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Glossario
SIGLA DESIGNAGAO
ADSE Protecao Social aos trabalhadores em funcdes publicas
AEEON Agrupamento de Escolas de Esmoriz Ovar Norte
ANCP Agéncia Nacional de Compras Publicas, E.P.E.
CA Conselho Administrativo
CGA Caixa geral de Aposentacoes
CGD Caixa Geral de Depoésitos
CIBE Cadastro e Inventario dos Bens do Estado
CIVA Caodigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
CPA Cdbdigo de Procedimento Administrativo
DGO Direcao Geral do Orgcamento
DR Diario da Republica
FSE Fundo Social Europeu
IRS Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares
IVA Imposto sobre o Valor Acrescentado
LVCR Lei de Vinculos, Carreiras e Remuneracoes
MCI Manual de Controlo Interno
MP Manual de Procedimentos
OE Orcamento de Estado
RCTFP Regime do Contrato de Trabalho em Func¢des Publicas
ASE Acéao Social Escolar
SCi Sistema de Controlo Interno
SIADAP Sistema Integrado de Avaliacdo do Desempenho da Administragcao
Publica
UE Uniao Europeia
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Preambulo

O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de Setembro prevé no n.° 1 do artigo 9.° 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 responsédveis que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos

registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacgdo orcamental e financeira viavel.”

Expde ainda que o sistema de controlo interno deve dispor de meios adequados de informacéo,

comunicagao e monitorizagdo e que visa garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execu¢do e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracées orcamentais e financeiras e do

sistema contabilistico como um todo;
b) O cumprimento das delibera¢gdes dos érgdos e das decisdes dos respetivos titulares;
¢) A salvaguarda do patriménio;
d) A aprovacgdo e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade

da informacdo produzida;
f) O incremento da eficiéncia das operacdes;
g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assung¢do de encargos;
h) O controlo das aplicagées e do ambiente informético;

) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacgédo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo

e no respeito pelas normas legais aplicéveis;
j) Uma adequada gestao de riscos.

Além disso, qualquer controlo interno, que se queira de qualidade, deve incluir os seguintes

principios bésicos:

a) Segregacédo de fungdes, de forma a evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais
funcdes concomitantes, com o objetivo de impedir ou dificultar a pratica de erros ou

irregularidades ou a sua dissimulacgdo;

b) Controlo das operacdes, consistindo na verificagdo ou conferéncia das operacdes, que de
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acordo com o principio da segregacdo de funcdes deve ser feita por pessoa(s) diferente(s) da(s)

que interveio na sua realizagdo ou registo;

c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade, nomeadamente niveis de autoridade e

de
responsabilidade em relacdo a qualquer operacéo;

d) Pessoal qualificado, competente e responsavel, devendo ter habilitacdes literarias e técnicas
necessarias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungdes que lhe sédo

atribuidas;

e) Registo metddico dos factos, devendo ter em conta a observéancia das regras contabilisticas

aplicadveis e os comprovantes ou documentos justificativos;

Outros principios: todas as operacdes devem ser autorizadas; o pessoal de cada departamento deve
ser sujeito a rotagdes periddicas entre si; todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados

e deverd ser facultada formacgédo permanente ao pessoal.

Dadas as mudancgas legislativas que se operaram e recomendacdes da intervencdo recente da
IGEC, o AE Maximinos teve a necessidade de elaborar um novo documento orientador de
controlo interno, que responde a todas estas novas exigéncias e desafios, com a legalidade

necessaria no presente Manual.
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PARTE | - Principios gerais do Manual de Controlo Interno
Artigo 1.° - Objetivos e ambito de aplicacao

1. Acelaboracdo do Manual de Controlo Interno (MCI) visa dar cumprimento ao artigo 9.°do SNC-

AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro.

2. O presente MCI estabelece as regras gerais que disciplinam todas as operacgdes relativas
a gestdo do Agrupamento de Escolas de Esmoriz Ovar Norte (AEEON) e respetivos
Servicos, nas suas diversas vertentes, nomeadamente, administrativa, financeira,
orcamental, contabilistica, patrimonial, recursos humanos, aquisicdo de bens e servicos e

locagdes.

3. O diretor, o Conselho Administrativo e os Servicos de Administracdo Escolar deverdo

implementar e fazer cumprir as normas definidas no presente MCI.
Artigo 2.°- Objeto

1. O MCl integra os procedimentos de controlo interno na area de receita, despesa, operagdes

de tesouraria, cadastro e inventario dos bens, auditoria interna e anexos ao presente manual.

2. S&o igualmente matérias referidas no presente MCI, os procedimentos de registo na
contabilidade financeira, bem como, das garantias e caugdes, prestacdo de contas, gestdo do

patrimdnio, e contabilidade de custos e de gestao.
Artigo 3.°- Definicdo de funcdes de controlo
1. No MCI estdo definidas as fun¢des de controlo e ainda:
1.1. A identificagdo das responsabilidades funcionais;
1.2. Os circuitos obrigatdrios dos documentos e as respetivas verificagdes;

1.3. O cumprimento dos principios da segregagéo de fun¢gdes, nomeadamente para salvaguardar
a separacado entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, devendo
ainda a autorizacdo de despesa e a autorizacdo de pagamento ser efetuada por responsaveis

diferentes.
Artigo 4.° - Documentos administrativos

1. S3&o considerados documentos oficiais do AEEON todos aqueles que, qualquer que seja o seu
suporte, deem origem a atos de administragdo interna e também os que sejam de apresentagédo

obrigatdria aos érgdos de tutela e de fiscalizacao.

2. S&o considerados documentos obrigatdrios, todos aqueles que servem de suporte ao registo

das operacgdes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.
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3. S3o também documentos oficiais, todos os relatdrios e planos, bem como as fichas de registo

de inventéario do patrimdnio e outros documentos provisionais.

4. Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e
informacdes 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.
Artigo 5.° Competéncias gerais

1. Compete ao CA do AEEON, aprovar e manter em funcionamento a presente norma,
assegurando o seu regular acompanhamento e avaliacdo, podendo promover auditorias

internas que permitam verificar a sua eficaz execucéo.

2. Compete aos diversos servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as normas

previstas neste documento.
Artigo 6.° Principios orcamentais

1. Tendo em vista a elaboracdo e a execugdo do orcamento do AEEON, deverdo ser tomados em

consideragdo os seguintes principios orcamentais:

o

Principios da anualidade - Os montantes previstos no orgcamento sdo anuais,

coincidindo o ano econdmico com o ano civil;

b. Principio da plenitude (unidade e universalidade) - O orcamento do AEEON é Unico e todas

as despesas e receitas devem nele ser inscritas, em termos globais;

c. Principio do equilibrio - O orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, ficando no final de cada ano o AEEON sem compromissos por pagar, salvo se

por incumprimento do fornecedor de bens e servigos;

d. Principio da especificagdo - O orgcamento deverd discriminar suficientemente todas as

despesas e receitas, usando para o efeito o classificador econémico em vigor;

e. Principio da ndo compensacédo - Todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela

sua importancia integral, sem deducdes de qualquer natureza;

f.  Principio da ndo consignacdo - O produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a

cobertura de determinadas despesas, salvo em projetos com receitas consignadas.
Artigo 7.° O Orcamento

1. O orcamento é definido, como um dos instrumentos de autonomia da escola, na medida em
que permite a consecuc¢do das vérias 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
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e as despesas a realizar.

2. O orgcamento conta com as seguintes Fontes de Financiamento (FOFI):

Orcamento Geral do Estado (OE);
Orcamento de Dotacdes com Compensacdo em Receitas (OCR);
Fundo Social Europeu (FSE);

Autarquias.

Artigo 8.° - Elaboracao e aprovacao do Orcamento

Compete ao Conselho Geral (CG) definir as linhas orientadoras para a elaboragdo do

orcamento;

Compete ao Diretor elaborar o projeto de orcamento de acordo com as linhas orientadoras

emanadas do CG;

3. Compete ao CA aprovar o projeto de orcamento.

Artigo 9.° - Principios contabilisticos e caracteristicas qualitativas

1.

A aplicagcdo dos principios contabilisticos fundamentais deve conduzir a obtencdo de uma
imagem verdadeira e adequada da situagdo financeira, dos resultados e da execucdo

orcamental do AEEON.

Constituem principios contabilisticos:

Principio da entidade contabilistica: Denomina-se entidade contabilistica todo o ente
publico, ou de direito privado, que seja obrigado a organizar e apresentar contas de

acordo com o SNC- AP;

Principio da continuidade - Considera-se que o AEEON opera continuadamente, com

duracédo ilimitada;

Principio da consisténcia - Considera-se que o AEEON n&o altera as suas politicas

contabilisticas ao longo do seu exercicio.

Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - Os proveitos (ganhos) e os custos
(gastos)sdo reconhecidos quando obtidos, independentemente do seu recebimento ou

pagamento;

Principio do custo histérico - Os registos contabilisticos devem basear-se quer em custos
de aquisicdo ou de producdo, quer a valores monetarios nominais, quer a valores

monetarios constantes;
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f. Principio da prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaucgdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢ées de incerteza sem, contudo,
permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisbes excessivas ou a deliberada

quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g. Principios da materialidade - As demonstracées financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacbes ou decisGes pelos

utentes interessados;

h. Principio da ndo compensacdo - Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos
de contas ativas com contas passivas (balanco), de contas de custos (gastos) com contas
de proveitos ou ganhos (demonstracdo dos resultados) e, em caso algum, de contas de

despesas com contas de receitas (mapas de execugdo orcamental).
Artigo 10.° - Principios, regras e procedimentos da receita

1. Em todos os processos de receita devem ser observados os principios orcamentais, bem

como a demais legislagdo aplicdvel nesta matéria, nomeadamente:
e Verificacdo da inscricdo orcamental,
e liquidacgdo através da emissdo da fatura ou documento equivalente;
e Cobranca, emissdo de recibo.

2. A escola utiliza como Unico meio de pagamento dos servicos que constituem receitas o

cartdo magnético que permite acesso ao Sistema Integrado de Gestédo Escolar (SIGE3).

3. Aquando da realizagdo de qualquer movimento (pagamento/carregamento) é emitido pelo
sistema um recibo fiscalmente vélido, ficando o movimento registado no sistema, o que

permite posteriormente a emissdo de extratos detalhados dos movimentos efetuados.

4. O valor apurado diariamente com o carregamento dos cartdes é entregue diariamente ao
tesoureiro pelo Assistente operacional da papelaria onde sdo feitos os carregamentos dos

cartoes;

5. As receitas dos carregamentos sdo depositadas pelo tesoureiro em conta bancaria criada

exclusivamente para o efeito - conta cartdo.

6. As receitas apuradas diariamente devem ser depositadas no préprio dia. Quando tal ndo é

possivel, os valores devem ser guardados no cofre e depositados oportunamente.

7. Semanalmente a contabilidade retira uma relacdo dos produtos consumidos pelos utentes

de acordo com as seguintes familias: Papelaria, bufete e refeitério; Reprografia; Outros.

8. O tesoureiro recebe a listagem e prepara as ordens de transferéncia das verbas apuradas
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nas diferentes familias para as respetivas contas bancérias;
9. O Conselho Administrativo autoriza a operacgdo e assina a respetiva ordem de transferéncia.
Artigo 11.° - Principios, regras e procedimentos da despesa

1. Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios orcamentais e
contabilisticos, bem como todos os procedimentos contabilisticos previstos em legislacdo

aplicavel, bem como no SNC-AP, nomeadamente:
i.  Alegislagdo relativa a aquisicdo de bens e servigos e as despesas com pessoal;
ii. A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;
iii. O Despacho do Diretor relativo a regras de execucdo do orcamento do AEEON.

2. As vaérias fases da execucgdo orcamental da despesa estdo definidas no Decreto-Lei n.°

155/92, de 28 de julho e na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro nos seguintes termos:

a. Registo do cabimento prévio (artigo 13.° do Decreto-Lei n.° 155/92) - “para a assuncgédo
de compromissos, devem os servigos e organismos adotar um registo de cabimento

prévio do qual constem os encargos provaveis.”;
b. Registo do compromisso (artigo 5.° da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro);

c. Requisitos gerais da autorizacdo de despesas, previstos no n.° 1 do artigo 22.° do Decreto-

Lein.° 155/92, de 28 de julho:
i. Conformidade legal,
ii. Regularidade financeira;
iii. Economia, eficiéncia e eficacia.

d. Processamento: inclusdo em suporte normalizado dos encargos legalmente constituidos,

por forma que se proceda a sua liquidagdo e pagamento (artigo 27.° do Decreto-Lei n.°
155/92, de28 de julho);

e. Liquidagdo: montante exato da obrigacdo que se constitui apds o processamento, a fim de

permitir o respetivo pagamento (artigo 28.°, do Decreto-Lei n.° 155/92);

f. Autorizagdo de pagamento: a autorizagdo e a emissdo dos meios de pagamento competem
ao dirigente do servigo ou organismo, com possibilidade de as delegar e subdelegar. Dada
a autorizacdo e emitidos os respetivos meios de pagamento, serd efetuado imediatamente

o respetivo registo. (artigo 29.° do Decreto-Lei n.° 155/92).
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Artigo 12.° - Controlo Interno

1. O Sistema de Controlo Interno representa todas as politicas e procedimentos (controlos

internos) adotados pela gestdo do AEEON que contribuam para a obtencdo dos objetivos
da gestdo de assegurar, tanto quanto praticavel, a conducdo ordenada e eficiente da sua
atividade, incluindo a adesdo as politicas da gestdo, a salvaguarda de ativos, a prevencéo e
detecdo de fraude e erros, o rigor e a plenitude dos registos contabilisticos, o cumprimento

das leis e regulamentos e a preparacdo tempestiva de informacé&o financeira credivel.

O controlo interno compreende o controlo contabilistico e administrativo: o controlo
contabilistico visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a revisdo das

operagoes

financeiras autorizadas pelos responsdveis e a salvaguarda dos ativos; o controlo
administrativo compreende o controlo hierdrquico e dos procedimentos e registos
relacionados com o processo de tomada de decisdes e, portanto, com os planos, politicas

e objetivos definidos pelos responsaveis.

O controlo interno incide essencialmente na autorizagdo e no registo contabilistico das

operacdes realizadas.

O registo contabilistico, simultaneamente meio de prova e meio de controlo, sé constitui um
requisito valido do controlo interno quando estd apoiado em documento justificativo
probatdrio, é exato e completo e satisfaz as normas legais e as regras contabilisticas

aplicaveis.

Artigo 13.° - Violacao do Manual de Controlo Interno

1.

Por atos que contrariem o preceituado no presente MCI, respondem diretamente os
responsaveis dos servicos, por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de

responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

Artigo 14.° Alteracdes e casos omissos

1.

2.

3.

O presente Manual pode ser alterado por deliberagdo do Conselho Administrativo, sempre
que razdes de eficiéncia e eficacia o justifiquem, assim como dulvidas de interpretagdo e os

Casos OMissos.
As alteragdes ao MCI devem ser divulgadas no dia Gtil seguinte a sua deliberagéo.

As duavidas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do

Conselho Administrativo tendo em conta os normativos legais aplicaveis.
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Artigo 15.° - Entrada em vigor e revogacido

1. O Manual de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacdo em

Conselho Administrativo.
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PARTE Il - MANUAL DE PROCEDIMENTOS

1. Orgcamento

O AEEON elabora o orcamento em modelo definido pela Diregdo-Geral do

Orgcamento devendo, para efeitos de gestdo interna, permitir informacao:
a. Receitas e despesas por classificagdo econdmica;

b. Receitas e despesas por fontes de financiamento;

c. Receitas e despesas do AEEON, da ASE e orcamento consolidado.

A elaboracdo do orcamento do AEEON, por classificacdo econdémica, obedece as seguintes

regras:

a. Devem ser seguidas as instrugdes anuais emitidas por circulares do IgeFE - Instituto de

Gestéo Financeira da Educacéo;

b. Devem ser cumpridos os principios orcamentais definidos na Lei de Enquadramento

Orcamental.
2. Execugdo do orgamento
a. Regras gerais
Durante a execuc¢do do orgcamento devem ser observadas as seguintes regras:

i. As operacgdes de execucdo do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao

principio da segregacao de funcdes:

e O responsével pelo registo contabilistico ndo pode requisitar qualquer

aquisicdo de bens ou servicos;

e O tesoureiro ndo pode efetuar as reconciliacdes bancérias nem requisitar

qualquer aquisicdo de bens ou servicos;

e O responséavel pela Tesouraria ndo pode participar em juris de aquisicdo de

bens e servicos;

ii. As disposicdes necessarias a execucdo do OE sdo estabelecidas pelo Governo por
Decreto-Lei de execuc¢do orgamental e, em complemento, sdo emanadas instru¢cdes pelo

IGeFE, através de circulares;

iii.No dmbito da gestdo corrente, cabe ao érgédo legalmente competente proceder as
operacdes de execucdo orgamental e pratica dos atos de autorizagdo de despesa e de

autorizagcdo de pagamento;
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iv. A execucdo dos orcamentos do AEEON é da competéncia do CA;
v. O registo contabilistico das fases da execucdo da despesa é da responsabilidade da Area
da Contabilidade.
b. Regras da execuc¢do do orcamento da despesa

Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados os seguintes principios

e regras:
i. Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que:
e O facto gerador da obrigagdo respeite as normas legais aplicaveis;

e Disponha de inscricdo orcamental;

e Tenha cabimento;
e Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia;
e Tenha fundo disponivel.

ii. Nenhuma despesa pode ser paga sem que o compromisso e a respetiva programacéo

de pagamentos previstos sejam assegurados pelo orcamento de tesouraria.

iii. As operacgdes de execucdo do orcamento da despesa tém de obedecer ao principio
da segregacado das fungdes de autorizagdo da despesa e do respetivo pagamento.
c. Regras da execug¢do do orgamento da receita

Na execugdo do orgcamento da receita devem ser respeitados os seguintes principios e
regras:

i. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada sem que, cumulativamente:
e Sejalegal;
e Tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental,

e Esteja classificada.

ii. As operacdes de execucdo do orcamento das receitas obedecem ao principio da

segregacédo das fun¢des de liquidacdo e de cobranca.
d. Controlo das Despesas com Pessoal

i. Regras gerais

O controlo das despesas com pessoal tem como objetivo estabelecer os

procedimentos e os métodos de controlo associados as despesas com pessoal
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docente, designadamente pagamento de remuneragdes, descontos e outros
abonos, e aplica-se nas fases do cabimento e compromisso, processamento,

autorizagdo de pagamento e pagamento.

As despesas com o pessoal devem seguir as regras estabelecidas na Lei Geral

do Trabalho em Func¢des Publica.

A admissdo de pessoal docente tem efeitos a partir da data referida em

Despacho e posteriormente a assinatura do contrato.

ii. Custos com o pessoal

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
informacdo sobre descontos ou abonos (n.° de elementos do agregado

familiar, sindicato, subsistema de saude ou outros);

Mensalmente, e apds o processamento dos vencimentos na aplicagdo Inovar
Pessoal, procede-se a exportacdo do langcamento para a contabilidade e,
simultaneamente, o lancamento é refletido nas contas da contabilidade

analitica.

O registo de presenca do pessoal docente é feito através de aplicacdo
eletrénica, que se materializa com a escrito dos sumarios da atividade letiva e

nao letiva.

iii. Registos contabilisticos

As despesas com pessoal pressupdem os seguintes registos contabilisticos:
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Cabimento e compromisso dos encargos com o pessoal, no inicio do

exercicio;

Obrigacado, na data do processamento das remuneracdes, através da insergdo

das folhas de abonos;

Autorizacdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é

autorizada;
Pagamento, na data da transferéncia bancéria.

Serdo efetuados ajustamentos ao cabimento e compromisso sempre que se

verifique mudanca de situacdo ou rescisdo de funcionéarios.
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iv. Remuneracdes

A remuneracdo base mensal é o montante pecunidrio correspondente ao
nivel/escaldo remuneratdério, conforme os casos, da posi¢cdo remuneratdria

onde o trabalhador se encontra na categoria de que é titular.

O direito a remuneracgdo devida por motivo de exercicio de fun¢cdes constitui-
se, em regra, com a aceitacdo da nomeacdo, ou ato equiparado, ou, ndo,

devendo estes ter lugar, com o inicio do exercicio efetivo de fun¢des.

S3do componentes da remuneragdo dos trabalhadores que exercam funcgdes
ao abrigo de relagdes juridicas de emprego publico a Remuneracdo base e

Suplementos remuneratdrios.

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

Sindicato.

Compete a Area de Vencimentos o apuramento do vencimento mensal liquido

e respetivos descontos.

E da responsabilidade do trabalhador prestar a seguinte informacao:
Alteracdo da ficha individual que lhe dé direito a aumento de remuneracéo
Da composicdo do agregado familiar para efeitos de descontos de IRS;
De outros descontos facultativos;

De acumulacdo de outros vencimentos.

v. Processamento de Vencimentos
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Compete aos SAE - Area de Pessoal, com a necesséria segregacao de funcdes
dos Assistentes Técnicos, entre a fase da preparacdo e da execugdo do
processamento de vencimentos (que incluem as gratificacbes e respetivos
descontos) a organizagdo do servigo referente ao processamento atempado

dos vencimentos e ainda:

i. Cumprimento das obrigacdes fiscais e descontos para a Seguranca

Social;

ii. Instrucdo dos processos relativos a prestacdo de trabalho

extraordinério;
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iii. Verificagdo mensal da assiduidade do pessoal docente;

e Instrugdo dos processos relativos a faltas, férias e licencgas, e elaboragdo dos

respetivos mapas;

e Instrugdo dos processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus
familiares, designadamente, os respeitantes a subsidio familiar a criancas e
jovens e outras prestac¢des familiares, no d&mbito dos sistemas de seguranca

social;

e Organizagdo e andamento dos processos de acidentes de trabalho, visando o

fornecimento da informacdo necesséria a elaboracido do balancgo social;

e Preparacdo de elementos, visando o fornecimento da informacdo necesséria

a elaboracdo do Balanco Social.

vi. O processamento dos vencimentos ¢é efetuado com base na informagéo

disponibilizada pelo Diretor, pelos Servicos Administrativos e pelo trabalhador.

vii. Efetuado e conferido o processamento, as folhas de vencimento, que incluem a
informacdo relativa aos montantes liquidos a pagar de vencimentos, a eventuais
suplementos remuneratdrios, aos descontos obrigatdrios retidos (IRS, ADSE, SS e
CGA) e a outros descontos (como quotizagdes sindicais e associativas), descontos
judiciais para os Tribunais/Financas, descontos decorrentes de faltas/férias, sédo

enviadas a Contabilidade para se proceder ao respetivo registo contabilistico.

viii. J& com a devida aprovacdo do CA, com autorizagdo para realizar pagamentos, as
relagdo /folhas de vencimento sdo remetidas a Tesoureira para processamento do

pagamento.
ix. Efetuado o pagamento, Tesoureira emite a correspondente folha de cofre;

x. As fases do processamento de remuneragcdes e outros abonos obedecem a
segregacdo de fungdes, 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 dissimulacdo. A figura seguinte apresenta a forma de

aplicacdo do principio da segregacéo de funcgdes
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3. Faltas

3.1.1.
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Acao 1

Registo das faltas, férias, licengas de todos os colaboradores bem

como as dedugdes as remuneracgdes.

v

Acédo 2

Processamento das remuneracdes até ao dia 8 de cada més por pessoa

diferente da que efetuou o registo de faltas, férias e licencas.

Os intervenientes nas acdes 1 e 2 sdo obrigatoriamente diferentes.

Comunicacao e justificagdo

O registo das presencas/ faltas dos docentes é realizado através do langcamento do
respetivo suméario na plataforma digital e dos rostos das atas das reunides em que
os docentes participam. As faltas justificadas, quando previsiveis (salvo disposicdo
especial), sdo obrigatoriamente comunicadas ao dirigente do servico com
antecedéncia minima de trés dias. Quando imprevisiveis, as faltas justificadas sdo
obrigatoriamente comunicadas no préprio dia. Existe obrigatoriedade de
comprovacdo da doenca, mediante apresentacdo de Certificado de Incapacidade
Temporaria para o Trabalho por Estado de Doenga ou Atestado Médico. No caso
dos ndo docentes, o registo das presencas/faltas é realizado através da validacgdo

digital, junto do relégio de ponto.

O trabalhador (docente ou ndo docente), envia comprovativo da falta aos Servigcos
de Administracdo Escolar, podendo fazé-lo via email para o mail préprio faltas@ae-

esmoriz-ovarnorte.pt

O funcionério da Area do Pessoal responséavel dé a informagdo necesséria para

posterior decisdo do Diretor.



3.1.2.
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Marcacdo de faltas

O AO de cada pavilhdo faz o levantamento dos professores ausentes e entrega a

respetiva relagdo ao Encarregado Operacional ou quem o substitua.

O Encarregado Operacional ou quem o substitua, faz levantamento dos néo
docentes ausentes e, juntamente com a relacdo dos docentes ausentes, entrega-as
nos SAE ao funcionério responsavel da Area do Pessoal ou entrega ao Coordenador

de Estabelecimento.

Os Coordenadores dos estabelecimentos do 1° ciclo e dos Estabelecimentos do 2°
/3° ciclo procedem de acordo com o ponto 1, enviando os mapas de faltas para o e-
mail faltas@ae-esmoriz-ovarnorte.pt que estd sob a responsabilidade da Area do

Pessoal.

A Coordenadora Técnica faz levantamento dos AT ausentes e entrega a relacdo ao

funcionério responséavel da Area do Pessoal.


mailto:faltas@ae-esmoriz-ovarnorte.pt
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Esquematizacdo dos procedimentos inerentes a faltas:

4. Marcacgao de férias

a. A Area de Pessoal efetua o levantamento dos dias de férias de todos os

trabalhadores.

b. O pessoal docente e ndo docente é convocado para preencher o modelo préprio
de marcacdo de férias ou para preencher o respetivo pedido no Inovar Pessoal, com

a indicagdo do nimero de dias a que cada um tem direito.
c. Os Pedidos sdo depois remetidos ao Diretor para aprovacéo.

d. O Diretor autoriza ou ndo o pedido de férias. No caso de ndo autorizagdo, é

notificado o trabalhador para efetuar corre¢des; em caso de autorizacdo, o pedido
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de férias autorizado é remetido aos SAE.

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

para homologacao.
f. Apds homologacdo do mapa de férias, o mesmo é afixado nos locais de estilo.
4.1.1. Alteracdo de férias
a. Trabalhador faz requerimento préprio para efetuar pedido de alteragdo de férias.
b. Pedido de alteracdo de férias é encaminhado para o Diretor para aprovacgéo.

c. O Diretor autoriza ou n3do o pedido de alteracdo de férias. No caso de nao
autorizacdo a alteracgdo solicitada, é notificado o trabalhador para efetuar corre¢des;
caso seja autorizado é remetido ao responsavel na Area de Pessoal e notificado o

trabalhador.
d. A Area de pessoal procede a alteracido da marcacao de férias.
5. ADSE

a. Ainscricdo na ADSE segue o processo descrito no fluxograma seguinte:

1. 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 situagcado de um beneficiario. A inscricdo na ADSE ¢é efetuada no

prazo de seis meses a contar da data de constituicdo da primeira de relacdo

juridica de emprego publico.

<<

2. Area de Pessoal envia os pedidos de inscricdo para ADSE.

<<

3. Area de Pessoal aguarda confirmacgdo da inscricdo na ADSE, que é efetuada

através da emissdo do cartdo de beneficiario do trabalhador.
ey

- =

4. Area de Pessoal remete cartdo de beneficiario ao trabalhador.
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b. Os documentos de pedido de reembolso para ADSE sdo remetidos diretamente a
ADSE ou a Area de Pessoal sendo o reembolso efetuado diretamente para o nimero

de identificacdo bancéria pela ADSE.
6. Controlo das Despesas com Locagdo ou Aquisi¢cdo de Bens e/ou Servigos
6.1. Principios gerais

a) 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
locagdo ou aquisicdo de bens e de servicos e o respetivo procedimento de

realizacdo da despesa.

b) A aquisicdo de bens inclui bens duradouros e bens ndo duradouros, armazenaveis

Oou nao.

c) 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.
6.2. Regras gerais

a) Todos os valores referidos no presente capitulo, em matéria de locagcdo ou aquisigdo
de bens e servicos e empreitadas, ndo incluem IVA, para efeitos de célculo de limites

minimos e maximos.

b) As despesas relativas a locacdo ou aquisicdo de bens obedecem as regras
consideradas no CCP, na Lei do Orgcamento de Estado em vigor, aos procedimentos

contabilisticos estabelecidos no SNC AP.

c) Qualquer aquisicdo é precedida de uma proposta com o levantamento de
necessidades, dirigida ao CA, na qual deverd ser fundamentada/justificada a
necessidade da aquisicdo ou locacdo, deverd constar sempre que possivel os dados

da contraparte a convidar (nome completo, NIF e contacto da Entidade a faturar).

d) Até € 5000, por ano e por fornecedor, poderdo ser apresentadas propostas,
acompanhadas de um Unico orcamento, devendo tal facto ser devidamente

justificado na proposta.

e) Documentos necessarios:
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i. Proposta;

f) As locagdes ou aquisicdes sé podem ser efetuadas apds autorizacdo prévia do CA
apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, de acordo com a

legislagdo em vigor.

g) Nenhuma despesa pode ser realizada sem que tenha sido efetuado o seu prévio
cabimento, sendo a cabimentacdo obrigatoriamente precedida da verificagdo da

respetiva cobertura na dotagdo disponivel
h) A realizacdo da despesa fica sujeita a verificacdo dos seguintes requisitos:
i. Conformidade legal,;
ii. Regularidade financeira;
iili. Economia, eficiéncia e eficicia.

i) 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 classificagcdo da despesa. Na realizacdo da despesa ter-se-a
em vista a obtengdo do méaximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em
conta a utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade dai

decorrente.

j) 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.
k) E da competéncia do CA designar os membros do juri dos procedimentos.

1) E da responsabilidade do CA, a verificacdo do cumprimento da legislacédo aplicavel,

em matéria de contratagdo publica.

m)A entrega de bens é efetuada no servico que propds a aquisicdo ou locagdo, que

procede a sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa.

n) A entrega de Bibliografia tem de ser efetuada na Biblioteca respetiva para efeitos de

catalogacgdo pelo responsavel do servigo.

0) A conferéncia da rececdo do bem adquirido tem de ser realizada por pessoa diferente

da que propds a sua aquisi¢do.

p) No ato de entrega de bens duradouros objeto de inventariacdo, deverd ser
preenchido um auto de rececéo, salvo para as aquisi¢des de bibliografia e software.

Os bens duradouros serdo objeto de inventariagdo, de acordo com as regras do CIBE,
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no mo- mento da obrigagéo.

q) A gestdo das plataformas eletrénicas de compras e das plataformas de reporte

estatistico sdo da responsabilidade do CA.

r) A todos os procedimentos de aquisicido de bens e servigos, para efeitos de
autorizacdo da despesa, serd dado nuimero de cabimento depois de verificada

existéncia de dotacdo orcamental.

s) O processo de pagamento de despesas obedece ao fluxograma seguinte:

1 - REQUISITANTE

Faz a relacao de necessidades

2 - CONTABILIDADE

Verifica o cabimento

3 - CONSELHO ADMINISTRATIVO

Autoriza a despesa

4 - COORDENADORA TECNICA

Efetua a requisicao oficial

5 - RECEBIMENTO E CONFERENCIA/ECONOMATO

Recebe e confere o material

6 - CONTABILIDADE

Classifica, regista e numera o documento de despesa

7 - CONSELHO ADMINISTRATIVO

Autoriza o pagamento

8 - TESOURARIA

Prepara e agenda os pagamentos

9 - CONSELHO ADMINISTRATIVO

Procede a assinatura do pagamento

Legenda das cores

® Requisitante ® Contabilidade ® CA ® Coordenadora Técnica  ® Tesouraria
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Esquematizacdo da realizagdo de despesas - Aquisicdo de Bens:

=

il
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Esquematizacdo da realizagdo de despesas - Aquisi¢do de Servigos:

7. Operacgdes de Receitas

7.1. Procedimentos de controle
a. O presente capitulo tem como objetivo estabelecer procedimentos de controlo
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interno associados a arrecadacédo de receitas.

No quadro abaixo sdo apresentados os vérios servicos do AEEON geradores de

receitas, onde também se identificam os momentos de liquidacdo e cobranca.
A execucgdo da receita tem duas fases:

i. Fase da liquidacdo ou direito a receber;

ii. Fase da cobranca.

Na liquidagdo é obrigatdria a emissdo de uma fatura ou fatura-recibo.
Compete a Tesouraria a emissdo de fatura ou fatura-recibo;

Os meios de recebimento utilizados sdo:

i. Transferéncia bancéria;

ii. Numerério;

7.2. Entrega da Receita
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a.

Os servicos entregam diariamente a Contabilidade a verba associada ao
carregamento dos cartdes que sdo utlizados no bufete, papelaria e reprografia.
Mensalmente, sdo contabilizadas as verbas que vdo para a conta da ASE (bufete e
papelaria) e as verbas da reprografia que vdo para a conta do CA, como Receitas

Préoprias. A guia de receita deve referir:
i. Servigo;

ii. Tipo de receita;

b. O depdsito das receitas cobradas é efetuado diariamente (exce¢des devidamente

autorizadas e fundamentadas pelo CA), competindo ao CA definir o valor méximo
em numerario em cofre para posteriormente ser depositado, sendo da

responsabilidade do Tesoureiro do AEEON.

Esquema da execucdo da receita:



Esquematizacdo da arrecadacdo da Receita:
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Guia de receita rubricada pelo AO da Papelaria

A Tesoureira recebe e confere

Tesoureira procede ao Registo contabilistico e deposita

7.3. Func¢des da Tesouraria

a. Asfuncdes da Tesouraria radicam na salvaguarda dos valores a sua guarda, devendo

ter em atenc¢do no seu controlo:
i. Segregacdo de funcdes: adequada segregacdo, sempre que possivel;

ii. Saidas e entradas de valores: todas as saidas e entradas de valores devem estar

devidamente documentadas e serem devidamente contabilizadas;

iii. Movimentos de caixa e pagamentos a dinheiro: reduzido ao indispensavel,
privilegiando-se os movimentos por bancos (e.g. cheques, transferéncias, ordens de

pagamento);

iv. Numeracdo de cheques e transferéncias: cheques e transferéncias bancérias

devem ser registados sequencialmente;

v.Contagens fisicas: devem ser efetuadas contagens fisicas dos valores disponiveis em

cofre;

Vi. Requisitos de pagamento por cheques: os cheques sdo nominativos, cruzados,
assinados na presenca dos documentos a pagar, aos quais serd adicionado o

comprovativo de pagamento;
vii. Cheques nao utilizados: devem estar a guarda da Tesouraria, em lugar seguro;

viii. Cheques nulos: os cheques anulados devem ser arquivados depois de se lhe
destruirem as assinaturas, no caso de o mesmo ja estar assinado, devendo ser escrito

"anulado” (a vermelho);

ix. Cheque em transito: proceder ao respetivo cancelamento junto do banco,
decorridos que sejam seis meses, contados do termo do prazo de apresentacdo e
regularizagdo contabilistica, de acordo com o artigo 52.° da Lei Uniforme do Cheque.

A Tesouraria verificando que um cheque se encontra em transito ha pelo menos trés
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meses deve contatar o portador do mesmo por carta ou e-mail reportando a situacao;

x. Acesso: 0 acesso aos meios de pagamento deve ser restrito ao tesoureiro e a quem

mais o 6érgéo legalmente competente designar;

8. Reconciliagdes bancéarias

Devem ser elaboradas pelo assistente técnico adstrito a contabilidade, devendo ser

confirmadas pelo diretor.

9. Gestdo do patrimdnio

9.1. Inventério
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O inventario e cadastro do patrimdnio rege-se pelo Cadastro de Inventario dos Bens

do Estado (CIBE).

Todos os funcionarios do Agrupamento sdo responsaveis pela manutencdo das

boas condi¢cdes de funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

As fichas de inventario deverdo estar permanentemente atualizadas identificando a

todo o momento o responsavel, o local e o estado do bem.

Todas as aquisi¢des de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e

sdo baseadas em autorizagdes do Conselho Administrativo do AEEON.

A realizacdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢cdes e das amortizagdes acumuladas

sera feita periodicamente.

Atendendo as especificidades de determinados equipamentos foram criados
manuais especificos que garantam a correta utilizagcdo dos espagos e equipamentos.
Estes espacos e equipamentos dispdem de um diretor de instalacdes. Assim,

existem os seguintes manuais de utilizacdo e preservacdo dos espacos:

i. Manual de utilizacdo e preservacdo dos espacos e equipamentos dos laboratérios

das ciéncias experimentais;
ii. Manual de utilizacdo e preservacdo dos espacos e equipamentos desportivos;

iii. Manual de utilizacdo e preservacdo dos espacos e equipamentos de Educacgdo

Visual;

iv. Manual de utilizacdo e preservacdo dos espacos e equipamentos de Educacgdo

Musical;
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v. Manual de utilizagdo e preservacdo dos espacos e equipamentos da Biblioteca;

g. O Diretor do Agrupamento ou o Conselho Administrativo poderdo sempre aprovar
a existéncia de outros manuais considerados fundamentais para o melhor
funcionamento dos servicos do AEEON e a melhor conservagdo do seu patriménio.
Esses manuais deverdo gradualmente integrar o presente manual de controlo

interno.
ORGANIZAGAO FUNCIONAL SERVIGOS DE ADMNISTRAGAO ESCOLAR
1. COORDENACAO TECNICA
e Supervisionar todas as areas dos SAE;
e Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;

e Porineréncia de cargo participa, prepara, apoia e secretaria as reunides do Conselho

Administrativo

e Assegurar o tratamento e divulgagdo da informacédo entre o Diretor do Agrupamento e

a comunidade escolar e demais entidades;

e Preparar e submete a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao

funcionamento dos SAE e expediente;
® Propor as medidas tendentes a modernizacao e eficiéncia dos SAE;

e Assegurar a elaboragdo do projeto de orcamento de acordo com as linhas tragadas

pelo Conselho Geral e pelo Conselho Administrativo;

e Processar os vencimentos e demais remuneracdes de pessoal;

e Elaborar Requisicdo de Fundos Pessoal;

e Despachar o correio;

e Supervisionar as Contagens de Tempo de Servico;

e Colaborar nos Concursos PD;

e Supervisionar a Abertura e Encerramento de Registos Biogréficos;

e Supervisionar as Inscricdes /Reinscricées do PD na Caixa Geral de Aposentagdes:
2. AREA DE ALUNOS

e Abrir, zelar e manter de forma cuidada todos os processos individuais dos alunos;
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Organizar o servico relativo a Matriculas e Transferéncias;
Organizar o servico relativo a Exames;
Organizar o servigo relativo a Equivaléncias;
Organizar o servigo relativo a CertidGes, Declara¢gdes e Diplomas;

Apoiar administrativamente os Coordenadores de Estabelecimento/Diretores de

Turma;
Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;

Providenciar o atendimento e a informacdo a alunos pais/encarregados de educacéo,

diretores de turma e outros utentes;

Apoiar a organizagdo e constituicdo de turmas;

Exportar de dados referentes aos alunos para o MISI e IGEFE;
Organizar estatistica da Area;

Fazer expediente especifico;

Arquivar;

Fazer atendimento.
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Esquematizacdo do processo de matricula:

= =
—

Pag. 33



Manual Controlo Interno| AEEON

Esquematizacdo de processo de matricula/transferéncia ao longo do ano:

—=
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Esquematizagdo de processo de transferéncia para fora do AE:

Esquematizagcdo de processo de equivaléncias

e
LIS
—

3. AREA DA ACAO SOCIAL ESCOLAR (ASE)

e Coordenar e supervisionar, em colaboracdo com elemento da Direcdo, todos os setores
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do ASE;

Realizar as tarefas inerentes aos setores:

- Auxilios Econémicos

- Seguro Escolar

- Papelaria

- Bufete

- Leite Escolar

Participar na elaboracdo dos processos dos transportes escolares;

Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios;

Organizar e assegurar a informacdo dos apoios complementares aos alunos,

encarregados de educacéo e professores;

Organizar os processos relativos aos acidentes escolares;

Realizar a gestdo dos Programas SIGE, SIGA e REVASA nos setores atribuidos;
Elaborar mapas mensais e trimestrais;

Organizar o processo relativo a manuais escolares e Programa MEGA, incluindo

lancamento da adogdo de manuais e impressdo de vouchers;
Fazer expediente especifico;

Arquivar;

Fazer cardes para alunos, docentes e ndo docentes;

Fazer atendimento.

CIRCUITO DE ENTREGA DE MANUAIS ESCOLARES:

Divulgagio o
programa de
reutilizagdo dos
manuais escolares
aos Encarregados de
Educacio.
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Registo na plataforma — Levantamento dos Declaragio de
MEGA pelo Emissio de ) ) . COMpPromisso
P —_— vouch — - | ManuaisPapelaria/ - )
> auchers {Minutas de
Encarregadode Agrupamento
Educagio Declaragdol e Il)

Registo dos Manuais
Reutilizados na
Plataforma Mega




CIRCUITO DA RECOLHA DE MANUAIS ESCOLARES:

Recolha e triagem dos
Manuais Escolares

Emissdo/ Entrega
dedeclaragio de
devolugioao
encarregado de
educagdo.

Final do
ano
letivo

Disciplinas sujeitasa exame.
Trés dias apos a publicacdo
das classificagdes dos exames

I}

i

‘ Classificagdo

Organizacdo e

Armazenamento

CIRCUITO DOS AUXILIOS ECONOMICOS:

Divulgacio da

ASE

Abertura/Prazos/Documentos
para as Candidaturas ao apoio
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0O Encarregado de
Educacio efetuaa
candidatura. Envia
por email ou entrega
presencialmente o
documento

Registo na
plataforma
Mega
- Submissdo dos
Recegi‘ao e dados na
insergao do . plataforma da
respfti\m (DGESE)
escaldo no
programa de REVVASE

Alunos

comprovativo do
escaldo de abono

Visitas de Estudo — Langamento

do Programa SIGE

!

~ Bolsas de Mérito

Economato

Distribuicdo doMaterial Escolar

CIRCUITO DAS BOLSAS DE MERITO:

Divulgagio da
Abertura/Prazos/Do
cumentos para as
Candidaturas a
atribuigiio da bolsa
deMérito
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de mérito

O Encarregadode
Educagio efetuaa
candidatura 3 bolsa

Organizagdo de
todo
procedimento e
verificagio se a

candidatura estd
de acordo com
0s requisitos

Submissdo na

Despacho da
atribuicdo da bolsa
de mérito

plataforma do
pedido da bolsa de
meérito

REVVASE (DGESTE)




CIRCUITO DO LEITE ESCOLAR:

Levantamento de
Necessidades de Leite
com base non? de
alunos/ ne de dias.
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Distribuicdo diria

do Leite Escolar

Afixar o cartazdo
Programa Leite

Organizar atividades de sensibilizagdo e recolhe evidéncias
da realizagdo das atividades de sensibilizagdo dinamizadas

Comunicagao CMO

,[ :

Encomenda
junto do
__-| fornecedor
contratado por
parte CMO

Rececdo, conferéncia e
acendicionamento do

Leite Escolar nas Escolas
do 12 ciclo e Pré-Escolar

Preenchimento dos Modelos:
- 3B (Registo Diario das salas)

Envio para os Servigos Administrativos

)

Levantamento de necessidade de
fornecimento de leite cu a

prazo de validade curto.

‘ Servicos Administrativos ‘

existéncia de excedentes com um ‘

Preenchimento dos Modelos:

-32 (Registo da Atividade Mensal- SASE)

- 5/99 — Existéncias Escolas

- 3/99 (Registo Mensal por Escola)
Envio paraa CMO

CIRCUITO DO TRANSPORTE DE ALUNOS COM NECESSIDADES ESPECIAIS:

Levantamento de necessidades —
(Identificagdo dos alunos com
necessidades educativas especiais
que necessitam de transporte)

Registo dos alunos com
necessidades de
transporte na
plataforma da (DGESE)
REVVASE
para autorizag8o e
validagdo

Comunicagdo a
CMO da
autorizagdo e
validacdo para o
transporte pela
DGESTE

Defini¢do de Rotas
e

Contratagdo
Publica

CMO

4. AREA DE PESSOAL

e Abrir, zelar e manter de forma cuidada todos os processos individuais

e do Pessoal Docente (PD);

e Providenciar o atendimento e informacédo a PD;

e Apoiar os processos de Concursos PD;

® Apoiar a elaborac¢do de Contratos;

e Fazer contagens de tempo de servico;

e Elaborar e manter atualizadas as listagens de antiguidades de PD;
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Inscrever do Pessoal Docente (PD)) na ADSE, Seguranca Social e CGA,;
Manter atualizada situagdo de faltas do PD e PND;

Fazer expediente especifico;

Arquivar;

Fazer atendimento.

5. TESOURARIA

Fazer recebimentos

Fazer depdsitos;

Proceder a pagamentos (OGE, ASE);

Pagar vencimentos e descontos;

Registar diariamente e conferir toda a movimenta¢do da tesouraria;
Elaborar mensalmente as Reconciliagdes Bancérias;

Fazer expediente especifico;

Arquivar;

Fazer atendimento.

6. AREA DA CONTABILIDADE
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Zelar e manter todos os livros contabilisticos atualizados e em bom estado;

Registo diario e posterior arquivo de todas as faturas referentes ao Orcamento Geral

do Estado (OGE) e Orcamento Privativo (OP);

Registar todos os processos contabilisticos relativos ao OGE e ao OP no programa

Inovar Contabilidade;
Informac&do de cabimento;
Elaborar requisigcdes de aquisicdo de bens e/ou servigos;

Proceder a preparagdo dos balancetes mensais para posterior apresentagdo ao

Conselho Administrativo (CA);

Elaborar mensalmente as Guias de Receita para posterior entrega ao IGEFE;
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Elaborar mensalmente as Requisi¢des de Material;
Apoiar o Diretor na elaboragédo do projeto de orcamento;

Apoiar o Conselho Administrativo na elaboracdo da Conta de Geréncia e respetivo

relatério;

Preparar o envio mensal das DMR das Finangas e da Seguranca Social,
Preparar e enviar trimestralmente o SIOE;

Apoiar o Conselho administrativo na preparacdo e envio do Balanco Social;

Elaborar mensalmente as reconcializagdes bancérias das contas do Agrupamento e

envio ao IGEFE;
Fazer expediente especifico;
Arquivar;

Fazer atendimento.

7. AREA DE ECONOMATO, POCH E ESCOLA DIGITAL
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Apoiar o levantamento das necessidades;

Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e equipamentos necessarios

ao funcionamento dos diversos servigos/areas de funcionamento do Agrupamento;
Organizar e elaborar as relagdes de necessidades;

Informar os servicos de contabilidade das necessidades de

aquisicao;

Proceder a rececdo e conferéncia de materiais e equipamentos

adquiridos, fornecidos ou oferecidos, rubricando os respetivos

documentos de rececdo e entregando-os na contabilidade;

Organizar os materiais no(s) armazém(s);

Distribuir o material pelos setores/estabelecimentos de acordo com as relagdes e

autoriza¢des da Direcédo;
Gerir os stocks existentes;

Controlar mensalmente as entradas/ saidas do armazém;
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Elaborar os pedidos de reembolsos intermédios cursos cofinanciados pelo POCH,;
Elaborar pedido de saldo final dos cursos cofinanciados pelo POCH,;
Apoiar administrativamente os Diretores de Turma/Cursos Profissionais;
Elaborar mensalmente o processamento do pagamento dos Boletim Itinerarios;
Colaborar na inscricdo dos bens patrimoniais no programa informatico de cadastro;
Organizar e supervisionar os processos de abate de bens;

Colaborar na aquisicdo dos produtos através da plataforma de compras publicas ou por

intermédio do Cédigo dos Contratos Publicos;
Organizar o processo de atribuicdo dos equipamentos digitais;
Organizar o processo de atribuicdo de plafons de utilizagdo das impressdes;

Colaborar no processo de apoio/suporte a utilizacdo e manutencdo dos equipamentos

digitais;
Fazer expediente especifico;
Arquivar;

Fazer atendimento.

ORGANIZAGCAO FUNCIONAL ASSISTENTES OPERACIONAIS RESPONSAVEIS PELOS SERVICOS

A cada Assistente Operacional sdo atribuidas, para além das responsabilidades que decorrem das

obrigag¢des definidas no Regulamento Interno, responsabilidades funcionais especificas do servico

no qual venham a ser colocados.
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ENCARREGADO DOS ASSISTENTES OPERACIONAIS

* Fazer chegar a todos os assistentes operacionais as determinac¢des do diretor;

¢ Sugerir ao diretor medidas que possam beneficiar os servicos;

¢ Coordenar as tarefas a cargo dos assistentes operacionais, para que as mesmas sejam

cumpridas com eficacia e eficiéncia;

* Informar o diretor das ocorréncias que, de algum modo, prejudiquem o normal

funcionamento do estabelecimento de ensino;

* Marcar as faltas, em documento préprio, aos Assistentes Operacionais e reporta-las aos

Servicos Administrativos;
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* Assinar diariamente os mapas de assiduidade dos docentes, produzidos pela aplicacdo

informatica;
¢ Comunicar infragdes disciplinares dos Assistentes operacionais;

* Levantar autos de noticia ao pessoal assistente operacional relativos a infragdes

disciplinares verificadas;

* Requisitar aos SAE e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente

nas aulas;
* Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;
¢ Organizar os horarios dos diversos setores/assistentes operacionais;

* Assegurar a afixagdo e divulgagdo de convocatdrias, avisos, ordens de servigo, pautas e

horarios;
¢ Colaborar na supervisdo do funcionamento dos diversos servicos das diferentes escolas.
RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS DO PESSOAL DA BIBLIOTECA ESCOLAR (BE)

A atividade desenvolvida por estes trabalhadores é coorientada pelos Professores Bibliotecéarios e

compreende:
¢ Fazer respeitar o regulamento da BE;
*  Manter atualizado o inventario dos equipamentos;
* Entregar, registar e receber os materiais requisitados pelos utentes;
¢ Zelar pela limpeza e arrumacgéo do espaco;

* Proceder aos registos, cotagdo, catalogacdo, armazenamento de espécies documentais e

a gestdo de catédlogos;
¢ Prestar o servigo de atendimento, de empréstimos e de pesquisa bibliografica;

* Preparar instrumentos de difusdo segundo as normas de funcionamento de bibliotecas e

servicos de documentacao;

* Participar em programas e atividades de incentivo a leitura e na dinamizagdo de outros

recursos educativos instalados na biblioteca ou centro de recursos.
RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS ESPECIFICAS DO PESSOAL DA PORTARIA

*  Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal do Portaria:
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Abrir a escola;

Controlar as entradas e saidas de alunos, de acordo com o tipo de autorizagdo constante

no sistema SIGE3 de controlo de entradas e saidas;

Registar na aplicagdo porteiro do SIGE3 a identidade dos visitantes (solicitando-lhes para
o efeito, se necesséario, um documento de identificagcdo), o motivo da visita, as horas de

entrada e saida;
Orientar as visitas até ao local de destino;
Relatar a presenca de pessoas suspeitas nas imediagdes da entrada;

Informar imediatamente a Direcdo da entrada/saida ndo autorizada de alunos ou outros

elementos;

RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS ESPECIFICAS DO PESSOAL DO PBX

Assegurar a rececdo e realizacdo das chamadas que lhe forem solicitadas;

Identificar-se em nome escola, indicando a funcdo exercida, sempre que realiza ou recebe

uma chamada;

Identificar sempre o autor e o assunto da chamada recebida, antes de a encaminhar ao

setor respetivo;

Registar sempre as chamadas realizadas a partir do PBX, identificando o setor que a

solicitou;
Articular com os vérios setores a passagem de ordens de servigo e avisos;

Assegurar o servigo por outro assistente operacional, sempre que por algum motivo tenha

de se ausentar.

RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS ESPECIFICAS DO PESSOAL DA PAPELARIA|REPROGRAFIA
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Vender os produtos ai disponibilizados;
Manter atualizado o inventario dos equipamentos bem como o controle das existéncias;

Requisitar atempadamente a contabilidade, através da requisicdo de necessidades, os

produtos a venda nesse local, de modo a prevenir a rutura de stocks;

Receber, verificar e certificar, a conformidade entre os produtos efetivamente recebidos,
os constantes na guia de remessa e na relacdo de necessidades ou requisicédo feitas para

o setor;
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Proceder aos carregamentos dos cartées SIGES3;

Recorrer ao sistema SIGE3 para emitir as senhas dos varios servicos /produtos a venda na

escola;

Entregar ao tesoureiro o apuramento diario dos carregamentos efetuados, confirmando

os valores apurados com a listagem emitida pelo SIGES3;
Manter o espaco limpo e arrumado;

Executar todos os trabalhos de replicacdo de material, encadernacdes, servicos de
guilhotina, plastificacdo e outros especificos deste setor, usando para o efeito o

equipamento mais adequado;

Informar prontamente os servicos de assisténcia dos equipamentos, quando estes

necessitarem de intervencgdo técnica;

Registar no equipamento préprio (fotocopiadora) os trabalhos efetuados que, ndo estejam

sujeitos a pagamento.

Fornecer a contagem de cépias efetuadas em cada equipamento sempre que a Dire¢do o

solicite.

RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS ESPECIFICAS DO PESSOAL DE APOIO AOS BLOCOS DE AULAS
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Garantir o bom funcionamento dos trabalhos escolares, evitando que os alunos

permanecgam nas salas, corredores ou escadas durante os intervalos;

Assegurar a conservacdo e manutengdo do mobilidrio ou material que esteja a seu cargo,
dando conhecimento imediato ao encarregado dos assistentes
operacionais/Coordenador de Estabelecimento sempre que se verificar qualquer extravio

ou estrago do equipamento;

Limpar e arrumar as instalacdes, zelando pela sua conservacédo do setor ou edificio que lhe
estiver confiado e ter em consideragdo que, para o bom funcionamento das aulas, as salas
devem estar apetrechadas com material que previamente tenha sido solicitado pelo

Professor;

Verificar, se nas casas de banho existe papel higiénico, sabdo nas saboneteiras e as

condi¢des de higiene, registando essa acdo em impresso préprio;
Providenciar se existe o material necessario ao funcionamento das aulas e de limpeza;

Informar, através de impresso préprio as faltas dos professores ao assistente operacional
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de servico ou Coordenador de Estabelecimento;

Prestar assisténcia em situagcdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,

acompanhar o aluno a unidades hospitalares;
Abrir e fechar portas e janelas;
Desligar o quadro de eletricidade e entregar/receber as chaves do chaveiro a seu cargo;

Prestar e assegurar funcdes de apoio aos laboratérios e sala especificas.

RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS ESPECIFICAS DO PESSOAL DOS BUFETES

Preparar os produtos a vender;

Fornecer os produtos a venda no bufete apds boa cobranca validada pelo cartdo do

utente;

Assegurar o cumprimento das normas de Higiene e Segurancga Alimentar, nomeadamente

através:

e da limpeza dos espagos do uso de vestuario e apetrechos adequados e do

controlo do prazo de validade dos produtos a venda.

Preencher diariamente, diretamente ao elemento da Diregcdo responséavel pelo setor ou

em suporte informéatico, a requisicdo de necessidades;
Manter atualizado o inventario dos equipamentos, bem como o controle das existéncias;

Receber, verificar a conformidade entre os produtos efetivamente recebidos, os
constantes na guia de remessa e na relacdo de necessidades ou requisicdo feitas para o

setor.

RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS ESPECIFICAS DO PESSOAL DA CANTINA
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Preparar os produtos a confecionar;
Fornecer as refei¢cdes apds validacgado, através do cartdo, pelo utente;

Assegurar o cumprimento das normas de Higiene e Seguranca Alimentar, nomeadamente
através: da limpeza dos espacos, do uso de vestuario e apetrechos adequados; do

controlo do prazo de validade dos produtos utilizad os.

Manter atualizado o inventario dos equipamentos.
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OUTRAS RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS ESPECIFICAS

Para além das responsabilidades anteriormente enumeradas, cabe a cada assistente
operacional as responsabilidades especificas definidas no Plano de Prevencdo e

Emergéncia da Escola;

Os assistentes operacionais que por forca da auséncia de um colega sejam destacados
pelo encarregado para outro setor, assumem as responsabilidades definidas neste

regulamento para essa escola.

COMUNICACAO- SOFTWARE, IMPRESSOES, CIRCUITOS E PROCEDIMENTOS

SOFTWARE

O AEEON disponibiliza aos seus utilizadores um conjunto de aplicagdes informaticas para

o desempenho da sua atividade profissional.

Estas aplicagdes ou sistemas aplicacionais, quando ndo sejam de utilizacdo livre
("freeware”), estdo devidamente licenciados para uso interno, através de contratos de
licenciamento ou licengas avulsas, sendo vedada a utilizacdo de quaisquer softwares ndo
instalado pelo AEEON, encarregue da gestdo do licenciamento das aplicagdes e sua

instalacdo.

Desta forma, os utilizadores estdo impedidos de instalar qualquer tipo de aplicacdo
informatica, excetuando-se aqueles que terdo permissdo expressa, em razdo do seu cargo,

sem prejuizo pelo respeito da legislagdo em vigor sobre a protecdo dos direitos de autor.

Os programas informaticos licenciados ou que venham a ser licenciados em nome do
AEEON s&o instalados e configurados pela equipa técnica indicada pela Direcdo, ou, em

casos pontuais e devidamente justificados, por algum utilizador com delegacéo para tal.

EQUIPAMENTOS DE IMPRESSAO DIGITAL
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O uso das impressoras ou qualquer outro equipamento de impressao digital, deve ser feito
exclusivamente para impressdo de documentos ou outras informacdes que sejam de
interesse do AEEON ou que estejam relacionados com o desempenho das atividades

inerentes as fung¢des que o utilizador desempenha na organizacao.

A impressdo de documentos pessoais devera ser feita, em exclusivo, através dos servigcos
da reprografia, pessoalmente ou enviando o ficheiro para o email das varias reprografias,

sendo aplicaveis os pregos vigentes no momento.

Na sala de trabalho dos docentes, os utilizadores poderdo ter acesso a impressora

multifuncdes, sendo que para isso, é efetuado o registo automatico a cada impresséo, ou
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em cada outra utilizagdo. Este registo sera definido previamente com um plafon e com as

credenciais atribuidas para este efeito.

PROCEDIMENTOS DE CONTROLO DE ACESSOS E PROTECAO DE DADOS

Todas as palavras-passe de acesso fornecidas aos utilizadores s3do pessoais,
intransmissiveis e de uso exclusivo dos mesmos, que assumem integral responsabilidade

pela sua guarda e sigilo.

Cabe a Direcdo fazer a atribuicdo das vérias contas (alunos, encarregados de educacao,
pessoal docente e ndo docente), cabendo também a esta a atribuicdo dos diversos perfis

de acesso nas aplicagdes informaticas utilizadas;

O utilizador ndo deve utilizar sua conta, ou qualquer outra conta, para violar ou ultrapassar

as definicdes contidas neste Regulamento.

O utilizador deverd proceder a alteracdo da password predefinida, sempre que tal lhe for

indicado.

Duragdo maxima da palavra-passe. esta definicdo de seguranca determina o periodo de
tempo (em dias) que uma palavra-passe pode ser utilizada, antes de o sistema solicitar ao
utilizador que a altere. No caso concreto da Inovar, o sistema solicitara a sua substituigcdo,

mas nos restantes casos deveré ser trocada, no minimo, de 6 em 6 meses.

Esmoriz, 3 de fevereiro de 2025

O Conselho Administrativo

=<

Maria Estela Tomé da Rocha
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