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Lista de siglas e abreviaturas

ASE - Acdo Social Escolar

CCP - Cddigo dos Contratos Publicos

CIBE - Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

CT - Coordenador Técnico

DGEEC - Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacdo do Ministério da Educacdo e Ciéncia
DGEstE - DSRN - Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares - Diregdo de Servigos da Regido Norte
EMEC - Editorial do Ministério da Educagdo e Ciéncia

IGeFE - Instituto de Gestdo Financeira da Educacdo

INCM - Imprensa Nacional Casa da Moeda

GIAE - Gestdo Integrada para a Administracdo Escolar

GPV - Gestdo de Pessoal e Vencimentos

OCR - Orgamento com Compensagdao em Receita

OE - Orgamento de Estado

SNC - AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas
POCH - Programa Operacional Capital Humano

RECORRA - Registo eletrénico de controlo de refeicGes em refeitdrios adjudicados

REVVASE - Registo eletrdnico de verbas e valores da agdo social escolar
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I. INTRODUGAO

O presente manual destina-se a enquadrar procedimentos relativos a relevagdao contabilistica exigivel ao Agrupamento de
Escolas de Lordelo, doravante designado, no seu conjunto, por escola, bem como definir as boas praticas que assegurem
a otimizac¢do da funcionalidade de todos os servigos de natureza administrativa e de apoio a sua atividade.

O Sistema de Controlo Interno compreende um plano de organizagdo que contempla a definicdo de func¢des e
responsabilidades funcionais, a autoridade e delegacdo de responsabilidades (pessoas e 6rgdos), separagdo de operacdes
por area de responsabilidade e coordenacdo das atividades operacionais entre os diferentes 6rgédos (ou pessoas) e um
conjunto de medidas, métodos e procedimentos adotados pela escola para conseguir uma maior economia, eficiéncia e

eficdcia das operacGes, fiabilidade da informacdo e cumprimento das leis e normas aplicadas.
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Il. OBJETIVOS, PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

O Sistema de Controlo Interno tem por base sistemas adequados de gestdo, de informacdo e de comunicagdo, bem como
um processo de monitorizacdo que assegure a respetiva adequacdo e eficacia em todas as areas de intervencgao.

De acordo com Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, o Sistema de Controlo Interno visa assegurar:

- a salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragéo, execugdo e modificagGo dos documentos
previsionais, da elaboragdo das demonstracbes or¢camentais e financeiras e do sistema contabilistico como um
todo;

- 0 cumprimento das deliberagées dos drgdos de gestdo e das decisbes dos respetivos titulares;

- a salvaguarda do patrimdnio;

- a aprovagdo e o controlo de documentos;

- g exatiddo e integridade dos registos contabilisticos bem como a garantia da fiabilidade da informag¢éo;

- 0 incremento da eficiéncia das operacdes;

- a adequada utiliza¢éo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;

- o controlo das aplicagées e do ambiente informdtico;

- 0 registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagdo apropriados e no periodo
contabilistico a que respeitam, de acordo com as decises de gestio e no respeito pelas normas legais aplicdaveis;

- uma adequada gestdo de riscos.

O Sistema de Controlo Interno alicerga-se num conjunto de principios basicos que lhe ddo consisténcia e que sdo:

A segregacdo de fungdes

A segregacdo, separacao ou divisdo de fungdes tem como finalidade evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou
mais funcGes concomitantes com o objetivo de impedir ou pelo menos dificultar a prética de erros ou irregularidades ou a
sua dissimulacdo. Este controlo baseia-se fundamentalmente na separagdo de fungdes incompativeis entre si. No ciclo de
uma operagao que abrange o conjunto dos atos compreendidos entre o inicio e o seu termo, € de toda a conveniéncia que
seja atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica da qual é a Unica responsavel. A observancia deste principio justifica que
a funcdo contabilistica deve estar separada da fun¢do operativa tendente a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente
a responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico, situacdo que diminuiria o risco de

ocorréncia de irregularidades.

O controlo das operac¢es

O controlo das operagdes consiste na sua verificagdo ou conferéncia que, em obediéncia ao principio da segregacdo de
funcdes, deve ser feita por pessoas diferentes das que intervieram na sua realizacdo ou registo. Podem citar-se, a titulo
exemplificativo, os seguintes controlos: as contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a sua comparacdo com os registos

contabilisticos, as reconciliagGes bancarias e a realizacdo de inventarios mensais das existéncias.
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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 relacdo a qualquer operagao.
Este manual deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e da responsabilidade tendente a fixar e a delimitar,

dentro do possivel, as funcdes de todo o pessoal.

Pessoal qualificado, competente e responsavel

A aplicagdo deste principio determina que o pessoal deve ter as habilitacdes literarias e técnicas necessarias e a experiéncia
profissional adequada ao exercicio das fun¢des que lhe sdo atribuidas. A observancia destes requisitos determina que o
pessoal seja devidamente selecionado. A verificagdo deve ser sistematizada através da avaliagdo do pessoal ndo docente,

conduzindo assim, ao processo de averigua¢do do cumprimento das suas fungdes e das suas necessidades formativas.

Registo metddico dos factos

A aplicacdo deste principio relaciona-se com a forma como as operacGes sdo 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 ligacdo entre os diferentes servicos,
a acelerar o processo de registo das operacgdes e a fornecer com rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis os elementos

informativos de que carecem no exercicio da sua atividade gestora.

Em sintese, para que o Sistema de Controlo Interno seja eficaz devem ser observados varios pressupostos, a saber:

. um organograma que proporcione uma adequada distribuicdo de responsabilidade;

. um conjunto de normas e procedimentos que garanta um controlo razoavel sobre ativos, passivos, receitas e
despesas;

. uma descrigdo de fun¢des que assegure o integral cumprimento dos deveres e responsabilidades de cada uma
das unidades de funcionamento que comp&em o organograma;

. existéncia de pessoal adequadamente treinado e preparado em funcdo das tarefas e responsabilidades que lhe
sdo cometidas;

. uma segregacdo de fung¢des, implicando separacdo de fungdes incompativeis entre si;

. a rotacdo de funcionarios para reduzir a oportunidade de fraudes, erros de forma e, ainda, possibilitar o
surgimento de novas ideias de trabalho, eliminando a rotina;

. 0 conhecimento dos direitos e obrigacGes por parte de cada funcionario;

. 0 controlo das operacdes, a verificagdo e/ou conferéncia das operagSes deve ser efetuada por pessoas diferentes
das que intervieram na sua realiza¢do ou registo;

. 0 registo metddico dos factos, o registo das operagdes deve observar as regras aplicaveis e basear-se em

documentagdo adequada e fidedigna.
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I1l. PRINCiPIOS CONTABILISTICOS

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as AdministracGes Publicas (SNC-AP) estabelece que a contabilidade rege-
se por principios. A aplicacdo dos principios deve conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo
financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da escola.

Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

. Da entidade contabilistica - Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que seja
obrigado a organizar e a apresentar contas de acordo com o SNC-AP. Quando as estruturas organizativas e as
necessidades de gestéo e informagdo o requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que
esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central.

. Da continuidade - Considera-se que a entidade opera continuadamente, com duragdo ilimitada.

. Da consisténcia - Considera-se que a escola ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio para o
outro.

. Da especializagdo (ou do acréscimo) - Os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras dos
periodos a que respeitam.

. Do custo historico - Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicdo ou de contratos,
obedecendo ao circuito completo da despesa.

. Da prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precau¢do ao fazer as estimativas exigidas
em condi¢bes de incerteza sem, contudo, permitir a criagGo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a
deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso.

. Da materialidade - As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e
que possam afetar avaliagbes ou decisGes pelos utentes interessados.

. Da ndo compensagdo - Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas com contas passivas
(balanc¢o), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstragdes de resultados) e, em

caso algum, de contas de despesas com receitas (mapas de execugdo or¢amental).

1. Escrituragdo
1.1. Escrituragdo e conta de geréncia

- A escola efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o Sistema de Normalizacdo
Contabilistica para as Administracdes Publicas, na aplicacdo informatica SNC-AP da JPM Abreu.

- As dotacGes para o funcionamento da escola deve ser globalmente distribuidas nas rubricas «Outras despesas correntes
- Diversas» e «Qutras despesas de capital — Diversas».

- O relatédrio de contas de geréncia é elaborado pelo Conselho Administrativo e submetido, pela Diretora, a aprovagdo do

Conselho Geral.
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1.2. Suportes de informagdo
1.2.1. Documentos

Todas as operagdes realizadas originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as descreve e as classifica e

que constitui o suporte de todos os lancamentos na aplicacdo informatica SNC-AP.

1.2.2. Informaticos

Os mapas extraidos da aplicacdo informatica SNC-AP e aprovados em reunido ordinaria do Conselho Administrativo sdo:
- Diario de Compromissos;

- Didrio de fluxos financeiros;

- Livro Caixa orcamental e Livro Caixa financeiro;

- Fluxos de Caixa;

- Andlise financeira da A¢do Social Escolar;

- Mapas das Altera¢des Orcamentais.

1.3. Natureza da rubrica “Receitas”

- As receitas provém do Orgcamento de Estado (OE) e do Orcamento com Compensacdo em Receita (OCR).

- Saldo da geréncia anterior superiormente autorizado.

- Verbas concedidas pela DGEstE - DSRN, Junta de Freguesia de Lordelo e Camara Municipal de Paredes.

- Donativos de entidades privadas.

- Prémio do seguro escolar: verbas recebidas dos alunos fora da escolaridade obrigatéria.

- Receitas de exploracdo: vendas em numerario e/ou cartdo magnético designado por “cartdo de identificacdo” realizadas
didria e diretamente pelos setores aos utentes.

- Cedéncia do pavilhdo gimnodesportivo.

- Auxilios econdmicos diretos - montante a suportar pela Acdo Social Escolar respeitantes aos alunos carecidos de meios

financeiros.

1.4, Natureza da rubrica “Despesas”

- Bens duradouros: bens destinados ao apetrechamento das instalagdes escolares sujeitos ao Cadastro e Inventario dos
Bens do Estado (CIBE), cujo regulamento se apresenta no anexo | deste manual.

- Bens ndo duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com géneros alimentares, material escolar destinado a ser
vendido ou fornecido na papelaria; produtos e mercadorias a comercializar no bufete e materiais necessarios ao
funcionamento da escola.

- Comparticipagdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimenta¢do, material escolar duradouro ou de uso
corrente.

- Perdas e danos: montante dos prejuizos em numerdrio causados por falhas ou roubos.
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Na aplicagdo informatica SNC-AP, em “Contas Correntes” sdo registadas todas as receitas e despesas do Orcamento de

Estado (OE) e do Orcamento com Compensacdo em Receita (OCR).

2. Classificacdo das “Receitas” e das “Despesas”

Aplicam-se a elaboragdo dos orgamentos, os cédigos de classificagdo econdmica das receitas e das despesas publicas dos

anexos ao Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro, na sua redagdo atual.

3. Normas para tratamento de “Receitas prdprias”

- Todas as receitas arrecadadas pela escola sdo entregues ao Tesouro, através de Guia de Receita de Estado, até ao dia 10
do més seguinte.
- Dependendo da sua origem, sdo registados como receitas do Or¢camento com Compensagdo em Receita (Fonte de
Financiamento 513 e 541). Sdo incluidas na Requisicdo de Fundos de Funcionamento no més em que forem entregues ao
Tesouro em Guia.

- A Fonte de Financiamento 443 é também incluida na requisicdo de Fundos.
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IV - ORGANIGRAMA

1. Organigrama
Os Servicos de Administracdo Escolar funcionam na Escola Basica e Secundaria de Lordelo.

A estrutura organizacional da escola respeitante aos Servicos de Administracdo Escolar esta representada na figura 1.

Conselho Administrativo

Adjunto da Diretora) ( Diretora Coordenador Técnico
Contabilidade Tesouraria Aprovisionamento Expedients Vencimentos ASE Area de Area de
CIBE Arquiva Pessoal Alunos

‘Orgamante de ectado (DE]
‘Orgamanto oom compancagho em receita (OCR)

Frograma Operaoionsl Capltal Humano (FOCH)

Figura 1 — Organigrama dos Servigos de Administragdo Escolar

O organigrama dos Servigos de Administragdo Escolar, tendo em conta a sua dimensdo, é o de uma secgdo reportando
todos os trabalhadores ao Coordenador Técnico e deverd estar afixado em lugar de estilo nos servigos administrativos, de

acordo com a alinea c¢) do n.2 2 do artigo 7.2 do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, na sua atual redac3o.

Anualmente, é elaborado um documento de distribuicdo de servico de cada Assistente Técnico, que indica o horario, a
area a que esta afeto, a informacdo detalhada sobre as tarefas a desempenhar e a responsabilidade atribuida. Este
documento tem expressa a tomada de conhecimento de cada Assistente Técnico e é homologado pela Diretora. Este

documento é alvo de revisdo anual.

O Coordenador Técnico é substituido nas suas auséncia e impedimentos pelo Assistente Técnico responsavel pela drea da

contabilidade.

No sentido de garantir a prossecucdo das atividades a que se propde a escola, deve existir uma articulacdo entre os

Assistentes Técnicos e os Assistentes Operacionais, devendo, em cada atribuicdo, tal articulacdo ser claramente relevada.

Anualmente, é elaborado um documento de distribuicdo de servico de cada Assistente Operacional, que indica o horario,
a area a que estd afeto, a informacdo detalhada sobre as tarefas a desempenhar e a responsabilidade atribuida. Este
documento tem expressa a tomada de conhecimento de cada Assistente Operacional e ¢ homologado pela Diretora. Este

documento é alvo de revisdo anual.
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O Encarregado Operacional é substituido nas suas auséncia e impedimentos por um Assistente Operacional designado pela

Diretora.

A formagdo do pessoal ndo docente deverd fazer parte do Plano de Formacdo da escola em articulagdo com o municipio

de Paredes e com o Centro de Formacgdo das Escolas de Pagos de Ferreira, Paredes e Penafiel.

2. Articulagdo entre o Conselho Administrativo, a Diretora e o Conselho Geral

A articulagdo entre o Conselho Administrativo, a Diretora e o Conselho Geral devera fazer parte integrante dos regimentos
internos destes orgaos.
Todas as atas deverdo espelhar as atribui¢es definidas nos normativos, nomeadamente o Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22

de abril, na sua atual redacgdo, considerando os seguintes principios:

. elaboracgdo informatica;
.ordem de trabalhos, respeitando as competéncias atribuidas;

. numeracao sequencial e arquivo em dossié proprio.

Na figura 2, apresenta-se a articulacdo entre os orgdos definidos e as suas competéncias, no ambito da gestdo

administrativa e financeira, de acordo com o Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, na sua atual redagdo.

»

»

Conselho Geral

Define as linhas orientadoras do
planeamento e execugdo, pela Diretora,
das atividades no dominio da ASE - inicio
do ano.

Define as linhas orientadoras para a
elaboragdo do orcamento - até
dezembro.

* Aprova o relatério de contas de geréncia

- abril.

» Diretora

Planeia e assegura a execugdo das
atividades no dominio da ASE - até
outubro.

Elabora o projeto de orgamento.

» Conselho Administrativo

Aprova o projeto de orgamento anual.
Elabora o relatério de contas de
geréncia.

Autoriza a realizagdo de despesas e o
respetivo pagamento.

Fiscaliza a cobranca de receitas e verifica
a legalidade da gestdo financeira.

Zela pela atualizagdo do cadastro
patrimonial.

Figura 2 — Articulagdo entre o Conselho Geral, a Diretora e o Conselho Administrativo
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V. ORCAMENTO E PLANEAMENTO

Regras de funcionamento

As regras de funcionamento estdo divididas em sete ciclos: o primeiro ciclo traduz-se na elaboracdo de uma proposta de
orcamento; o segundo ciclo traduz os principios de controlo interno e regulamentagdo geral relacionados com as
disponibilidades; o terceiro ciclo obedece ao processo de receitas; o quarto ciclo corresponde ao processo de despesa; o
quinto ciclo, escrituragdo e contabilidade; o sexto ciclo aos procedimentos e sistema de controlo e o sétimo ciclo a

execuc¢do do orgamento.

Primeiro ciclo - Elaboragdo do orgamento

-Aelaboragdo do orcamento deverd ter em consideragao alguns documentos basicos de gestdo administrativa e financeira,

nomeadamente o Projeto Educativo e o Plano Anual de Atividades.

- As linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento sdo definidas em sede de Conselho Geral, de forma a dar
cumprimento a alinea h) do ponto um do artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, na sua atual redagdo, e
tém em conta as receitas proprias geradas assim como o orcamento do ano transato, as quais deverdo constar da ata

deste d6rgédo, até dezembro de cada ano.

- As atividades relacionadas com o processo de elaboragdo da proposta de orcamento estdo a cargo do Coordenador

Técnico, sob orientagdo da Diretora.

Segundo ciclo - Disponibilidades

Disponibilidades gerais

- As disponibilidades gerais sdo o conjunto de todos os meios liquidos existentes em caixa e nas contas bancarias da escola,

podendo as mesmas apenas ser movimentadas nos termos das presentes normas.

- Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e registados, devendo ser
previamente autorizados pelo Conselho Administrativo.

Abertura e movimentacdo de contas bancdrias

- A abertura de todas as contas bancdrias estd sujeita a prévia autorizagdo do Conselho Administrativo.

- A movimentacdo dessas contas depende de autorizacdo expressa do Conselho Administrativo e da aposicdo de, pelo

menos, duas assinaturas dos seus membros.

- As transferéncias internas diarias da conta CARTAO, do Novo Banco, para a conta ASE, do Novo Banco, e da conta CARTAO,
do Novo Banco, para a conta ESCOLA, da Caixa Geral de Depdsitos, obrigam a duas assinaturas de qualquer um dos

membros do Conselho Administrativo.
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- A validagdo dos cheques e os pagamentos online obriga a duas assinaturas dos membros do Conselho Administrativo: a

do presidente e a do primeiro vogal.

- O Assistente Técnico com fungdes de tesouraria € o responsavel pela abertura dos processos online (transferéncias e
pagamentos) utilizando a sua palavra-chave, que posteriormente sdo validadas por dois membros do Conselho

Administrativo.
- O Assistente Técnico com fungdes de tesouraria ndo pode proceder a liquidagdo de valores.

- Compete ao Assistente Técnico com fungbes de tesouraria manter permanentemente atualizadas as contas correntes

referentes a todas as contas tituladas em nome da escola.

- Todos os comprovativos dos processos online (transferéncias e pagamentos) devem ser impressos e assinados pelos

respetivos intervenientes.

- O Coordenador Técnico ou quem o substitua deve providenciar, mensalmente, junto de um Assistente Técnico designado
para o efeito, a verificagdo e o controle dos extratos de todas as contas bancarias.

Emissdo de cheques

- Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Assistente Técnico com fungbes de tesouraria.

- Os cheques sdo emitidos pelo Assistente Técnico com fungdes de tesouraria, com base nos documentos que devem ficar
anexos as respetivas ordens de pagamento, devendo, de seguida, ser assinados por dois elementos do Conselho

Administrativo, pela presidente e pelo primeiro vogal.

- O procedimento anterior pode ser alterado, de acordo com o estipulado pela entidade bancéria e mediante a delegacédo
de competéncias do Conselho Administrativo. No entanto, em caso algum, o tesoureiro poderd fazer parte da conta da

escola.

- Ndo sdo permitidos cheques passados ao portador.

Cheques ndo levantados ou extraviados

- Quando um cheque é emitido e passados seis meses ainda ndo tenha sido descontado, a escola devera contactar, por
escrito, o destinatdrio e, se mesmo assim este ndo for levantado, o cheque devera ser anulado junto do banco. Se o

fornecedor vier reclamar posteriormente devera ser-lhe emitido um novo cheque.

- Em caso de extravio, deve a escola dar conhecimento, por escrito, a instituicdo bancaria. Esta deverd, logo que possivel,

informar a escola, por escrito, das precaucGes tomadas para que o cheque ndo seja deduzido.

- Depois de efetuados os procedimentos acima referidos, o novo cheque que substituird o extraviado, podera ser passado

anulando-se o primeiro.

- Em caso de desinteresse do destinatario, apds um ano da sua emissdo, o servico pode proceder a sua anulacdo, avisando
o Coordenador Técnico e revertendo a respetiva quantia como receita do servico, partindo do principio de que todos os

procedimentos anteriores foram registados e existe recibo devidamente legalizado.
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Anulacdo de cheques

- Sempre que houver necessidade de anulagdo de um cheque, o Assistente Técnico com fungdes de tesouraria escreve
sobre o mesmo a palavra “ANULADO” de forma visivel e preenche o modelo préprio, com a fundamentac¢do e o nimero
do cheque de substituicdo (caso se verifique) e entrega-o ao Coordenador Técnico para serem guardados no cofre em

pasta propria.

- O Assistente Técnico com fungdes de tesouraria deve criar mensalmente uma lista com os numeros dos cheques anulados
e data de validade. A essa lista sdo anexados os referidos cheques que sdo levados a Conselho Administrativo para ficarem

registados em ata.

- Assim que a validade dos cheques se encontrar expirada os mesmos devem ser eliminados. Para tal, o Assistente Técnico
com fungBes de tesouraria envia-os ao Conselho Administrativo. Em reunido deste érgdo sdo inutilizados os cheques e
efetuado o seu registo em ata.

Despesa

- A autorizacdo para a realizacdo da despesa é da responsabilidade do Conselho Administrativo e obedece ao estipulado

no Cédigo dos Contratos Publicos (Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua atual redacdo).

- A emissdo da ordem de pagamentos sé deve ocorrer quando o sector da contabilidade estiver na posse das respetivas
autorizagdes de aquisi¢cdes, dadas por quem tem competéncia para tal, das faturas conferidas e da declaracdo de recegdo

regular dos bens ou dos servigcos prestados, como se expressa no terceiro ciclo destas regras de funcionamento.

- As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde sera colocado o carimbo “Autorizacdo de

pagamento” e a respetiva data de pagamento anexando-se o respetivo comprovativo da despesa.

- As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pelo Conselho Administrativo devendo as mesmas ser
acompanhadas pelos documentos que lhe deram origem.

Sistema de Numeracao

- A numeracgdo dos langamentos é sequencial quer se trate de receita ou de despesa.

- A documentacdo referente a mesma transacdo devera ter o mesmo numero retirado da aplicagdo informatica SNC-AP.

Sistema de Arquivo

- Apds a realizacdo do Conselho Administrativo, a documentagdo relativa a aquisicdo da despesa é arquivada

|n

sequencialmente por fonte de financiamento e por “Despesas Correntes” e “Despesa de Capita

- A fatura devera conter anexado toda a documentacdo referente ao procedimento.

Reconciliagbes Bancarias

- Areconciliagdo bancaria compara o total dos saldos dos extratos bancarios das contas com o saldo contabilistico bancario

constante do mapa Diario de Fluxos Financeiros. Assim, a reconciliagdo bancéria permite explicar a diferenca originada
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pelos movimentos em curso: de cheques, de transferéncias bancarias e de operagGes de corregdo a registos contabilisticos

efetuados ou por registar.
- Como medida de controlo interno, a reconciliacdo bancaria devera ser elaborada mensalmente.

- O Coordenador Técnico designa um Assistente Técnico que ndo se encontre afeto a tesouraria e ndo tenha acesso as

respetivas contas correntes para proceder, no final de cada més, a reconciliagdo bancaria.

- A reconciliagcdo bancaria mensal devera ser assinada pelo Assistente Técnico responsavel pela sua elaboracdo, validada
pelo Coordenador Técnico e ratificada pelo Conselho Administrativo.

Responsabilidade do Assistente Técnico com fungdes de tesouraria

- O Assistente Técnico com fungdes de tesouraria, responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto
das importancias que lhe sdo confiadas e pelos atos e omissGes que lhe possam ser imputados, devendo estabelecer em
sistema de apuramento diario de contas. Esta responsabilidade cessa quando os fatos apurados ndo lhe possam ser

imputados ou ndo estejam ao alcance do seu conhecimento.

- O Assistente Técnico com fungdes de tesouraria nas suas auséncia e impedimentos é substituido pelo Assistente Técnico
designado formalmente em ata de Conselho Administrativo para esse efeito.

Fundo de maneio

- Para efeitos de constituicdo e controlo de fundo de maneio, o Conselho Administrativo procede de acordo com o

regulamento que consta no anexo Il deste manual.

Terceiro ciclo - Receita

- Todos os documentos justificativos de receitas tém que estar arquivados.
- As Folhas de Caixa diarias sdo elaboradas e conferidas com os documentos de receita respetivos.

- Os Servicos de Administracdo Escolar dispdem de instrumentos que lhe permitem o controlo da entrada de todas as
receitas, através de registo na aplicacdo informatica SNC-AP. Para o bufete, refeitdrio, reprografia, papelaria e servicos
gerais (certificados de habilitagdes, certificados de matricula, diplomas, inscrices em exames e pedidos de segunda via de
cartdo de identificagdo), a escola dispOe de um sistema de cartBes eletrdnicos, designado cartdo de identificagdo, que

permite o controlo automatico das operacdes. No caso de um utente externo a escola, o pagamento é feito em numerério.
- As receitas espelham-se da seguinte forma:

. As receitas mantém a segregacdo de receitas correntes e de capital assentando em trés niveis principais: capitulo,

grupo e artigo, de acordo com o Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro;

. O Conselho Administrativo é responsavel pelo dimensionamento das verbas do Orcamento de Estado (OE),

distribuindo-o pelas diferentes rubricas orcamentais;
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. As receitas do Estado sdo requisitadas por duodécimos, ficando disponiveis na conta ESCOLA, da Caixa Geral de

Depdsitos, em conta a ordem do Conselho Administrativo;

. Constituem receitas da ASE os subsidios atribuidos pela DGEstE - DSRN e as despesas resultantes de lucros de
venda de produtos e refei¢cdes, sendo que o Conselho Administrativo é responsavel pela distribuicdo dessas

verbas;

. Constituem receitas da escola, a venda de fotocdpias e de artigos na reprografia, o aluguer do pavilhdo
gimnodesportivo e os servigos gerais (certificados de habilitagGes, certificados de matricula, diplomas, inscri¢cdes

em exames e pedidos de segunda via de cartdo de identificacdo);

. O Assistente Técnico com fungdes de tesouraria imprime o Diario de Caixa e as Folhas de Caixa relativas aos

diversos setores (bufete, papelaria, refeitorio, reprografia e servicos gerais);

. Diariamente, o Assistente Técnico com funcGes de tesouraria, procede as transferéncias bancérias das receitas
arrecadadas (bufete, papelaria e refeitério) da conta CARTAO para a conta ASE, ambas do banco Novo Banco, e
das receitas arrecadadas (reprografia e servigos gerais) da conta CARTAO, do banco Novo Banco, para a conta

ESCOLA, da Caixa Geral de Depdsitos;
. Até ao dia 10 do més seguinte, as receitas sdo depositadas em guias proprias, nos cofres do Estado, para posterior
requisicao.

- O Assistente Operacional designado para o efeito procede, diariamente, aos depdsitos bancérios até as 15 horas e a

expedicdo do correio até as 16.45h.

- Nas interrupc0es letivas, o Assistente Operacional procede aos depdsitos bancérios, semanalmente, dado o reduzido

fluxo de movimentos.

Quarto ciclo - Despesa

- A realizacdo da despesa e do respetivo pagamento é autorizada pelo Conselho Administrativo, de acordo com o

estabelecido na alinea c) do artigo 38.2 do Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, na sua atual redagdo.

- A aquisicdo de bens e servigos obedece ao disposto no Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2

18/2008, de 29 de janeiro, na sua atual redacdo, doravante designado por CCP.

- A realizagdo do pagamento é feita preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo ainda ser feito por cheque
nominal.

Processo de aquisigdo de bens e servigos

- O processo de aquisicdo de bens e servicos é formalmente solicitado por escrito através do preenchimento do documento
designado “Relacdo de Necessidades” da Editorial do Ministério da Educacdo e Ciéncia (EMEC). Nesta requisicdo devera

constar as especificagcBes qualitativas, quantitativas, precos acordados, destino dos bens/servicos e indicagdo de um
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possivel fornecedor. No caso de os bens serem destinados aos alunos dever-se-a registar o nome do projeto e o nimero

de alunos envolvidos.

- A relacdo de necessidades é apresentada pelo Assistente Técnico da area da contabilidade ao Conselho Administrativo
para autorizacdo da realizacdo da despesa com base na analise do balancete do referido més, tendo em conta a Fonte de

Financiamento, a Atividade e a Medida.
- O Conselho Administrativo procede:
a) a decisdo de escolha do procedimento pré-contratual a aplicar (artigo 38.2 do Cédigo do CCP);
b) ao numero de fornecedores a consultar/convidar e aos critérios de adjudicacdo (artigo 114.2 do CCP);

c) a aprovacgdo das pecgas do procedimento, designadamente, o convite e o caderno de encargos (artigo 40.2 do

CCP);
d) a designacdo do juri (artigos 67.2 do CCP).
- Apos a concretizagdo dos procedimentos anteriores o Conselho Administrativo procede a adjudicagado.

- Apods a decisdo de adjudicagdo, o Assistente Técnico da area da contabilidade emite a “Requisicdo Oficial” da aplicacdo

informatica SNC-AP, e assume o compromisso com o fornecedor adjudicado, dando origem a aquisicdo dos bens/servigos.

- Para cada requisicdo devera haver lugar a cabimento prévio, de acordo com a Lein.2 8/2012, de 21 de fevereiro, e a Nota

Informativa n.2 4/GGF/2012.

- Considerando que o ato de dirigir o convite apenas a uma entidade ndo cumpre, plenamente, o principio da concorréncia,
no Ajuste Direto - Regime Simplificado, sera efetuada a consulta a trés entidades. No caso de o Conselho Administrativo

ndo consultar/dirigir o convite a trés entidades devera fundamentar tal decisdo.

- Estando em vigor um Acordo-Quadro, para a aquisicdo de bens e servicos, é vedada a escola, enquanto entidade
vinculada, proceder a abertura de procedimento de aquisicdo ou renovagao contratual que ndo seja feita no ambito desse
Acordo-Quadro, encontrando-se obrigada a aquisicdo daqueles bens e servigcos ao abrigo do referido acordo, nos termos

do n.2 4 do artigo 5.2 do Decreto-Lei n.2 37/2007, de 19 de fevereiro.

- Nas circunstancias em que exista Acordo-Quadro em vigor para a categoria de bens e servicos em causa e esse Acordo-
Quadro em vigor inclua o bem ou servigco que se pretende adquirir, por referéncia as suas especificagdes e requisitos
técnicos (e ndo por mera referéncia a quaisquer marcas, processo de fabrico ou modelo especifico), mas a escola entenda
que esses bens ou servigcos ndo sdo aptos, por razdes técnicas ou outras razoes devidamente fundamentadas, a suprir as
necessidades a contratar, deve solicitar a eSPap um pedido de excec¢do através do sistema de recolha e validacdo de

informacédo (SRVI) — https://srvi.espap.pt/home.

- O Assistente Técnico responsavel pela area da contabilidade é o responsavel pelo controlo das condigBes de execucdo
dos contratos celebrados para o fornecimento de bens e servicos, sempre que o contrato ndo seja reduzido a escrito.

Assim, deve ficar evidenciada a mencdo de “conferido” no documento (fatura).

- Nos contratos reduzidos a escrito, o Conselho Administrativo designa um gestor para acompanhar a execu¢do do

respetivo contrato. O gestor do contrato deve constar da minuta do contrato.
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A tabela 1 apresenta o circuito do processo de aquisicdo de bens e servicos.
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1 Preenchimento da relacdo de necessidades (triplicado) () — (mod.0110 - EMEC) e entrega no
sector da contabilidade para apresentagdo no Conselho Administrativo * *
2 Despacho do Conselho Administrativo *
3 Devolugdo da relagdo necessidades despachada e assinada pelo Conselho Administrativo * * *
4 Emissdo da Requisi¢do Oficial impressa da aplicagdo informatica SNC-AP com a indicagdo do n.2
do Cabimento e do Compromisso *
4 Registo na aplicagdo informatica SNC-AP *
5 Assinatura e carimbo do Coordenador Técnico * *
6 Devolugdo a contabilidade para aquisicdo * *
7 Conferéncia do material recebido pela guia de remessa/fatura * *
8 Devolugdo das faturas para registo na aplicagdo informatica SNC-AP * *

Tabela 1. Circuito do processo de aquisicdo de bens e servigos

(1) Esta operacgdo deverd ser antecipada de uma vistoria do material disponivel, em fun¢do do produto a adquirir.

Autorizagdo para a realizagdo do pagamento

- Relativamente a autorizagdo e emissdo de meios de pagamento, estes sdo efetuados, preferencialmente, por
transferéncia bancaria, ou cheque nominal, respeitando assim aquilo que estd regulamentado na lei. Ambas as situa¢des
requerem a assinatura de duas pessoas que integram o Conselho Administrativo (a presidente e primeiro vogal), de acordo

com o ja referido no Segundo Ciclo - Disponibilidades.
- Os pagamentos s6 podem ser efetuados desde que acompanhados da requisicdo ou que tenham por base um contrato.

- Deve respeitar-se a ordem de entrada nos servicos e a autoriza¢do expressa do Conselho Administrativo.
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A tabela 2 mostra o circuito do pagamento.

1.2 | Recegdo da fatura Expediente geral
2.2 | Classificagdo do documento Contabilidade
3.2 | Registo na aplicagdo informatica SNC-AP Contabilidade

4.2 | Encaminhamento para o Conselho Administrativo da autorizagdo de pagamento Coordenador Técnico

50 Registo de pagamento na aplicagdo informatica SNC-AP a fase de pagamento e Tesoureiro
" | preparagdo do pagamento (cheque, transferéncia bancaria ...)

6.2 : Arquivo com os documentos de liquidagdo respetivos Contabilidade

Tabela 2. Circuito para pagamento

Conferéncia de Bens

- Quando um bem requisitado pela contabilidade chega a escola, o trabalhador do setor procede a sua conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa, confrontando-o com as guias de remessa, requisicdo externa e fatura. Posteriormente, coloca-

se o carimbo de conferido, recebido e rubricado.

- O Assistente Técnico responsavel pela drea da ASE procede a conferéncia das condi¢cdes de execucdo dos contratos
celebrados para o fornecimento de bens/servigos para a ASE e o Assistente Técnico da area da contabilidade procede a

conferéncia das condi¢Ges de execucdo dos contratos celebrados para o fornecimento de outros bens/servicos.

- O funcionario do setor entrega, na contabilidade, a fatura anexada a requisicdo para registo na aplicacdo informatica SNC-

AP e atualizacdo das existéncias.

- Anualmente, é designado formalmente um trabalhador responsavel pelos procedimentos de recegdo e controlo dos bens

e servicos adquiridos.

Quinto ciclo - Escrituragdo contabilistica

- Este ciclo, que descreve a escrituracdo contabilistica a realizar na aplicacdo informéatica SNC-AP, é composto por cinco

fases:

1.2 cabimentacdo;
2.2 compromisso;
3.2 obrigacdo;

4.2 aqutorizagado;

5.2 pagamento.
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Sexto ciclo - Procedimentos e Sistema de Controlo

Procedimentos e sistemas de controlo

- As regras para assegurar o controlo das acGes e das operagdes que impliquem relevagdo contabilistica sdo:

. Aquisicdo do imobilizado é controlada pelo inventario fisico que deve ser feito com uma periodicidade anual e

da responsabilidade de um Assistente Técnico;

. O saldo de caixa deve ser feito por contagem fisica, comparando-a com o saldo contabilistico mensalmente pelo

Assistente Técnico com fungdes de tesouraria e pelo Coordenador Técnico;

. A globalidade das operacGes contabilisticas é controlada através dos balancetes, analiticos ou sintéticos,
conforme a extensdo que se queira dar a analise, e por forca do uso da digrafia os somatdrios dos valores a débito
e a crédito terdo de ser iguais. A reconciliagdo deve ser feita mensalmente por um Assistente Técnico sem
responsabilidades por fungBes de tesouraria com validagdo pelo Coordenador Técnico e ratificada pelo Conselho

Administrativo;

. O controlo das existéncias é feito, trimestralmente por inventariacgdo fisica, pelo Assistente Técnico no sector do

ASE e outro Assistente Operacional do local;

. As dividas e os créditos, que no caso em apreco serdo sempre de curta duragdo, serdo controlados por isso de
forma direta e casuistica, nomeadamente rececdo de mercadorias, venda de produtos e controlo do imobilizado
a sua guarda. Os pagamentos autorizados em Conselho Administrativo devem ser pagos logo que as faturas derem

entrada nos Servigcos de Administracdo Escolar;

. As remunerag0es iliquidas e o imposto retido na fonte serdo controlados, no final de cada més, pelo Assistente
Técnico responsavel e reportado ao Coordenador Técnico;
. O enquadramento orgamental e a cabimentagdo sdo controlados, caso a caso, pelo Conselho Administrativo com

base nos documentos e registos que lhe sdo presentes pelo Coordenador Técnico;

. As transferéncias entre contas da Caixa Geral de Depdsitos e do banco Novo Banco sdo efetuadas através do
servico de Caixa E-banking, sendo a realizacdo da responsabilidade do Conselho Administrativo. O Coordenador

Técnico tem a responsabilidade de consultar e verificar as diferentes operagdes.

- O presente manual, estabelecendo regras de execu¢do permanente e mecanismos de controlo, deverd estar sujeito, a
uma avaliacdo, que permitird promover as atualizacbes que decorram quer de alteracdes de legislacdo, quer da
reformulagdo de procedimentos, quer, ainda, da utilizagdo de novas ferramentas e de novos equipamentos, em especial

no ambito da informatica.
- Existe um livro de reclamacgdes sobre o funcionamento da escola.
- Encontra-se igualmente afixada a carta ética da funcdo publica, padr&es a respeitar e a praticar, pelos trabalhadores.

- Os deveres dos trabalhadores estdo consagrados na Lei n2 58/2008, de 9 de setembro, Estatuto Disciplinar dos

Trabalhadores que exercem Fung&es Publicas e Decreto-Lei n2 184/2004, de 29 de julho, Estatuto do Pessoal Ndo Docente.

- Os trabalhadores devem exercer os cargos para os quais foram designados.
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Sistema de Controlo Interno Aplicado aos Servigos

1. Servigos Automatizados

As regras para assegurar o controlo das a¢des e das operagSes que impliquem relevacdo contabilistica sdo:

1.1. A escola tem implementado um sistema de automacdo interna (cartdo eletronico), designado por cartdo de

identificacdo, que permite o controlo de acesso a escola e ao pagamento e acesso aos diversos servigos.

1.2. O acesso ao sistema processa-se através da passagem num dos leitores instalados na portaria. E obrigatdria a validagio

para todos os utilizadores sempre que entrarem e sairem da escola.

1.3. Sdo portadores deste cartdo todos os alunos dos 2.2 e 3.2 ciclos do ensino bdsico e do ensino secundario, o pessoal

docente e o pessoal ndo docente.

1.4. A primeira via do cartdo é gratuita. A segunda ou mais vias do cartdo é solicitada nos Servigos de Administracdo Escolar

e terd um custo de €5 (cinco euros). O regulamento do cartdo de identificacdo consta no Regulamento Interno.

1.5. O cartdo serve de porta-moedas eletrdnico interno, ou seja, todas as compras e pagamentos efetuados dentro da

escola sé sdo possiveis com o cartdo de identificacdo, exceto por razdes devidamente fundamentadas.

1.6. Os carregamentos do cartdo de identificacdo sdo efetuados exclusivamente na caixa que funciona na papelaria e no

quiosque moedeiro (polivalente).

1.7. Diariamente, o Assistente Operacional afeto a papelaria entrega as verbas dos carregamentos dos cartdes de
identificacdo (da caixa da papelaria e do quiosque moedeiro), ao Assistente Técnico com funcdes de tesouraria. Este,

confere o valor das verbas pelo Diario de Caixa.

1.8. Todos os utilizadores deste servico que terminam a sua atividade na escola tém direito a devolugdo do saldo existente
no cartdo. O dinheiro nele existente ser-lhe-a devolvido quando solicitado, no prazo de trinta dias, apds o término do

vinculo contratual com a escola.
1.9. Os Servigos de Administragdo Escolar sdo responsaveis por:
a) inserir, alterar e anular produtos e respetivo precario;
b) indicar quais os alunos a quem foi atribuido subsidios e respetivos escalGes;
c) atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria;
d) colaborar com os restantes servicos para a funcionalidade do sistema;

e) inserir atempadamente as ementas das refeicbes, de modo a possibilitar a aquisicdo das mesmas, com pelo

menos, dez dias Uteis de antecedéncia;
f) informar diariamente os funciondrios do refeitério do nimero total de refeicdes adquiridas para esse dia;

g) requisitar, atribuir, substituir e validar os cartées de utilizador;
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h) atribuir a permissdo extraordinaria de saida da escola aos alunos com autorizacdo expressa do pai/encarregado

de educagdo do aluno menor de idade;
i) desativar cartGes;

j) exportar, anualmente, o Modelo n.2 46, para a Autoridade Tributaria, no qual constam todas as despesas

efetuadas pelos alunos;

k) anular ou alterar a data da refei¢do a pedido do utente.

2. Servigos de Refeitdrio

2.1. As refei¢des poderdo ser adquiridas sem multa no quiosque ou através da internet no portal: giae.aelordelo.edu.pt. A
hora limite para compra de refeicdo, no quiosque ou no portal online, é até as 17h00, do dia anterior ao do consumo da

refeicdo.

2.2. Os alunos beneficiarios do escaldo A, apenas efetuam a marcagdo nao sendo debitado qualquer valor no seu cartéo,
aos beneficidrios de escaldo B, é debitado 50% do valor da refei¢do e aos restantes alunos é debitado o valor da refeigdo,

assim como ao pessoal docente e pessoal ndo docente, de acordo com a tabela de precos em vigor.

2.3. E ainda permitida a compra de refeicdes no préprio dia do almogo, até as 10h00, a qual acresce a taxa de multa, de

acordo com a tabela de precos em vigor.

2.4. Em caso de falta a escola, os utilizadores devem anular, presencialmente, telefonicamente ou online, a senha (com o

respetivo crédito no cartdo do aluno), até as 9.30h do dia ao qual a refeicdo se reporta.

2.5. Diariamente, o Assistente Técnico com fungdes de tesouraria imprime do sistema GIAE, a Folha de Caixa das refei¢cdes
adquiridas e das taxas adicionais, do dia util anterior. As refei¢cdes adquiridas online nos dias feriados e fins de semana,

refletem-se na Folha de Caixa do dia (til seguinte.

2.6. O Assistente Técnico com funcgdes de tesouraria lanca a receita das refeicGes adquiridas e das taxas adicionais, do dia

util anterior, na aplicagdo informatica SNC-AP.

2.7. O Assistente Técnico com fung¢des de tesouraria, procede as transferéncias bancarias das receitas arrecadadas do dia

util anterior, da conta CARTAO para a conta ASE, ambas do banco Novo Banco.

2.8. Por norma, no final do més seguinte é efetuado o pagamento a DGEstE - DSRN, das refei¢Ses adquiridas do més
anterior. (Como o refeitério é adjudicado, apenas sdo arrecadadas as receitas sendo registadas na Fonte de Financiamento

513, Medida 19).

2.9. No refeitorio, existe um terminal que permite ao responsavel pelo controlo ter acesso a varias informacgdes sobre os
utentes e as refeicdes marcadas para o dia, assim como a descarga das mesmas pela apresentagdo do cartdo de

identificacdo.

2.10. O Assistente Técnico responsavel pela drea da ASE imprime diariamente do sistema GIAE, o mapa “Movimento de

refei¢cBes didrio”. Mensalmente, imprime do sistema GIAE, o mapa de aviso de refei¢des nao servidas.
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2.11. Mensalmente, o Assistente Técnico responsavel pelo ASE procede ao controlo da taxa de desperdicio das refei¢cGes

encomendadas e ndo consumidas pelos alunos.

2.12. O regulamento dos servicos de refeitério consta no anexo Il deste manual.

3. Servigos de Bufete
3.1. Todas as vendas sdo descarregadas no terminal préprio por leitura do cartdo de identificagdo.

3.2. Excecionalmente, apenas é permitida a aquisicdo de senha na papelaria da escola para posterior consumo no bufete,

aos utentes externos a escola.

3.3. Diariamente, o Assistente Técnico com func¢des de tesouraria imprime do sistema GIAE, a Folha de Caixa das vendas

efetuadas no dia Util anterior.

3.4. O Assistente Técnico com fungGes de tesouraria, langa a receita das vendas efetuadas do dia Util anterior, na aplicacdo

informatica SNC-AP.

3.5. O Assistente Técnico com func¢des de tesouraria procede as transferéncias bancdrias das receitas arrecadadas, do dia

util anterior, da conta CARTAO para a conta ASE, ambas do banco Novo Banco.

3.6. O regulamento dos servicos do bufete consta no anexo IV deste manual.

4. Servigos de Papelaria

4.1. Os utentes efetuam a aquisicdo de produtos diretamente na papelaria através da apresentacdo do cartdo de
identificacdo onde é efetuado o respetivo débito. Apenas é permitido a aquisicdo de produtos em numerario aos utentes

externos a escola.

4.2. Diariamente, o Assistente Técnico com fung8es de tesouraria imprime do sistema GIAE, a Folha de Caixa das vendas

efetuadas no dia Util anterior.

4.3. O Assistente Técnico com fungdes de tesouraria, lanca a receita das vendas efetuadas do dia Util anterior, na aplicacédo

informatica SNC-AP.

4.4, O Assistente Técnico com fungOes de tesouraria procede as transferéncias bancdrias das receitas arrecadadas do dia

util anterior, da conta CARTAO para a conta ASE, ambas do banco Novo Banco.

4.5. O regulamento dos servigcos de papelaria consta no anexo V deste manual.

5. Servicos de Reprografia

5.1. Trimestralmente é feito, pela respetivo Assistente Operacional, um controlo do ndmero de cépias tiradas em cada

maquina, utilizando a funcdo de menu da maquina correspondente.

5.2. De acordo com o stock existente, o Assistente Operacional afeto a este servico, faz o pedido dos consumiveis e de
papel através do preenchimento do documento designado “Relacdo de Necessidades” da EMEC e entrega-o nos Servi¢cos

de Administracdo Escolar, na area de contabilidade.
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5.3. Todos os produtos a venda na reprografia sdo pagos através do cartdo de identificagdo.

5.4. Diariamente, o Assistente Técnico com funcdes de tesouraria imprime do sistema GIAE, a Folha de Caixa da venda dos

produtos do dia util anterior.

5.5. O Assistente Técnico com func¢des de tesouraria, lanca a receita relativa a venda dos produtos da reprografia do dia

util anterior, na aplicagdo informatica SNC-AP.

5.6. O Assistente Técnico com fung¢des de tesouraria procede a transferéncia bancaria da receita arrecadada relativa a
venda dos produtos da reprografia, do dia Util anterior, da conta CARTAO do banco Novo Banco para a conta ESCOLA, da

Caixa Geral de Depdsitos.

5.7. O regulamento dos servicos de reprografia consta no anexo VI deste manual.

6. Servigos de Administragdo Escolar

6.1. Todos os pagamentos referentes a servicos gerais (certificados de habilitacGes, certificados de matricula, diplomas,
inscricdes em exames e pedidos de segunda via de cartdo do aluno) sdo pagos através do cartdo de identificacdo.

Excecionalmente, é permitido o pagamento em numerario aos utentes externos a escola.

6.2. Diariamente, o Assistente Técnico com funcGes de tesouraria imprime do sistema GIAE a Folha de Caixa dos

pagamentos dos servigos gerais efetuados no dia Util anterior.

6.3. O Assistente Técnico com fungBes de tesouraria, langa a receita relativa aos pagamentos dos servicos gerais do dia util

anterior, na aplicacdo informatica SNC-AP.

6.4. O Assistente Técnico com func¢des de tesouraria procede as transferéncias bancarias da receita arrecadada do
pagamento dos servicos gerais, do dia Util anterior, da conta CARTAO do banco Novo Banco para a conta ESCOLA, da Caixa

Geral de Depositos.

6.5. No caso de o pagamento dos servicos gerais ser feito em numerério, o dinheiro arrecadado fica a guarda do tesoureiro,
no cofre, e é depositado na conta ESCOLA, da Caixa Geral de Depdsitos, pela trabalhador designado para o efeito.

7. Cedéncia do Pavilhdo gimnodesportivo

7.1. A cedéncia do pavilhdo gimnodesportivo estd sujeita a regulamentacdo prépria e ao pagamento de uma taxa de

utilizacdo definida, anualmente, pelo Conselho Administrativo.

7.2. O montante das verbas arrecadadas é conferido pelo Encarregado Operacional e por um adjunto da Diretora
responsavel pela cedéncia das instalacdes, no inicio do més seguinte, verificando a conformidade do valor arrecadado com

0 mapa de ocupagao mensal.

7.3. A verba arrecadada mensalmente é entregue pelo Encarregado Operacional ao Assistente Técnico com fung¢des de

tesouraria.

7.4. O Assistente Técnico com func¢des de tesouraria lanca a receita relativa a cedéncia do pavilhdo gimnodesportivo na

aplicagdo informatica SNC-AP.
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7.5. Averba arrecadada fica a guarda do tesoureiro, no cofre, e é depositado na conta ESCOLA, da Caixa Geral de Depdsitos,

pelo trabalhador designado para o efeito.

Sétimo ciclo - Execug¢do do orcamento

A Ultima fase, a execugdo do orcamento, compde-se por trés pontos base:

a) verifica-se que as despesas e as receitas provenientes da escola e inscritas no respetivo orcamento estdo

corretamente classificadas;

b) as requisicdes de fundos, tanto as de material como as de pessoal, ddo entrada dentro dos prazos estipulados

pelo IGeFE;

c) a escola, quando por motivo imprescindivel, realiza despesas que ndo estdo previstas no seu orgamento.
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VI. REGRAS PARA O CONTROLO DA ASSIDUIDADE DO PESSOAL DOCENTE

Educacgdo pré-escolar e primeiro ciclo

1. O registo de presencas é efetuado na aplicagdo netAlunos do sistema GIAE.
2. A marcacdo de falta ao pessoal docente da educagdo pré-escolar e do 1.2 ciclo obedece aos seguintes procedimentos:

2.1. Diariamente, o Coordenador de Estabelecimento regista a falta do docente em impresso proprio designado

“Relacdo de faltas”;

2.2. O impresso contendo a relagdo de faltas é datado e assinado pelo Coordenador de Estabelecimento e entregue,

diariamente, nos Servigos de Administracdo Escolar ao Assistente Técnico responsavel, via e-mail ou em suporte
papel;
2.3. O Assistente Técnico entrega-o juntamente com os respetivos documentos originais de justificacdo de faltas,

ao Coordenador Técnico para conferir e rubricar o impresso “Relagdo de faltas”;

2.4. Apds verificagdo, o Coordenador Técnico devolve o impresso de “Relacdo de faltas” e os respetivos documentos

originais de justificacdo de faltas ao Assistente Técnico que os faz chegar a Diretora para homologar;

2.5. Compete ao Assistente Técnico registar as faltas no programa informatico GPV, arquivar o impresso “Rela¢do

de faltas” e os documentos originais de justificacdo de faltas no dossié proprio;

2.6. O controlo da assiduidade as reunides dos docentes é feito pela presidente da reunido com a entrega de copia
do rosto da ata da respetiva reunido nos Servicos de Administracdo Escolar ao Assistente Técnico, no dia util

seguinte a realizagdo da reunido.

Docentes das Atividades de Enriquecimento Curricular
1. A marcagdo de falta dos docentes das Atividades de Enriquecimento Curricular obedece aos seguintes procedimentos:

1.1. Diariamente, o Coordenador de Estabelecimento regista a falta do docente em impresso proprio designado

“Relagédo de faltas”;

1.2. O impresso contendo a relagdo de faltas é datado e assinado pelo Coordenador de Estabelecimento e
entregue, diariamente, nos Servicos de Administragcdo Escolar ao Assistente Técnico responsavel, via e-mail ou

em suporte papel;

1.3. O Assistente Técnico entrega-o juntamente com os respetivos documentos originais de justificacdo de faltas,

ao Coordenador Técnico para conferir e rubricar o impresso “Relacdo de faltas”;

1.4. Assistente Técnico procede a validagdo das faltas no Portal da Educagdo do Municipio de Paredes submetidas

pelos docentes;

1.5. Apos verificagdo, a Diretora procede a homologacdo das faltas no Portal da Educagdo do Municipio de Paredes

com o preenchimento do modelo “Participacdo de faltas ao servigo”;
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1.6. No final de cada més, o Assistente Técnico responsavel envia os documentos originais de justificacdo de faltas

apenas quando se trate de atestado médico ou baixa médica para os recursos humanos do Municipio de Paredes;

1.7. O Assistente Técnico responsavel procede ao arquivo do impresso “Relagdo de faltas” e dos documentos

originais ou cépia, no caso de atestados médicos ou baixas médicas, de justificacdo de faltas.

Segundo e terceiro ciclos do ensino bdsico e do ensino secundario
1. O registo de presencas € efetuado na aplicagdo netAlunos do sistema GIAE.

2. A marcacgdo de falta ao pessoal docente dos segundo e terceiro ciclos e do ensino secundario obedece aos seguintes

procedimentos:

2.1. Diariamente, o Assistente Operacional regista as faltas dos docentes em impresso proprio designado “Relacdo

de faltas a apresentar nos Servicos Administrativos”;

2.2. No dia seguinte, o Assistente Operacional entrega o impresso “Relacdo de faltas a apresentar nos Servigos
Administrativos” ao Encarregado Operacional para o verificar e rubricar. Posteriormente, o Encarregado

Operacional entrega-o nos Servicos de Administracdo Escolar, ao Assistente Técnico responsavel;

2.3. O Assistente Técnico responsdvel entrega o impresso “Relacdo de faltas a apresentar nos Servigos
Administrativos” juntamente com os respetivos documentos originais de justificacdo de faltas ao Coordenador

Técnico para conferir e o rubricar;

2.4. Apos verificagdo, o Coordenador Técnico devolve o impresso e os respetivos documentos originais de

justificacdo de faltas ao Assistente Técnico que os faz chegar a Diretora para os homologar.

2.5. Compete ao Assistente Técnico registar as faltas no programa informatico GPV, arquivar o impresso “Relacdo

de faltas” e os documentos originais de justificacdo de faltas no dossié proprio;

2.6. O controlo da assiduidade as reunides dos docentes é feito pela presidente da reunido com a entrega de copia
do rosto da ata da respetiva reunido nos Servigos de Administracdo Escolar ao Assistente Técnico, no dia util

seguinte a realizacdo da reunido.
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VII - REGRAS PARA O CONTROLO DA ASSIDUIDADE DO PESSOAL NAO DOCENTE

Educacgdo pré-escolar e primeiro ciclo

1. O registo de presencas é efetuado no leitor de cartGes magnéticos localizado no hall de entrada da Escola Basican.21e

na Escola Basica n.2 2.

2. A marcacdo de falta ao pessoal ndo docente da educacdo pré-escolar e do 1.2 ciclo obedece aos seguintes

procedimentos:

2.1. O Coordenador de Estabelecimento regista as faltas didrias do Assistente Operacional em impresso designado

“Relacdo de faltas”;

2.2. O impresso contendo a relagdo de faltas é datado e assinado pelo Coordenador de Estabelecimento e
entregue, diariamente, nos Servicos de Administracdo Escolar, ao Assistente Técnico responsavel, via e-mail ou

em suporte papel;

2.3. O Assistente Técnico entrega o impresso juntamente com os documentos originais de justificacdo de faltas

ao Coordenador Técnico para os conferir e rubricar;

2.4. O Assistente Técnico procede a validagdo das faltas no Portal da Educagdo do Municipio de Paredes

submetidas pelo pessoal ndo docente;

2.5. Ap6s verificacdo, a Diretora procede a homologacdo das faltas no Portal da Educacdo do Municipio de Paredes

com o preenchimento do modelo “Participacdo de faltas ao servico”;

2.6. Nofinal de cada més, o Assistente Técnico responsavel envia os documentos originais de justificagdo de faltas

apenas quando se trate de atestado médico ou baixa médica para os recursos humanos do Municipio de Paredes;

2.7. O Assistente Técnico responsavel procede ao arquivo do impresso “Relacdo de faltas” e dos documentos

originais ou copia, no caso de atestados médicos ou baixas médicas, de justificagdo de faltas.

Pessoal ndo docente dos segundo e terceiro ciclos do ensino basico e do ensino secundario

1. O registo de presencas dos assistentes operacionais é efetuado no leitor de cartdes magnéticos localizado na portaria

da Escola Basica e Secundaria.
2. A marcacdo de falta ao pessoal ndo docente obedece aos seguintes procedimentos:

2.1. O Encarregado Operacional regista as faltas didrias do Assistente Operacional em impresso designado

“Relagdo de faltas a apresentar nos Servigos Administrativos”.

2.2. Este documento é datado e assinado pelo Encarregado Operacional que o entrega, no dia Util seguinte, nos

Servigos de Administracdo Escolar, ao Assistente Técnico responsavel;

2.3. O Assistente Técnico responsdvel entrega o impresso “Relacdo de falta a apresentar nos Servigos
Administrativos” juntamente com os documentos originais de justificacdo de faltas ao Coordenador Técnico para

conferir e o rubricar.
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2.4. Apds verificacdo, o Coordenador Técnico devolve o impresso “Relagdo de faltas a apresentar nos Servigos

Administrativos” e os respetivos documentos originais de justificacdo de faltas ao Assistente Técnico.

2.5. O Assistente Técnico procede a validacdo das faltas no Portal da Educacdo do Municipio de Paredes

submetidas pelo pessoal ndo docente;

2.6. Ap6s verificagdo, a Diretora procede a homologacgdo das faltas no Portal da Educacdo do Municipio de Paredes

com o preenchimento do modelo “Participacdo de faltas ao servigo”;

2.7.Nofinal de cada més, o Assistente Técnico responsavel envia os documentos originais de justificacdo de faltas

apenas quando se trate de atestado médico ou baixa médica para os recursos humanos do Municipio de Paredes;

2.8. O Assistente Técnico responsavel procede ao arquivo do impresso “Relagdo de faltas” e dos documentos

originais ou cépia, no caso de atestados médicos ou baixas médicas, de justificacdo de faltas.

Assistentes Técnicos

1. O registo de presencas dos Assistentes Técnicos é efetuado no leitor de cartdes magnéticos localizado na portaria da

Escola Basica e Secundaria.
2. A marcacdo de falta aos Assistentes Técnicos obedece aos seguintes procedimentos:

2.1. O Assistente Técnico responsdvel marca a falta do Assistente Técnico no impresso designado “Relagdo de
faltas a apresentar nos Servicos Administrativos”. Na auséncia do Assistente Técnico responsavel, a marcacdo de

faltas é feita por um Assistente Técnico indicado pelo Coordenador Técnico;

2.2. Posteriormente procede-se de acordo com o explanado nos niumeros 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.7 e 2.8 relativos ao

pessoal ndo docente dos segundo e terceiro ciclos do ensino basico e do ensino secundario.

Técnicos superiores

1. O registo de presencas dos Técnicos Superiores é efetuado no leitor de cartdes magnéticos localizado na portaria da

Escola Basica e Secundaria.
2. A marcacdo de falta ao pessoal ndo docente obedece aos seguintes procedimentos:

2.1. O Encarregado Operacional regista as faltas diarias do Técnico Superior em impresso designado “Rela¢do de

faltas a apresentar nos Servicos Administrativos”.

2.2. Este documento é datado e assinado pelo Encarregado Operacional que o entrega, no dia Util seguinte, nos

Servigcos de Administracdo Escolar, ao Assistente Técnico responsavel;

2.3. O Assistente Técnico responsdvel entrega o impresso “Relacdo de falta a apresentar nos Servigos
Administrativos” juntamente com os documentos originais de justificacdo de faltas ao Coordenador Técnico para

conferir e o rubricar.
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2.4. Apds verificacdo, o Coordenador Técnico devolve o impresso “Relagdo de faltas a apresentar nos Servigos

Administrativos” e os respetivos documentos originais de justificacdo de faltas ao Assistente Técnico.

2.5. Apos verificagdo, o Coordenador Técnico devolve o impresso e os respetivos documentos originais de

justificacdo de faltas ao Assistente Técnico que os faz chegar a Diretora para os homologar.

2.6. Compete ao Assistente Técnico registar as faltas no programa informatico GPV, arquivar o impresso “Relagdo

de faltas” e os documentos originais de justificacdo de faltas no dossié proprio;

2.7. O controlo da assiduidade as reuniGes dos Técnicos Superiores é feito pela presidente da reunido com a
entrega de copia do rosto da ata da respetiva reunido nos Servicos de Administracdo Escolar ao Assistente Técnico,

no dia Util seguinte a realizagdo da reunido.

Pessoal ndo docente ao abrigo do contrato emprego - insergao

1. A marcac¢do de falta ao Assistente Operacional ao abrigo do contrato emprego-insercdo obedece aos seguintes

procedimentos:
1.1. Diariamente, o trabalhador rubrica a folha de presenca diaria enviada pelo Municipio de Paredes;

1.2. Caso se verifique a auséncia do trabalhador, o Coordenador de Estabelecimento, no caso de o trabalhador
exercer funcdes nos estabelecimentos da educagdo pré-escolar e do 1.2 ciclo, e o Encarregado Operacional, no
caso de o trabalhador exercer fun¢des na escola-sede, marcam a falta na folha de presenca colocando a palavra

“FALTOU”;

1.3. No dia util imediatamente a seguir ao dia em que faltou, o trabalhador dirige-se aos Servigos de

Administragdo Escolar e entrega os documentos comprovativos da falta;

1.4. Mensalmente, a folha de presencas é entregue nos Servicos de Administracdo Escolar pelo Coordenador de
Estabelecimento, no caso dos trabalhadores que exercem fungdes nos estabelecimentos da educagdo pré-escolar
e no 1.2 ciclo, e pelo Encarregado Operacional, no caso dos trabalhadores exercerem fung¢des na Escola Basica e

Secundaria de Lordelo;

1.5. O Assistente Técnico responsavel da a conhecer a Diretora a folha de presencas diaria juntamente com os

justificativos de faltas;

1.6. O Assistente Técnico responsavel envia a folha de presencas e as respetivas justificacdes para o sector dos

recursos humanos da educacdo da Camara Municipal de Paredes.

Observacoes:

Mesmo que ndo haja faltas a registar, o impresso “Relacdo de faltas” é sempre entregue nos Servicos de Administracao

Escolar.

VIil. PROCEDIMENTOS DE CONTROLO SOBRE AS FALTAS E JUSTIFICACOES APRESENTADAS POR MOTIVOS DE DOENGA
DO PESSOAL DOCENTE E NAO DOCENTE
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- Nas justificacdes apresentadas pelo pessoal docente e ndo docente, por motivos de doenca, o Assistente Técnico
responsavel deverd colocar uma informa¢do no documento de justificagdo que faga o enquadramento da falta e sua

consequéncia sobre a remuneragdo a processar para cumprir o previsto no artigo 15.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

- Nas justificacBes apresentadas pelo pessoal docente e ndo docente, por parentalidade, o Assistente Técnico responsavel
pela assiduidade do pessoal docente e ndo docente, deve anexar uma informacdo técnica, na qual se encontram refletidos
os valores apurados, elaborada pela Assistente Técnica responsavel pela area dos vencimentos, validada pelo Coordenador

Técnico e homologada pelo Conselho Administrativo.

- Os mapas mensais de registo de faltas do pessoal docente e ndo docente, obtidos da aplicagdo GPV, deverdo ser
impressos pelos assistentes técnicos para conferéncia e validagdo dos registos antes do processamento das remuneragdes,

confrontando a classificacdo da falta com o documento de justificagéo.

- O mapa anual da assiduidade do pessoal docente e do pessoal ndo docente deverd ser assinado pela Diretora e pelo
Coordenador Técnico e devera ser disponibilizado aos trabalhadores no momento em que estes assinam o seu registo
biografico, de forma a procederem a conferéncia das faltas e, deste modo, ficarem informados sobre a sua assiduidade.

Este mapa reporta-se a 31 de agosto, no caso do pessoal docente, e a 31 de dezembro, no caso do pessoal ndo docente.
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IX. ORGANIZACAO DOS PROCESSOS INDIVIDUAIS DO PESSOAL DOCENTE E NAO DOCENTE

1. Os processos individuais do pessoal docente e ndo docente (Técnicos superiores) deverdo ser organizados através de
um arquivo, recorrendo a um indice normalizado, de forma a garantir uma eficiente pesquisa e consulta da documentacao,

com observancia dos termos da Portaria n.2 1310/2005, de 21 de dezembro.

2. Devera zelar-se para manter a confidencialidade dos processos. Para tal, o Coordenador Técnico deverd garantir que os

mesmos apenas possam ser consultados, por quem tiver expressa autorizagdo por si ou pela Diretora.
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X. AJUDAS DE CUSTO

Considerando que as desloca¢des de funcionarios (trabalhadores da fungdo publica) por motivo de servigo publico, em
territério nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos com transporte e ainda subsidio de viagem e de marcha,

definem-se os seguintes procedimentos para a escola:

1. Os Boletins itinerarios de deslocacdes de pessoal docente e ndo docente deverdo ser entregues na drea de pessoal dos

Servicos de Administragdo Escolar, devidamente preenchidos e acompanhados da correspondente fundamentacgao.

2.0 modelo de impresso a utilizar é designado por “boletim itinerario” — modelo n2 683, exclusivo da INCM, S.A., adquirido

na papelaria da escola.

3. As despesas de transporte dos funcionarios quando deslocados em servico devidamente autorizados podem satisfazer-

se de dois modos:
a) atribuicdo de subsidio por quildmetro percorrido;
b) pagamento da despesa efetivamente realizada.

4. S3o contempladas as seguintes atividades: acGes programadas superiormente de caracter obrigatério; reunides
convocadas superiormente para professores supervisores e classificadores de provas de exame; levantamento e entrega

de provas de exame.

5.Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almoco, serd deduzido o abono diario do subsidio de refeicdo

na importancia das ajudas de custas.

6. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio e as localidades onde se vai realizar o servigo, e o docente
reconheca que Ihe é mais favoravel a utilizacdo de automovel préprio em alternativa aos transportes publicos, a deslocacdo
é autorizada desde que dai ndo resultem maiores encargos para o estado que os correspondentes a utilizacdo dos

transportes publicos.

7. Serdo autorizadas as desloca¢des em automaovel proprio, sujeitas a despacho fundamentado da Diretora, desde que da
mesma resultem beneficios para o desenvolvimento das atividades da escola, nomeadamente o aumento de encargos e o

prejuizo de atividades letivas ou ndo letivas.

8. Para efeitos da contabilizagdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerario, sera sempre registado o nimero

de quildmetros definido no percurso tendo como referéncia o Google Maps.
9. Serdo abonados os percursos de acordo com a legislagdo em vigor.
10. A legislagdo aplicavel ao processo das ajudas de custo € a seguinte:

a) Decreto-lei n.2 106/98, de 24 de abril;

b) Portaria n.2 30-A/2008, de 10 de janeiro.
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Sinopse mais relevante do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril.

- Domicilio necessario (artigo 2.92)

Sem prejuizo do estabelecido em lei especial, considera-se domicilio necessdrio, para efeitos de abono de ajudas de custo:
a) A localidade onde o funciondrio aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servigo.

- DeslocagGes diarias (artigo 4.2)

[...] as que se realizam num periodo de vinte e quatro horas e, bem assim, as que, embora ultrapassando este periodo, nGo
impliquem a necessidade de realizagdo de novas despesas.

- Deslocag@es por dias sucessivos (artigo 5.9)

[...] as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas e néo estejam abrangidas na parte final do
artigo anterior.

- Direito ao abono (artigo 6.9)

S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas desloca¢des didrias que se realizem para além de 5 Km do domicilio necessdrio
e nas deslocagbes por dias sucessivos que se realizem para além de 20 Km do mesmo domicilio.

- Contagem das distancias (artigo 7.9)

[...] sGo contadas da periferia da localidade onde o funciondrio ou agente tem o seu domicilio necessdrio e a partir do ponto
mais préximo do local de destino.

- CondicGes de atribuicdo (artigo 8.2)

1- 0 abono da ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte da importdncia didria que estiver fixada ou da sua
totalidade, conforme o disposto nos niumeros seguintes.
2 — Nas deslocagbes didrias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo didria:

a) Se a deslocagéio abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e as 14 horas — 25%;

b) Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e as 21 horas — 25%;

c¢) Se a deslocagdo implicar alojamento — 50%.

3 — Nas deslocagbes por dias sucessivos abonam-se as sequintes percentagens da ajuda de custo didrio:

a) Dia da partida

Horas da partida Percentagem
AL AS 13 N0MAS ettt e s 100
Depois das 13 horas até as 21 horas .......ccceveeeeceecee e 75
DepP0is das 21 NOTAS ....c.ooiviieeiecieeee et 50
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b) Dia de regresso

Horas da partida Percentagem
AL AS 13 0TS vt s 0
Depois das 13 horas até as 21 horas ......cccceeeeeeeveecee e 25
Dep0is das 20 NOTAS ....oviviviieeieeeeie et e 50

¢) Restantes dias — 100%.

- Meios de transporte (n.2 2 do artigo 18.9)

[...] devem utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se, em casos especiais, uso
do automovel préprio do funciondrio ou agente ou o recurso ao automdvel de aluguer, sem prejuizo da utilizacéo de outro

meio de transporte que se mostre mais conveniente desde que em relagdo a ele esteja fixado o respetivo abono.

- Uso de automovel proprio (artigo 20.9)

1- A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servicos nos termos dos numeros seguintes, pode ser
autorizado, com o acordo do funciondrio ou agente, o uso de veiculo prdprio nas deslocagbes em servico em territdrio
nacional.

2- O uso de viatura propria so é permitido quando, esgotadas as possibilidades de utilizagdo econdmica das viaturas afetas
ao servigo, o atraso no transporte implique grave inconveniente para o servigo.

3- Na autorizagdo individual para o uso de automaovel proprio deve ter-se em consideracdo, o interesse do servico numa
perspetiva econémico-funcional mais rentdvel.

4- A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser autorizado o uso de veiculo proprio em deslocagées de servigo
para localidades servidas por transporte publico que o funciondrio ou agente devesse, em principio, utilizar, abonando-se,

neste caso, apenas o montante correspondente ao custo das passagens no transporte coletivo.

- Uso de automovel de aluguer (artigo 21.9)

O transporte em automdvel de aluguer so deve verificar-se nos casos em que a sua utilizagdo seja considerada indispensdvel

ao interesse dos servigcos e mediante prévia autorizacgdo.

- Casos especiais (artigo 22.9)

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

2- Para efeitos do pagamento dos quantitativos autorizados, os interessados apresentam nos servicos os documentos

comprovativos das despesas de transportes ou os boletins itinerdrios devidamente preenchidos.
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- Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (artigo 26.2)

As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente despendido, podendo o seu pagamento ser

efetuado nas formas sequintes:

a) Através de requisicdo de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por reembolso ao
funciondrio ou agente;
b) Atribuicdo de subsidio por quilometro percorrido, calculado de forma a compensar o funciondrio ou agente da

despesa realmente efetuada.
- Subsidio de transporte (artigo 27.9)
1- O subsidio de transporte depende da utilizagdo de automdvel prdprio do funciondrio ou agente.
2 - O abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio necessdrio dos funciondrios ou agentes.

- Documentacdo das despesas (artigo 31.9)

1- As despesas efetuadas com transportes sGo reembolsadas pelo montante despendido, mediante a apresentag¢éo dos
documentos comprovativos.

2- As despesas efetuadas com transportes nas dreas urbanas e suburbanas, por motivo de servico publico, podem ser
documentadas com a apresentacdo de uma relagdo dos quantitativos despendidos em cada deslocacdo, devidamente

visada pelo dirigente do servigo.

- Subsidio de refei¢do (artigo 37.2)

O quantitativo correspondente ao abono didrio do subsidio de refeicéio é deduzido nas ajudas de custo, quando as despesas

sujeitas a compensagdo incluirem o custo do almogo.

As instrucdes para o preenchimento do boletim itinerario de desloca¢des constam no anexo VII.
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XI. PROCEDIMENTOS A ADOTAR PARA O PROCESSAMENTO DAS REMUNERACOES, DOS ABONOS E DE OUTROS
VALORES DOS TRABALHADORES

Para o processamento de todos os abonos (vencimentos, subsidio de refeicdo, subsidio de natal, subsidio de férias, férias
ndo gozadas, compensagdo por caducidade do contrato, abono de familia, abono por falhas) que impliquem acerto de

contas, procede-se da seguinte forma:

a) O Assistente Técnico responsavel pela area dos vencimentos procede ao preenchimento do modelo interno

(MAO1), no qual estédo refletidos os valores do trabalhador.
b) Depois de preenchido, este modelo é conferido e validado pelo Coordenador Técnico.

c) Posteriormente, o mesmo documento é enviado ao Conselho Administrativo para que autorize a realizagdo do

pagamento.

De seguida apresentam-se os procedimentos para o processamento dos abonos suprarreferidos.

1. Vencimentos

1.1. Para o processamento dos vencimentos do pessoal docente, o Assistente Técnico terd que ter em consideragcdo os
seguintes dados:

- inicio de fungBes/cessacdo de funges do docente;

- horério de trabalho, em horas, do docente;

- direito ao subsidio de refeicédo;

- indice de vencimento.

1.2. As férmulas para o processamento do vencimento de pessoal docente com hordrio incompleto sdo:

Docentes da educacdo pré-escolar e do primeiro ciclo

Valor do vencimento = (Remuneragdo base x n.2 de horas) / 25 horas
Docentes dos segundo e terceiro ciclos do ensino basico e do ensino secundario

Valor do vencimento = (Remuneragdo base x n.2 de horas) / 22 horas

1.3. Para o processamento do valor da hora dos trabalhadores ndo docentes com contrato a tempo parcial (pessoal de

limpeza), utiliza-se a seguinte formula:

Valor da hora = (RMMG x 12) / (52 x 35 horas)

RMMG: Retribuicdo minima mensal garantida
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2. Subsidio de refeigdo

2.1. Pessoal docente com horério de trabalho incompleto

2.1.1. Ao pessoal docente contratado com horario de trabalho incompleto sera atribuido o subsidio de refeicdo
desde que o exercicio das respetivas funcdes se distribua por 2 periodos didrios ou que preste servico por um

periodo minimo diario de 4 horas.
2.2. Pessoal ndo docente com horario de trabalho a tempo parcial

2.2.1. O processamento do subsidio de refeicdo devera ser efetuado, por inteiro, sempre que a prestacdo de

trabalho diario seja igual ou superior 3.5 horas.

2.2.2.Nocaso em que a prestacdo de trabalho a tempo parcial seja inferior a metade da duragado diaria do trabalho
a tempo completo, ou seja, inferior a 3.5, devera o processamento do abono em causa atender a propor¢do do
respetivo periodo normal de trabalho semanal. Assim, o valor do subsidio de refei¢do é processado de acordo

com a seguinte férmula:

Valor do subsidio de refei¢do/dia:

(N.2 de horas diérias de trabalho x valor do subsidio de refei¢do) / (periodo normal de trabalho)

3. Subsidio de Natal

3.1. Para o processamento do valor do subsidio de Natal do pessoal docente, o Assistente Técnico tera que ter em
consideragao os seguintes dados:

- inicio de fungBes/cessacdo de fun¢es do docente;

- horério de trabalho, em horas, do docente;

- indice de vencimento do docente.
3.2. O valor do duodécimo do subsidio de Natal é processado da seguinte forma:
Valor do subsidio de Natal = (Remuneracgdo base x n.2 do contrato) / 365

4, Subsidio de férias

Para o processamento do subsidio de férias do pessoal docente, o Assistente Técnico terd que ter em consideragdo os
seguintes dados:

- Inicio de fungdes/cessacdo de fungdes do docente;

- horario de trabalho, em horas, do docente;

- indice de vencimento, do docente;

Valor do subsidio de férias = (Remuneracdo base x n.2 de dias de férias) / 22

5. Férias ndo gozadas

Para o processamento do valor das férias ndo gozadas pelo pessoal docente procede-se da seguinte forma:

Valor das férias ndo gozadas = (Remuneracdo base x n.2 de dias de féria a abonar) / 22
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6. Compensacdo por caducidade do contrato

6.1. Para o processamento do valor da compensacdo por caducidade do contrato do pessoal docente, o Assistente Técnico
terd que ter em consideracao os seguintes dados:

- inicio de fun¢des/cessacdo de funcdes do docente;

- horéario de trabalho, em horas, do docente;

- indice de vencimento do docente.

6.2. Para o processamento do valor da compensacdo por caducidade do contrato (CCC) utiliza-se a seguinte formula:
Valor da CCC = (Remuneracg3o didria x 18 x n.2 de dias do contrato) / 365

Valor da remuneracdo didria = Remunerac¢do base mensal / 30

7. Abono de familia para criangas e jovens

Para o pagamento do abono de familia requerido pelos trabalhadores, a Assistente Técnica deve consultar o requerimento
(modelo da Seguranca Social) do abono de familia.

8. Abono para falhas

8.1. O processamento do valor de abono para falhas pelo exercicio efetivo de fungdes é feito com base no valor de €86.29
(oitenta e seis euros e vinte e nove céntimos), previsto na Portaria n.2 135-C/2008, de 31 de dezembro, e as orientac¢des

emanadas do |GeFE.

8.2. O valor diario do abono para falhas é calculado da seguinte forma:

Valor didrio do abono para falhas = (Abono para falhas x 12) / (n.2 de dias de trabalho x 52)

Pagina 39 de 69



A.E. Lordelo SCl

XIl. ANEXOS

Anexo | — Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens

Predmbulo

No ambito da contabilidade patrimonial, uma das condi¢cdes fundamentais é a elaborag¢do do inventdrio onde devem
constar todos os elementos constitutivos do patriménio do Agrupamento de Escolas de Lordelo (AEL), nomeadamente, da

Escola Basica e Secundaria de Lordelo, doravante designada por escola.

O inventario geral dos elementos constitutivos do patrimdnio da escola, consagra-se num instrumento econémico-

financeiro de extrema importancia no ambito da gestdo e controlo da sua atividade patrimonial.

A identificacdo de todos os recursos patrimoniais e a sua respetiva inventariacdo permitirdo que a nova pratica

contabilistica seja aplicada com o rigor que se imp&e atualmente.

E pelo inventdrio que a escola conhece a estrutura do seu ativo imobilizado, dispde de elementos para a elaboragdo do
balanco inicial e das demonstra¢des financeiras anuais, referidas no novo regime contabilistico, da mesma forma que
faculta os elementos necessarios a contabilizacdo das amortizacGes, pelas quais se quantificam as depreciacdes dos bens

ocorridas ao longo do tempo.

O processo de requalificacdo fisica e funcional da escola constituird um momento estratégico crucial para a adoc¢do gradual

destes procedimentos, dotando-se esta de todos os instrumentos considerados centrais para uma gestdo de maior eficacia.

Assim, no processo de inventariacdo do patrimdnio da escola, é imprescindivel a elaboragdo de um regulamento onde se
encontrem as instrucdes que permitam a divulgacdo e imposi¢ao aos intervenientes no processo, dos procedimentos de
inventariacdo, avaliacdo e atualizagdo do patrimdnio. Todavia, para uma suficiente e eficaz gestdo patrimonial é necessario
que o referido regulamento defina objetivamente uma série de critérios e procedimentos a adotar em situagdes de
aquisicdo, alienagdo, cedéncia, roubo, entre outras situacdes, para que a funcdo de controlo de patrimdnio da escola

esteja, na sua integra, assegurada.

Assim, com o presente regulamento, os modelos e anexos correspondentes, pretende-se que sejam criadas as condicdes
para a adogdo gradual, mas consistente, dos principios e regras estabelecidas no Sistema de Normalizagdo para as

Administracdes Publicas (SNC - AP) e no Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE).
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Seccgdo | - Principios Gerais

(artigo 1.9)
Lei habilitante
O presente regulamento de cadastro e inventario dos bens da escola (CIBE) é elaborado em conformidade com a Portaria

n.2 671/2000, de 17 de abril, (CIBE), de forma a proceder-se a execu¢do da Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro.

(artigo 2.9)

Objetivos
Sdo objetivos do CIBE:
a) obedecer as exigéncias e regras definidas pelo SNC-AP e CIBE, nomeadamente no que concerne a sistematizagdo dos
inventdrios base, a definigcdo e uniformizacdo dos critérios de inventariacdo dos bens da escola e a respetiva contabilizacdo;
b) estabelecer os principios gerais de inventariacdo, aquisicdo, registo, afetacdo, seguros, abate, reavaliacdo e gestdo dos
bens moveis, imdveis e veiculos da escola, assim como as competéncias dos diversos servicos do agrupamento envolvidos
na prossecucdo destes objetivos;
¢) proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada do imobilizado corpdreo do AEL. No ambito da gestdo patrimonial
do AEL integra-se a observancia de uma correta afetacdo dos bens pelos diversos servigos, tendo em consideragdo, ndo so6
as necessidades dos mesmos, mas também a sua melhor utilizacdo face as atividades desenvolvidas e ao incremento da

eficiéncia das operacGes.

(artigo 3.9)
Ambito de Aplicacdo
1. O CIBE abrange:
a) todos os bens mdveis e imdveis da escola que ndo se destinem a serem vendidos ou transformados no decurso da
atividade normal das operagGes da escola, quer sejam propriedade, quer sejam em regime de locagdo financeira;
b) todos os bens referidos na alinea anterior sdo classificados de acordo com as normas constantes na Portaria n.2

671/2000, de 17 de abril.

(artigo 4.9)
Nogdes gerais

Para efeitos do presente regulamento entende-se por:

Patriménio, os bens tangiveis, com vida Util superior a um ano, equivalente ao que no SNC-AP se designa por imobilizado

corpéreo, inclui-se também as benfeitorias e grandes reparacdes que acrescam ao custo dos bens em causa;

Cadastro, o registo permanente e atualizado de todos os elementos constantes do ativo imobilizado corpdreo, bem como

as modificagGes por eles sofridas no decurso do tempo;
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Inventario, o levantamento sintético, ordenado e atualizado referente a uma determinada data, isto é, uma relacdo
completa dos bens que compde o ativo imobilizado da escola, devidamente identificados, classificados, localizados,

registados e valorizados de acordo com os critérios estabelecidos pelo presente regulamento;

Mapa dos bens, uma listagem descritiva de todos os bens existentes em cada sala, gabinete ou servigo.

(artigo 5.9)
Inventdrio dos Moveis
1. O inventdrio dos moveis da escola integra todos os bens moveis duradouros, classificados na contabilidade patrimonial
na classe 4.
2. Para efeitos das presentes instrucées, sdo bens duradouros os que ndo tém consumo imediato, em regra, com uma
duragdo Util superior a um ano.
3. Para efeitos de registo de cada movel no inventario é preenchida uma ficha F1 — CIME (Ficha de Identificacdo de Mdveis),

prevista no CIBE.

(artigo 6.2)
Inventdrio Artistico — Cultural
1. O inventdrio artistico e cultural integra todos os bens da escola considerados como patrimdnio artistico cultural,
nomeadamente os livros, as revistas e outro material de leitura da biblioteca.

2. O patrimonio artistico e cultural é inventdrio em suporte informatico proprio (Biblionet).

Seccdo Il - Inventario e Cadastro

(artigo 7.9)

Fases de Inventdrio
1. As fases do inventario dos bens incluidos neste regulamento compreendem a aquisicdo, a administracdo e o abate.
2. A aquisicdo dos bens da escola obedecera ao regime juridico e aos principios gerais de realizacdo de despesas em vigor,
bem como aos métodos e regras estabelecidas no SNC-AP.
3. A administracdo abrange a afetacdo, a conservacao, a atualizagcdo dos dados e a transferéncia.
4. O abate compreende a saida do bem do inventéario e cadastro da escola.
5. Para efeitos de registo de cada bem no inventario é preenchida uma ficha de identificagcdo do bem, F1, e uma ficha de

identificacdo de inventario, F2, previstas no CIBE.
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(artigo 8.9)
Procedimentos de inventario inicial
1. Agquando do inventario inicial o Coordenador Técnico coordenard o processo no sentido de arbitrar as situagdes que se
podem evidenciar como mais controversas, atendendo ao tipo de operacdes que estdo em causa.
2. A inventariagdo inicial, para efeitos da elaboracdo do primeiro balanco patrimonial da escola, compreende as seguintes
operagdes:
a) Arrolamento - consiste na elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a inventariar;
b) reconciliacdo fisica-contabilistica - consubstancia-se no conjunto de procedimentos para se estabelecer a
relacdo entre os bens existentes e os respetivos registos contabilisticos, e proceder as respetivas retificagdes a
que haja lugar;
c) descricdo - consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua
identificacdo;
d) avaliacdo - atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de valorimetria
aplicaveis, designadamente os critérios definidos no presente regulamento;
e) registo - preenchimento da ficha de identificacdo de cada bem existente no AEL;
f) etiqguetagem - consiste na colocacdo de etiquetas nos bens inventariados, com o cddigo respetivo a sua
identificagcdo (niUmero de inventario).
3. Os bens que ndo se encontrem em condicGes de produzir beneficios deverdo ser abatidos, por meio da alienacdo ou
simplesmente destruidos.

4. A valorizacdo dos bens deve ser definida de acordo com as regras gerais definidas no presente regulamento.

(artigo 9.9)
Regras gerais de inventariagao

1. As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sao as seguintes:
a) sdo considerados inventaridveis todos os bens que tenham uma vida Util superior a um ano;
b) os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo, até ao seu abate, prologando-se
em termos cadastrais;
c) a aquisicdo dos bens deve ser registada na ficha de identificacdo do bem F1;
d) nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdo do bem, adota-se o ano do inventdrio inicial, para
se estimar o periodo de vida Gtil do mesmo que corresponde ao periodo de utilizagdo, durante o qual se amortiza
totalmente o seu valor;
e) as amortiza¢des de cada bem sdo efetuadas nos termos do presente regulamento e de acordo com o disposto
no CIBE;
f) as alteracBes e abates verificados no patrimonio serdo objeto de registo na respetiva ficha de identificagdo do
bem (F1), com as devidas especificacbes;
g) os bens que evidenciem ainda vida fisica (condigGes normais de funcionamento) e que se encontrem
totalmente amortizados deverdo ser objeto de avaliacdo, sempre que se justifique, pelo responsavel nomeado

pela escola, sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida util;
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h) todo o processo de inventario e respetivo controlo tera por base a ficha de identificacdo de cada bem (F1) e
serd efetuada através de meios informaticos que permitam a obtencdo de informacgdo atualizada de qualquer
bem, individualmente, por tipo de bem. Este processo permite ainda a obtencdo automadtica das fichas F1, F2 e
F3.
2. No ambito da gestdo dinamica do patriménio e posteriormente a elaboragdo do inventario inicial e respetiva avaliagao,
deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:
a) as fichas de registo sdo mantidas permanentemente atualizadas, em fun¢do das modificagdes ocorridas nos
bens;
b) as fichas de registo sdo agregadas nos respetivos dossiés de inventario;
c) reconciliagGes mensais entre o registo das fichas do imobilizado e os registos contabilisticos, quanto aos

montantes de aquisicdo e das amortizacGes acumuladas.

(artigo 10.9)
Conferéncias fisicas
1. As conferéncias fisicas consistem numa verificagdo dos bens do ativo imobilizado da escola, com vista a:
a) credibilizar e atualizar todo o cadastro da escola;
b) detetar material ainda ndo inventariado;
c) conferir a correta localizagdo dos bens.
2. As conferéncias fisicas a realizar distinguem-se em dois niveis:
1.2 Nivel - as efetuadas pelo responsdvel de cada unidade organica ou pessoas por ele delegadas, com a
periodicidade trimestral, abrangendo todo o equipamento integrante;
2.2 Nivel - a efetuada pelo responsavel maximo da escola ou por pessoas delegadas por ele, num prazo maximo
de 3 anos, afim de todos os bens do ativo imobilizado da escola sejam totalmente verificados. Caso existam

irregularidades deve proceder-se a sua regularizacdo e ao apuramento de responsabilidades, se for o caso.

(artigo 11.9)
Guarda e conservagdo de bens
1. O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservacdo do mesmo, devendo participar superiormente
qualquer desaparecimento de bens bem como qualquer fato relacionado com o seu estado operacional ou de reparagao,
sem prejuizo do eventual apuramento de responsabilidades.
2. A necessidade de reparacdo ou conservacdo deve ser comunicada ao responsavel maximo da escola, que promovera as

diligéncias necessarias.
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Seccdo Il - Suportes Documentais

(artigo 12.9)
Suportes documentais
Para o cumprimento do determinado no presente regulamento e para uma melhor racionalizagdo na ética da gestdo e
controlo de bens patrimoniais, sdo elaborados os seguintes documentos:
a) fichas de registo;

b) mapas sintese dos bens inventariados.

(artigo 13.9)
Fichas de registo

1. Para efeitos de inventdrio e atualizagdo sistematica do CIBE, todos os inventdrios de base adotam trés tipos de fichas
que deverdo ser preenchidas de acordo com a codificagdo constante do classificador geral do CIBE.
2. Como referido no nimero anterior, os inventarios de base adotam trés modelos de fichas, designadamente:

a) ficha de identificagdo do bem (F1), a preencher por cada bem existente, na qual se registam todos os fatos

patrimoniais desde a aquisicdo do bem até ao seu abate;

b) ficha de inventario (F2), ficha anual que resulta das modificagGes fisicas dos bens, grandes reparacgées,

reavaliagGes ou sempre que algum dos campos F1 sofra alteragdes;

c) ficha de amortizacGes (F3), na qual se registam os decréscimos do valor contabilistico dos bens, sofridos em

funcdo do tempo decorrido, do seu uso e do seu desgaste.

(artigo 14.9)

Ficha de identificagdo do bem (F1)
1. A ficha de identificacdo do bem (F1) tem como objetivo a identificagdo do bem modvel, imdvel e veiculo desde a sua
aquisicdo até ao seu abate, inscrevendo-se nela toda a informacgdo relevante para a sua caracterizagdo.
2. A F1 tem em conta a origem do bem e as relacdes econdmico-financeiras que lhe estdo associadas, com vista a
inventariacdo, eventuais alteragdes e outros fatos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida Util de cada bem
do ativo imobilizado.
3. AF1 devera ser elaborada e mantida atualizada mediante suporte informatico que permita, de uma forma automatica,
a obtencdo das fichas F2 - Ficha de inventario, F3 - Ficha de amortizacGes e F4 - Mapas sintese dos bens inventariados,
para além do conhecimento da situagdo em qualquer data desse bem individualmente ou através de informacdo agregada
(categorias, locais, servicos, etc.).
4. Todas as fichas de identificacdo, anexadas nas faturas e processo de despesa correspondentes, deverdo ser assinadas e
agregadas pelo responsavel da escola nos respetivos «dossiés de inventadrio» do imobilizado e contabilidade, que se
relacionem.
5. Para cada bem devera existir uma ficha de identificacdo, que é elaborada de acordo com o modelo definido no CIBE ou

adaptada pela escola.
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6. Na elaboracgdo especial de cada ficha de identificacdo, havera os seguintes codificadores, de registo obrigatério:
a) classificador geral, consiste num cédigo que identifica a classe (trés digitos), tipo de bem e bem (dois digitos),
conforme tabela de acordo com o anexo | do CIBE, com as necessdrias adaptagoes;
b) niumero de inventario, € um numero sequencial que é atribuido ao bem aquando da sua aquisi¢do, sendo
atribuido o nimero um ao primeiro bem a ser inventariado;
c) localizagdo atual, identifica o espaco onde se localiza;

d) tipo de aquisicdo.

(artigo 15.9)

Identificagdo do bem
1. A identificacdo de cada bem faz-se mediante atribuicdo de um codigo correspondente do classificador geral, de um
numero de inventario e segundo a classificagdo do SNC-AP.
2. Outros elementos identificativos dos bens sdo: o espaco fisico onde se encontram os bens dentro da sala, gabinete ou
servico da respetiva unidade organica.
3. A unidade organica corresponde ao centro de custo que identifica o servigo ao qual os bens estdo afetos, baseados no
organigrama em vigor na escola.

4. Aquando da aquisicdo de bens em conjunto é sempre atribuido um nimero de inventario diferente a cada bem.

(artigo 16.9)

Identificagdo dos moveis
1. Em cada bem movel serd, sempre possivel, impresso ou colocado, por meio de etiquetagem, o niumero de inventario
que permita a sua identificagdo.
2. Os bens em que pela sua natureza nao seja passivel de ser colocada a etiqueta deverdo estar arquivados numa pasta de
bens ndo etiquetaveis.
3. Quando se verificar a deterioragdo de alguma etiqueta, devera esse fato ser comunicado ao responsavel da escola, o
qual procedera a respetiva substituicdo.
4. Por regra, cada bem movel deve ser identificado, através da F1 — CIME (ficha de identificacdo de méveis).

5. Em todas as salas, gabinetes, servicos deverad existir a ficha de todos os bens inventariados.

(artigo 17.9)
Ficha de Inventario (F2)
A ficha de inventario (F2) é uma ficha anual que regista o ordenamento sistematico por grandes classes ou tipo de bens

referentes aos acréscimos, diminui¢Ges e outras altera¢des patrimoniais.
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(artigo 18.9)
Ficha de AmortizagGes (F3)
1. A ficha de amortizacBes (F3) é uma ficha anual que regista o decréscimo do valor contabilistico dos bens referidos em
fungdo do tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.

2. Aficha de amortizagGes (F3) elabora-se com base no modelo definido no CIBE.

(artigo 19.9)

Mapas sintese dos bens inventariados (F4)
1. Os mapas sintese dos bens inventariados (F4) sdo elaborados no final de cada ano econémico e refletem a variagdo
dos elementos constitutivos do patriménio afeto a escola.
2. Todos os bens constitutivos do patrimoénio da escola serdo agrupados em mapas sintese dos bens inventariados, que
constituirdo um instrumento de apoio a informacao agregado por tipo de bem e por cddigo de atividade, bem como por
qualquer outra forma que venha a ser conveniente para a salvaguarda do patriménio.
3. Os mapas de sintese de bens inventariados sdo mapas de apoio elaborados por um cddigo de contas do SNC-AP e de

acordo com o classificador geral do CIBE.

Seccdo IV - Competéncias

(artigo 20.9)
Responséveis pelo servigo de patriménio
Compete aos responsaveis pelo servico de patrimonio:
a) promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacdo que assegure o conhecimento de
todos os bens da escola e respetiva localizagao;
b) assegurar o registo inicial, as altera¢des e o abate;
c) elaborar e manter permanentemente atualizado o registo de bens da escola;
d) assegurar a gestdo e controlo de patrimdnio, incluindo a coordenagéo do processamento dos mapas sintese,
entregando um exemplar dos mesmos ao servigo a quem estdo afetos para afixagdo, bem como a implementagado
dos mapas de inventario;
e) executar e acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicdo, transferéncia, permuta e venda,
atendendo as regras estabelecidas no SNC-AP e demais legislagdo aplicdvel;
f) coordenar e controlar a atribuicdo dos niumeros de inventdrio, o qual ndo deve ser dado a outro bem, mesmo
depois de abatido ao inventario;
g) manter atualizados os registos e inscricdes matriciais dos prédios urbanos, bem como todos os demais bens
que por lei, estdo sujeitos ao registo;
h) coordenar e controlar a codificacdo por localizagdo dos bens;
i) proceder a atualizacdo anual, incluindo as amortizacGes e reavaliacBes permitidas por lei;

j) zelar pelo bom estado de conservacgdo dos bens que Ihe tenham sido afetos;
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k) proceder a conferéncias fisicas periddicas, atendendo ao estabelecido artigo13.2 deste regulamento;

I) proceder a conferéncia contabilistica dos dados do patrimonio com a contabilidade efetuando as respetivas
retificacGes;

m) organizar o arquivo;

n) proceder ao inventario anual;

o) controlar o imobilizado em curso;

p) efetuar a gestdo dos materiais do economato.

(artigo 21.9)
Outros servigos intervenientes
Compete, em geral, aos demais servigos, entre outras, as seguintes competéncias:
a) disponibilizar todos os elementos ou informag&es que lhe sejam solicitadas pelo responsavel do servigo de
patrimonio;
b) zelar pelo bom estado de conservacdo e manutencgdo dos bens que lhe tenham sido afetos;
c) informar o responsavel pelo servico de patriménio da necessidade de aquisi¢do, transferéncia, permuta,
cedéncia, roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;
d) aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presenca do responsavel do servico de

patrimonio, de forma a proceder a sua inventariagdo e elaborar o respetivo auto de entrega.

Secc¢do V - Aquisicao e Registo de Propriedade

(artigo 22.9)
Aquisicao

1. O processo de aquisicdo dos bens madveis e imodveis da escola obedece ao regime juridico e aos principios gerais de
realizacdo de despesas em vigor.
2. O tipo de aquisicdo dos bens anteriormente mencionados € constituido por um cédigo de dois digitos, segundo o artigo
30.2 do CIBE.
3. Ao tipo de aquisicdo adita-se o digito “1” ou “2”, consoante se trate de aquisicdo em estado novo ou em estado usado,
respetivamente.
4. Apds a verificagdo do bem, o servigo responsavel pelo patrimdnio devera elaborar a ficha de identificagdo do mesmo, a
qual devera conter informacdo adequada a sua identificagdo.
5. Caso a aquisicdo tenha sido elaborada por escritura de compra e venda, serd este o documento que da origem a

elaboracdo da correspondente ficha de identificacdo.

(artigo 23.9)

Aquisicdo por oferta

Pagina 48 de 69



A.E. Lordelo SCl

1. Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor da escola devera ser comunicada ao responsavel pelo inventario, a fim de
este proceder a sua inventariagao.

2. Aquando da oferta sera elaborado o Auto de Aquisicdo por Oferta, que devera ser anexado a respetiva ficha de
identificagdo (F1), assim como outros documentos a ela relativos.

3. A valorizacdo da oferta devera corresponder ao valor constante da fatura (quando exista) ou a uma estimativa do seu

justo valor.

Secgdo VI — Amortizagdes e Reintegracdes

(artigo 24.9)

Amortizagdo dos bens méveis
1. Sdo objeto de amortizagdo todos os bens méveis, incluindo as grandes reparacdes e beneficiagdes a que os mesmos
tenham sido sujeitos, que aumentem o seu valor ou a duragdo provavel da sua utilizacdo.
2. Em caso de duvida, considera-se grande reparagdo sempre que o custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem,
conforme definido no artigo 7.2 do n.2 2 do CIBE.
3. A amortizacdo segue o modelo das quotas constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida Util e no custo de
aquisicdo, producdo ou valor de avaliagdo.
4. Para efeitos de amortizacdo, o periodo de vida Util varia consoante o tipo de bem, devendo seguir-se a estimativa

definida no CIBE.

Secc¢do VIl - Bens Adquiridos em Regime de Locacgdo

(artigo 25.9)
Contrato de locagdo

Os bens adquiridos através da celebragdo de contratos de locagdo, em que os servigos usufruam das vantagens inerentes
a utilizacdo dos bens locados, devem ser contabilizados no inventario do seguinte modo:

a) apds celebracdo do contrato deverdo ser registados no inventario pelo valor global da sua transacdo de

mercado;

b) as amortizacGes anuais relacionadas com a vida util técnico-econémica dos bens seguem as regras das quotas

constantes;

) se ndo existir certeza razoavel de que o locatario opte pela titularidade do bem no final do contrato, o bem

locado deve ser amortizado durante o periodo de contrato, se este for inferior ao da vida util;

d) no final do contrato se o locatdrio ndo exercer a op¢do de compra devolvem-se os bens ao locador e procede-

se ao seu abate no inventario;
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e) no final do contrato se o locatario exercer a op¢do de compra e os bens tiverem vida Util, permanecerdo em

inventdrio e seguem as regras destas instrucoes.

Seccdo VIII - Abate, Cedéncia e Transferéncia

(artigo 26.9)
Abate de Bens

1. A necessidade de abater determinado bem pode ser solicitada pelo seu responsavel ou através da verificacdo periddica
efetuada pelo servigo de patrimonio.
2. A proposta de abate devera ser elaborada pelo responsdvel do patriménio e pelo responsavel maximo da escola a qual
devera indicar o motivo do abate, devidamente justificado.
3. Os motivos suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberacGes da escola, sdo as seguintes:

a) furtos, incéndios e roubos;

b) destruicdo;

c) cessdo;

d) declaracdo de incapacidade do bem;

e) oferta;

f) transferéncia.
4. Ao rececionar a proposta de abate, o servico de patrimonio devera proceder a uma verificagdo fisica do bem, elaborando
de seguida para os devidos casos, um Auto de Abate que deverd enviar ao responsavel maximo da escola para possivel
autorizacao.
5. Quando autorizado, o abate de bens ao inventario devera constar na ficha F1—ficha de identificacdo do bem, de acordo
com um dos seguintes cédigos identificativos do tipo de abate:

01 - furto/roubo;

02 - destruicdo ou demolicdo;

03 - transferéncia, troca, permuta;

04 - devolugdo ou reversao;

05 - sinistro e incéndio;

06 - outros (ex: oferta).

(artigo 27.9)
Abate de bens reversiveis
1. Consideram-se bens reversiveis aqueles que pela sua natureza e caracteristicas sdo indispensaveis, ndo sendo possivel

proceder-se ao seu abate sem que a sua substituicdo esteja assegurada.
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2. No caso do bem a abater ser reversivel e na eventualidade de ndo existir nas dependéncias do AEL bens de idéntica
natureza para a substituicdo, deve o servico de patrimdnio iniciar o processo de substitui¢do, se possivel acompanhado no

respetivo auto de abate.

(artigo 28.9)
Cedéncia
1. No caso de cedéncia tempordria ou definitiva de bens mdveis ou veiculos a outras entidades devera ser lavrado um auto
de cedéncia a favor de terceiros, elaborado pelo servigo de patriménio e autorizado superiormente, em conformidade com
as normas e legislagdo aplicaveis.
2. Quando se verificar a cedéncia temporaria ou definitiva dos bens mdveis ou veiculos a favor da escola, devera ser

elaborado um auto de cedéncia a favor da escola pelo servigo de patrimdnio e remetido a consideragdo superior.

(artigo 29.9)

Afetagdo e transferéncia
1. Os bens méveis sdo afetos aos servicos, gabinetes, salas, etc..
2. A necessidade de transferir um determinado bem poderd ser apresentada pelo responsavel do servico que dele
necessita.
3. Na transferéncia de bens da escola, devera ser elaborado pelo responsavel do servico carente desse bem, o qual indicara
o0 motivo da transferéncia, devidamente justificado, que devera ser entregue ao responsavel pelo inventario.
4. A transferéncia de bens moveis so poderd ser efetuada mediante parecer do responsavel pelo patrimdnio, e autorizacédo

da direcdo da escola. Do fato devera ser elaborado o respetivo auto.

Seccdo IX - Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios

(artigo 30.9)
Procedimentos gerais
No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-4 proceder do seguinte modo:
a) participar as autoridades competentes;
b) lavrar o auto de ocorréncia no qual se descreverdo os objetos desaparecidos ou destruidos, indicando os
respetivos nimeros de inventdrio;
c) submeter o auto de ocorréncia ao responsavel maximo da AEL e em conformidade com o despacho, proceder

aos respetivos tramites administrativos.

Pagina 51 de 69



A.E. Lordelo SCl

(artigo 31.9)
Extravios
1. Compete ao responsavel do servico, onde se verificar o extravio, informar o servico de patrimdnio do sucedido.

2. A confirmacdo da situagdo de extravio deve ser comunicada a Diretora da escola para apuramento de eventuais

responsabilidades.

Secgdo X - Seguros

(artigo 32.9)
Seguros
1. Deverdo estar segurados todos os bens moveis e imoveis da escola, que sejam sujeitos a seguro por forca da lei,
competindo tal tarefa a Diretora da escola ou a autarquia.
2. Serd, contudo, competéncia do responsavel do CIBE:
a) participar as entidades seguradoras as ocorréncias cobertas por seguro;
b) conferir em cada renovacdo contratual os valores pelos quais se encontram seguros os elementos patrimoniais;

apresentar propostas de novas coberturas que se mostrem necessarias, a decidir pela escola.

Seccdo XI — Arquivo do Patriménio

(artigo 33.9)
Organizagao
1. O arquivo do patrimdnio devera ser organizado pelo responsavel do CIBE.
2. Do arquivo do patrimoénio devera constar toda a informacdo do patriménio da escola, devendo estar disponivel.
3. O arquivo do patrimoénio devera ser bem organizado, a fim de ser uniforme, de facil acesso, de consulta rapida e

permanentemente atualizado.

Secgdo Xl — Disposi¢des Finais

(artigo 34.9)
Disposices finais
1. A fiscalizacdo das disposicGes do presente regulamento sdo da competéncia do responsavel pelo patrimonio, que de

imediato comunicard ao responsavel maximo das situagdes de incumprimento.

2. Eventuais casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela direcdo do AEL ou do Conselho Administrativo, em

conformidade com o determinado na lei.
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Anexo Il — Regulamento do Fundo de Maneio

(artigo 1.9)
Enguadramento legal

O Fundo Maneio “destina-se a registar os movimentos relativos ao fundo de maneio criado pelas entidades nos termos
legais, devendo ser criadas as subcontas necessdrias, tantas quantas os fundos constituidos”.
Em cada ano, o decreto-lei de execuc¢do orcamental estabelece as regras e prazos quanto a constituicdo e liquidagdo dos
fundos de maneio, cujo regime legal geral é definido pelo artigo 32.2 do decreto-lei 155/92 de 28 de julho (Regime da
Administragdo Financeira do Estado), que se transcreve:

1 - Para a realizagéo de despesas de pequeno montante podem ser constituidos fundos de maneio em nome dos

respetivos responsaveis, em termos a definir anualmente no decreto-lei de execugdo orcamental.

2 - Os responsdveis pelos fundos de maneio autorizados nos termos do numero anterior procederdo a sua

reconstituicdo de acordo com as respetivas necessidades.

3 - A competéncia para a realizacdo e pagamento das despesas em conta de fundos de maneio caberd ao

responsdvel do mesmo.

4 - Os servicos e organismos procederéo obrigatoriamente a liquidag¢éo dos fundos de maneio até a data que for

anualmente fixada nos termos do n.? 1.

(artigo 2.9)
Objetivo
Pela natureza excecional, o fundo de maneio destina-se exclusivamente ao pagamento de despesas de pequeno montante,

urgentes e inadidveis e cuja movimentagdo é da exclusiva competéncia do responsavel para o efeito.

(artigo 3.9)
Caracteristicas do fundo de maneio

A gestdo do fundo de maneio subdivide-se em trés fases: constituicdo, reconstituicdo e reposicao.

(artigo 4.9)
Constituicdo do fundo de maneio
1. Anualmente, no inicio de cada ano econdmico, com base na legislacdo em vigor, é constituido o fundo de maneio julgado
necessario ao bom funcionamento da escola, mediante despacho autorizador do presidente do Conselho Administrativo
respeitando os montantes definidos no decreto de execucdo orgcamental. O valor maximo é sempre inferior a um
duodécimo das dota¢des do orcamento do agrupamento para o ano a que respeita o fundo de maneio.
2. O despacho de autorizacdo da constituicdao do fundo de maneio devera ser exarado no modelo constante no anexo A ao
presente regulamento, devendo indicar claramente o responsavel pela sua utilizacdo, o limite maximo do fundo de maneio

e as classificacGes econdmicas correspondentes a natureza das despesas a pagar e os respetivos valores.
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(artigo 5.9)

Reconstituicdo do fundo de maneio
1. A reconstituicdo do fundo de maneio corresponde ao processamento das despesas pagas através do fundo de maneio
e respetiva constituicdo.
2. Mensalmente é feita, com base nos documentos justificativos da despesa, uma relagdo da despesa paga pelo respetivo
fundo e que deverd ser conferida pelo setor da contabilidade. Assim, os documentos de despesa pagos deverdo ser
numerados sequencialmente, devendo tal numeracdo constar no formuldrio constante no anexo B do presente
regulamento.
3. O responsavel pelo fundo de maneio devera respeitar as rubricas do orgamento onde se constitui o fundo de maneio,
ndo podendo ser excedido o valor atribuido aquando da constituicdo do mesmo.
4. Ndo podera ser feita uma reconstituicdo periddica de fundo de maneio superior ao fundo de maneio constituido

inicialmente.

(artigo 6.9)
Liquidacao
1. A liquidagdo do fundo de maneio é efetuada até a data limite estipulada no decreto-lei de execuc¢do orgamental.

2. 0 fundo de maneio a repor no final do ano econémico deve ser igual ao constituido inicialmente.

(artigo 7.9)
Utilizagdo do fundo de maneio

1. A utilizagdo do fundo de maneio deve sempre ser tratada como uma situacdo excecional, devendo apenas ser utilizado
para pequenas aquisi¢cdes nas quais ndo se podem seguir os procedimentos normais de aquisicdo de bens e servicos.

2. Considera-se de baixo montante as despesas de valor igual ou inferior a 50 euros sendo vedado ao responsavel do fundo
de maneio o pagamento de despesas de montante superior, exceto quando haja despacho autorizador do presidente do
Conselho Administrativo nesse sentido.

3. Os documentos de suporte terdo de ser obrigatoriamente vendas a dinheiro, faturas/recibos ou faturas acompanhadas

do respetivo recibo.

(artigo 8.9)
Limite maximo do fundo de maneio

O limite maximo mensal corresponde ao valor inicialmente constituido.

(artigo 9.9)
Contabilizacao
1. No inicio do ano econdmico, o valor do fundo de maneio é cabimentado no orcamento do agrupamento para o ano
econémico em curso nas classificagdes econdmicas que constam do despacho de autorizagdo.
2. Todos os movimentos no @mbito da constituicdo, reconstituicdo e liquidacdo do fundo de maneio deverdo ser refletidos

de forma adequada na contabilidade orgamental.
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(artigo 10.9)
Responsabilidade
1. O responsavel pelo fundo de maneio, designado anualmente pelo presidente do Conselho Administrativo, responde
pelo cumprimento das formalidades legais aplicaveis a realizacdo das despesas ali incluidas bem como pelo respetivo
pagamento.
2. O ndo cumprimento das regras e procedimentos de constitui¢do e regularizacdo do fundo de maneio determinard a

responsabilidade financeira dos respetivos responsaveis quanto aos pagamentos de documentos irregulares.

(artigo 11.9)
DisposicGes finais
1. O recurso ao fundo de maneio nao prejudica a observancia das normas legais aplicaveis em especial no que se refere a
realizagdo de despesas publicas, cuja rigorosa observancia cabe aos responsaveis de cada fundo.

2. Deverdo igualmente ser observados os principios de economia, eficiéncia e eficacia.

(artigo 12.9)
Entrada em vigor

O presente regulamento produz efeitos no dia seguinte ao da sua aprovacao.
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Anexo A

Despacho

CONSTITUIGAO DO FUNDO DE MANEIO POR DOTAGAO ORGAMENTAL

Nos termos do artigo 32.2 do decreto-lei n.2 155/92, de 28 de julho, e em cumprimento das normas constantes do
regulamento interno do fundo de maneio aprovado em Conselho Administrativo de XX de XXXXXX de XXXX, autorizo a
constituicdo do presente fundo de maneio para fazer face a despesas urgentes e inadidveis de escassa relevancia

financeira.

Ano econémico XXXX

Identificacdo do responsavel XXXXXXX

Valor do fundo de maneio XXXXX € (XXXXXX euros)
Classificacdo econdémica da despesa

Rubrica orcamental

Cabimento n.2 xxxx
Lordelo, XX de XXXXXXX de XXXX.

O presidente do Conselho Administrativo
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Anexo B

Mapa de entrega de documentos respeitantes ao periodo de /
Valor fundo de maneio: Tipo de despesa
Valor por
class. Econémica
Visitas de estudo Trans. Mat. Educ. Cult. e Combustiveis Material Escritério Outros bens Outros servigos
Outras despesas Rec.
N.2 Doc. NIF Fornecedor 02.02.10A0 02.02.10BO 02.01.20 02.01.02 02.01.08 02.01.21 02.02.25
Conferido pelo responsével do fundo de maneio / Assinatura:

Visto pelo responsavel da autorizagdo da despesa

Data: /
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Anexo Il — Regulamento dos servigos de refeitdrio

(artigo 1.9)

Acesso ao refeitério
1. Cada turma acede ao refeitdrio (cantina) da Escola Basica e Secundaria de Lordelo, através do polivalente, dentro do
horario definido no inicio do ano letivo.
2. Os utentes aguardam a sua vez na fila de espera e, depois de chegar a respetiva vez, passam o cartdo de identificagdao
no leitor existente no refeitério.
3. A ordem de chegada deve ser respeitada, salvo casos excecionais que serdo ponderados pelo(s) Assistente(s)
Operacional(nais) em servigo.
4. Aos utentes que ndo respeitarem o anteriormente estabelecido, ser-lhes-a determinado pelo(s) Assistente(s)
Operacional(ais) em servico, a ida para o fim da fila de espera.
5. Em casos graves de reincidéncia ou ndo acatamento das ordens, a situacdo devera ser posta a Diretora.
6. O espaco do refeitério dispde, ainda, de micro-ondas para aquecimento de refeicSes trazidas pelos utentes. E permitido
aos utentes o consumo da refeicdo no refeitdrio. No caso dos alunos, estes deverdo consumir a refeicdo de acordo com o

horario da turma estabelecido no inicio do ano letivo.

(artigo 2.9)

Horario de funcionamento

1. O horario de funcionamento do refeitério é definido pela Diretora no inicio de cada ano letivo.
2. O horario de funcionamento do refeitério encontra-se afixado em lugar de estilo bem com o horario para almoco

estabelecido para cada turma.

(artigo 3.9)
Aquisicdo da refeicdo
1. As refeicGes poderdo ser adquiridas no quiosque ou através da internet no portal: giae.aelordelo.edu.pt. Assim, a
aquisicdo da senha deverd acontecer até as 17h00 do dia anterior ao do consumo da refeicdo. A partir desta hora, e até as
10h00 do préprio dia, é possivel a aquisicdo da senha, acrescida da taxa adicional para todos os alunos e pessoal docente

e ndo docente. Esta aquisicdo limita-se a percentagem correspondente a 5% (cinco) das senhas vendidas dentro do prazo.

2. Atingido o limite indicado no nimero anterior, a plataforma deixara de permitir a compra de senhas para o dia da

refeicdo em questado.

(artigo 4.9)
Ementa
1. A ementa da refeigdo é afixada semanalmente em local visivel e publicitada na pagina web do agrupamento.
2. Arefeicdo é constituida por sopa, pdo, prato de peixe ou de carne e fruta ou doce. Além disso, faz ainda parte da refeicao

trés variedades de saladas.
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3. As refei¢Bes servidas na cantina devem respeitar os habitos alimentares dos alunos e as regras bdsicas de uma
alimentacgao equilibrada.

4. As ementas sdo supervisionadas pelo responsavel do refeitério designado pela Diretora.

(artigo 5.9)
Refei¢do
1. A quantidade e variedade de alimentos a colocar no prato deve ser suficiente, tendo em atengdo que as necessidades
alimentares variam em func¢do do sexo, atividade fisica, idade e clima.
2.Sempre que o aluno considere que a quantidade de alimentos que lhe foi servida é insuficiente, poderd pedir suplemento
ao trabalhador em servico na cantina, desde que tenha consumido sopa.
3. Os utentes portadores de intolerancias alimentares ou com habitos alimentares especiais deverdo reportar a situagdo

nos servicos de administracdo escolar de forma a serem confecionadas refei¢cdes adequadas ao seu perfil.

(artigo 6.9)

Deveres dos utentes
1. A permanéncia no refeitério (cantina) em periodo de almogo estd condicionada ao tempo necessario a refeigdo.
2. Durante as refeicGes, os utentes devem manter as melhores relagdes de convivéncia e respeito por quantos utilizam
este servico.
3. Ndo é permitido que os utentes deitem para o chdo alimentos, guardanapos ou outros objetos e que sujem as canecas
da 4gua ou as mesas.
4. No periodo de funcionamento do refeitério (cantina), os alimentos e as bebidas ai ingeridas restringem-se aos servidos
pela cozinha da escola. Excecionam-se as situagles das refeicdes trazidas de casa. No entanto, estas devem obedecer aos
normativos em vigor aplicados aos refeitdrios escolares.
5. As bebidas servidas encontram-se acondicionadas em canecas apropriadas, sendo servidas ao balcdo pela funcionaria ai
destacada.
6. O ndo cumprimento destas normas de higiene e civismo serd punido com medida disciplinar corretiva ou sancionatdria.
7. Apds terminada a refeicdo, os utentes deverdo transportar o tabuleiro respetivo para o local determinado para esse

efeito, certificando-se ao mesmo tempo que o local que ocupou fica em condigBes de ser novamente utilizado.

(artigo 7.9)
Competéncias do responsavel pelo refeitdrio
1. O responsavel do refeitorio é designado pela Diretora.
2. O responsavel pelo refeitério tem o dever de:
a) acompanhar o funcionamento do refeitério;
b) ter conhecimento dos documentos que a aplicacdo MULTIUSOS disponibiliza;
c) inserir informacgdo na aplicagdo MULTIUSOS respeitante ao funcionamento do refeitério através dos registos
disponiveis na referida aplicacdo;

d) estabelecer contactos necessarios com os funcionarios e com o responsavel de zona da empresa.
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(artigo 8.9)
Competéncias dos trabalhadores que prestam servigo no refeitério
Ao(s) trabalhador(es) que desempenha(m) fungdo(des) no servico de refeitério compete:
a) garantir que os produtos em armazém e utilizados na confecdo das refeicdes estejam em bom estado de
conservagao;
b) devolver ou inutilizar, os produtos que ndo se apresentem em condi¢cdes de serem consumidos, informando
o(s) responsavel(eis) da empresa adjudicada;
c) inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparagdo ou conservagdo dos equipamentos, informando
para tal o Encarregado Operacional;

d) manter o inventario atualizado dos equipamentos a seu cargo.
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Anexo IV — Regulamento dos servigos do bufete

(artigo 1.9)
Acesso ao bufete
Tém acesso ao bufete o pessoal docente e ndo docente, os alunos e outros utilizadores devidamente autorizados pela

Diretora.

(artigo 2.9)
Horario de funcionamento
1. O horario de funcionamento é definido pela Diretora no inicio do ano letivo.

2. O horario de funcionamento do bufete deve estar afixado em lugar de estilo.

(artigo 3.9)
Aquisi¢do de produtos
A aquisicdo de produtos alimentares no bufete faz-se mediante o sistema de pagamento eletrénico pelo que os utilizadores

deverdo munir-se do respetivo cartdo de identificagdo da escola.

(artigo 4.9)
Atendimento
1. O atendimento respeitard a ordem de chegada devendo todos utentes adotar um comportamento civico.
2. Aos utentes que ndo respeitarem o anteriormente estabelecido, ser-lhes-a determinado pelo(s) Assistente(s)
Operacional(ais) em servico, a ida para o fim da fila de espera.
3. Os utentes deverdo ter o cuidado de devolver no balcdo toda a loica utilizada e certificar-se que o local ocupado fica em

condicdes de ser novamente utilizado.

(artigo 5.9)
Prego dos produtos
1. O prego dos produtos deve ser afixado em local de estilo.

2. Os pregos dos produtos sdo calculados em conformidade com as margens de lucro previstas na lei.

(artigo 6.9)
Competéncias dos Assistentes Operacionais afetos ao bufete
Ao assistente Operacional que desempenha fungdes no servico do bufete compete:
a) garantir que os produtos existentes em armazém, expostos e servidos se encontrem em bom estado;
b) requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do bufete elaborando a respetiva relacdo de necessidades
da EMEC;
c) proceder a conferéncia dos produtos recebidos tendo em conta a quantidade e a qualidade, apondo na fatura,

o carimbo “recebido e conferido”, a data e a assinatura;
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d) proceder a devolugdes de produtos sempre que estes se encontrem em condicGes de ndo serem
consumidos/vendidos, comunicando-o sempre ao Assistente Técnico responsavel pela drea da ASE;

e) manter um stock pequeno de produtos e garantir que nao se esgote em condi¢Ges normais;

f) inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparagdo ou conservacao dos equipamentos e informar
o Encarregado Operacional;

g) proceder ao apuramento dos stocks no final de cada trimestre em articulagdo com o Assistente Técnico da area
da ASE;

h) cumprir todas as normas de higiene no manuseamento dos produtos alimentares;

i) cumprir outras tarefas discriminadas no seu horéario de trabalho.
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Anexo V — Regulamento dos servigos da papelaria

(artigo 1.9)
Acesso
1. A papelaria destina-se a servir o pessoal docente e ndo docente e os alunos em material escolar.
2. Tém acesso aos servicos de papelaria o pessoal docente e ndo docente, os alunos e outros utilizadores devidamente

autorizados pela Diretora.

(artigo 2.9)
Hordario de funcionamento
1. O horario de funcionamento é definido pela Diretora no inicio do ano letivo.

2. O horario de funcionamento da papelaria deverad estar afixado em local de estilo.

(artigo 3.9)
Aquisi¢do de produtos
1. A aquisicdo de produtos na papelaria faz-se mediante o sistema de pagamento eletréonico pelo que os utilizadores
deverdo munir-se do respetivo cartdo de identificacdo.
2. O carregamento monetdrio do cartdo de identificacdo é feito na papelaria ou no quiosque moedeiro situado no

polivalente.

(artigo 4.9)
Atendimento

O atendimento respeitara a ordem de chegada devendo todos utentes adotar um comportamento civico.

(artigo 5.9)
Prego dos produtos
1. O prego dos produtos deve ser afixado em local de estilo.

2. 0 preco dos bens/produtos sdo calculados em conformidade com as margens de lucro previstas na lei.

(artigo 6.9)
Responsabilidade do Assistente Operacional afeto ao servico da papelaria
Ao Assistente Operacional que desempenha fun¢des no servico de papelaria compete:
a) garantir que os produtos armazenados, expostos e vendidos se encontrem em bom estado;
b) requisitar os produtos necessarios ao funcionamento da papelaria elaborando a respetiva relagdo de
necessidades da EMEC;
c) proceder a conferéncia dos produtos recebidos tendo em conta a quantidade e a qualidade, apondo na fatura,

o carimbo “recebido e conferido”, a data e a assinatura;
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d) proceder a devolugdes de produtos sempre que estes se encontrem em condicGes de ndo serem
adquiridos/vendidos, comunicando-o sempre ao Assistente Técnico responsavel pela ASE;

e) manter um stock pequeno de produtos e garantir que nao se esgote em condi¢Ges normais;

f) inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparagdo ou conservacao dos equipamentos e informar
o Encarregado Operacional;

g) proceder ao apuramento dos stocks no final de cada trimestre em articulacdo com ao Assistente Técnico da
area da ASE;

h) conferir, diariamente, as verbas dos carregamentos do cartdo de identificagdo (da caixa da papelaria e do
quiosque moedeiro) e entrega-las ao Assistente Técnico com fungbes de tesouraria;

i) cumprir outras tarefas discriminadas no seu hordario de trabalho.
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Anexo VI - Regulamento dos servigos de reprografia

(artigo 1.9)
Acesso
Tém acesso aos servigos de reprografia o pessoal docente e ndo docente, os alunos e outros utilizadores devidamente

autorizados pela Diretora.

(artigo 2.9)
Horario de funcionamento
1. O horario de funcionamento é definido pela Diretora no inicio do ano letivo.

2. O horario de funcionamento da reprografia devera estar afixado em local de estilo.

(artigo 3.9)
Atendimento
1. O atendimento respeitard a ordem de chegada devendo todos utentes adotar um comportamento civico.
2. Aos utentes que ndo respeitarem o anteriormente estabelecido, ser-lhes-a determinado pelo(s) Assistente(s)

Operacional(ais) em servico, a ida para o fim da fila de espera.

(artigo 4.9)
Aquisigdo de copias/impressdes
1. A aquisi¢do de copias/impressdes faz-se mediante o sistema de pagamento eletrénico pelo que os utilizadores deverdo
munir-se do respetivo cartdo de identificacdo da escola.

2. 0 preco de copias/impressdes, definido pelo Conselho Administrativo, devera estar afixado em local de estilo.

(artigo 5.9)
Cépias/impressdes gratuitas

1. S&o oficiais e gratuitas as reproducdes:

a) destinadas a avaliar o aluno;

b) de reconhecidamente importantes para o processo educativo, autorizadas pela Diretora;

c) destinadas ao funcionamento dos servicos;

d) destinadas a comunicagdo escola/comunidade local, autorizadas pela Diretora.
2. A requisicdo de copias e impressdes para uso nas atividades letivas e no desempenho dos cargos atribuidos ao pessoal
docente esta sujeito a um plafond definido trimestralmente pela Diretora.
3. O plafond definido no ndmero anterior é determinado em fun¢do do nimero de alunos e cargos desempenhados pelo

docente.
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(artigo 6.9)
Deveres dos utentes

1. Os utentes deverdo entregar em suporte papel ou e-mail para o endereco eletrénico reprografia@aelordelo.edu.pt os

documentos originais com uma antecedéncia minima de quarenta e oito horas.
2. Os documentos originais devem ser acompanhados da identificagdo do requisitante, o nimero de exemplares

reproduzidos e a data de entrega pretendida.

(artigo 7.9)
Competéncias do Assistente Operacional afeto ao servigo de reprografia
1. Ao Assistente Operacional que desempenha fungGes no servico de reprografia compete:
a) requisitar os produtos necessarios ao funcionamento da reprografia elaborando a respetiva relacdo de
necessidades da EMEC;
b) proceder a conferéncia dos produtos recebidos tendo em conta a quantidade e a qualidade, apondo na fatura,
o carimbo “recebido e conferido”, a data e a assinatura;
c) proceder a devolugBes de produtos sempre que estes se encontrem em condi¢des de ndo serem
utilizados/vendidos, comunicando-o sempre ao Encarregado Operacional;
d) manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo se esgote em condi¢des normais;
e) inventariar as necessidades em termos de aquisi¢do, reparagdo ou conservagdo dos equipamentos e informar
o Encarregado Operacional;
f) proceder ao apuramento dos stocks no final de cada trimestre;
g) efetuar o controlo do numero de cdpias tiradas em cada maquina, trimestralmente, utilizando a fungdo de
menu da maquina correspondente;
h) manter o inventario do seu setor atualizado;

cumprir outras tarefas discriminadas no seu hordario de trabalho.
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Anexo VIl — Instrugdes para o Preenchimento do Boletim Itinerario

1. Educacdo.

2. Direcdo-Geral de Planeamento e Gestdo Financeira do Ministério da Educacdo e Ciéncia.

3. Agrupamento de Escolas de Lordelo.

4. Més em que efetuou o servico.

5. Indicar a localidade onde exerce efetivamente funcGes. Em observacbes indicarad também a morada onde reside.

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

No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuagdo do servigco”, o 1.2 dia desse més, e ao lado, no
espaco reservado as horas, um * correspondente a uma observagdo em que se dira ser continuagdo do servigo iniciado em
]

7. Descreva resumidamente, no espaco destinado para o efeito, para cada dia do més, o servico que efetuou com direito
a ajudas de custo.

8. Localidade(s) onde decorreu o servigo.

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

10. Hora de partida.

11. (iguala 6 e 9).

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

13. Colocar o escaldo/indice, NIB, NIF, N.2 B.I./CC com a respetiva validade e, ainda, caso exista, o documento que o(a)
convoca para o servigo.

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

15. Exemplo: Lordelo — Porto — Lordelo.

16. Total dos quildmetros percorridos (conforme dispde o artigo 7.2 do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril).

17. Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro... (se possivel anexar comprovativos).

18. Se efetuar a deslocacdo com colega(s) do mesmo Agrupamento, indicar por exemplo: viajou(viajaram) conjuntamente
comigo e no meu automavel, o(s) colega(s)...

19. Devera coincidir com o indicado em 17.

20. Data (devera ser a da entrega nos servicos de administracdo escolar).
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do Localidades entre as quais se efectuou a marcha caneira De luguer {para 0 caso peio Obsenvages
més A pé d do seni funciondrio,
pe ? Do G SV m conforme
Se.g'ifw 1 2 |3oumas | propio "im c:m decumentos
PUDIGD ) 4 ionrio | funciondrics | Funcionnos ansporte Juntos
requisitado)
(14 (15) 16 17 ) (18)
Soma...........}— ¢ |} 1 l......
RESUMO
Quilg- qunp Total
metros unitario
A DE% i nl T GRS fa T ne merees s i
Em carreira de serviga publico . . ... .......
Despesas de deslocagio, subsidios 1 funciondrio . . ... ...
de viagem e de marcha . . . ... —
g de alugueri2 funcionarios . ......
Autornéve! . g
3 ou mais funcionarios . . .
dopréprio .. ... .. .. .. ... ...
SOMA o oot e et e e
Transportes pagos pefo funcionario, conforme docuUmentos JuMOS . . . . v v v e e it e e e eee e ns (1 9
(2 0) em de de 20

{Assinatura do servider do Estado)

NOTA. — Este boletim € preenchido em duplicado, devendo o original ser enviado com a folha & respectiva reparticdo da D. G. C. P.
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