4. A cedéncia de cacifo faz-se através da deposicdo de uma chave do aloquete, por parte de cada par de alunos
interessados, junto do diretor de turma.

5.  Apods o preenchimento da tabela anterior, o diretor de turma devera entrega-la na papelaria, juntamente com a
copia da chave respetiva do cacifo.

6. A atribuicdo de cacifo, aos/as alunos/as que estejam interessadas na sua utilizacdo, é anual e termina no ultimo dia
de aulas de cada ano letivo.

7. Noinicio de cada ano letivo, o processo repete-se.

ARTIGO 2.2 | REGRAS DE UTILIZACAO

1. N&o sdo permitidas trocas de cacifos entre os alunos, salvo se devidamente justificadas e aceites pelo diretor de
turma. Nestas situagdes, a alteracdo deve ser comunicada a papelaria.

2. Osalunos estdao impedidos de deixar alimentos ou outros produtos pereciveis nos cacifos.

3. O acesso ao cacifo é autorizado pelo periodo de um ano letivo, podendo a escola suspender ou interromper a sua
utilizacdo sempre que entenda haver motivos que o justifiquem, nomeadamente, evidente falta de cuidado na sua
utilizacdo ou para guardar de materiais ndo autorizados na escola.

4. No caso de perda da chave, os alunos deverdao deslocar-se a papelaria onde poderdo obter a 2.2 chave para fazer
nova cépia.

5. No final do ano letivo, os alunos devem deixar o cacifo sem cadeado, vazio e limpo.

6. No caso de o cadeado se encontrar colocado, apés o final do ano letivo, o cacifo sera aberto e esvaziado.
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G — REGULAMENTO DO SERVICO DE COPIAS

ARTIGO 1.2 | FUNCIONAMENTO DA REPROGRAFIA

1.

10.

11.
12.

O funcionario da reprografia deve prever as necessidades de papel e providenciar a sua requisigdo junto do responsavel de
armazém;

De igual forma devera solicitar, quando necessario, junto da empresa responsavel pela prestagdo de servigo, a revisdo das
magquinas, para que o seu funcionamento nao seja colocado em causa;

A requisicdo de servicos de reprografia é solicitada, através do correio eletronico reprografia@aeva.pt ou presencialmente;
Juntamente com o pedido de cépia, para controlo de plafond, tem de ser facultada a palavra-passe.

Todos os trabalhos destinados aos alunos devem ter o nome da Agrupamento, a disciplina/area curricular, o ano de
escolaridade e a sua finalidade (fichas informativas, textos de apoio ou outros).

Também os trabalhos produzidos internamente e destinados a docentes devem ter o nome da Escola e a referéncia aos
destinatdrios.

Todos os trabalhos destinados aos alunos, tais como fichas informativas, textos de apoio e outros documentos devem ser
previamente autorizados pelo Diretor.

Todos os trabalhos serdo entregues para encadernar, policopiar ou fotocopiar com, pelo menos, 24:00h de antecedéncia.

As copias particulares sdo pagas de acordo com a tabela em vigor e tiradas dentro das disponibilidades do servigo.

No ultimo dia de cada més, a Chefe dos Servigos de Administragdo Escolar elabora um mapa resumo contendo a totalidade das
fotocopias.

O Conselho Administrativo analisa os mapas resumo.

As situagGes omissas sdo decididas pelo Presidente do Conselho Administrativo.

ARTIGO 2.2 | FUNCIONAMENTO DA IMPRESSORA — SALA DE PROFESSORES

1.

¢ PESSOAS

A impressdo na sala dos professores destina-se a situagGes urgentes de impressdo de documentos originais essenciais a pratica
dos utilizadores registados.

Aimpressdo é limitada e requer a utilizagdo de palavra-passe.

N&o é permitida a impressdo para uso pessoal.
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H — REGULAMENTO DE ACESSO E UTILIZACAO DO PARQUE DE
ESTACIONAMENTO DA EB/S VIEIRA DE ARAUJO

ARrTIGO 1.2 | AmBITO

1.

O presente regimento aplica-se a todos os utentes do parque de estacionamento interior da Escola Basica e
Secundaria Vieira de Aradjo, sede do agrupamento, adiante designado por parque.

O parque destina-se a docentes do AEFS, técnicos superiores, assistentes técnicos e assistentes operacionais.

Serd facultado o acesso ao parque a pessoas ndo incluidas no ponto 2, sempre que tal se justifique por razées
operacionais, apds autorizacao do Diretor, ou por quem este delegar.

ARTIGO 2.2 | ACESSO E REGRAS DE UTILIZAGAO

1.

2.
3.

O acesso regular ao parque de estacionamento faz-se mediante a utilizacdo de solicitacdo de abertura ao AO em
servigo na portaria;
O acesso ao parque é gratuito;

O parque podera encerrar para limpeza/manutengdo em periodos de interrupgdes letivas, assim como por motivos
imponderaveis no restante ano letivo.

A entrada e a saida do parque os utentes deverdo esperar pela abertura e fecho do portdo;

Os veiculos ndo poderdo circular dentro do recinto escolar, incluindo o parque, com velocidade superior a 10 km /
hora.

Sé é permitido o estacionamento nos locais destinados para o efeito, mediante a marcagdo existente no pavimento
ou outra sinalizagdo, ou ainda em harmonia com as orientag¢des da Diregdo.

E absolutamente proibido estacionar, em local que impeca a normal circulagdo de veiculos ou pedes, bem como a
ocupacdo de mais de um lugar de parqueamento.

Em caso de infracdo sistemdatica de qualquer das normas anteriores o direito de acesso ao parque podera ser
suspenso até ao final do ano letivo pela Diregao.

ARTIGO 3.2 | RESPONSABILIDADE

1.

¢ PESSOAS

A Escola ndo se responsabiliza por furtos e danos, qualquer que seja a sua causa, das viaturas estacionadas ou dos
bens deixados no seu interior ou exterior, incluindo acidentes ou ocorréncias sobre pessoas e bens.
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2. Todo e qualquer dano causado no patrimdnio da escola ou de terceiros dentro do parque, no recinto escolar ou no
seu acesso, é da responsabilidade individual do causador do dano.

3. No caso de se verificar no parque acidente ou ocorréncia provocada por culpa ou negligéncia presumida de qualquer
utente sobre instalacdes ou sobre terceiros (pessoas ou bens), o mesmo utente serd responsavel, pelo pagamento
de todos os danos e prejuizo efetuados, bem como pelas indemnizagdes que forem devidas. O responsavel pelos
danos ou prejuizos referidos no ndimero anterior é obrigado a comunicd-los imediatamente a Direcdo do
Agrupamento.

4. Se a comunicagdo prevista no nimero precedente nao tiver sido feita ou se o responsavel se negar a cumprir o que
se encontra estabelecido neste Regimento, serd solicitada a presenca dos agentes da autoridade, respondendo
judicialmente pelos danos causados.

ARTIGO 4.2 | ATUALIZACAO
O Diretor do Agrupamento pode alterar o presente Regimento tendo em vista a sua adaptagdo a novas realidades e

necessidades evidenciadas durante o periodo da utilizagdo do parque.
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|- GESTAO DE PESSOAL: DESCRICAO DOS CIRCUITOS

SECCAO I | Registo de Assiduidade

ARTIGO 1.2 | PESSOAS ENVOLVIDAS E RESPETIVAS FUNGOES

a. Diretor;

b. O Coordenador Técnico;

c. Encarregado Operacional;

d. Assistente Técnico da drea de pessoal;

e. Assistente Técnico da area de pessoal/vencimentos;
f.  Assistentes Operacionais

ARTIGO 2.2 | PESSOAL DOCENTE

a.

O/a assistente operacional, responsavel pelo piso/setor preenche a relagdo de faltas do pessoal docente no mapa
respetivo, assina-a e apresenta-a, de seguida, ao encarregado operacional;

O encarregado operacional, apds recec¢ao e confirmacdo dos mapas de faltas de pessoal de cada piso ou sector,
entrega-o a assistente técnica /area de pessoal dos Servicos Administrativos responsavel pelo servico;

A area de pessoal, apds rececdao dos mapas de faltas, verifica a legalidade da justificacdo e envia ao Diretor para
despacho;

Apds despacho, a drea de pessoal langa as faltas, diariamente, no modelo préoprioe posteriormente
no programa informatico;

A Chefe dos Servigos Administrativos supervisiona todo o processo administrativo.

ARTIGO 3.2 | PESSOAL NAO DOCENTE

a.

b.
c.
d

bl ¢}

> o

O pessoal ndo docente efetua o seu registo de presencas, mediante o uso do seu cartdo magnético.

O encarregado operacional verifica a assiduidade dos assistentes operacionais a partir do sistema informatico.

Os Servicos Administrativos controlam, diariamente as faltas, através do sistema informatico.

A Chefe dos Servicos Administrativos verifica a assiduidade dos assistentes técnicos no sistema informatico,
tomando conhecimento.

A drea de pessoal receciona a justificacdao de faltas verifica a sua legalidade e envia-a ao Diretor para despacho;
Apds despacho, a drea de pessoal lanca as faltas, conforme a legislacdo em vigor, diariamente, no modelo préprio
e no programa informatico;

A drea de pessoal langa as faltas, na plataforma informatica;

O mapa de faltas do pessoal ndo docente é impresso, sendo em seguida enviado ao Diretor para despacho;

A Chefe dos Servicos de Administrativos supervisiona todo o processo administrativo.

SECCAO II | Registo das Horas extraordinarias

ARTIGO 4.2 | PESSOAS ENVOLVIDAS E RESPETIVAS FUNGOES

& PESSOAS
"U(J 2030 =

a. Diretor;

O Coordenador Técnico;

Encarregado Operacional;

Assistente Técnico da area de pessoal;

Assistente Técnico da area de pessoal/vencimentos;
Assistentes Operacionais

-0 opoo
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ARTIGO 5.¢ | PESSOAL DOCENTE DA EDUCAGAO PRE-ESCOLAR E DO 1.2 CicLO
O pessoal docente da EPE e do 1.2 ciclo ndo presta trabalho extraordinario.

ARTIGO 6.2 | PESSOAL DOCENTE DOS 2.2 E 3.2 CICLOS

a.
b.

A atribuigdo de trabalho extraordinario tem de obedecer ao disposto nos normativos legais em vigor.

As horas extraordindrias sdo assinaladas no horario do docente, por acordo entre o mesmo e o Diretor do Agrupamento. Na
auséncia de acordo entre ambos, prevalece a decisdo do Diretor.

A area de pessoal/vencimentos verifica os dias Uteis por més em que o docente tem horas extraordindrias, excluindo feriados,
interrupgdes oficiais e interrupgdes internas, confrontando ainda esta informagdo com as faltas dadas pelo docente.

A area de pessoal/vencimentos, apds langar os dados anteriores no programa informatico, efetua semanalmente os
calculos das referidas horas.

A Chefe dos Servigos Administrativos supervisiona todo o processo administrativo.

0 abono por trabalho extraordinario processa-se de acordo com o calculo previsto nos normativos legais.

O processamento das horas extraordinarias deve ter em conta a Lei do Orgamento de Estado (LOE), que é uma lei organica e
que prevalece sobre disposi¢des gerais e especiais que disponham em sentido contrério.

ARTIGO 7.2 | PESSOAL NAO DOCENTE
O pessoal ndo docente ndo se encontra autorizado a prestar trabalho extraordinario.

SECCAO III | Processamento do Subsidio de Refeigio - circuito e notas especificas

ARTIGO 8.2 | PESSOAS ENVOLVIDAS E RESPETIVAS FUNGOES

mooo0T

a. Diretor;

O Coordenador Técnico;

Encarregado Operacional;

Assistente Técnico da drea de pessoal;

Assistente Técnico da area de pessoal/vencimentos;
Assistentes Operacionais.

ARTIGO 9.2 | PESSOAL DOCENTE DO QUADRO E CONTRATADO COM HORARIO COMPLETO

1.
2.

Atribuicdo do subsidio durante cinco dias por semana, de acordo com o estabelecido no art.2 76.2 do ECD.

A drea de pessoal comunica a drea de contabilidade/vencimentos a assiduidade do pessoal docente do quadro e
contratado com o hordrio completo;

A darea de contabilidade/vencimentos procede ao célculo do subsidio de refeicdo com base na assiduidade
comunicada:

Subsidio de refei¢do = valor didrio anualmente fixado para o abono x n2 de dias que conferem direito ao abono.

ARTIGO 10.2 | PESSOAL DOCENTE CONTRATADO COM HORARIO INCOMPLETO

1.

w

60 PESSOAS

29 2030 =

O processamento deste abono devera ser efetuado, por inteiro, sempre que a prestacao de trabalho didrio seja
igual ou superior a 3,5 horas.

No caso em que a prestacdo de trabalho a tempo parcial seja inferior a metade da duracdo didria do trabalho a
tempo completo, ou seja, inferior a 3,5 horas, deverd o processamento do abono em causa atender a propor¢ao do
respetivo periodo normal de trabalho semanal.

(N.2 de horas diarias de trabalho X valor do subsidio de refeicdo) / (periodo normal de trabalho diario (7 horas))

Ex: Prestacdo de trabalho didrio = 2 horas:

Valor do subsidio de refei¢do/dia: (2 horas X valor do subsidio de refeicdo / 7 horas = 1,22€/dia

A area de pessoal comunica a drea de contabilidade/vencimentos a assiduidade do pessoal docente contratado
com o horario incompleto.

A drea de contabilidade/vencimentos procede ao célculo do subsidio de refeicdo com base na assiduidade
comunicada.

Nos casos em que o docente lecione em mais do que uma escola, o subsidio de refeigcdo é processado na totalidade
por aquela em que a prestagao de servico inclua o periodo da refeicdo a que o subsidio se reporte.

Para efeitos do disposto no numero anterior o pagamento do subsidio de refeicdo depende de pedido do
interessado, acompanhado dos documentos comprovativos de que idéntica prestacdo nao lhe é concedida por
outra entidade (DL n.2 57-B/2014, de 20 de fevereiro, na redagdo conferida pelo DL n.2 70-A/2000 de 5 de maio),
nunca podendo exceder os 5 dias por semana (conforme comunicagdo da Dire¢do-Geral do Planeamento e Gestado
Financeira do MEC)
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SECCAO IV | Processamento do Subsidio de Férias - Circuito e notas especificas

ARTIGO 11.2 | AMBITO
a) Aremuneragao do periodo de férias corresponde a que o trabalhador receberia se estivesse em servigo efetivo,
a excegdo do subsidio de refeicdo;
b) Além da remuneragdo base mencionada, o trabalhador tem direito a um subsidio de férias de valor igual a um
més de remuneracdo base mensal, que deve ser pago por inteiro no més de junho de cada ano.
c) Pessoasenvolvidas e respetivas fungdes:
i. O Coordenador Técnico;
ii. Encarregado Operacional;
iii. Assistente Técnico da area de pessoal;
iv. Assistente Técnico da area de pessoal/vencimentos;
V. Assistentes Operacionais

ARTIGO 12.2 | PESSOAL DOCENTE DO QUADRO DE VINCULAGAO
1. Adreade pessoal comunica a drea de contabilidade/vencimentos, nos termos da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas, a:
a. Relagdo de pessoal com direito a férias, no dia 1 de janeiro de cada ano, que se reporta em regra ao ano
anterior, nos termos do art.2 126.2 da lei referida;
b. Relagdo de pessoal com faltas injustificadas;
c. Relagdo de faltas que contam para efeito de desconto de dias de férias.
2. Aadrea de contabilidade procede ao cdlculo do subsidio de férias:
Subsidio de férias = Remuneragdo base didria x 1,365 x 22 dias uteis
Remuneracdo base iliquida mensal (Rb) = (indice x valor do indice 100 da carreira) /100;
indice = indice remuneratério correspondente ao escaldo que o docente ocupa na carreira;
Remuneracdo base diaria = Rb /30 (n2 de dias do més considerado para calculo da remuneragdo diaria);
Coeficiente 1,365 = Coeficiente definido;
N.2 dia Uteis = N.2 de dias Uteis definidos para o calculo do subsidio de férias, nos termos do art.2 126.2 da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.
3. O processamento do subsidio de férias deve ter em conta a LOE, que é uma lei organica e que prevalece sobre
disposi¢cdes gerais e especiais que disponham em sentido contrario.

ARTIGO 13.2 | PESSOAL DOCENTE CONTRATADO

4. As faltas dadas por conta do periodo de férias pelos docentes contratados determinam o desconto no periodo de
férias do préprio ano, de acordo com o art.2 n.2 102.2 n.2 4, que nos remete para o art.294.2 n.2 5 ambos do ECD.

5. A adrea de pessoal comunica a area de contabilidade a relacdo de pessoal com direito a férias no dia 1 de janeiro
de cada ano.

6. Os contratos celebrados ao abrigo do DL n.2 132/2012, de 27 de junho, para efeito de férias e de subsidio de
férias regem-se pelo Cédigo do Trabalho. Este regime aplica-se conforme o periodo de duragdo do contrato:
conforme o art.2 238.2 para os contratos superiores a 6 meses e o art.2 239.2 para contratos de duragao inferior a
6 meses, ambos do Cddigo de Trabalho (CT).

7. Os docentes contratados tém direito a gozar dois dias Uteis de férias por cada més completo de servico de
duracdo do contrato, devendo as mesmas serem gozadas no momento anterior ao da cessacdo do contrato (art.2
239.2, n2 5 do CT), salvo acordo das partes.

8. Os docentes referidos anteriormente tém direito ao subsidio de férias de montante correspondente ao periodo
de férias de acordo com o art.2 245.2 do CT.

9. A drea de contabilidade/vencimentos processa o subsidio de férias de acordo com as instru¢des dadas pela area
de pessoal. O subsidio de férias devera ser pago aquando da cessagdo para os contratos inferiores a 6 meses, de
acordo com o Cddigo de Trabalho.

10. O processamento do subsidio de férias deve ter em conta a LOE, que é uma lei organica e que prevalece sobre
disposicdes gerais e especiais que disponham em sentido contrario.

ARTIGO 14.2 | CESSAGAO DE FUNGOES

No caso de existir cessacdo de fungdes, antes do gozo total ou parcial do periodo de férias, vencido em 01 de

janeiro desse ano, aplica-se o disposto na Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas.
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SECCAOV | Processamento do Subsidio de Natal - Circuito e notas especificas

ARTIGO 15.2 | AMBITO
a) O subsidio de natal é calculado e pago de acordo com os normativos
b) Pessoasenvolvidas e respetivas funcGes:
i. O Coordenador Técnico;
ii. Encarregado Operacional;
iii. Assistente Técnico da drea de pessoal;
iv. Assistente Técnico da area de pessoal/vencimentos;
V. Assistentes Operacionais

ARTIGO 16.2 | PESSOAL DOCENTE DO QUADRO

1. Adreade pessoal comunica a area de contabilidade/vencimentos a rela¢do de pessoal em efetividade de
func¢Ges no dia 1 de novembro.

2. Aadrea de contabilidade procede ao cédlculo do subsidio de Natal:

Subsidio de Natal = Remuneragdo base iliquida mensal (Rb) auferida no dia 1 de novembro
a. Emque:

Remuneragdo base iliquida mensal (Rb) = (indice x valor do indice 100 da carreira ou categoria) / 100
indice = indice remuneratdrio correspondente ao escaldo que o docente ocupa na carreira ou ao indice que o
funcionario ocupa na categoria.

ARTIGO 17.2 | PESSOAL DOCENTE CONTRATADO
1. Osubsidio de Natal é pago no més de novembro ao pessoal docente contratado em efetividade de fungdes.
2. Adreade pessoal comunica a area de contabilidade/vencimentos a relagdo do pessoal docente contratado em
efetividade de fun¢Ges no dia 1 de novembro.
3. Adrea de contabilidade procede ao célculo do subsidio de Natal:

a. Subsidio de Natal = Montante do valor de cada um dos duodécimos calculado por cada més de
prestacdo servico docente.

b. Este abono é pago por duodécimos calculados com base na remuneragado dos meses do ano em que o
docente prestou servico até 31 de dezembro. Considera-se més completo de servico um periodo de
duracdo superior a 15 dias (art.2 87.2, n2 3 do ECD), com a excecdo dos docentes contratados a termo.

4. O processamento do subsidio de Natal deve ter em conta a LOE, que é uma lei organica e que prevalece sobre
disposi¢Oes gerais e especiais que disponham em sentido contrario.
5. Pessoal docente e ndo docente contratado que cessou fungdes:

a. O subsidio de Natal é pago no més de dezembro ao pessoal docente e ndo docente contratado que
cessou fungdes. Este subsidio é pago por duodécimos calculados com base na remuneracgao recebida
nos meses do ano em que prestaram fungdes.

b. O processamento do subsidio de Natal deve ter em conta a LOE.

SECCAO VI | Relacdo de necessidade / requisicdo interna: circuito e procedimentos

ARTIGO 18.2 | PESSOAS ENVOLVIDAS
a. Diretor do Agrupamento;
O Coordenador Técnico;
Tesoureiro/a;
Encarregado Operacional;
Responsavel pelo armazém 1 — Tesoureiro;
Responsavel pelo armazém 2 — Encarregado Operacional.

o

ARTIGO 19.2 | RELAGAO DE NECESSIDADES
1. Os docentes/assistentes operacionais que necessitem de fazer qualquer despesa, deverdo previamente preencher a
relacdo de necessidades e entregar na rececdo dos Servicos Administrativos.
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Gestdo de Pessoal: Descrigdo dos Circuitos

2. Todos os dias pelas 16:00 horas, sdo levantadas as relagdes de necessidades, que depois de autorizadas pelo Diretor

sdo entregues a/ao responsavel de armazém.

Caso o material solicitado exista em armazém é entregue ao requisitante até ao final do dia seguinte.

4. Caso o material solicitado ndo esteja disponivel em armazém, é comunicado a Chefe dos Servigcos de Administragdo
Escolar para que seja elaborada a relagdo de necessidades.

5. Elaborada a relagdo de necessidades, é entregue ao Tesoureiro para que verifique a sua cabimentacao.

6. A Chefe dos Servicos Administrativos elabora a requisi¢do oficial ou aguarda a reunido de controlo financeiro para
que seja analisada e aprovado todo o processo de aquisigao.

7. Apds aprovado o responsavel de armazém envia por correio eletrdénico a requisicao ao fornecedor.

w
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Nel
Regulamento de processamento de Ajudas de Custo e Transportes

J-REGULAMENTO DE BACKUPS (COPIAS DE SEGURANCA)

ARTIGO 1..2 | AMBITO

a. Entende-se por backups (copias de seguranga), os procedimentos/métodos, equipamentos e softwares que,
integrados, oferecem uma garantia de imunidade do computador e do servidor a eventuais perdas parciais ou
totais de dados/arquivos, bem como dos procedimentos para recuperacio de arquivos de dados.

b. O objetivo deste regulamento é estabelecer diretrizes para o processo de cdpias de seguranca de dados que
constam dos servidores, relativos aos programas e aplicacdes de gestdo, visando garantir a permanente
disponibilidade dos mesmos e o funcionamento em pleno de todas as atividades inerentes aos Servigos
Administrativos do Agrupamento.

ARTIGO 2.2.2 | DIRETRIZES

1. Assegurar o acesso continuo a toda informag&o contida no servidor.
2. Definir os procedimentos/métodos de armazenamento.

3. Periocidade das cdpias de seguranga.

ARTIGO 3.2.2 | ESQUEMA DE COPIAS DE SEGURANGA

1. O servidor estad apetrechado de um sistema antivirus sempre atualizado, de modo a garantir que este ndo seja alvo
de virus que o possam danificar ou destruir ficheiros.

2. E efetuado um Backup local dos servidores localizado fisicamente no bastidor da entrada (Bastidor 4) as 10h30;

E efetuado um backup da base de dados do programa “SIGE” para uma cloud externa;

4. Os backups dos programas INOVAR (Alunos, Pessoal, Contabilidade, ASE, PAA, Correio) sdo da responsabilidade da
entidade INOVAR visto estarem alojados nos servidores dessa identidade.

w

L- REGULAMENTO DE PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E
TRANSPORTES (RPACT)

INTRODUGAO

Considerando que as deslocag¢des dos trabalhadores que exercem fungdes publicas, por motivo de servigo publico, em
territério nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos com transporte e ainda subsidio de viagem e de marcha,
definem-se os procedimentos, estipulados no artigo 1.2 do presente regulamento, para o Agrupamento de Escolas Vieira
de Araujo, de acordo com os normativos legais em vigor.

ARTIGO 1. ¢ | PROCEDIMENTOS
O presente Regulamento institui os procedimentos a adotar no Agrupamento de Escolas Vieira de Araujo.
a) O processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e tratamento da respetiva

documentagdo;
b) Os boletins itinerarios de deslocagGes de pessoal docente e ndo docente deverdo ser entregues ao assistente
técnico responsdvel pelo respetivo processamento, devidamente preenchidos e acompanhados da

correspondente fundamentacao.
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Regulamento de processamento de Ajudas de Custo e Transportes

ARTIGO 2.2 | MODELO DE IMPRESSO A UTILIZAR
Boletim Itinerario — Modelo n? 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)

ARTIGO 3.2 | DESPESAS AUTORIZADAS

1. As despesas de transporte dos funciondrios quando deslocados em servico, devidamente autorizados, podem
satisfazer-se de dois modos:

a) Atribuicdo de subsidio por quildmetro percorrido;
b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.

2. Sado contempladas as seguintes atividades: acdes programadas superiormente de caracter obrigatdrio; reunides
convocadas, superiormente, para docentes supervisores e classificadores de provas finais; levantamento e entrega
das respetivas provas.

3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almogo, sera deduzido o abono diario do subsidio de
refeicdo na importancia das ajudas de custas.

4. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio necessario e as localidades onde se vai realizar o
servico e o funciondrio reconhega que lhe é mais favoravel a utilizacdo de automadvel préprio em alternativa aos
transportes publicos, este solicita autorizagdo mediante despacho do diretor e a deslocac¢do é autorizada, desde que
dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os correspondentes a utilizagdo dos transportes publicos,
sendo neste caso abonado o valor previsto na lei para o transporte em veiculos adstritos a carreira de servigo
publico.

ARTIGO 4.2 | CONTAGEM DAS DISTANCIAS
a. Para efeitos da contabilizagdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerario, sera sempre registado
o numero de quilémetros definido no percurso aconselhado pelo Google Maps.
b. As distancias sdo contadas da periferia da localidade onde o funcionario ou agente tem o seu domicilio
necessario e a partir do ponto mais préximo do local de destino.

ARTIGO 5.2 | LEGISLAGAO APLICAVEL
Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:
a) Decreto-Lein.2 106/98 de 24 abril;
b) Portaria n.2 1553-D/2008 de 31 de dezembro;
c) Portaria n.2 30-A/2008 de 10 de janeiro;
d) Decreto-Lein?137/2010, de 28 de dezembro;

1 Este Regimento integra os seguintes anexos:

Anexo Il - RPACT— Sinopse mais relevante do Decreto-Lei n® 106/98, de 24 de abril;

Anexo lll - RPACT-Metodologia para a organizagao do processo e informagdo ao trabalhador.
Anexo IV - RPACT- Instrucdes para o preenchimento do boletim itinerdrio.

Anexo V - RPACT-requerimento — Deslocagdo em automaével proprio.
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ANEXO | | Relagdo de necessidades

RELACAQO DE SERVICO REQUISITANTE N
NECESSIDADES DATA / /
B INFORMACAO S. A.
Cafant. DESIGNACAQ DO MATERIAL Custo
Req. Aprox. EXP. CONTABILIDADE
DESTINADO A
O/A Requisitante
OBSERVACOES: AUTORIZACAO C. A.:
REPUBLICA EDUCACAO, CIENCIA

N.< Catalogo 0110 — Editorial do Ministério da Educagéo e Ciéncia (04.24) POR GUESA Finovacao
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ANEXO Il | RPACT-Sinopse mais relevante do Decreto-Lei n2 106/98,
de 24 de abril;

* Domicilio necessario (alinea a) artigo 2.9)
“Alocalidade onde o funcionario aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servigo”.
* Deslocagoes didrias (artigo 4.2)
“...as que se realizam num periodo de vinte e quatro horas...”
» Deslocagdes por dias sucessivos (artigo 5.2)
“...as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas...”
* Direito ao abono (artigo 6.2) — alterado pela Lei n266-B/2012, de 31 de dezembro (artigo 41.2)
“So ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocagdes diarias que se realizem para além de 20 km do domicilio necessario e nas
deslocagdes por dias sucessivos que se realizem para além de 50 km do mesmo domicilio.”
¢ Contagem das distancias (artigo 7.2)
“...sdo contadas da periferia da localidade onde o funciondrio ou agente tem o seu domicilio necessario e a partir do ponto mais
préximo do local de destino”.
¢ CondigGes de atribuigdo (artigo 8.2)
“l - O abono da ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte da importancia diaria que estiver fixada ou da sua
totalidade, conforme o disposto nos niumeros seguintes”.
“2 — Nas deslocagdes diarias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo diaria:
a) Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e as 14 horas — 25%.
b) Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e as 21 horas — 25%.
c) Se a deslocagdo implicar alojamento — 50%.
“4 — Nas deslocagdes por dias sucessivos abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo didrio:
a) Dia da partida:
100% até as 13 horas.
75% depois das 13 horas e até as 21 horas.
50% depois das 21 horas.
b) Dia de regresso:
0% até as 13 horas
25% das 13 horas as 20 horas
50% depois das 20 horas
c) Restantes dias: 100%
* Meios de transporte (n.2 2 artigo 18.9)
“..devem utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se, em casos especiais, uso do
automovel proéprio do funcionario ou agente ou o recurso ao automovel de aluguer, sem prejuizo da utilizagdo de outro meio de
transporte que se mostre mais conveniente desde que em relagdo a ele esteja fixado o respetivo abono”.

¢ Uso de automovel préprio (artigo 20.9)

“1 — A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servigos nos termos dos numeros seguintes, pode ser autorizado,
com o acordo do funciondrio ou agente, o uso de veiculo préprio nas deslocagdes em servigo em territério nacional”.

“2 — O uso de viatura proépria s6 é permitido quando, esgotadas as possibilidades de utilizacdo econdmica das viaturas afetas ao
servigo, o atraso no transporte implique grave inconveniente para o servigo”.

“3 — Na autorizagdo individual para o uso de automovel proprio deve ter-se em consideragao, o interesse do servigo numa perspetiva
econdmico-funcional mais rentdvel”.

“4 — A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser autorizado o uso de veiculo préprio em deslocagGes de servigo para
localidades servidas por transporte publico que o funciondrio ou agente devesse, em principio, utilizar, abonando-se, neste caso,
apenas o montante correspondente ao custo das passagens no transporte coletivo”.

¢ Uso de automovel de aluguer (artigo 21.2)
“O transporte em automovel de aluguer sé deve verificar-se nos casos em que a sua utilizagdo seja considerada absolutamente
indispensavel ao interesse dos servigos e mediante prévia autorizagdao”.

¢ Casos especiais (artigo 22.9)

“1 — Em casos especiais, e quando ndo for possivel ou conveniente utilizar os transportes coletivos, pode ser autorizado o reembolso
das despesas de transporte efetivamente realizadas ou o abono do correspondente subsidio, se for caso disso, mediante pedido
devidamente fundamentado a apresentar no prazo de 10 dias apds a realizagdo da diligéncia”.

“2 — Para efeitos do pagamento dos quantitativos autorizados, os interessados apresentam nos servicos os documentos
comprovativos das despesas de transportes ou os boletins itinerarios devidamente preenchidos”.

o Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (artigo 26.2)
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“As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente despendido, podendo o seu pagamento ser efetuado nas
formas seguintes:
a) Através de requisicdo de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por reembolso ao funcionario ou agente;
b) Atribuigdo de subsidio por quilémetro percorrido, calculado de forma a compensar o funcionario ou agente da despesa realmente
efetuada.

¢ Subsidio de transporte (artigo 27.9)
“1 -0 subsidio de transporte depende da utilizagdo de automével préprio do funcionario ou agente”.
“3 — 0 abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio necessario dos funcionarios ou agentes”.

¢ Documentagao das despesas (artigo 312)

“l — As despesas efetuadas com transportes sdo reembolsadas pelo montante despendido, mediante a apresentagdo dos
documentos comprovativos”.

“2 — As despesas efetuadas com transportes nas areas urbanas e suburbanas, por motivo de servico publico, podem ser
documentadas com a apresentagdo de uma relagdo dos quantitativos despendidos em cada deslocagdo, devidamente visada pelo
dirigente do servigo”.

¢ Subsidio de refeigdo (artigo 37.2)

“O quantitativo correspondente ao abono didrio do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de custo, quando as despesas sujeitas
a compensacdo incluirem o custo do almogo.”
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ANEXO Il | RPACT— AJUDAS DE CUSTO/TRANSPORTE

AJUDAS DE CUSTO/TRANSPORTE — METODOLOGIA ORGANIZAGAO PROCESSOS

PROCEDIMENTOS/DOCUMENTAGAO NECESSARIOS PARA UM PROCESSO BEM CONSTITUIDO

de Itinerario

1. Preenchimento do Boletim

A PREENCHER PELO TRABALHADOR

Itinerario e

2. Verificagdao
compilagdo da
documentagdo a anexar

do Boletim

A EFETUAR PELOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO TRABALHADOR OU PELO SERVICO QUE
REQUISITA A PRESTACAO DA ATIVIDADE

2.1. Convocatéria — juntar documento comprovativo da convocatdria do trabalhador para a atividade em causa.

2.2. Comprovativo de presenga

2.3. Documentos de despesa de deslocagdo

ULDC Documentos necessarios Procedimentos a adotar Obs.
transporte
Titulos de transporte Agrafar os titulos de transporte a uma Pode ser utilizado o verso para
(Bilhetes) folha branca, tendo em atengdo de ndo escrever a seguinte informagdo:
Transporte vedar a possivel informagdo que tenha sido - Nome do trabalhador;
coletivo escrita no verso dos Titulos. - NIF;
- Identificagdo da origem e do destino
da viagem.
Automével Convocatdria, ... O Diretor formaliza a autorizagdo para | Deve constar no despacho, de forma
préprio utilizagdo de carro proprio ou para o | legivel, o cargoeonome do titular da
pagamento apenas do montante viatura, também a assinatura e a data
em que o mesmo foi proferido.
correspondente ao custo das
passagens no transporte coletivo, a
pedido do trabalhador, através de
despacho no campo “observagdes”,
no verso do boletim itinerario.
Taxi Recibo - O nome do trabalhador; Caso tenha faltado dados no
- A data do servigo; preenchimento do recibo, o
- A morada do trabalhador; trabalhador poderd utilizar o verso do
- O nimero de contribuinte do mesmo para anotar o que estiver em
trabalhador; falta.
- A chapa de matricula;
- Valor do servigo;
- A descri¢do do servigo da origem para o
destino
- Assinatura do taxista

60 PESSOAS
29 2030

, g Cofinanciado pela
- 2030 Unido Europeia

Pagina 5 de 65



E& PORTUGUESA i: DGEStE

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAS

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS VIERA DE ARAUJO
ESCOLA EB'S VIEIRA DE ARALIO

VIERA DO MINHO Y &

AJUDAS DE CUSTO/TRANSPORTE — INFORMAGAO AO TRABALHADOR

Tipo de Transporte

Documentos necessarios

Elementos a terem
atencao

Observagoes

Transporte terrestre
coletivo

(autocarro/ metro/
comboio)

Titulos de Transporte

Utilizar o verso do bilhete
para registar as
informagoes:

Nome
Contribuinte

Identificar a origeme o
destino da viagem

Carro proprio

Ter em atengdo que no
caso de ter sido autorizada
a utilizagdo de carro
préprio deverd respeitar as
seguintes indicagdes:

Registar o numero de
quilémetros, que sé
comega a contar a partir
da periferia do concelho,
tanto na ida como no
regresso.

Por requerimento do interessado
pode ser autorizada a utilizagdo de
transporte préprio, recebendo este
apenas o valor correspondente ao
bilhete de transporte publico.
(artigo 20.2 do DL n.2 106/98, de
24/04)

Taxi

Recibo

Nome do trabalhador
A data do servico
A morada do trabalhador

O numero de contribuinte
do trabalhador

A chapa de matricula
Valor do servigo

Adescrigdo do servigo da
origem para o destino

Assinatura do taxista

Caso tenha faltado dados no
preenchimento do recibo, o
trabalhador podera utilizar o verso
do mesmo para anotar o que estiver
em falta.

Informagao necessaria para o preenchimento do Boletim Itinerario

A COLOCAR NO CAMPO das OBSERVAGOES do BOLETIM

NIB (nimero de identificagdo bancaria)

NIF (nimero de identificagdo fiscal)

Escaldo

Valor da Remuneragao
Base

60 PESSOAS
29 2030

, S Cofinanciado pela
- 2030 Unido Europeia

Pdagina 6 de 65




BP BERTISUEsA I DGESTE senmmeno occscous vemao smuiso

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAS

B

ANEXO IV | RPACT- INSTRUGOES PARA O PREENCHIMENTO DO
BOLETIM ITINERARIO

1- Educagdo, Ciéncia e Inovagao.

2 — Gabinete de Gestdo Financeira.

3 — Agrupamento de Escolas Vieira de Aratjo

4 — Més em que efetuou o servigo.

5 —Indicar a localidade onde exerce efetivamente fungdes. Em observagbes indicara também a morada onde reside.

6 — Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servigo(s) com direito a ajudas de custo. Quando a deslocagdo iniciada num determinado
més se prolongue para o més seguinte, ndo se preencherd, evidentemente, a coluna destinada ao “regresso” e indicar-se-a em
observagGes que a diligéncia continua para o més seguinte.

No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuagdo do servigo”, o 1.2 dia desse més, e ao lado, no espago
reservado as horas, um * correspondente a uma observagido em que se dira ser continuagdo do servico iniciadoem _/_/ .

7 — Descreva, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més, o servico que efetuou com direito a
ajudas de custo.

8 — Localidade(s) onde decorreu o servigo.

9 — Dia do servigo efetuado. (Deve coincidir com o(s) indicado(s) em 6).

10 — Hora de partida.

11— (iguala 6e9).

12 — Hora de chegada a uma das localidades (mais proximas) das indicadas em 5.

13- Colocar o escaldo/indice, NIB, NIF, N2 B.l. ¢/ a respetiva validade e, ainda, caso exista, o documento que o(a) convoca para o
servigo.

14 —Se teve despesas de transporte com o servigo indicado em 7 coloque esse(s) dias(s).

15 — Exemplo: Braga — Porto — Braga.

16 — Total dos quilémetros percorridos (conforme dispde o artigo 7.2 do D.L. n2 106/98, de 24.04).
17 — Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro... (anexar comprovativos).

18 — Se efetuar a deslocagdo com colega(s) do mesmo Agrupamento indicar, por exemplo: Viajou conjuntamente comigo e no meu
automdével, o(s) colega(s)...

19 — Devera coincidir com o indicado em 17.

20 — Data (devera ser a da entrega nos Servigos de Administragdo Escolar).

Péagina 7 de 65

Goressuns 85030 [l Coiesen



T L Eriabetacimanios Excolares
EINOVACAS ] oril AERERO

? 56%%6&‘5?% i‘ D G E s t E AGRUPAMENTO DE ESCOLAS VIERA DE ARALIO A
W Ziagts corat e %/

Wik Biatenin v ke s dT4 5 4] E
Lt B
B @ Miimmie s ardam e faing —
Ministério d ' [
W Rl
NSl = ——
BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MESDE ' % DE 20
Narma o Amoionanks . e =4
Cabsran Fagindncia arcial "_L;___."
lszm
?: R A e L e - N LT IL'BT-I“'“ w:‘?.::i. i I ietarm s el
s (3] =i jrasdam -
= = . A —
s = LB ) ledieduabial {13 )

A E S UMM D

Eepmrtmerne sl

Comiphatas:

S ]

Madurickan:
oNaL @ TS

—  cipx m 5%
ok o TN

S— L e
DuclLicows:
— &es e asheada o redmcso
[ R

Tatal a rocebor

i Nerrmn owrd W i e e o poormeides B e pocemr— MMUM
€, F-tliomiy 0102 ol = Iwwp o TB"aw 1

Pégina 8 de 65

PORTUGAL ofinanciado pela
Guwee Moz Ty




EP pORTUGUESA i- DGESTE  senraemo oeescous vems oe o %

Eoucacho, cienain Brebetedmanios Escctares
EINGVACAD ] = ARG !

ITINER AR O
(ENte locaboaras A CIERAATL supeeer @ Sk S reEdencE ohical sl que e Tees o IHIEEER & v G nde)

Pl e ok s
muﬁ:ﬂﬂimﬂkﬁm-ﬂl eing Pr—
B i B
1] Papin
-I:ll LOCEREIEeS WEE 2 QUG B8 DTS 3 RIIEd r:... P :.:.=_, "ml-;lan URkaracdas
L ] ] n:-':n - ";m'\-;r piriion
o2 | Lt fmn e | |
(14 (15 ) 16 {17 ) (18 )
o A — | | 1 || | S i ) ——
RESUM D
= T Alwnas
Lt e [Fs 1 51] Fotei
el T o e s ] e ] s E
Em camera e senspoopdtdoe . o o -aeas s
Desoasas de deslocacds, sobsighs T fancona -,
oe viapem & dg maTha . ....A de abugiar {2 funcionéros |
T o mas faaoonaiag ., .
i
¥
Transporfes Dages palo funolandno. comlamme docomisnios Lnfos . . . o b/
o

TaTrarors 43 AR onT A2 faaaa.

NOTE: = Exte holetim & preanofedo em ouplcado, cevendo o arginal sar erveadn com & fola 8 espectiva epetichn da 0. G. G P

PORTUGAL
gressoss 95030 [ ez

Pégina 9 de 65



REPUBLICA
PORTUGUESA

KDUEACAD, CIENCIA
¥ INOVACAG

tE  somramenro oeescous vens o anise
eacoLA eaa viema oe asaio
e VIERA DO MO

Se

ANEXO V | RPACT

ANEXO V- RPACT

Exmo. Senhor

Diretor do Agrupamento de Escolas Vieira de Araujo
Rua Dr.2 Maria Julia Alves Martins

4850-549 Vieira do Minho

PROPOSTA DE DESLOCACAO EM SERVICO

, que , ho que se refere

que solicita a V. Ex.9 autorizag@o prévia para o efeito, nos termos do disposto no n.2 29 do Mapa Il, anexo ao Decreto-Lei

n.2 323/89 de 26 de setembro, conjugado com o disposto no Decreto-Lei n.2 106/98 de 24 de abril, conforme se indica:

1.

Precisdo dos dias e horas de deslocagdo ;

, requer a deslocagdo a no(s) dia(s) abaixo indicado(s), pelo

2. Dia e hora da reunidio de trabalho

3. Transporte a utilizar:

Viatura oficial (matricula )

Viatura propria (matricula )

Comboio
Outro (indique qual)

L]

4.  Ajudas de Custo a abonar, apds a missdo

5. Residéncia oficial (designacdo do local onde exerce a funcgéo)

Com os melhores cumprimentos,

Braga , de , de 20

O/A colaborador/a (nome legivel)

Gressons o030 [ G
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