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SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Os servicos de administracdo escolar destinam-se a apoiar o funcionamento do
Agrupamento, nomeadamente no campo contabilistico e administrativo com vista a
perfeita integracdo no Projeto Educativo do mesmo.

Os servigos de administragdo escolar sdao compostos por:

— Uma coordenadora técnica, responsavel pelos servigcos — D. Otilia Pina;

— Uma assistente técnica que desempenha as fungdes de tesoureira — D. Maria
José Teixeira;

— Assistentes técnicas que desempenham as fungdes nas areas de gestdo de

(ver organograma de funcionamento dos SAE):

e Alunos;
e Pessoal;
e ASE;

e Contabilidade;

e Patrimdnio e aprovisionamento;

e Vencimentos;

e Faltas;

e Expediente geral, arquivo e secretaria.

A tesoureira é designada pelo Diretor ouvido o conselho administrativo.

A distribuic3o de servico é feita pelo Orgdo de Gestdo e pela coordenadora técnica
dos servicos de administracdo escolar, tendo em conta as funcdes de natureza
executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos definidos, relativas as
areas de atividade administrativa.

Os servigos de administracdo escolar sao tutelados por uma coordenadora técnica,
a qual depende hierdrquica e funcionalmente do Orgdo de Gestdo. Os restantes
funciondrios dependem hierarquicamente da coordenadora técnica;

A coordenadora técnica de administracdo escolar, por ineréncia de funcdes, faz

parte do conselho administrativo;
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A coordenadora técnica de administracdo escolar compete:

— prestar os esclarecimentos no Conselho Geral, sempre que este 6rgao
entender necessario, sem direito a voto;

— coordenar, na dependéncia do Orgdo de Gest3o da escola, toda a atividade
administrativa nas areas:

— gestdo de recursos humanos; gestdo financeira; gestdo
patrimonial; aquisicOes; expediente; arquivo;

— atendimento e informacao aos alunos, encarregados de educacao,
pessoal docente e ndo docente e utentes dos servigos.

— dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo;

— exercer todas as competéncias delegadas pelo Orgdo de Gest3o;

— propor medidas tendentes a modernizacdo e eficiéncia dos servicos;

— preparar e submeter a despacho do Orgdo de Gestdo todos os assuntos
respeitantes ao funcionamento do Agrupamento;

— assegurar a elaboracao do projeto de orgamento do Agrupamento de
acordo com as linhas orientadoras, aprovadas em Conselho Geral;

— coordenar, de acordo com o conselho administrativo, a elaboragdo das
contas de geréncia.

O Conselho Administrativo é o 6rgdo deliberativo em matéria administrativo-
financeira do Agrupamento.

E composto pelo Diretor, que preside, o Subdiretor por ele designado para o efeito
e pela Coordenadora técnica dos servigcos de administracdo escolar.

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas por lei, ao Conselho
Administrativo compete:

— aprovar o projeto de orgamento anual do Agrupamento, em conformidade
com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho Geral;

— elaborar o relatdrio de contas de geréncia;

— autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a
cobranca de receitas e verificar a legalidade da Gestdo financeira do
Agrupamento;

— zelar pela atualizacdo do cadastro patrimonial da Escola;

— exercer as demais competéncias que lhe estdo legalmente cometidas.
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O Conselho Administrativo reune ordinariamente uma vez por més e
extraordinariamente sempre que o Presidente o convoque, por sua iniciativa ou a
requerimento de qualquer dos restantes membros.

Os Servigos de Administracao Escolar devem estar dotados de pessoal, instalagdes
e equipamentos necessarios ao seu bom funcionamento.

Compete aos servigos administrativos:

— atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam,
assegurando sempre uma resposta a qualquer solicitacdo dos membros da
comunidade educativa do Agrupamento;

— receber e entregar ao tesoureiro as verbas apuradas nos setores /
atividades do agrupamento;

— adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo Conselho
Administrativo, os materiais, equipamentos e servicos que s3o
requisitados pelos diversos setores do Agrupamento;

— expor em local publico normas para o preenchimento de documentos;

— executar e fornecer aos diversos setores os impressos da requisicdo a que
se refere o presente Regulamento;

— aceitar e encaminhar os impressos da justificacdo de faltas dos professores
e funcionarios;

— enviar a correspondéncia entre a comunidade educativa e o exterior;

— encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

— manter invioldvel a correspondéncia que nao seja oficial;

— abrir a correspondéncia oficial que ndo seja classificada e submeté-la a
despacho do Diretor;

— prestar assisténcia administrativa a Associacao de Pais e Encarregados de
Educacao;

— disponibilizar a legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos
seus agentes;

— manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua
responsabilidade;

— cumprir todas as disposicdes previstas na lei para o funcionamento dos

Servigos.
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Os assistentes técnicos devem colaborar e participar ativamente com toda a
Comunidade Educativa nas varias atividades culturais e outras, empenhar-se na criagao
de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim contribuir para uma melhoria
de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia,
motivacdo e satisfacdo profissional;

A ASE desenvolve as atividades estipuladas na lei, nomeadamente: acidentes
escolares, papelaria, bufete, transportes, subsidios, bolsas de mérito e outros de indole
socioecondmica;

Ao Agrupamento compete dar formacdo aos seus funciondrios, isto é, programar
acOes a efetivar na escola sede ou a ter lugar em instituicdes exteriores, sempre que se
julgue util e oportuno.

Existe um manual de tarefas que cada assistente técnica realiza periodicamente,
que tem como principal fun¢do promover a realizacdao das referidas tarefas em caso de

auséncia de uma ou mais assistentes técnicas (Anexo 1).
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POLITICAS E PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS

PRINCiPIOS CONTABILISTICOS

A contabilidade rege-se por principios. A aplicacdo destes principios deve conduzir

a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situag¢do financeira, dos

resultados e da execucdo orcamental da entidade.

Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

1.

da Entidade Contabilistica: “constitui entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar
contas de acordo com o SNC-AP. Quando as estruturas organizativas e as
necessidades de gestdao e informagdo o requeiram, podem ser criadas
subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a
coordenacdo com o sistema central”;

da Consisténcia: “Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro”;

do Custo Historico: “os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicao ou de contratos, obedecendo ao circuito completo da despesa”;

da Materialidade: “as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacGes ou decisbes

pelos utentes interessados”.

ESCRITURACAO

Escrituracao e Conta de Geréncia. O Agrupamento efetua o registo contabilistico

das receitas e das despesas de acordo com o sistema de contabilidade publica.

As dotagdes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas

nas rubricas «Outras despesas correntes - diversas» e «Outras despesas de capital —

diversas» (Decreto-Lei n.2 43/89, Regime Juridico de Autonomia).

SUPORTES DE INFORMAGAO — INFORMATICOS

Livro de Caixa: aquele que permite conhecer, a todo o momento, o movimento

em cada setor (bufete, papelaria, reprografia, etc.).

Impressao do Livro de Caixa:
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— todas as folhas sdo numeradas e rubricadas pela coordenadora técnica dos
Servicos de Administracao Escolar, e presentes em reunido do Conselho
Administrativo, sendo assinadas pelos seus membros;

— sdo obrigatoriamente lancadas todas as receitas e despesas;

— todos os documentos de receita ou despesa recebidos no ano econdmico
sao numeradas sequencialmente, registando-as no Registo Didrio de
Faturas/Contab.

— o Livro de Caixa ndo pode apresentar défice;

NATUREZA DA RUBRICA RECEITAS

— Saldo da geréncia anterior: saldo apresentado pelo «Caixa», quer em cofre,
qguer em depdsitos bancarios, no encerramento das atividades do ano
anterior. Deve condizer com o saldo da geréncia anterior apresentado na
conta de geréncia;

— Transferéncias de saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro
lancamento a efetuar é o movimento de abertura, onde estd refletido os
saldos que transitam do ano anterior em cada conta e a variacdo do
patrimonio do AEFA;

— Subsidios: verbas concedidas por outras entidades publicas ou privadas;

— Prémio do seguro escolar: verbas recebidas dos alunos fora da
escolaridade obrigatéria;

— Receitas de exploragdo: vendas em numerdrio e/ou cartdo magnético
realizadas diaria e diretamente pelos setores aos utentes;

— Auxilios econémicos diretos: montante a suportar pelo SASE respeitantes

aos alunos carecidos de meios financeiros;

NATUREZA DA RUBRICA DESPESAS

— Ativos Fixos Tangiveis - sdo ativos destinados a serem utilizados na
producao ou fornecimento de bens e servicos ou para fins administrativos.
Inclui igualmente as benfeitorias e as grandes reparacdes que sejam de
acrescer ao custo daqueles ativos e bens destinados ao apetrechamento
das instalacOes escolares sujeitas ao cadastro e inventario dos bens do
estado;

10
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— ComparticipacOes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em
alimentacao, material escolar duradouro ou de uso corrente;

— Perdas e danos: montante dos prejuizos em numerario causados por
falhas/reclassificagbes ou roubos.

Livro «Registo Didrio de Faturas»: aquele em que sdo registados todos os
documentos relativos a encargos com a aquisi¢cao de bens ou servicos.

O diario de fluxos financeiros é um documento fundamental de escrituragcao em
contabilidade (incluindo a ASE), e, conjuntamente com o Livro de Caixa, de controlo —
o Livro de Caixa esta para a Contabilidade assim como o didrio de fluxos financeiros estd
para a Tesouraria.

Nota: Os modelos de escrituracdo manuais serdao substituidos pelo programa
informatico em uso no AEFA — Aplicacdo informatica para a contabilidade (diario de

fluxos financeiros, contas correntes, diario de faturas, livro de caixa, ...)

CLASSIFICACAO DAS RECEITAS E DAS DESPESAS
Aplicam-se a elaboracdo dos orgamentos, mapas financeiros e movimentacgao de
contas os cdodigos de classificacdo econdmica das receitas e das despesas publicas

constantes do SNC-AP aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11/09.

IMEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

CONCEITOS

Um sistema de controlo interno significa — todas as politicas e procedimentos
(controlos internos) estabelecidos pela tutela e pelo 6rgdo de gestio do
estabelecimento de ensino que contribuem para garantir, tanto quanto for praticével, a
execucao das politicas estabelecidas, a salvaguarda de bens e patriménio, a prevenc¢ao
e detecdo de fraudes e erros, a precisdo e plenitude dos registos contabilisticos e a
preparacao atempada de informacao financeira fidvel.

O controlo interno caracteriza-se, em sentido lato, por controlo interno
administrativo — que inclui o plano de organizacdo e os procedimentos e registos que
se relacionam com os processos de decisdo — e o controlo interno contabilistico — que
compreende o plano da organizacdo e os registos e procedimentos que se relacionam

com a salvaguarda dos ativos e com a confianca que inspiram os registos contabilisticos.

11
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Os objetivos do controlo interno visam assegurar:
— a confianca e integridade da informacao;
— a conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e
regulamentos;
— a salvaguarda dos ativos;
— a utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;
— alegalidade e a regularidade das operagdes;
— aintegralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;
— a execucao dos planos superiormente definidos;
— eficacia da gestdo e a qualidade da informacao.
Elementos fundamentais a ter em aten¢dao no sistema de controlo interno: um
sistema de controlo interno alicerca-se num conjunto de principios basicos que lhe dao

consisténcia e que sdo:

1. A segregacao de fungoes;

A segregacdo, separacao ou divisdo de fungdes tem como finalidade evitar que
sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcdes concomitantes com o objetivo
de impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulacdo.

Este controlo baseia-se fundamentalmente na separacdo de funcdes
incompativeis entre si. No ciclo de uma operacdo que abrange o conjunto dos atos
compreendidos entre o inicio e o seu termo, é de toda a conveniéncia que seja atribuida
a uma pessoa uma tarefa especifica da qual é a Unica responsavel. A observancia deste
principio justifica que a fungdo contabilistica deve estar separada da fungao operativa
tendente a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a responsabilidade pelo
controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico, situacdo que lhe permitiria

facilmente cometer irregularidades.

2. Controlo das operacdes;
O controlo das operagbes consiste na sua verificacdo ou conferéncia que, em

obediéncia ao principio da segregacao de funcdes, deve ser feita por pessoa ou pessoas

12
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diferentes das que intervieram na sua realizacdo ou registo. Podem citar-se, a titulo
exemplificativo, os seguintes controlos:
— as contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a sua comparacdo com os
registos contabilisticos;
— as reconciliagbes bancarias;

— arealizacdo de inventarios das existéncias.

3. Definicdo de autoridade e de responsabilidade;

A definicdo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo
onde se definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relagcdo a
qualquer operacao.

Este manual contém uma distribuicdo funcional da autoridade e da
responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as fun¢des de todo
o pessoal.

4. Pessoal em numero adequado, qualificado, competente e responsavel;

A aplicacdo deste principio determina que o pessoal deve ter as habilitacdes
literarias e técnicas necessdrias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das
fungdes que Ihe sdo atribuidas. A observancia destes requisitos determina que o pessoal
seja devidamente selecionado.

A verificacdo deve ser sistematizada através da avaliacdo do pessoal ndo docente,
conduzindo assim, ao processo de averiguagao do cumprimento das suas fungdes e das

suas necessidades formativas.

5. Registo metddico dos factos.

A aplicacdo deste principio relaciona-se com a forma como as operacdes sao
relevadas na contabilidade que deve ter em conta a observancia das regras
contabilisticas aplicaveis e os comprovantes ou documentos justificativos.

Estes devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um
controlo dos comprovantes ou documentos que se inutilizem ou anulem.

Também se destina a assegurar uma conveniente verificacdo da ligacdao entre os

diferentes servicos, a acelerar o processo de registo das operacdes e a fornecer com

13
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rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis os elementos informativos de que carecem
no exercicio da sua atividade gestora.

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

atender aos seguintes itens:

— todas as operacdes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de
gue os factos subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em
conformidade com o respetivo ato de autorizagao;

— todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados;

— devera ser facultada formagdo permanente ao pessoal.

6. Abertura e movimento de contas bancarias

Compete ao conselho administrativo, sob proposta do diretor a abertura de contas
bancdrias tituladas pelo Agrupamento.

As contas bancérias sdo movimentadas com as assinaturas de dois dos seguintes
quatro membros: pertencentes ao conselho administrativo (Diretor, Subdiretor e
Coordenadora Técnica) e assistente técnica com funcdes de tesoureira.

No uso de emissao de cheques, os mesmos serdao assinados por dois membros do

conselho administrativo.

14
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A realizagdo de despesas com aquisi¢cdo de bens e servigos, locagao e aquisigao de

bens moveis devem ser efetuadas mediante deliberacdo do Conselho Administrativo,

através de requisi¢Oes, emitidas pelos responsdveis nomeados para o efeito, e apds

verificagao do cumprimento das normas legais aplicaveis.

A entrega de bens deve ser efetuada no servigo requisitante, onde se procede a

conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, e se confronta com a respetiva fatura ou

guia de remessa.

No quadro que se segue, apresentam-se os critérios para a escolha do tipo de

procedimento a adotar:

Aquisicoes de bens e servigos fora do Acordo Quadro

Valor
] Aquisicao ou
Plataforma Procedimento locacio de bens .
L L Empreitadas
mdveis/aquisigdo
de servigos
Ajuste Direto Simplificado
A adjudicacdo é feita pelo 6rgao competente
para a decisdao de contratar, diretamente,
Dispensa de sobre uma fatura ou um documento | _ . . .
. o . . N3ao superior a |[N3o superior a
tramitagao equivalente apresentado pela entidade
) ] L 5000€ anual 10000€ anual
eletrénica convidada, com dispensa de tramitacdo
eletronica. O  Agrupamento  convida
diretamente uma ou varias Entidades a sua
escolha a apresentar uma proposta.
Ajuste Direto
Obrigatorio a O ajuste direto é o procedimento em que a | . 3 .
tramitagao entidade adjudicante convida diretamente Nao  superior a INdo superior a
. . 20000€ anual 30000€ anual
eletrénica — uma entidade a sua escolha a apresentar
roposta.
plataforma de prop
compras Consulta Prévia
publicas A consulta prévia é o procedimento em que a
disponibilizada entidade adjudicante convida diretamente y ' y '
pelo IGeFE — pelo menos trés entidades 2 sua escolha a | a0 Superior a Nao superior a
75000€ anual 150000€ anual

atualmente a
VORTAL

apresentar proposta, podendo com elas
negociar os aspetos da execu¢do do contrato

a celebrar.

15
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Aquisi¢Oes de bens e servigos que constam nos Acordos Quadro

O Instituto de Gestdo Financeira da Educagao
(IGeFE), solicita a participacdo na agregagdo
de determinada categoria de bens e/ou

ComprasEdu servigos via e-mail, através do preenchimento
de um formuldrio on-line — Plataforma
ComprasEdu

(https://comprasedu.mec.pt/login).
O IGeFE realizard o procedimento e apds a sua

conclusdo disponibiliza, a todas as entidades
que participaram na agregacdo, a informagdo
necessaria para a requisicdo de bens e/ou
Servigos.

Se o Agrupamento ndo participou na
agregacdo e os bens/servicos a adquirir se Qualquer valor
encontram abrangidos pelos Acordos Quadro
e constem no CNCP (Catalogo Nacional de
Compras Publicas), celebrados pela ESPAP,
langa um procedimento de aquisigdo ao
abrigo dos Acordos Quadro na Plataforma
ESPAP Eletrénica de Contratagdo - ESPAP. Caso os
bens/servigos ndo se encontrem no CNCP mas
se enquadrem nas tipologias referidas na
Portaria n.2 103/2011 de 14 de Margo, deve o
Agrupamento solicitar um pedido de excegdo
a ESPAP que apds deferimento podera langar
um procedimento de consulta prévia para a
aquisicdo dos mesmos.

N3o aplicavel

PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DA ACAO SOCIAL ESCOLAR

Os Servicos de A¢ao Social Escolar abrangem os seguintes setores:
— auxilios econédmicos;

— transportes escolares;

— seguro escolar

Compete aos assistentes técnicos:

— executar o programa informatico REVVASE;

— executar o programa multiusos;

— organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios

ou bolsas de estudo;
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— implementar os suplementos alimentares sempre que devidamente
solicitados e justificados;

— assegurar uma adequada informacgao aos alunos e encarregados de educagao
dos apoios a que tém direito;

— organizar os processos referentes aos acidentes escolares;

— organizar e planear os transportes escolares, em colaboragdao com a

Autarquia.

REGULAMENTO PARA 0S AUXILIOS ECONOMICOS

Os auxilios econdmicos visam reforcar as bonificacdes da prestacdo de servicos
aos alunos com menos recursos de modo a permitir o cumprimento da escolaridade
obrigatoéria.

Todos os alunos se poderdo candidatar devendo para isso:

— preencher o boletim que sera facultado pelos servicos de administracao

escolar;

— entregar o boletim devidamente preenchido nos servicos de administracao
escolar acompanhado de declaracdo da Seguranca Social respeitante ao
escaldao de abono de familia;

— em situagdes excecionais devidamente fundamentadas poderd efetuar o
pedido de enquadramento num dado escaldo ao Diretor apresentando para o
efeito cépia do IRS e documentos comprovativos de despesa do agregado

familiar do aluno.

REGULAMENTO DOS TRANSPORTES ESCOLARES

O conjunto dos meios de transporte utilizados pelos alunos na sua deslocacao
diaria casa/escola e escola/casa e que visa o cumprimento da escolaridade obrigatodria,
bem como a continuagao de estudos designa-se por transporte escolar.

E da competéncia da Camara Municipal de Fornos de Algodres a organizac3o,
funcionamento e o controlo dos transportes escolares.

Para os alunos que se encontrem na escolaridade obrigatéria o transporte escolar

é gratuito.

17



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE FORNOS DE ALGODRES

PROCEDIMENTOS SAE

Condigdes de acesso aos transportes escolares:

— o0s alunos devem residir no Municipio de Fornos de Algodres e concelhos
limitrofes;

— estar matriculado no estabelecimento de ensino situado na drea de influéncia
pedagdgica;

— residir a mais de 3 km do estabelecimento de ensino, podendo a Camara
Municipal ultrapassar estes limites desde que a seguranga do aluno esteja em

causa.

Procedimento

— o0 aluno deve requerer no ato da matricula o transporte escolar indicando a
localidade a partir da qual se fara transportar;

— a escola deve solicitar a Camara Municipal a emissdao dos passes escolares
para os alunos acima citados, no inicio do ano letivo, elaborando para o efeito
uma listagem de alunos;

— o0s alunos deverdo levantar os passes junto dos condutores do respetivo
autocarro;

— o0s alunos fora da escolaridade obrigatéria procedem ao pagamento do

transporte e levantamento das vinhetas na secretaria da Camara Municipal;

Responsabilidade

— Durante a deslocagdo casa /escola e escola /casa os alunos deverdo cumprir

as instrucbes dadas pelo motorista.

— Os alunos que sejam autores de algum dano no meio de transporte serdo

responsabilizados por tal ato.

REGULAMENTO DO SEGURO ESCOLAR

O Seguro Escolar constitui um sistema de protecdo destinado a garantir a

cobertura financeira da assisténcia, em caso de acidente escolar, em
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complementaridade com os apoios assegurados pelo Sistema ou Subsistemas e Seguros
de Saude, de que os alunos sejam beneficiarios.

Encontra-se regulamentado pela Portaria n 2 413/99, de 8 de junho, estando
disponivel na pagina do Agrupamento para cumprimento ao estipulado na alinea g), do
ponto 2, do artigo 329, a fim de que todos os encarregados de educacdo fiquem

devidamente informados sobre o diploma regulamentar.

Inscrigdo e prémio

— A inscricdo no seguro escolar é obrigatdria para os alunos matriculados em

estabelecimentos de educacao e ensino publico ndo superior;

— O pagamento do prémio do seguro escolar é feito no ato da matricula do
aluno. O valor do prémio é fixado em 1% do valor do saldrio minimo nacional.
O ndo pagamento do prémio no momento da matricula implica o seu

pagamento em dobro;

— Estdo isentos do pagamento do prémio de seguro os alunos a frequentar a

educacdo pré-escolar, a escolaridade obrigatdria e os alunos deficientes;

— Aos alunos que ndo tenham procedido ao pagamento do prémio do seguro
escolar ndo serdo entregues quaisquer certiddes ou diplomas, nem publicadas

as respetivas classificacdes até a respetiva regularizacao.

Preenchimento de impressos

— O Inquérito de Acidente (mod. DRE/ASE n.2 1/99) devera ser integralmente
preenchido incluindo o parecer do estabelecimento de ensino face a
responsabilidade do acidente, de acordo com a alinea a), do ponton 21, do
artigo 329 da Portaria n 2 413/99, decidindo sobre a inclusdo ou exclusdo da

cobertura do Seguro Escolar;

— No caso do Inquérito de Acidente - Atropelamento (mod. DRE/ASE n.2 2/99)
devera ser remetido para a DSRC (ter em atencdo o regulamentado para estas

situacdes);
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As requisicOes de fundos, devidamente preenchidas e numeradas, devem
constar sempre dos respetivos processos, figurando em anexo os inerentes
documentos de despesa, prescricdes médicas e justificacdes apresentadas de

acordo com o definido no Regulamento.

Assisténcia médica

Farmacia

A assisténcia médica para ser abrangida pelo Seguro Escolar devera ser
prestada pelas instituicdes hospitalares oficiais (centros de saude e hospitais)
e ainda pelas instituicdes hospitalares privadas ou por médicos particulares,
desde que tenham acordo com o Sistema, Subsistema ou Seguro de Saude, de

gue os alunos beneficiem;

Os alunos devem sempre ser encaminhados para os Centros de
Saude/Hospitais Oficiais (publicos) acompanhados da fotocdpia do cartdo de

utente;

Por questdes de maior urgéncia no encaminhamento dos alunos acidentados,
os alunos devem trazer sempre consigo, uma cépia do seu cartdo de saude —

utente, ADSE, SAMS, ou outro.

As despesas de assisténcia farmacéutica terdo de ser justificadas mediante a
apresentacdo da respetiva copia da prescricdo médica e dos recibos originais.
A inexisténcia de prescricdo médica para os produtos farmacéuticos impedira

o respetivo pagamento;

Os encarregados de educacdo deverdo ter em conta que da prescricao
médica, deve constar sempre o numero de beneficiario do

sistema/subsistema de saude que os alunos beneficiam.

Transporte

O transporte do aluno sinistrado no dia do acidente deve ser utilizado o mais

adequado a gravidade da lesdao, ou por ambulancia ou de taxi;
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Nos dias subsequentes, os transportes a utilizar devem ser os publicos, salvo
ndo os havendo, ou se outros forem mais indicados a situacdo e determinados

pelo médico assistente através de uma declaragao expressa;

As despesas de transporte terdao que ser justificadas por documento
comprovativo da sua realizagdo (recibos originais) e por documento hospitalar

em que conste a data da consulta ou dos tratamentos realizados;

Os recibos de taxi ou de ambulancia deverdo ser integralmente preenchidos

nomeadamente com identificagdo do sinistrado e percurso efetuado;

Em caso de utilizagao de viatura particular havera lugar ao pagamento de uma
verba correspondente ao nimero de quilémetros percorridos, ao preco
unitdrio que estiver fixado na portaria que estabelece o subsidio de viagem
em transporte em veiculo adstrito a carreira de servico publico para os
funcionarios publicos. Para tal serd apresentado um comprovativo em que

conste:
e A matricula do veiculo;
e O numero de quildmetros percorridos;

e Adataeafinalidade do transporte, devidamente titulado por documento

hospitalar de que conste a data da consulta ou dos tratamentos.

No caso da ocorréncia ndo ser abrangida pelo Seguro Escolar este contempla

o pagamento da despesa referente ao transporte da primeira deslocacao.

A reparacdo ou substituicio das proteses, incluindo as oculares s3o
asseguradas pelo Seguro Escolar, apds a comparticipacdo do
sistema/subsistema ou seguro de saude de que beneficie o sinistrado, desde
gue a danificacdo ou inutilizacdo das mesmas resultem de acidente escolar,

pelo que o professor autenticard este facto;

Os meios auxiliares de locomocdo, de uso transitorio devem ser adquiridos,
em regime de aluguer, sempre que este seja mais econdmico do que a

respetiva aquisicdo de compra.
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Prejuizos causados a terceiros

— S3do garantidos os prejuizos causados a terceiros pelo aluno desde que se

encontre sob a responsabilidade do estabelecimento de ensino/educacdo;

— Recomenda-se que sejam solicitados orcamentos de diferentes entidades

sobre as respetivas reparagdes.

Incapacidade temporaria/incapacidade permanente e morte

— Se do acidente escolar resultar incapacidade temporaria e se o aluno exercer
atividade profissional remunerada, deverd o visado ser submetido
obrigatoriamente a Junta Médica para determinacdo dessa incapacidade
temporaria. Posteriormente a escola deverd pagar os prejuizos que o aluno
apresentar com a devida prova. A titulo de exemplo, refere-se caso o aluno
tenha tido descontos na remuneracdo mensal, a escola deverd solicitar
documento comprovativo passado pela entidade patronal que declare o valor

que foi objeto de desconto no periodo determinado pela Junta Médica;

— Nos casos em que a escola preveja que surja incapacidade permanente
decorrente do acidente deverd ser dada particular atencdo a situacao
informando os encarregados de educac¢ao de que deverao entregar relatério
médico que confirme a incapacidade permanente e que declare que ja houve

alta clinica;

— A escola, nos casos de incapacidade temporaria, quer nos casos de
incapacidade permanente devera instruir os respetivos processos e remeté-

los a DSRC para efeitos de realizacdo de Juntas Médicas.

Atropelamento

— Em caso de atropelamento o encarregado de educacdo deve formalizar queixa
a solicitar procedimento judicial as entidades competentes para o efeito
(PSP/GNR ou Tribunal), ainda que n3o tenha sido possivel identificar o
atropelante. Esta informacao deverd ser prestada por escrito a fim de que os

encarregados de educacdo ndo invoquem desconhecimento;
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— No caso de a queixa formal ser apresentada na GNR ou PSP, a Escola devera

contactar aquela entidade no sentido de obter informacdo do Tribunal onde
ird decorrer o processo, devendo este Ultimo posteriormente ser contactado
no sentido de obter a certiddo de despacho referente a decisdo que recaiu

sobre o acidente;

No caso de se verificar a situagdo de ndo ser possivel identificar o atropelante
e desde que as entidades competentes mencionadas no ponto anterior o
comprovem deverd o 6rgao de gestdo decidir incluir a ocorréncia no ambito

do Seguro Escolar;

As despesas decorrentes de atropelamento podem ser liquidadas desde que
haja a garantia da formalizacdo por parte do representante legal do aluno de

ter solicitado procedimento judicial;

Sempre que por decisdo judicial for imputada a responsabilidade da
ocorréncia a terceiros, o estabelecimento de ensino/educacdo exercera sobre

aquele o direito de regresso.
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REGULAMENTO DO BUFETE

1 — O horario de funcionamento do bufete deve estar exposto em local visivel junto as
suas instalagdes. O hordrio de funcionamento do bufete é o seguinte: das 08:40h as
12:20 h e das 14:15h as 16:50h.

2 — O prego dos produtos deve ser afixado em local visivel.

3 — Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores
devidamente autorizados pelo érgao de gestao.

4 — O prego dos produtos praticados no bufete nao deve ter como objetivo o lucro, mas
apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu
lucro dentro dos parametros de razoabilidade definidos superiormente.

5 —Diariamente a receita é escriturada no programa de contabilidade SNC-AP, de acordo
com o programa GIAE e entregue, por transferéncia bancaria, ao Municipio nos
cinco primeiros dias Uteis do més seguinte.

6 — Aos assistentes operacionais responsaveis pelo bufete compete:

— garantir que os produtos expostos em armazém, expostos e servidos se
encontrem em bom estado de conservagao;

— devolver ou inutilizar, informando o 6rgao de gestdo e a assistente técnica
responsavel pelo setor, os produtos que ndo se apresentem em condicdes de
serem consumidos;

—  requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor elaborando
a relagao de necessidades;

— manter um stock pequeno de produtos e garantir que n3ao esgote em
condicGes normais;

— inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou
conservagdo dos equipamentos;

— manter inventdrios atualizados mensalmente, tanto dos produtos
consumiveis em armazém como dos equipamentos;

— verificar, sempre que possivel em conjunto com o 6rgdo de gestdo /assistente

técnica, a rececao da mercadoria, de acordo com a requisicao oficial.
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REGULAMENTO REFEITORIO

O hordrio de funcionamento do refeitério deve estar exposto em local visivel,
junto as suas instala¢des. O horario de funcionamento do refeitério é o seguinte:

12:20 h as 14:20 h;

O acesso as refeicdes faz-se perante a passagem do cartdo magnético no leitor

existente junto ao balcdo de servir. O preco da senha é determinado por lei.

A aquisicdo da senha tem de ser feita no dia util anterior, ou no préprio dia da

refei¢do, até as 11:00 horas com um agravamento do preco de 0,30€.

Podem utilizar o refeitério os professores, funcionarios e alunos da escola e ainda
professores, funcionarios e alunos de estabelecimentos de educacdo/ensino que,

ndo dispondo de refeitdério, se situem na area de influéncia da escola.

Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar ordeiramente a sua vez de
entrar na cantina escolar, seguindo na fila de "self-service", com ordem e respeito

absoluto pelas instrucdes dadas pelo funciondrio de servico.

Durante a refeicdo os utentes devem:

— cumprir as regras de bom comportamento a mesa;

— procurar ndo sujar o chdo, as mesas e as cadeiras;

— aproveitar bem a comida, procurando ndo deixar restos de alimentos para
gue a refeicdo seja proveitosa;

— nado estragar os alimentos com brincadeiras;

— entregar, no fim da refei¢do, o tabuleiro, no local indicado, abandonando de

imediato o refeitdrio, pela porta;

— enquanto permanecerem no refeitéorio devem acatar as ordens dos

funciondrios, voluntarios de acompanhamento e professores.

No inicio de cada semana deve ser exposta, nas instalacdes do refeitério e no local

de aquisicdo de senhas, a ementa para essa semana.

As ementas sdo elaboradas pela nutricionista do municipio podendo ser alteradas

a pedido do municipio ou do agrupamento.
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Por razbes de saude e a pedido do interessado antecipadamente, pode ser
confecionado uma refeicao de “dieta” que, no entanto, ndo deve ultrapassar o

custo da refeigao normal.

Ao responsavel do municipio pelo refeitorio compete:

— garantir a confecdo das refeicGes com qualidade e quantidade;

— inventariar necessidades em termos de aquisi¢ao, repara¢ao ou conservagao

dos equipamentos;

— manter o inventario atualizado, tanto dos produtos consumiveis como dos

equipamentos a seu cargo.

A assistente técnica do SASE compete:

— fornecer diariamente até as onze da manha o numero de refei¢des a servir;

— fornecer ao municipio mensalmente um documento que discrimine o nimero

de refeicOes servidas de acordo com o GIAE;

— receber dos alunos e efetuar a compra de senhas em numerario de acordo

com o documento de controlo de refei¢des;

A assistente operacional compete:

— compete controlar e descarregar as refeicdes no programa através do cartao
magnético;

— registar os alunos que se encontrem sem cartdo (ou sem senha em situagdes

excecionais) no documento de controlo de refeicGes;

— entregar o documento de controlo de refeicdes na ASE para proceder em

conformidade.
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REGULAMENTO DA PAPELARIA

O hordrio de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto
as suas instalagdes. O horario de funcionamento da papelaria é o seguinte: das
08:45h as 12:20 h e das 14:30h as 16:50h;

Tém acesso a papelaria os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores
devidamente autorizados pelo Orgdo de Gest3o.

A papelaria destina-se:

— a servir os alunos e funcionarios, docentes e nao docentes, em material

necessario aos trabalhos escolares;

— ao carregamento monetario do cartao magnético.

O preco dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro,
mas apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores
do seu lucro dentro dos parametros de razoabilidade definidos superiormente.

O preco dos produtos ser afixado em local visivel ou marcados a unidade.
Diariamente é registado no didrio de caixa pela tesoureira, esta é assinada pela
coordenadora técnica e pela tesoureira arquivando em pasta prépria.

Aos assistentes operacionais responsaveis pela papelaria compete:

— garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em

bom estado de conservacao.

— devolver ou inutilizar, informando o Org3o de Gest3do, dos produtos que ndo

se apresentem em boas condicdes.

— requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor,

elaborando a respetiva relagdo de necessidades.

— manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em

condi¢cGes normais.

— inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou

conservagdo dos equipamentos.

— manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém

como dos equipamentos;
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— proceder ao carregamento dos cartdes eletrdnicos.
Diariamente, serdo entregues os valores apurados, nos servicos de administracdo
escolar da escola. O Documento devera ser rubricado pelo assistente operacional

e pela tesoureira e sera arquivado pelo funciondrio responsavel dos servicos, em

dossié préprio.
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REGULAMENTO DA REPROGRAFIA

O hordrio de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel
junto as suas instalagdes; O horario de funcionamento da reprografia é o seguinte:
periodo da manha —8:50 h as 12:30 h; periodo da tarde —14:30 h as 17:00 h;

O prego dos servicos/materiais deve ser afixado em local visivel no interior da
reprografia;

Os originais devem ser entregues, sempre que possivel, com 48 horas de
antecedéncia.

Sdo oficiais e gratuitas:
— As reprodugdes destinadas a avaliar os alunos;

— Outras reprodugdes reconhecidamente importantes para o processo
educativo;

— As reprodugdes destinadas ao funcionamento dos servigos e da associagao de
Pais e Encarregados de Educacdo;

— As reprodugdes destinadas a comunicagdo escola/ comunidade local.

O preco das reproducdes ndo devem ter como objetivo a obtenc¢do do lucro, mas
apenas pagar o material, energia e desgaste do equipamento.

Tém acesso a reprografia:

— Docentes, alunos e funcionarios do Agrupamento;
— Associacao de Pais e Encarregados de Educacgao;
— Outras entidades autorizadas pelo Conselho Geral.

De todas as importancias recebidas o responsavel pela reprografia passara recibo,
se solicitado, e entregard no final do dia nos servicos de administracdo escolar, as
verbas apuradas.

E da competéncia do responsavel pela reprografia:
— arequisicdo dos materiais necessarios ao funcionamento do seu setor;

— a inventariagdo de necessidades em termos de aquisicdo, reparagao, ou
conservagao dos equipamentos;

— manter o inventario do seu setor atualizado;
— manter pelo periodo de 2 anos um arquivo de todas as requisicoes.

A reprografia é também atribuida a funcdo de carregamento dos cartdes
eletrénicos.

De todas as importancias recebidas o responsavel pela reprografia registara no
GIAE, onde sai o didrio de caixa que a tesoureira regista e assina em conjunto com
coordenadora técnica, arquivando em pasta propria.

Diariamente, serdo entregues os valores apurados, nos servicos de administracdo
escolar. O Documento devera ser rubricado pelo assistente operacional e pela
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tesoureira e sera arquivado pelo funcionario responsavel dos servicos, em dossié
proprio.
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PROCEDIMENTOS DE RECEGAO E CONFERENCIA DE BENS ADQUIRIDOS

— A rece¢do quantitativa e qualitativa dos materiais e o seu registo no sistema

sdo da responsabilidade do servigo requerente.
— A conferéncia e rececao, é efetuada com base na fatura e requisigao.

— A fatura deve ser datada, assinada e deve ser registado “conferi e esta de

acordo a fatura/guia de remessa” pelo assistente que efetuar a rececgdo.

— Caso exista divergéncia entre o fornecimento e a fatura/requisicdo deve ser
comunicada de imediato a responsavel pelo servico que decidird o

procedimento a seguir.

31



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE FORNOS DE ALGODRES

PROCEDIMENTOS SAE

ANEXO 1

Manual de tarefas
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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE FORNOS DE ALGODRES

PROCEDIMENTOS SAE

Os servigos de administragdo escolar destinam-se a apoiar o funcionamento do Agrupamento,
nomeadamente no campo contabilistico e administrativo com vista a perfeita integracdo no Projeto
Educativo do mesmo.

Este manual de tarefas que cada assistente técnica realiza periodicamente, tem como
principal funcao, promover a realiza¢do das referidas tarefas em caso de auséncia de uma ou mais
assistentes técnicas.

A dinamica de distribuicdo do servigo, teve como objetivo haver sempre, pelo menos duas
A.T., a exercer frequentemente as mesmas func¢des de forma a estar sempre alguém disponivel e
com capacidade de resposta nos diversos setores. Assim as férias das A.T. devem ser marcadas de
modo a que esteja nos SAE sempre uma das responsaveis por cada setor de servico.

O horario de atendimento ao publico dos SAE é das 9:00 h as 17:00 h.

O hordrio de trabalho das A.T. é 35 h semanais com distribuicdo definida de modo a assegurar

o funcionamento dos SAE durante a hora de almogo.
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TAREFAS A REALIZAR

D. OTiLIA PINA

Diariamente:

Coordenar todas as atividades no SAE;
Abrir o correio e enviar respostas dentro do prazo, quando solicitadas;
Abrir o correio eletrénico e imprimir/reencaminhar os e-mails para seguirem com o correio

para o Diretor.

Mensalmente:

Preparar o ficheiro da Seguranca Social do més anterior e exporta-lo até ao dia 10 de cada més
e dar a tesoureira para pagamento até ao dia 20 de cada més;

Elaborar e enviar (exportacdo informatica) a requisicdo de fundos do pessoal, de acordo com
a Nota informativa do IGeFE emitida anualmente;

Criar e enviar ficheiros a Caixa Geral de Depdsitos para pagamento de vencimentos a 23 de
cada més — entre 12 e 14 de cada més;

Envio de ficheiros - Caixa Geral de AposentacGes (Apoio a D. Maria Jodo) — apds o dia 19 de
cada més;

Preparar e enviar ficheiros Declaragdo mensal de remuneracées (DMR) —entre 1 e 10 de cada
meés;

Tirar o documento unico de cobranga (DUC) do DMR no portal das finangas e dar a tesoureira
para pagamento — até dia 20 de cada més;

Verificar o mapa de assiduidade das assistentes técnicas e valida-lo;

Ocasionalmente:

Publicar em DR, os atos de nomeagdo, aposentagao, etc;
Elaborar atas;
Enviar por email os mapas individuais de IRS;

Conferir os mapas e os balancetes do CONTAB para a conta de geréncia.
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D. ANA CRISTINA SILVA

Diariamente:

Organizar e atualizar os processos relativos aos alunos do ensino secunddrio;
Certificagdo dos alunos do ensino secundario;

Gestdo do programa ENES;

Verificar atualizacGes nas pdginas do JNE, DGE, ENES e DGES;

Registo de faltas do pessoal;

Troca/ativa/entrega de cartdes eletrdnicos;

Faz o ficheiro de pedido de cartdes eletrénicos e envia-o a D. Maria Jodo;

Atualizacdo de dados nos ficheiros de pessoal (grupos de recrutamento do 400 ao 910);
Verificacdo de correspondéncia no Outlook (e-mail institucional);

Estatisticas;

Atendimento ao publico.

Mensalmente:

Processar vencimentos — até ao dia 5 de cada més;

Ocasionalmente:

Langcamento do correio no OFICIAR (na auséncia da D. Conceicdo);
Fotocopiar/digitalizar e distribuir o correio de acordo com o despacho dado pelo Diretor (na
auséncia da D. Conceig¢do);

Atualizar programa ENES;

Elaborar e afixar pautas de chamada e presenca (ENES) — até 2 dias antes dos exames;
Redigir certificados de habilitagdes requeridos por alunos do Ensino Secunddrio;
Matriculas e anulacées de matricula dos alunos Ensino Secundario;

Inscricdes nos exames —em data definida nos termos legais;

Historiais dos alunos - em data definida nos termos legais;

Resultados de exames — afixa¢do - em data definida nos termos legais;

Lancgar constituicdo das turmas e respetivas disciplinas para elaborac¢do das pautas;
Redigir oficios;

Outras tarefas que sejam relacionadas com exames e definidas por Lei.
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D. CoNcEICAO COELHO

Diariamente:

Langcamento do correio no OFICIAR;

Fotocopiar/digitalizar e distribuir o correio de acordo com o despacho dado pelo Diretor;
Arquivar o correio ap6s despacho;

Verificar informagOes na pagina do SIOE (Sistema de Informagdo da Organizagdo do Estado);
Verificar informagdes na pagina do DGAEP, na auséncia da D. Isabel Sarmento;

Verificagdo de correspondéncia no Outlook (e-mail institucional);

Atualizacdo de dados nos ficheiros de pessoal (grupos de recrutamento do 200 ao 350 e
processos de PND);

Registo de faltas do pessoal;

Analisar os Diarios da Republica e imprimir o que diz respeito ao AEFA e enviar para despacho;

Atendimento ao publico;

Mensalmente:

Processar vencimentos — até ao dia 5 de cada més;

Ocasionalmente:

Redigir certificados de habilitagGes requeridos por alunos do Ensino Basico;
Matriculas e anulagées de matricula dos alunos Ensino Basico e JI;

Lancar constituicdo das turmas e respetivas disciplinas para elaboracdo das pautas;
Imprimir pautas de avaliagao no final de cada periodo do Ensino Basico;

Fechar registos biograficos de pessoal docente e ndo docente;

Matriculas alunos do Ensino Basico e JI;

Envio da informagdo para a MISI com os dados de alunos de acordo com o calendario
estabelecido;

Elaboragdo da requisicdo de fundos em colaboracdo com a D. Otilia Pina;
Elaboragdo de estatisticas ou resposta a solicitagdo das mesmas;

Enviar oficios/documentos via SmartDocs;

Redigir oficios;
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D. ISABEL SARMENTO

Diariamente:

Redigir oficios;

Redigir certificados de habilitacdes requeridos por utentes;

Envio de correspondéncia;

Registo de faltas de pessoal;

Atendimento ao publico;

Atualizacdo de dados nos ficheiros de pessoal (grupos de recrutamento 100 ao 110 e PND);
Verificacdo de correspondéncia no Outlook (e-mail institucional);

Analisar os Didrios da Republica e imprimir o que diz respeito ao AEFA e enviar para despacho
(na auséncia da D. Conceicdo);

Organizar e atualizar os processos relativos aos alunos do Ensino Basico e JI;

Gestdo do programa ENEB e PAEB;

Verificar atualizacGes nas pdginas do JNE, DGE, ENEB e PAEB,;

Estatisticas (SIOE, RAF, balanco social, arta social, etc);

Verificar informacdes na pagina do DGAEP.

Mensalmente:

Processar vencimentos — até ao dia 5 de cada més;

Criar ficheiro da ADSE, exporta-lo, criar DUC para dar a tesoureira para pagamento a partir do
dia 23 de cada més;

Enviar os recibos de vencimento por e-mail;

Submeter os recibos na plataforma da ADSE;

Submeter pedidos para junta médica;

Ocasionalmente:

Elaborar certificados de conclusao e matriculas do EB;
Matriculas e anulagdes de matricula dos alunos Ensino Secundario;
Fechar registos biograficos de pessoal docente e ndo docente;

Elaboragdo da requisi¢ao de fundos em colaborag¢do com a D. Otilia Pina;
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D. MARIA JOAO SANTOS

Diariamente:

RequisicGes de material;

Langamento de despesas;

Langcamento de receitas;

Atribuicdo de n.2 de compromisso as compras efetuadas;

Lancar as folhas de vencimentos no CONTAB;

Verificar atualizagGes nas paginas da DSRC, IGeFE, JPM, BEP, DGAEP, Microabreu e MISI;
Verificacdo de correspondéncia no Outlook (e-mail institucional);

Atendimento ao publico.

Mensalmente:

Lancar as folhas de vencimentos no CONTAB - quando a receita entra na conta da escola (entre
21 e 23 de cada més);

Preparacdo das guias de entrega de verbas ao tesouro e encaminhar as mesmas a Tesouraria
para emissdo do cheque e posterior pagamento na Tesouraria da Fazenda Publica — até ao dia
10 de cada més;

Langamento das verbas entregues ao Tesouro por FF — no dia em que sdo entregues e pagas
no Tesouro;

Requisi¢do de Fundos de Material - de acordo com a Circular do IGeFE emitida anualmente;
Impressao das guias dos varios descontos em vencimentos (sindicatos, CPME, seguros, entre
outros que possam surgir) e entrega dos mesmos a Tesoureira para posterior pagamento —
entre o envio da Requisicdo de Fundos de Pessoal e a entrada da verba na conta da Escola;
Envio do ficheiro da CGA, através da RCl e producdo do documento Unico de cobranga (DUC)
para posterior pagamento pela tesoureira — entre 19 e 21 de cada més (em coordenagdo com
a Coordenadora Técnica);

Entrega das faturas pagas ao Coordenador do POCH, quando solicitadas — logo que a
Tesoureira as faga chegar a Contabilidade;

Envio de email ao diretor com as requisicdes de fundos e guias de entrega ao tesouro;
Reconciliagdes bancarias;

Exportagao das requisicdes de fundos e movimentos do CONTAB para o |GeFE;

Elaborar as reconciliagdes bancérias até final do més seguinte para serem apreciadas na
reunido do Conselho Administrativo.

Ocasionalmente:

Atualizar programas JPM/Microabreu;

Requisitar cartdes eletrdnicos;

Emissdo do Documento de entrega de DUC para posterior pagamento (na auséncia da
Coordenadora Técnica ou a seu pedido);

Elaboragdo (em conjunto com o Diretor) e envio do Orcamento do Agrupamento para o |GeFE;
Elaboragdo e envio para o Tribunal de Contas da Conta de Geréncia;

Controlo das compras;
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Gestao e atualizacao do CIBE;
Publicagdes em Diario da Republica.

PROCEDIMENTOS SAE
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D. MARIA JOSE TEIXEIRA

Diariamente:

Cépias de seguranca da JPM;

Controlo das refeicdes servidas/pagas;

Verificagdo de correspondéncia no Outlook (e-mail institucional);

Imprimir as folhas de caixa do Multiusos do dia anterior;

Com base nas folhas de caixa, separar as quantias do SASE e do Fundo de Manutengao (FM);
Fazer as transferéncias no E-banking da conta do GIAE para a conta do SASE e do FM;

Lancar no ficheiro do Excel os movimentos de cada folha de caixa;

Enviar para a CGD, através de assistente operacional, juntamente com o taldo, as verbas
referentes a carregamentos (GIAE), receitas, senhas e outras receitas do FM;
Troca/ativa/entrega de cartBes eletrdnicos;

Faz o ficheiro de pedido de cartdes e envia-o a D. Maria Jodo;

Lancar no ficheiro Excel todas as receitas entregues no FM.

Semanalmente:

Colocar a ementa no programa GIAE.

Mensalmente:

Lancar os dados no REVVASE
Entrega do mapa de receitas do FM do més anterior na contabilidade até ao 22 dia util do més
seguinte;

Envio do ficheiro de vencimentos para a Caixa Geral de Depdsitos —entre 12 e 14 de cada més
(na auséncia da Coordenadora Técnica);
Quando receber a verba proveniente do POCH, transferir para o FM e registar no Excel e

Contab;

Emitir recibos;

Liquidar as faturas recebidas da contabilidade;

Registar todas as faturas recebidas da contabilidade no Excel;

Dar como pagas todas as faturas recebidas da contabilidade no Contab;

Fazer as transferéncias no E-banking da conta da escola para o FM — dia 23 de cada més;
Efetuar pagamento de todas as guias dos varios descontos (sindicatos, seguros, ADSE, IRS, C.
G. Aposentagdes, Seguranca Social, etc.) — dia 23 de cada més;

Langar os respetivos descontos no Excel — dia 23 de cada més;

Dar como pagos todos esses descontos no Contab — apds o dia 23 de cada més;
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Ocasionalmente:

e Preparar o processo de atribuicdao de beneficios da ASE;

e Coordenar o processo de bolsas de mérito para alunos subsidiados;

e Transportes escolares — recolha de dados das matriculas e enviar para a CM de Fornos de
Algodres.

e Listar os alunos com subsidios e introduzir os mesmos nos programas dos SAE — Julho/Agosto

e Coordenar os processos relativos a acidentes escolares;

e Fornecer cddigos GIAE aos utentes;

e Efetuar matriculas e transferéncias de alunos e atualizacdo de dados dos mesmos;

e Gestdo de manuais escolares — Plataforma MEGA.
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