S. lr}}:' R. 5%05 //_:’_

Regido Autonoma Da Madeira
unesco
Governo Regional e,

Secretaria Regional De Educacdo, Ciéncia E Tecnologia
Escola Basica Com Pré-Escolar Bartolomeu Perestrelo
N2 Do Cddigo Do Estabelecimento De Ensino 3103 — 203

Escola Basica com Pré-escolar Bartolomeu Perestrelo

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
DOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS



INDICE

INDICE
1N 0T UL of: Yo XU 5
CAPITULO | — DiSPOSIGBES GEIQIS ..........cecuevivevrereierectetetetesesessesssaesesesesesesssssesesesesesesesssssaesesesasasesasassesesesas 6
YN AT {o T B 0 1 3 -1 o o ST 6
Artigo 2.2 - AMDbito de @PlICAGE0 .......c.voveieiieeeeeeeeeeeeee ettt ettt n ettt 6
Artig0 3.2 - ODBJETIVOS ....c..eeeiiiiiiiie ettt ettt e sae e b e aneenee s 6
ATtiZ0 4.2 - PrINCIPIOS ......eeiiieiiee ettt e e e te e e s e e e e e ta e e e e asaaeestbeeeastaeesansseeesntaeeeasraeennnees 6
Artig0 5.2 - COMPETENCIAS GEIAIS .....cccuviiieeiiie it e estie e ettt e saee e et e e e er e e e s e e e e ssateeesraaaeeessseeeensraeesnnnees 7
Artigo 6.2 - Autoridade @ COMPELENCIAS. .........coocuiiiiiiiiieiieeee et st saee e s 7
CAPITULO Il — Caracterizagdo dos Servigos AdMINIStIatiVos ...............occovvveveueueueueueieeeeeesesesseee s 7
Artigo 7.2 - Localizagdo e horario de funcionamento ................cccooiiiiiiiie e 7
Artigo 8.2 - Competéncias dos Servigos Administrativos .............cccceeiiiiniiiinieiiiienees e, 7
Artigo 9.2 - Constituicao dos Servigos Administrativos .............ccccoovviiiiiiii i, 8
Artigo 10.2 - Competéncias da Coordenadora TECNICA..............cceeviiiiieiiiie e et e e 8
Artigo 11.2 - Competéncias dos Assistentes TECNICOS ............cccceeeriiieiiiiee et e e 9
CAPITULO 1l = AGE0 SOCIAl ESCOIAN (ASE).........vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ere et s st et st s s s nen s 9
Artigo 12.2 - Definigdo de competéncia geral ..............cooooiiiiiiii i e s 9
Artigo 13.2 - Procedimentos adotados.............cocuiiiiiiiiiiiiiienieeieeeee e e 10
Artig0 14.2 - SEGUIO ESCOIAr ...........ooiiieiiieecee ettt e e rtte e e e rata e e e st a e e e ebae e e eabaeeesatreaennes 10
ATEiZ0 15.2 - BUFELE ......cuiiiiiiiiie ettt e e et e e e e et e e e e sabaeeeeateeeseabaeeesabaeeeansaaeessbaaeeanteeaeanes 10
Artig0 16.2 - REfEITOIIO .....cooiiiii e s e e st e e e st e e s e nte e e snbeeeesnreeeeanes 11
Artigo 17.2 - Papelaria/Reprografia .............cccueoiiiiiiiiiieceie ettt re et s re e sbeeearee s 12
CAPITULO IV — Métodos e procedimentos da organizagdo administrativa ...............ccccoeeeeveerreeesvenenne. 12
Artigo 18.2 - Definig@o de Procedimentos.............oooviiiiieiiii i e e 12
Artig0 19.2 - DOCUMEBNTOS .......uvviiiiiieieieiiiiiiteee e ee sttt e e e s e ssabareeeeesesssbarteeeesssasbasaeeeesssassssssaeeesssasssnsneees 13
Artigo 20.2 - Documentos de prestacao de CoNtas ...........ccvvviieiiiiiciiiieei e 13
Artigo 21.2 - Principios ContabilistiCos.............coociiiiiiiiiiiiiiee e 14
CAPITULO V — Execugdo or¢amental da F@CEITA.................ouoveveuieieiiieeeeeeeeee et 15
ArtiZ0 22.2 - RECEITAS ....oeiiieiiieiiiieie ettt e et e e e e e st r e e e e e s et taeeeeeesesbataeeeeeesesssataaeeeessennsrraneeas 15
Artigo 23.2 - Principios da EXecUGA0 da reCeIta ...........ccoccvveviiiiiie e e e e e e 16
Artig0 24.2 - FAsSes 0@ FECEITA..........ceiiiiiieieiee et e et e e e e ete e e seate e e e s teeeesneeeesnseeeesnseeeeanes 16
Artigo 25.2 - Natureza da rubrica dareceita............cccoooeiiiiiiiiii i 16
Artig0 26.2 - Circuito da RECEITA ........ccviiiieiiic e e e e e e s e e e s e e e snree e e snreeeeanes 16
Artigo 27.2 - Receitas do SeZUI0 ESCOIA ..............ooiiiiiiiieii e e e s e e e e e eeaes 17

Artigo 28.2 - Receitas das Transferéncias da Tesouraria do Governo Regional....................cccccveen. 17



CAPITULO VI — Execugdo orcamental da deSPesa................cueueueuiurereiieiieeeerereseeeeesesesssesssssesssesessesesssens 17

Artigo 29.2 - Principios da eXxecugao da deSPeSa ...........ccccueiiiiiiieeiiiie e e e e rre e e e e 17
Artigo 30.2 - Documentos de suporte da desSPeSa...........cceviviiiiiiiiieiniiie et e s 18
Artigo 31.2 - Fases da deSPESA......c.c.ciiiiiiiiiiiiii ettt ettt ettt s esanee e 18
Artigo 32.2 - Circuito da deSPESA...........eiiiiiiiiieie e e e e e e e rtre e e st e e e enre e e eareaeesrreeeaaes 18
CAPITULO VI = DiSPONIbIlIdades...............cueveuivieieieiieieieesecteeeeeeeeeesese sttt ettt sttt ssenesas s 19
Artig0 33.2 - DIiSPOSICOES EIAUS ........eeruiiiiieiiiieitieeiie ettt ettt e stte et eesite ettt e st e e sate e sabeesaeeesareeenseesabeesaneesas 19
PN g d - Lo B o 1 - [P PUPR 20
Artigo 35.2 - Abertura e movimentagao de conta bancaria ............ccceeeiiiiiiiiiinin e 20
ATEIZ0 36.2 - DESPSA .....eveiiiiiiiiiiiiiee ettt st e e s e e s a e e e s a e e e e reeeseaee 20
Artigo 37.2 - Sistema d€ NUMEIAGCAD .......ccccuviiiiiiie e eeiee e et e e e stre e e e tre e e stteeeesataeeesasreeesnseeeesssseaeanes 20
Artigo 38.2 - Reconciliag8es banCarias ............coviiiiiiiiiiiiiiee e 21
Artigo 39.2 - Responsabilidade da Tesouraria............cccceeviiiiiiiiiieiice e 21
CAPITULO VIl — CONLAS @ LEICRIIOS .........oecveveieieeieeecvieeeteseste et s s e st es st s st st s s asaesenseeas 22
Artig0 40.2 - AGQUISTEOES .....cooueiiuiiiiiiieite ettt ettt ettt ettt et e ettt e sbt e e at e e s e e e bt e e sabeesateesabeesaeeesabeesnteesaseennneenas 22
Artigo 41.2 - FAturagao de terCEITOS ........cc.uiiiiiiieiii ettt st st sareesanee e 22
Artigo 42.2 - Processo de AdJUdICACA0 .........ccceoiiiiiiiiieii ittt e e e e s e r e e e e e e s e aaaraeees 23
Artigo 43.2 - Unidade de deSP@Sa.............uvviiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e et e e e e e st a e e e e e s nnnraaeeas 23
Artigo 44.2 - Critérios de AdJUudiCag0 .........cccuuiiiiiiiiiiiiieeit et s s 23
Artigo 45.2 - AJUSTE DIretO ........ovviiiieii i e e e e e e e e e e e s e bbbt a e e e e e e e aaarraees 23
Artigo 46.2 - Ajuste Direto SImplificado ...............ooooiiiiiiii e 24
Artigo 47.2 - Ajuste Direto em Regime Geral ............c..oovvuiiiiiiiiii it e e 24
Artigo 48.2 - ENtrega d@ BENS .......ooooiiiee e e e st e e e e e e aaraaaes 25
Artig0 49.2 - DIVIAAS @ PABAC ..........oiiieiiiie ettt e ettt e et e e e st e e e e tte e e eeabaeeesabaeeeetaeeeeearaeeeabbeaeanes 26
Artigo 50.2 - DiVidas @ r@CEDET...........cccuiiiiiiii e s 26
CAPITULO IX — ReCUIS0S PAtriMONI@Is...........c.c.cvevieieireteteteieeeeeeeete ettt b et sss et e be s s s naste s s b nas 27
ArtiZ0 51.2 - EXISEENCIAS .....cccviiiiiiiiie ettt ettt e e et e e et e e e et aeeeetteeeseabaeeesabaeeeasaaeesssaaeesateeaeanes 27
Artigo 52.2 - IMOobilizado @ INVENTANIO .........ccciiiiiiiiiiiee e e s 27
Artigo 53.2 - MUAANEAs INTEINAS ........oouuiiiiiiei e et e e e e e e ebrt e e e e e e e seaaebaeeeeeesesnnnraeeeas 29
Artigo 54.2 - Abate de DENs ..........oooiiiie e e s e aaraae s 29
CAPITULO X = AIUNOS .....oouineaiiatteseteessessessessessessessessessessesse e ssessessessessesseesessessessessessessessessessessessessesses 30
Artig0 55.2 - COMPELENCIAS BOIAIS .........oeiiiiiiiieiiiee et e ettt e eeiee e e et e e eeetae e e eetteeeesbeeeeeasseeesessaeeeansreaennes 30
Artigo 56.2 - ProCedimeEntos ...........ooooiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e bbb e e e e e e e e tat b e e e e e e e e eanraaeeas 30
Artig0 57.2 - IMAtFICUIAS ....cooceeiiiieiiee et e e et e e s e e e e te e e snteeeesntaeeesnneeeesnnseeeesnseeananes 30
Artigo 58.2 - Outras competéncias € atribUICOES .............ccoeiiiiiiiiiiiii e 30
CAPITULO XI = RECUISOS HUM@NOS ...........cocvviiiiaiectete e teseeeeesesaete st et es s sttt bt es s asae b s s s s s asasaesesenas 31

Artig0 59.2 - COMPELENCIA .....ooiiieiiee et e e st e e s e ete e e sntee e e s reeeessaeeesnseeeesnseeaeanes 31



SECCAO | — Pessoal DOcente @ NFO DOCENLE..............coereiieeeeeeeerereeeeeeseeeeseeseeetesetessesessesssesesesesesesens 31

Artigo 60.2 - Procedimentos adotados............ccccuiiiiiiiieiiiiie e e e 31
Artigo 61.2 - Regras para controlo da assiduidade do pessoal docente/ndo, docente ................... 32
Artigo 62.2 - Procedimentos relativos aos documentos justificativos das faltas............................. 32
SECCAOD 11 = VENCIMENTOS .......ovveeeieieteeeceeteet ettt ettt s sttt se st st s st stes s st stens s etensssstaneasanas 33
Artigo 63.2 - Procedimentos adotados.............coceeiiiiiiiiiiiiiiiie e 33
CAPITULO XI1 = PreStaCa0 ......cucvevevveeeieececeeteteeeseseessetetesesesesesessssesesesesesesessssesesesesesessassssesesesasasesassesesesesas 34
ArtiZ0 64.2 - ODJELIVO.......coiiiiiiiecieee et e e et e e e st e e e e tte e e s eataeeesataeeearreeeenraeeeanrreeaane 34
Artig0 65.2 - ProCediMENTOS ........cooiuiiiiiiiiiiiiii ettt ettt esaneeea 34
Organograma dos Servigos admMiNiSTratiVOS .......couuiiiiiiiiiiiie ettt e st e s be e e s bee e e sbbe e s s beeeessbaeesnnne 36
I [0 e ed T g = T Y=o [T 0 T PSRRI 37
2.1-Fluxograma ASE (Candidatura a auxilios @CONOMICOS)......cciuiriirierieriinieie ettt sttt sttt e ste st sbe e e see e 38
2.2-Fluxograma ASE (Revisdo da candidatura a auxilios @CONOMICOS) .....cccuuiiiiiiiiiiiie ettt e 39
3-FIUXOZrama ACIAENEE ESCOIAN .....couiiiiiiiietie sttt ettt st et e e bt e s be e et e e sas e e beesaneseneesaneennnesaraens 40
3.1-Fluxograma TeSOUIaria - RECEITA......ccevruerieririet ettt ettt et et b s et e s s b e b es e st eae seseas 41
3.2-Fluxograma Tesouraria — Carregamento de Cartdo EIetronico.........cocevvveniriiniiieninicneneeecceeeee e 42
4-Fluxograma Contabilidade — registo/pagamento de documentos (faturas) ...........ccceoeeueieeciiiiccieiccscceece 43
5-Fluxograma Aprovisionamento — aquisicao de DENS € SEIVIGOS .......cccuiiiiiiiiiiiiieeciire ettt e e rre e e aeae e 44
6 - Fluxograma Aprovisionamento — abate de DeNS.........coouiiiiiiiiiieee e e 46
7 - Fluxograma Pessoal — APreSentagao @0 SEIVIGO ..ocuueieiiuiieeeiiieeiiieeeeitteeeeiteeeeeteeeeeteeeessreseebesesseeeessseeesssesasssseeeannns 47
8 - Fluxograma Pessoal — Inscrigdo de DOCeNte/NE0 DOCENTE ......ccucvuieeerreeieireeieteeteste et e steeee s e e saesreessesseesesreessessean 48
9 - Fluxograma Pessoal — JUNTAs METICAS .......ueeeeuiiiiiiiieciiee ettt e et e e eate e e e ta e e satae e eeabeeesabaeeeeaaeeeesbaeeenssaeeannns 49
10 - Fluxograma Pessoal — mudanca de indice/posicao remMuUNEratoria.......ccocveieerererieeereeeeeniesieseseeeeeeeesessessesees 50
11 - Fluxograma Pessoal — acidentes de trabalhio .......cc.ieceeiieiiiecece e 51
12 - Fluxograma Pessoal — Faltas DOCENtE/NEO DOCENTE. ........cceiririerieieieeeeieieetestesteseseesseseesessessessessenseseesessessansenses 52
13 - Fluxograma Pessoal — Férias de DOCeNte/NE0 DOCENTE......c.eevuicuierierieerieseeteseesteereeseesreesses e etesseesessaeeesseensennes 53
14 - FIuXOrama Pess0al — VENCIMENTOS ......uiitieriiiiiieeiieeiee st et et ettt ettt e site st esas e e beesabe e beesabeenaeeenbeesaneenneennnes 54
15 - Fluxograma Alunos — matricula (pré-escolar € 12 @N0) ......cccuvevueereeriieenieeiee e ereesteeseeeseeesreeseeesaeesnteesseeeneeeseees 55
16 - Fluxograma AlUNOS — INSCIIGA0 52 @N0 ..eeeurieriiiriieeiiieiee et e ettt ee st et e e stte s bt e saseebeesabeebeesaseesbeesabeesaneenneenanes 56
17 - Fluxograma Alunos — renovagao de MatriCUIA .....ec.eiecueeiieeieee ettt st esnte e aae e e e nnees 57
18 - Fluxograma Alunos — transferéncia de aluno (iNterna/externa) ........cececvveeererenieieeeee et sees 58
19 - Fluxograma AlUN0S — MUAANGEA 08 TUMMA ..eeveieiieiieeriee st eiee et e sieeeteestee et e sseeesteesaseenseesneesseesnseesseesnseessseenseesnees 59

20 - Fluxograma Alunos — Certificado de habilitagBes €/0U FreQUENCIA .....vevveereeirieeeniiereenreeteeereereeereeeesre e ereerreereens 60



INTRODUCAO

O presente documento procura clarificar perante a comunidade educativa os
conceitos de natureza administrativa e a forma como os diversos setores
administrativos se organizam.

Procura ainda definir e uniformizar um conjunto de procedimentos
administrativos de forma a assegurar o rigor e transparéncia no funcionamento
administrativo

No sentido de alcangar uma maior eficdcia do servico publico a prestar pela
Escola Basica com Pré-Escolar Bartolomeu Perestrelo, entendeu-se dar cumprimento ao
ponto 1, do artigo 5.2 do Regulamento do Sistema de Controlo Interno, integrando neste
documento um conjunto vasto de orientacdes, a fim de clarificar e fixar os
procedimentos relativos aos setores mais relevantes do funcionamento da Escola Basica
com Pré-Escolar Bartolomeu Perestrelo.

De acordo com o n.2 2 do artigo 1.2 da Portaria 128/2017, de 5 de abril, todas as
entidades abrangidas pelo n.2 3 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de novembro, onde
se incluem os estabelecimentos de educa¢do e ensinos basico e secundario, ficam
obrigadas aimplementar o Sistema de Normalizacdo Contabilistico para a Administracdo
Pdblica, denominado por SNC-AP. Assim, apdés 01 de janeiro de 2019, todos os
movimentos contabilisticos deste estabelecimento de ensino, sdo obrigatoriamente
exportados neste novo sistema contabilistico.

Deste modo, visa-se estabelecer elementos fundamentais a prossecucdo da
meta acima apresentada, a saber: a definicdo de competéncias e delegacdao de
responsabilidades, a discriminagao de func¢des, a transparéncia e o rigor nas politicas e
procedimentos contabilisticos, bem como a definicdo de medidas de controlo interno
relativas as diferentes areas de funcionamento desta escola.



CAPITULO | — DisPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2 - OBJETO

O manual das medidas de controlo interno engloba todas as politicas e
procedimentos definidos pela tutela e pela Escola Basica com Pré-Escolar Bartolomeu
Perestrelo de forma a garantir:

a) Asalvaguarda dos ativos;

b) O registo e atualizacdo do imobilizado da entidade;

c) Alegalidade e a regularidade das operacdes;

d) Aintegralidade e exatiddao dos registos contabilisticos;

e) A execugdo dos planos e politicas superiormente definidos;
f) A eficacia da gestdo e a qualidade da informacao;

g) Aimagem fiel das demonstracées financeiras.

ARTIGO 2.2 - AMBITO DE APLICAGAO

O presente manual é aplicavel a todos os servicos de forma disciplinar todos os
procedimentos, competindo a cada setor cumprir e fazer cumprir as referidas normas
orientadoras. Deve estar em conformidade com o disposto no seu Regulamento Interno,
no Projeto Educativo, no Plano Anual de Atividades, nos regulamentos e regimentos das
diversas estruturas da Escola Basica com Pré-Escolar Bartolomeu Perestrelo, bem como
de acordo com a legislagao em vigor. Assim, a leitura deste manual ndo dispensa a leitura
integral dos documentos referidos e da Lei.

ARTIGO 3.2 - OBJETIVOS

O presente manual visa instituir um conjunto de procedimentos tendentes a
garantir a prossecucdo de objetivos que assegurem:

a) O desenvolvimento das atividades de forma organizada e eficiente;

b) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

c) A otimizacdo dos processos de aquisicdo, gestdo e organizacdo dos ativos;
d) A prevencdo de possiveis situa¢des de ilegalidade, fraude e erro.

ARTIGO 4.2 - PRINCiPIOS

A consisténcia do presente documento reside nos seguintes principios:

a) Asegregacdo de funcdes;



b) O controlo das operagdes e procedimentos;

c) Adefinicdo de autoridade e de responsabilidade;
d) A adequada disponibilizacdo da informacao;

e) O registo metddico de dados e de factos.

ARTIGO 5.2 - COMPETENCIAS GERAIS

1- No ambito das suas competéncias o Conselho Administrativo:
a) Define as linhas orientadoras do planeamento e execuc¢do, das atividades no
dominio da agdo social escolar;
b) Aprova o relatério de contas de geréncia;
c) Define as linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento.
2- Compete aos diversos servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir
as normas previstas neste documento.

ARTIGO 6.2 - AUTORIDADE E COMPETENCIAS

Em matéria de autoridade e delegacdo de responsabilidades, as competéncias
dos diferentes 6érgdos e estruturas da Escola Bdasica com Pré-Escolar Bartolomeu
Perestrelo estdo claramente definidas no Regulamento Interno, atendendo, contudo, a
complexidade da matéria em causa, anexam-se varios regimentos/regulamentos.

CAPITULO Il — CARACTERIZACAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ARTIGO 7.2 - LOCALIZAGAO E HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1- Os servigos administrativos encontram-se situados no edificio da Escola Basica
com Pré-Escolar Bartolomeu Perestrelo.

2- Os servigcos funcionam em hordrio continuo, ndo encerrando para almogo, com
atendimento ao publico entre as 9h30m e as 16h30m.

ARTIGO 8.2 - COMPETENCIAS DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Compete aos Servigos Administrativos:

a) Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;



b)

j)

Adquirir nos termos da lei, depois de autorizados pelo Conselho Administrativo,
os materiais, equipamentos e servicos requisitados pelos diversos setores da
Escola;

Facultar aos utentes, normas para preenchimento de documentos e prestar o
auxilio necessario;

Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo de material
(relagOes de necessidades e requisicoes internas);

Receber e encaminhar os documentos de justificacdo de faltas;

Receber/Enviar a correspondéncia;

Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatdrios;
Prestar apoio de teor informativo a Encarregada de Educacao, Alunos e Pessoal,
sempre que solicitado;

Manter um arquivo com a legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo
e aos seus agentes, de forma a serem facilmente consultados;

Cumprir todas as disposi¢des previstas na lei para o funcionamento dos servigos.

ARTIGO 9.2 - CONSTITUICAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Os servigcos Administrativos sao constituidos por onze elementos:

a)
b)

c)

Uma coordenadora Técnica;

Dez Assistentes Técnicos que desempenham funcOes nas dreas de: ASE,
Contabilidade, Aprovisionamento/Patriménio, Gestdo de Pessoal e Gestdo de
Alunos;

Uma Assistente Técnica que desempenha as funcdes de Tesoureira.

ARTIGO 10.2 - COMPETENCIAS DA COORDENADORA TECNICA

Compete a Coordenadora Técnica:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

Coordenar, na dependéncia do Conselho Executivo, a atividade administrativa
em todas as areas de gestao;

Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio diario das
suas tarefas;

Exercer todas as competéncias delegadas pelo Conselho Executivo;

Propor medidas tendentes a modernizacao, eficiéncia e eficacia dos servicos de
apoio administrativo;

Participar no Conselho Administrativo;

Preparar e submeter a despacho do Conselho Executivo todos os assuntos
respeitantes ao funcionamento do servico;

Assegurar a recolha de dados para a elaboracdo do projeto de orcamento da
Escola de acordo com as linhas orientadoras do Conselho Administrativo;



h) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboracdo das contas
de geréncia;

i) Adotar medidas que visem a conservacdo das instalacdes, do material e dos
equipamentos,

ARTIGO 11.2 - COMPETENCIAS DOS ASSISTENTES TECNICOS
Aos assistentes técnicos compete:

a) Desempenhar, sob orientacdo da Coordenadora Técnica as tarefas que Ihe foram
atribuidas na distribuicdo de servico, designadamente fung¢des de natureza
executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos bem definidos,
com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade
administrativa e financeira (gestdo de alunos, recursos humanos, contabilidade,
tesouraria, expediente e arquivo, ASE);

b) Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente
com toda a comunidade educativa nas varias atividades da Escola.

c) Empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para
assim contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao
respeito pelas regras de convivéncia, motivacdo e satisfacdo profissional, no
sentido de projetar ainda uma imagem que permita o reconhecimento exterior
da Escola.

d) O atendimento e informac¢do aos alunos, encarregados de educacao, pessoal
docente e ndo docente e restantes utentes de servico;

e) A descricdo dos conteldos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir
fundamento para o ndo cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo
profissional e respeito.

CAPITULO 111 - AcAo SociAL EscoLAR (ASE)

ARTIGO 12.2 - DEFINICAO DE COMPETENCIA GERAL

Aos Assistentes Técnicos com responsabilidades relacionadas com a Ag¢do Social
Escolar compete, em termos gerais, adotar todos os procedimentos relativos a gestao
dos subsetores: Seguro Escolar, Transportes Escolares e Auxilios Econdmicos.



ARTIGO 13.2 - PROCEDIMENTOS ADOTADOS

Organizar os processos individuais dos alunos que requeiram a atribuicdo de
escalao;

Organizar e assegurar a informacdo dos apoios complementares aos Alunos,
Encarregados de Educacdo e aos Professores/Diretores de Turma;

Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e
organizar os respetivos processos;

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

Planear e requisitar os produtos necessarios para os varios setores, assegurando
o bom funcionamento e a boa gestdo de todos eles.

ARTIGO 14.2 - SEGURO ESCOLAR

Todos os alunos, até aos 18 anos de idade que se encontrem matriculados e a

frequentar a Escola estdo abrangidos pelo Seguro Escolar;

Considera-se acidente escolar tudo o que provoque ao aluno doenca, lesdo

corporal ou morte e que resulte de uma causa externa subita, fortuita ou violenta

e que ocorra no local ou no tempo de atividade escolar no percurso casa/escola.

Neste setor, considera-se a atividade desenvolvida com a autorizagdao e

responsabilizacdo das autoridades escolares, sob a orientacdio e

acompanhamento de um docente, nomeadamente:

a) O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula;

b) Atividades desenvolvidas nas aulas de educacao fisica;

c) Atividades recreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espacos
cedidos a esta;

d) Em praticas desportivas organizadas pelo Desporto Escolar;

e) Visitas de estudo e excursdes que se realizem nas condic¢des legais;

f) Intoxicagao por ingestdo de alimentos fornecidos pela cantina ou pelo bar.

ARTIGO 15.2 - BUFETE

O horério de funcionamento do bufete encontra-se exposto em local visivel junto
as suas instalagdes, bem como o preco dos produtos.

Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores
devidamente autorizados pelo Conselho Executivo.
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3-

A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a entrega do cartdo magnético ao

funcionario do setor (Bares/Reprografia/Papelaria) ou a aquisicdo prévia nos

Servigos do ASE (Cantina).

O preco dos produtos praticados no bufete ndo deve ter como objetivo o lucro,

apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do

seu lucro dentro dos parametros de razoabilidade definidos.

As Assistentes Operacionais responsdveis pelo Bufete compete:

a) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, repara¢cdo ou
conservagdo dos equipamentos;

b) Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis como dos
equipamentos;

c) Requisitar os produtos necessarios ao bom funcionamento do setor,
elaborando as respetivas relacées de necessidades;

d) Manter um pequeno stock de produtos e garantir que ndo esgote em
condi¢Oes normais;

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

f) Devolver ou inutilizar, informando o Conselho Executivo, os produtos que
ndo se apresentem em condicdes de serem consumidos.

ARTIGO 16.2 - REFEITORIO

O horario de funcionamento do refeitério encontra-se exposto em local visivel,
junto as suas instalacoes;

O preco da senha é fixado por lei, e a mesma devera ser adquirida no dia util
anterior, ou no proprio dia da refeigdo, até as 10:30h, mediante o pagamento de
uma taxa adicional;

Podem utilizar o refeitdrio os professores, funcionarios e alunos da escola.
Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar ordeiramente a sua vez de
entrar na cantina escolar, seguindo na fila de “self-service”, com ordem e
respeito absoluto pelas instru¢cdes dadas pelos trabalhadores afetos aquele
Servigo;

No ultimo dia util de cada semana deve ser exposta e divulgada no site da escola,
para a semana seguinte, a respetiva ementa.

Por razdes de saude e a pedido dos Encarregados de Educacdo, poderdao ser
confecionadas refei¢cdes de “dieta” ou vegetarianas.
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ARTIGO 17.2 - PAPELARIA/REPROGRAFIA

1- Tém acesso a papelaria/reprografia os professores, alunos, funcionarios e outros

utilizadores devidamente autorizados pelo Conselho Executivo, para aquisicao

de material necessario aos trabalhos escolares.

O precgo dos produtos praticados na papelaria/reprografia ndo deve ter como

objetivo lucro, apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando

os valores do seu lucro dentro dos parametros de razoabilidade definidos

superiormente;

Ao Assistente Técnico responsavel pelo Aprovisionamento, no setor da

papelaria/reprografia compete:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do setor;

Verificar, sempre que possivel e em conjunto com o Assistente Operacional,
a rececao da mercadoria, de acordo com a relacdo de necessidades;
Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou
conservagdo dos equipamentos;

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

Requisitar os produtos necessarios ao Assistente Técnico responsavel pelo
Aprovisionamento, elaborando a relacdo de necessidades;

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

Manter um stock pequeno de produtos e garantir que n3ao esgote em
condi¢cGes normais.

CAPITULO IV — METODOS E PROCEDIMENTOS DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

ARTIGO 18.2 - DEFINICAO DE PROCEDIMENTOS

O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a

realizacdo de atos administrativos levados a efeito pelos diversos servicos desta Escola,
onde deverao ser identificados os responsaveis funcionais de cada ato. Esta definicao
compreende:

a) Estabelecimento de circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na

realizacdo dos atos de administracao;
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b)

Enunciacdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais,
assim como dos principios de segregacdo de funcdes de modo a preservar a
autonomia entre o controlo fisico do processamento dos documentos e registos.

ARTIGO 19.2 - DOCUMENTOS

S3ao considerados documentos oficiais da Escola Basica com Pré-Escolar

Bartolomeu Perestrelo todos aqueles que, qualquer que seja o seu suporte, deem

origem a atos de administracdo interna e também os que sejam de apresentagdo

obrigatdria aos 6rgaos de tutela e de fiscalizagdo:

a)

b)

c)

d)

No ambito SNC-AP, os documentos obrigatdrios sdo todos aqueles que servem
de suporte ao registo das operagdes relativas as receitas e despesas, bem como
0s pagamentos e recebimentos;

Todas as operacdes realizadas, aquisicdo de mercadorias, vendas do Bufete, da
Papelaria ou do Refeitdrio, pagamento de acdo social escolar (livros, material
escolar), originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as
descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar
contabilisticamente.

Sdo também documentos oficiais, todos os relatorios e planos, bem como todas
as fichas de registo, nomeadamente de inventdrio do patriménio e outros
documentos previsionais;

Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais
referidos nos numeros anteriores, os documentos aprovados pelo Conselho
Executivo ou pelos respetivos substitutos legais nos termos das competéncias
delegadas, pelo Conselho Administrativo, pelo Conselho Pedagdgico e pelo
Conselho da Comunidade Educativa, nas matérias para as quais tém
competéncias nos termos da lei.

ARTIGO 20.2 - DOCUMENTOS DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Sao documentos de prestacao de contas os abaixo indicados:
a) AlteracOes orcamentais da despesa;

b) Alteracbes orcamentais de receita;

c) Anexo as demonstracOes orcamentais da despesa;

d) Anexo as demonstra¢des orcamentais da receita;

e) Balancete analitico (més 13);

f) Balancete analitico (més 14);

g) Balanco;

h) Caracterizacdo da entidade;
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i) CertidGes ou extratos dos saldos bancarios reportados ao fim do exercicio e
dos juros obtidos no exercicio;

j) Contratacdo administrativa — adjudicac¢des por tipo de procedimento;

k) Contratacdo administrativa — situacdo dos contratos;

[) Correspondéncia entre o plano de contas local e plano de contas central;

m) Demonstrac¢do das alteragdes no patriménio liquido;

n) Demonstracdo de desempenho orcamental;

o) Demonstracdo de execucdo orcamental da despesa;

p) Demonstracdo de execucdo orcamental da receita;

gq) Demonstragdo de resultados por natureza;

r) Desagregacdo de caixa e depdsitos;

s) Dividas a terceiros por antiguidade de saldos;

t) Encargos Contratuais;

u) Mapa de acumulacdo de funcdes;

v) Operacgdes de tesouraria;

w) Reconciliagdes bancdrias;

X) Relagao nominal de Responsaveis;

y) Relatério anual do 6rgdo de gestdo ou de administracdo/Relatdrio de
atividades e contas;

z) Relatério e parecer do érgao de fiscalizagdo;

aa) Responsaveis pelas demonstrac¢des financeiras;

bb) Responsdveis pelas demonstragdes orcamentais;

cc) Sintese das reconciliagdes bancarias;

dd) Transferéncias e subsidios concedidos;

ee) Transferéncias e subsidios recebidos;

Os documentos referidos no numero anterior deverao ser assinados por todos

os elementos do Conselho Administrativo e enviados as entidades competentes

em suporte informatico.

Estes documentos deverdo ser enviados aos organismos ou entidades a quem

devam legalmente ser apresentados ou que tenham competéncia para os exigir.

ARTIGO 21.2 - PRINCiPIOS CONTABILISTICOS

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais deve contribuir para a

obtencdao de uma imagem verdadeira e apropriada da situa¢do financeira dos

resultados da execug¢do orcamental da Escola.

Sdo principios contabilisticos os abaixo referidos:

a) Principio da entidade contabilistica — denomina-se entidade contabilistica
todo o ente publico ou de direito privado que seja obrigado a organizar e
apresentar contas de acordo com este plano;
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b) Principio da continuidade — considera-se que a Escola opera continuamente,
com duracao ilimitada;

c) Principio da Consisténcia — considera-se que a Escola ndo altera as suas
politicas contabilisticas ao longo do seu exercicio;

d) Principio da especializagdo ou acréscimo — os proveitos e os custos sao
obtidos quando ocorridos, independentemente de o seu recebimento ou
pagamento, devendo estes ser incluidos nas demonstracdes financeiras a
que se referem;

e) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aquisicao ou de produgdo, quer em valores monetarios nominais
quer em valores monetdrios constantes.

f) Principio da prudéncia — é a possibilidade de integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢cGes de incerteza, mas
sem permitir a criacdo de reservas ocultas, de provisGes excessivas ou a
deliberada quantificacdo dos ativos e proveitos por defeito ou de passivos e
custos por excesso;

g) Principios de materialidade — as demonstragdes financeiras devem
evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar
avaliagdes pelos utentes interessados;

h) Principio da ndo compensac¢do — nao se deverdao compensar saldos de contas
ativas com saldos de contas passivas (balan¢o), de contas de custos e perdas
com contas de proveitos e ganhos (demonstragées de resultados), e, em caso
algum, de contas de despesa com contas de receita (mapas de execucao
orgamental).

CAPITULO V — EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA

ARTIGO 22.2 - RECEITAS

1- Consideram-se receitas da Escola para além das dota¢des orcamentais, taxas,
multas, as receitas derivadas da prestacdo de servicos, os subsidios, as doacdes
e as comparticipagoes.
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ARTIGO 23.2 - PRINCiPIOS DA EXECUCAO DA RECEITA

1- O principio da legalidade — a receita s6 deve ser cobrada se tiver existéncia legal.

2- A cobranga da receita s6 é valida se a mesma estiver inscrita no orgamento do
Estado e adequadamente classificada, de acordo com a classificacdo organica e
econdmica.

3- A segregacao de fungbes de liquidagdo e cobranga, ou seja, quem autoriza tem
de ser diferente de quem controla e, por sua vez, diferente de quem recebe a
receita.

ARTIGO 24.2 - FASES DA RECEITA

1- Liquidagdao — determina o montante exato que a Escola vai receber sendo
rececionado por um Assistente Técnico que ndo aquele que exerce as funcdes
de tesouraria.

2- Arrecadacdo ou cobranga — é a entrada efetiva do montante a receber, seguido
da emissdo do respetivo recibo por quem exerce as fungdes de tesoureiro.

ARTIGO 25.2 - NATUREZA DA RUBRICA DA RECEITA

1- Saldo da Geréncia anterior:
Saldo apresentado em depésitos bancdrios, no encerramento das atividades do
ano anterior, deve condizer com o Saldo da Geréncia Anterior apresentado na
Conta de Geréncia.

2- Transferéncias de Saldos:
No inicio de cada geréncia, os saldos s3ao automaticamente transitados na
aplicacdo informatica. Os saldos de geréncia anterior deverdo ser entregues nos
cofres do Estado até as datas-limite definidas oficialmente.

3- Considera-se subsidios as verbas concedidas pela Tesouraria do Governo
Regional ou por outras entidades publicas ou privadas.

4- Considera-se Prémio do Seguro Escolar as verbas recebidas dos alunos maiores
de 18 anos.

ARTIGO 26.2 - CIRCUITO DA RECEITA

As receitas provenientes de vendas diretas nos Servigos Administrativos devem
cumprir os seguintes procedimentos:

a) O responsavel pelo setor do ASE onde sdo efetuados os carregamentos dos
cartdes magnéticos e os Assistentes Técnicos que recebem dinheiro proveniente
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b)
c)

da emissao de certiddes, ou outros documentos, apuram o montante em Caixa
e entregam ao final do dia os montantes na Tesouraria. A Tesouraria diariamente
faz a recolha do dinheiro dos carregamentos no Quiosque;

Os funcionarios das Caixas fazem o fecho do respetivo dia com a Tesoureira;

A Tesoureira confere a quantia recebida com o registo da Aplicagdo TAB, e
respetiva transferéncia para a aplicagdao informatica de contabilidade e elabora
o taldo de depdsito da receita para depdsito.

ARTIGO 27.2 - RECEITAS DO SEGURO ESCOLAR

1. Os alunos em escolaridade obrigatdria ndo pagam Seguro Escolar.

ARTIGO 28.2 - RECEITAS DAS TRANSFERENCIAS DA TESOURARIA DO GOVERNO REGIONAL

1-

2-

A Tesouraria do Governo Regional, sem periodicidade definida, transfere verbas
a ordem do Conselho Administrativo para despesas de capital e despesas
correntes.

A Tesouraria regista as transferéncias na aplicacdo informatica de contabilidade.

CAPITULO VI — EXECUCAO ORCAMENTAL DA DESPESA

ARTIGO 29.2 - PRINCIPIOS DA EXECUCAO DA DESPESA

A despesa sO pode ser realizada se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um
diploma legal.

A realizacdo da despesa so é valida se a mesma estiver inscrita no Projeto de
Orgamento.

A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no
or¢amento de Estado ou nos outros orgamentos.

Tem de existir separacdo de poderes financeiros, ou seja, qguem autoriza tem de
ser diferente de quem controla e diferente de quem paga.
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5-

Principio dos 3E — economia (o mesmo rendimento com o menor custo), eficacia
(obtencdo dos resultados pretendidos) e eficiéncia (mais rendimento com o
mesmo custo).

Justificacdo prévia, ou seja, toda a despesa deve ser devidamente justificada
previamente, pois todas as despesas tém de ser autorizadas pela entidade
competente.

ARTIGO 30.2 - DOCUMENTOS DE SUPORTE DA DESPESA

1- Informacgdo (ou Requisi¢dao Interna) — Relagdo de Necessidades.
2- Requisicdo Oficial: Guia de Remessa, Fatura, Venda a Dinheiro, Recibo.

ARTIGO 31.2 - FASES DA DESPESA

Elaboracdo da proposta de aquisicdo — os setores formalizam por escrito as
necessidades de aquisicdo dos bens ou servicos, sendo organizado um processo
de aquisicdo mediante uma requisicdo interna (relacdo de necessidades) e
autorizacdo da realizacdo da despesa pelo Conselho Administrativo;

E efetuado um pedido de orcamento ou convite para apresentacdo da proposta
a pelo menos trés fornecedores pelo Assistente Técnico responsavel pelo
Aprovisionamento;

Cabimento — o cabimento é efetuado pela Contabilidade pelo valor do
orgamento;

Compromisso — A adjudicacao é feita nesta fase, enviando a nota de encomenda
ao fornecedor;

Envio da fatura — o fornecedor em causa envia a fatura para a entidade no final
da prestacdo dos servicos ou apds a entrega dos bens;

Processamento — apds confirmacdo do valor e respetiva entrega dos bens ou
servigos, através da rececdo da fatura, regista-se na aplicagdo informatica;
Autorizacao de pagamento — a autorizacdo de pagamento é dada pelo Conselho
Administrativo.

Pagamento — Todo o pagamento requer a assinatura conjunta da Tesoureira e
um elemento do Conselho Administrativo, titulares da conta.

ARTIGO 32.2 - CIRCUITO DA DESPESA

O Assistente Técnico responsavel pelo Aprovisionamento receciona a requisicdo
interna (relacdo de necessidades) do responsavel pelo setor. E organizado um
processo de aquisicdo e submetido a autorizacdo para a realizacdo da despesa
pelo Conselho Administrativo;
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2- Apo0s autorizacdo do Conselho Administrativo é iniciado o procedimento para
aquisicdo dos bens, efetuando um pedido de orcamento ou convite para
apresentacdo de propostas aos fornecedores pelo mesmo Assistente Técnico;

3- E efetuado o cabimento pela Contabilidade pelo valor do orcamento ou da
proposta vencedora;

4- E efetuado o compromisso pela Contabilidade e é nesta fase que se envia a nota
de adjudicacdo ao fornecedor;

5- O funciondrio responsdvel pelo setor efetua a rececdo da encomenda e
verificacdo da guia de remessa ou fatura e entrega ao Assistente Técnico;

6- O Assistente Técnico procede ao registo contabilistico em suporte informatico;

7- O Assistente Técnico, remete para a tesouraria para efeitos de pagamento

8- A autorizacdo de pagamento é dada pelo Conselho Administrativo;

9- A Tesouraria emite o meio de pagamento, assina e entrega a um elemento do
Conselho Administrativo, com competéncias para o efeito, que deverd também
assinar os cheques ou executar a ordem para pagamento por transferéncia
bancdria.

10- A Tesouraria arquiva o documento em dossier préprio

CAPITULO VII — DISPONIBILIDADES

ARTIGO 33.2 - DISPOSICOES GERAIS

1- Disponibilidades s3o o conjunto de todos os meios liquidos existentes em Caixa
e na conta bancaria da Escola Basica com Pré-Escolar Bartolomeu Perestrelo, que
apenas podem ser movimentados nos termos das presentes normas.

2- Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente
documentados e registados, devendo ser previamente autorizados pelo érgao
competente.
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ARTIGO 34.2 - CAIXA

As importancias em numerarios existentes em caixa no momento do seu
encerramento diario sdo as provenientes dos montantes dos Caixas que podem
acumular até ao limite de 100 € a excecado do ultimo dia do més em que todas as
importancias deverdo estar depositadas.

ARTIGO 35.2 - ABERTURA E MOVIMENTACAO DE CONTA BANCARIA

A abertura de qualquer conta bancdria em nome da escola esta sujeita a previa
autoriza¢dao do Conselho Administrativo.

A movimentag¢ao dessa conta depende de autorizagdao expressa do Conselho
Administrativo e da aposicdo de duas assinaturas. Compete a Tesouraria manter
permanentemente atualizada a conta corrente referente as contas tituladas em
nome da Escola.

A coordenadora técnica deve providenciar mensalmente junto de um Assistente
Técnico designado por si para o efeito, a verificacdo e o controlo dos extratos
bancdrios de todas as contas bancdrias.

ARTIGO 36.2 - DESPESA

A emissdo de ordens de pagamento s devera ocorrer quando a Tesouraria
estiver na posse das respetivas autoriza¢des de aquisices, dadas por quem tem
competéncia para tal e das faturas conferidas e assinadas pelo responsavel da
rececao dos bens ou dos servicos prestados.

As saidas de fundos sdao documentadas através de ordens de pagamento,
anexando-se o respetivo comprovativo da despesa e documento comprovativo
do pagamento bancario.

As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente por todos os
elementos do Conselho Administrativo devendo as mesmas ser acompanhadas
pelos documentos que lhes deram origem.

As autorizacbes de pagamento deverdao ser subscritas obrigatoriamente pelo
Conselho Administrativo devendo as mesmas ser acompanhadas pelos
documentos que Ihes deram origem.

ARTIGO 37.2 - SISTEMA DE NUMERACAO

A numeracdo dos lancamentos deve ser sequencial, quer se trate de receita ou
de despesa.
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1-

ARTIGO 38.2 - RECONCILIAGOES BANCARIAS

As Reconciliagdes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento de
transferéncias bancarias. Através da conferéncia periddica entre o “Registo de
controlo dos movimentos” com apoio do Diadrio de Fluxos Financeiros e os
“extratos da conta de depdsito” é possivel indicar as ordens de transferéncia
ainda ndo executadas, servindo, no final de cada geréncia , para justificar a
diferenca dos saldos certificados pelo Banco e os apurados nos respetivos
elementos da escrituracdo, no final de cada geréncia (transferéncias por levantar
em 31 de Dezembro).

Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as
reconciliacdes bancarias e estas ndo devem ser efetuadas pela Contabilidade de
forma a assegurar a segregacao de funcdes entre a Tesouraria e a Contabilidade.
Neste sentido, a Coordenadora Técnica designa um funciondrio que ndo se
encontre afeto a Tesouraria e ndo tenha acesso as respetivas contas correntes
para proceder, no final de cada més, as reconciliagdes bancdrias, devendo
confrontd-las com os registos contabilisticos.

Apds cada reconciliacdo bancdria, a Tesoureira analisa, promovendo o respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria correspondente, nas situacdes que o
justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizacao.
Perante a relacdo das transferéncias canceladas, a Tesoureira, no dia em que
obtém a confirmacdo deste facto, procede a regularizacdo das respetivas contas
correntes.

ARTIGO 39.2 - RESPONSABILIDADE DA TESOURARIA

A Tesouraria responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo
conjunto das importancias que Ihe sdo confiadas e pelos atos e omissdes que lhe
possam ser imputados.

A Tesouraria deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas.

A responsabilidade por atos e omissdes referida no ponto 1 cessa no caso de os
factos apurados ndo Ihe serem imputados ou ndo estivessem ao alcance do seu
conhecimento.
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CAPITULO VIII — CONTAS A TERCEIROS

1-

2-
3-

4

(O}
1

6

7

8

9-

ARTIGO 40.2 - AQUISICOES

Os intervenientes neste processo s3o o servigo requisitante, o Conselho
Administrativo, a drea de contabilidade, e a tesouraria.

O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento da relacdo de necessidades.
No preenchimento do documento previsto no niumero anterior, o funcionario
requisitante deve indicar o seu nome, a que servi¢o o bem se destina e o custo
estimado da aquisigao.

Na drea de aprovisionamento efetua-se a rececdo da relacdo das necessidades.
A Contabilidade regista a cativacdo da verba (cabimento) para aquisicdo de
material e leva a despacho para autorizacdo para a realizacdo da despesa pelo
Conselho Administrativo.

A Contabilidade regista a cativacdo da verba necessdria ao encargo nas contas
correntes.

O responsavel pelo aprovisionamento procede a conferéncia do material
requisitado com a respetiva documentacdo (relacdo das necessidades,
requisicao, guia de remessa e/ou faturagdo).

A drea de contabilidade faz a conferéncia da documentacao e efetua o registo da
fatura na aplicacdo informatica.

Apds autorizagao de pagamento pelo Conselho Administrativo, é enviada a
documentacdo a Tesouraria para proceder ao respetivo pagamento.

10- O pagamento da despesa é registado pela Tesouraria na aplica¢cdo informatica

1-
2-

3-

de contabilidade.

ARTIGO 41.2 - FATURAGAO DE TERCEIROS

As faturas enviadas por terceiros dao entrada na contabilidade.

A contabilidade procede a conferéncia das faturas, com base nas relagdes das
necessidades e nas requisicbes, tendo em conta as quantidades e valores
requisitados e os efetivamente fornecidos ou prestados.

Estando a situagao referida no ponto anterior em conformidade, as faturas sao
lancadas no programa de contabilidade e encaminhadas, juntamente com os
restantes documentos do processo, para o Conselho Administrativo a fim de
serem emitidas as ordens de pagamento.
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ARTIGO 42.2 - PROCESSO DE ADJUDICACAO

O regime juridico de realizacdo de despesas publicas consta do decreto-lei n2
18/2008, de 29 de janeiro aplicado na regido pelo Decreto Legislativo Regional
30/2008/M.

ARTIGO 43.2 - UNIDADE DE DESPESA

A despesa a considerar é a do custo total da aquisicdo de bens ou servicos.
E proibido o fracionamento da despesa com a intenc3o de a subir.

ARTIGO 44.2 - CRITERIOS DE ADJUDICACAO

A escolha do fornecedor/prestador de servicos, sera efetuada por
produto/servico, com base no critério de mais baixo preco.

Os fornecedores e prestadores deverdo apresentar os seguintes documentos:

a) Comprovativo da situacdo contributiva e tributaria regularizada;

O critério de adjudicacdo escolhido deve ser indicado nos documentos que
servem de base ao procedimento.

Se uma proposta apresentar preco anormalmente baixo, a entidade que procede
a respetiva analise deve solicitar, por escrito, esclarecimento sobre os elementos
constitutivos da mesma.

ARTIGO 45.2 - AJUSTE DIRETO

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

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

Nao podem ser convidados fornecedores aos quais o Conselho Administrativo ja
tenha adjudicado, no ano econémico em curso ou nos dois anos econémicos
anteriores, na sequéncia de ajuste direto, propostas para a celebracdo de
contratos cujo objetivo seja constituido por prestacdo do mesmo tipo ou
idénticas as do contrato a celebrar e cujo prec¢o contratual acumulado seja igual
ou superior (80.000€), salvo caso se verifique a inexisténcia de outro fornecedor
para o efeito.
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1-

2-

ARTIGO 46.2 - AJUSTE DIRETO SIMPLIFICADO

O ajuste direto simplificado é um procedimento para a aquisicdo de
bens/servicos cujo preco contratual ndo seja superior a 7.250€

O preco contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de revisdes
(alinea b) do art.2 129.2 CCP).

A entidade adjudicante convida através de correio eletrénico no minimo trés
entidades para apresentac¢do de orgamento para os bens/servigos identificados.
Apds a rececdao dos orgcamentos, analisa os precos e as condi¢cbes de
fornecimento e propde a adjudicacdo da melhor proposta, sendo emitido o
cabimento da despesa no valor da adjudicagao.

O 6rgao com competéncia para a decisdo de contratar autoriza a despesa, sendo
em seguida emitida e enviada ao fornecedor uma requisicdo com a notificacdo
da adjudicacdo do bem ou servico

O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragdo superior
a 1 (um) ano a contar da decisdo de adjudicacdo, nem pode ser prorrogado
(alinea a) do art.2 129.2 CCP).

Na aquisicdo de bens ou servigos para a qual o Conselho Administrativo
considere benéfico para a escola apresentar convite a contratar a duas ou mais
empresas, adotar-se-ao os procedimentos do regime geral.

ARTIGO 47.2 - AJuSTE DIRETO EM REGIME GERAL

O ajuste direto em regime geral, obriga ao pedido de parecer prévio ao Secretario

Regional das Financas ao qual se anexa:

a)
b)
c)
d)

Informacgao de cabimento

Mapa lll.2

Mapa IV

Reparticdo de encargos (nos valores superiores a cem mil euros ou de duragao
superior a trés anos.)

Apds a obtencdo da autorizacdo atras referia, procede-se a elaboracdo do procedimento

concursal:

O convite para apresentac¢do de propostas deve ser formulado nos termos da legisla¢ao

em vigor e para além dos procedimentos obrigatérios devem ser considerados os

aspetos que se seguem.

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

a) Objetivo do fornecimento;
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b) Critério de adjudicacdo, com explicacdo, no caso de o mesmo ser o da proposta
economicamente mais vantajosa, dos fatores que nele intervém, por ordem
decrescente de importancia;

c) Endereco, designacdo do servico de rececdo das propostas, com mencgado do respetivo
hordrio de funcionamento e a hora e data-limite para apresentacao de propostas;

d) Elementos que devem ser indicados nas propostas;

e) Modo de apresentacdo das propostas e documentos que a devem acompanhar,
quando exigidos.

2 - O processo é remetido para o drgdo competente para a decisdo de contratar para
apreciacdo/autorizacdo da despesa;

3 - Sempre que o érgdo competente para a decisdo de contratar autorize a realizacao
de despesa, emite autorizacdo sujeita a cabimento prévio;

4 - O servico de aprovisionamento elabora proposta de requisicao

5 - O setor contabilistico enquadra a despesa no programa, medida, fonte de
financiamento e atividades correspondentes e, caso exista disponibilidade orcamental
na rubrica correspondente, emite o cabimento prévio dando conhecimento ao Conselho
Administrativo.

6 — O servico efetuard as diligéncias necessarias para a elaboracdo das pecas
processuais (convite e cadernos de encargos);

7 - A proposta relativa a escolha de procedimento, devidamente fundamentada, pecas
processuais (convite e cadernos de encargos), nomeacao de Juris (no caso de convite a
mais de uma entidade) e entidade (s) a convidar sdo expostas a consideracao do drgao
competente para a decisdo de contratar.

ARTIGO 48.2 - ENTREGA DE BENS

1- Aentrega de bens é feita, em regra, no Edificio da Escola Basica com Pré-Escolar
Bartolomeu Perestrelo.

2- Constitui obrigacdo do responsavel pelo setor na rececdo dos bens a exigéncia
ao transportador da respetiva guia de remessa ou fatura.

3- A rececdo dos bens consumiveis é efetuada pelos servigos, em conformidade
com os dados constantes da guia de remessa ou fatura, na qual serd averbado
conferido e recebido. E obrigatdria a assinatura funcionario que recebeu o
material enviando de seguida a fatura para a Contabilidade.

4- Nao é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo venha acompanhado pela
guia de remessa ou fatura.
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ARTIGO 49.¢2 - DiVIDAS A PAGAR

Periodicamente, os funciondrios afetos a contabilidade devem, para o efeito,
proceder a reconciliacdo bancdria entre os extratos da conta corrente dos
fornecedores com a respetiva entidade para que haja um controlo continuo dos
débitos.

ARTIGO 50.2 - DiVIDAS A RECEBER
Deverd ser elaborado um balancete mensal para que se possa verificar quais os
clientes que estdo em atraso no pagamento das suas dividas, visto poder ser
necessario criar um ajustamento por cobranca duvidosa.
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CAPITULO IX — RECURSOS PATRIMONIAIS

Considera-se que o inventdrio é um instrumento econdmico — financeiro de
extrema importancia no ambito da gestdo e controlo da atividade patrimonial, pelo que,
para efeitos de inventaria¢do e atualizacao dos bens sao aplicadas as regras definidas
no SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n. 2 192/2015 de 11 de setembro.

No seu sentido restrito, o conceito de patrimdnio integra o conjunto de bens e
direitos afetos & atividade operacional da entidade, quer sejam de sua propriedade,
incluindo os bens de dominio publico, quer estejam em regime de locacao financeira e
que ndo se destinam a ser vendidos ou transformados, no decurso normal das
operagdes, com caracter de permanéncia superior a um ano.

O cadastro e Inventario dos Bens do Estado tem como objetivos:

A sistematizacao dos inventarios dos bens modveis para o conhecimento da
natureza, composic¢do e utilizacdo do patrimdnio do Estado.

A definicdo de critérios de inventariacdo que deverdo suportar o novo regime de
contabilidade patrimonial a que os servigos publicos passam a estar sujeitos.

A uniformizacao dos critérios de inventariacao e contabilizacdo dos bens méveis
e imoveis e direitos e eles inerentes, em ordem a consolidacdo para a elaborac¢do do
balanco do Estado a integrar na Conta Geral do Estado.

Esta Escola, enquanto servico com autonomia administrativa, passou a dispor de
contabilidade patrimonial suportada no Sistema de Normalizacdo Contabilistica da
Administracdo Publica (SNC-AP) que permite patentear a valorizacdo do patrimodnio,
pela sua aplicacdo a partir de 1 de janeiro de 2019.

ARTIGO 51.2 - EXISTENCIAS

1- O Conselho Administrativo, juntamente com o Assistente Técnico responsavel
pela drea do Patrimodnio zela pela atualizacdo, armazenamento e manutencdo do
inventario dos bens.

2- Periodicamente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias.

ARTIGO 52.2 - IMOBILIZADO E INVENTARIO

1- O inventario e cadastro do patriménio da Escola Bdsica com Pré-Escolar
Bartolomeu Perestrelo rege-se pelo classificador complementar 2, constante no
n.2 7 do ANEXO Il (a que se refere o artigo 2.2 do SNC-AP).
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Os bens do ativo imobilizado estdo, em regra, individualmente sujeitos ao registo
associado a uma ficha de identificacdo do bem (ficha de inventario). Inscreve-se
na ficha a informacdo relevante para a caracterizacdo do bem, eventuais
alteragGes e outros factos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida
util de cada bem. Cada ficha tem associado, sequencialmente um nimero de
inventdrio.

Procedimentos adotados:

a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens
moveis, com excec¢do dos ndo duradouros. S3o bens ndo duradouros os que
tém consumo imediato, com uma duragdo util estimada inferior a um ano.

b) Proceder ao registo informatico de todos os bens méveis:

l. Bens destinados ao apetrechamento das instalacdes escolares,
sujeitos ao cadastro e inventario dos bens do estado;

Il. Para efeitos de inventariacdo, os méveis identificam-se a partir da sua
designag¢do, marca, modelo e atribuicdo do respetivo cédigo, nimero
de inventdrio, ano e custo de aquisi¢ao, custo de producgao ou valor
de avaliagao.

Il. As varias espécies de mdveis sdo agrupadas por classes.

IV. Os moéveis que se encontram afetos aos servicos estdo sujeitos a

avaliagdes. As avaliagdes devem basear-se nos pregos correntes de mercado,

ao seu valor atual.

V. Sdo também objeto de amortizacdo, todos os bens méveis, bem
como as grandes reparagdes a que os mesmos tenham sido sujeitos
gue aumentam o seu valor real ou a duracdo provavel da sua
utilizacao.

VI. A amortizacdo baseia-se na estimativa do periodo de vida util e no
custo de aquisicao.

VII. O periodo de vida util varia consoante o tipo de bem.

No caso de aquisicdo a titulo gratuito de bens imobilizados, o valor constante no

imobilizado sera o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos que

se adequem a natureza desses bens, ou o valor patrimonial definido nos termos
legais.

Todos os trabalhadores da Escola sdo responsaveis pela manutencdo das boas

condicGes de funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

Todas as aquisicdes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente

e sdo baseadas em autoriza¢des do Conselho Administrativo desta Escola.

Periodicamente, serdo realizadas também verificacdes fisicas para avaliar a

correspondéncia entre os registos informdaticos e a realidade, procedendo-se

sempre que necessaria a regularizacdo e apuramento de responsabilidades.
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O processo de conferéncia manual consiste em validar os dados constantes nas
listagens, extraidas da aplicacdo informdatica com os dados das verificagdes
fisicas.

Finalizada a conferéncia fisica no local, procede-se a atualizacdo dos dados
diretamente na aplicacao informatica.

ARTIGO 53.2 - MUDANCAS INTERNAS

Mudangas internas — Entende-se por mudanga interna todas as movimentagdes
de material, equipamento e mobilidrio efetuadas dentro da Escola. Todas as
mudancas internas devem ser comunicadas pelo responsdvel do setor, através
impresso proprio ao responsavel pelo patrimdnio, com indicagao do novo local
de afetacdo, para proceder a atualizacdo do inventario.

ARTIGO 54.2 - ABATE DE BENS

O abate de bens inventariados devera ser registado na ficha de identificacdo de

moveis de acordo com uma das seguintes formas:

a) Alienacdo a titulo oneroso ou a titulo gratuito;

b) Furto/Roubo;

c) Bens para destruicdo ou demolicdo, por serem insuscetiveis de reutilizacdo;

d) Transferéncia, troca ou permuta;

e) Devolucdo ou reversao

f) Sinistro e incéndio;

g) Outros.

Procedimentos a adotar:

a) O procedimento de abate de bens é iniciado pelo responsavel de cada setor
que detetando a irregularidade devera dar conhecimento a area do
Patrimodnio, através de um modelo especifico, em tempo util;

b) As participacGes das ocorréncias devem ser documentadas, sempre que
possivel, por fotografias e/ou documentos que permitam identificar as
causas e eventuais responsabilidades do incidente;

c) O abate dos bens fica sempre sujeito ao parecer do Conselho Administrativo.
Caso o mesmo ndo seja aceite, este 6rgao devera especificar se o
equipamento deverd ou ndo seguir para reparagado, caso se aplique;

d) No caso de seguir para reparacdo, comunica-se a decisdo ao responsavel do
setor que elaborou a proposta de bens para abate e elabora-se a relacdo de
necessidades que segue os tramites normais de aquisicdo de bens/servicos;

e) No caso de ser autorizado o abate, é elaborado um auto de abate e procede-
se ao abate fisico dos mesmos.

f) Documentos suscetiveis de arquivo: Proposta de abate/Auto de abate
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CAPITULO X — ALUNOS

1-

ARTIGO 55.2 - COMPETENCIAS GERAIS

Compete a Area de Alunos a gestdo de todos os procedimentos relativos ao
percurso escolar dos alunos da Escola Basica com Pré-Escolar Bartolomeu
Perestrelo.

ARTIGO 56.2 - PROCEDIMENTOS

Atendendo ao niumero de alunos da Escola, torna-se fundamental manter os
processos individuais organizados e os dados atualizados, na aplicacdo
informatica de gestdo de alunos, tirando partido de todas as suas
funcionalidades e realizando todas as operagdes administrativas que a mesma
disponibiliza.

ARTIGO 57.2 - MATRiCULAS

Compete a Area de Alunos, em colaboragdo com os Diretores de Turma, a criagdo

e atualizacdo de ficheiros individuais, apds verificacdo dos seguintes

procedimentos:

a) InscricGes ou reinscricdes no Ensino Pré-escolar;

b) Matriculas ou renovacao de matriculas nos 1.2, 2.2, e 3.2 Ciclos do Ensino
Basico:

c) Constituicdo de turmas.

Sdo publicadas para cada ano letivo as “Normas a observar para a

matricula/renovacdo de matricula”.

ARTIGO 58.2 - OUTRAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Proceder a elaboracdo e envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;
Proceder a elaboracdo e envio de correspondéncia diversa;

Preparar comunicacGes internas de cariz administrativo destinadas a alunos,
pais, encarregados de educacdo, diretores de turma e outras entidades
legalmente autorizadas;

Emitir certificados de matricula, certidGes de frequéncia ou conclusao.

Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras de acordo com a
lei;

Efetuar a rececdo dos requerimentos para a atribuicdo de escaldo e envio ao
Conselho Administrativo para despacho.
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CAPITULO XI — RECURSOS HUMANOS

ARTIGO 59.2 - COMPETENCIA

Ao setor de recursos humanos compete, em termos gerais, efetuar todos os

procedimentos relativos a gestdao de pessoal docente e ndo docente afeto a Escola

Basica com Pré-Escolar Bartolomeu Perestrelo.

SECCAO | — PessoAL DOCENTE E NAo DOCENTE

O-

ARTIGO 60.2 - PROCEDIMENTOS ADOTADOS

Organizar e manter atualizados os processos individuais relativos a situa¢do do
pessoal docente e n3ao docente, designadamente o processamento de
vencimentos e registos de assiduidade.

Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da escola, assim como
todos os outros utentes.

Organizar, manter atualizados, rececionar e enviar os processos individuais do
pessoal docente e ndao docente.

Preparar o processo de justificativos de faltas para despacho do Conselho
Executivo.

Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente na aplicagdo informatica de
gestdo de pessoal e vencimentos.

Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente entre os
meses de margo e abril.

Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente e
ndo docente.

Elaboracdo dos contratos do pessoal docente e pessoal ndo docente em
qualquer altura que seja necessario, utilizando os procedimentos adequados:
imprimi-los, mandar assinar ao docente e Presidente do Conselho Executivo,
anotar a respetiva cabimentacdo e envia-los para a DRAE para efeitos de
homologacao.

Elaborar e dar seguimento aos processos de aposentacao, acidentes de trabalho
e juntas médicas do pessoal docente e ndo docente.

10- Proceder a comunicacdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de

faltas por doenca, ou por outros motivos que o justifiquem.

11- Proceder as inscricdes ou reinscricdes na CGA, ADSE/Seguranca Social.
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12- Proceder as atualizacGes para a ADSE.

13- Preparar oficios e emails relativos a area de pessoal.

ARTIGO 61.2 - REGRAS PARA CONTROLO DA ASSIDUIDADE DO PESSOAL DOCENTE /NAO, DOCENTE

1- A marcacdo de faltas ao pessoal docente e ndo docente obedece aos seguintes

procedimentos:

a)

b)

c)

d)

f)

Semanalmente, as faltas sdo marcadas na aplicagdo informatica de gestao de
pessoal e Programa de Vencimentos.

A Encarregada do Pessoal Operacional entrega nos servicos administrativos
o mapa diario “Relagdo de Faltas — Pessoal Docente/Ndo Docente”.
Posteriormente, os Assistentes Técnicos responsaveis pela area do pessoal
verificam e entregam os justificativos de faltas a Coordenadora Técnica para
conferir.

Apods verificagdo, a Coordenadora Técnica faz chegar ao Presidente do
Conselho Executivo para homologar as respetivas justificacdes de falta.
Compete ao Assistente Técnico arquivar o impresso “Relacdo de faltas —
Pessoal Docente” e os justificativos de falta em dossié préprio.

As faltas as reunides sao marcadas pelo Professor Coordenador da reunido
em impresso proprio. No dia Gtil seguinte a realizagdo da reunido, o Professor
Coordenador da reunido entrega o impresso com a relacdo das faltas dos
docentes nos servicos administrativos.

ARTIGO 62.2 - PROCEDIMENTOS RELATIVOS AOS DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS DAS FALTAS

1- Os documentos justificativos de falta sdo entregues pelo trabalhador, nos

servicos administrativos, sendo feito o confronto entre as faltas entregues pelo

trabalhador e o mapa diario de faltas entregue pela Encarregada de Pessoal

Operacional, por dois Assistentes Técnicos.

O Assistente Técnico verifica a conformidade da falta e fornece a informacao

necessaria a sua autorizacdo pelo Presidente do Conselho Executivo.

Estando a mesma em conformidade, o Presidente do Conselho Executivo, emite

o Despacho de justificacdo, devolvendo aos Servicos Administrativos para

lancamento nas plataformas de assiduidade, Place e vencimentos, sendo

posteriormente arquivadas no processo individual do trabalhador.
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SECCAO Il = VENCIMENTOS

ARTIGO 63.2 - PROCEDIMENTOS ADOTADOS

As remuneracbes mensais dos trabalhadores docentes e ndo docentes
(remuneragdo e remuneragdo por doenga) sdao processadas com base no seu
indice salarial, tendo presente a Tabela Remuneratéria Unica (TRU) da carreira.
Preparacdo/processamento mensal dos vencimentos de todo o pessoal docente
e ndo docente através da aplicagdo do Portal do Funciondrio Publico.
Elaboracdo da Requisicdo de Fundos.

Extragcao e verificagao das folhas de vencimento, no que respeita a analise dos

descontos e abonos.

Extrair todos os mapas legais para posterior andlise e respetivo envio, a fim de

serem entregues a tesouraria para posterior pagamento as respetivas entidades:

a) ADSE (mensalmente) através de aplicacdo da respetiva entidade.

b) IRS (mensalmente) através de aplicacdo da respetiva entidade.

c) CGA (mensalmente) através de aplicacao da respetiva entidade.

d) CGD (mensalmente) através de aplicacdo da respetiva entidade.

e) Seguranca Social (mensalmente) através de aplicacdo da respetiva entidade.

Envio (mensalmente) da Declaracdo Mensal de Remuneragdes.

Envio anual do Modelo 10 (aposentados e trabalhadores independentes),

através da respetiva aplicacdo disponivel no Portal das Finangas.

Extracdo/Disponibilizacdo das declaragdes de IRS anuais, a fim de serem

entregues ao pessoal docente e ndo docente.

Qualquer correc¢do inerente a um processamento realizado de forma automatica

implica a intervencdo ativa do responsdvel pelo processamento. Estdo nesta

situacdo os processamentos que implicam:

a) O apuramento dos valores base da cessacdo do contrato de trabalho por
aposentacdo, abono da caducidade da cessacdo de contrato a termo,
prestacdo social por licenga parental/assisténcia a filhos e familiares,
vencimentos e subsidios (inicio/fim de contrato), correcdo de valores
processados — vencimento, subsidio de refeicdo (doenca), etc.
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CAPITULO XII — PRESTACAO

Considera-se “fim de exercicio” o dia 31 de dezembro de cada ano, tanto na

contabilidade financeira como na contabilidade orcamental. Os pagamentos efetuados

no periodo complementar legalmente previsto sdao considerados apenas fluxos

financeiros e contabilizados como operacdes de tesouraria.

1-

ARTIGO 64.2 - OBJETIVO

Tem como objetivo estabelecer os procedimentos de controlo interno
relacionados com a identificacdo e realizacdo das operacdes de fim de exercicio
ao nivel da contabilidade orcamental e financeira bem como ao nivel da
prestacdo de contas, aplicando-se a todos os processos proprios das operagdes
de fim de exercicio, designadamente, regularizacdao de contas, apuramento de
resultados, encerramento de contas e elaboracdao dos documentos de prestagao
de contas.

ARTIGO 65.2 - PROCEDIMENTOS

Os procedimentos incluem as operacdes de fim de exercicio e a prestacdo de

contas:

a) Regularizacdo dos cabimentos e compromissos nos processos de despesa em
qgue se verifiguem diferencas entre o valor do cabimento, compromisso e
pagamento.

b) Conciliacdo de contas de terceiros (clientes, fornecedores, bancos e Estado).

c) Andlise do grau de execucdo orcamental (receitas e despesas), procedendo
aos reajustamentos que se justifiqguem, através das altera¢des orcamentais.

d) Fundo de Maneio (caso exista).

e) Operacgdes de confirmacgdo de saldos e regularizacdo de contas.

f) Inventario das existéncias e o apuramento dos custos das mercadorias
vendidas e das matérias consumida.

g) Inventdrio das imobiliza¢des e cdlculo das amortizagcdes.

h) Apuramento de Resultados.

i) Elaboracdo e Analise do Balancgo Final.

i) Encerramento de contas.

A conta de geréncia inclui o relatdrio de gestdo. Deve ser remetida ao Tribunal

de Contas até 30 de abril de ano seguinte aquele a que se reporta, sendo o seu

envio efetuado em formato digital (utilizando a aplicacdo informatica
disponibilizada em www.tcontas.pt).
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3- O-relatério de gestdo por sua vez deve refletir os seguintes aspetos:

a)

b)

c)
d)
e)

A situacdo econdmica relativa ao exercicio, analisando a evolucdo da gestao
das diferentes atividades ou fungdes, particularmente no que respeita a
condicdes de funcionamento, custos e proveitos.

Sintese da situagdo financeira utilizando alguns indicadores de gestdo
financeira, indicadores econdmicos e orcamentais adequados a analise de
balancos, mapas de execuc¢do orcamental, demonstracdo dos resultados e
outros mapas contabilistico.

Factos ocorridos apds o termo do exercicio.

Conclusdes obtidas das analises apresentadas.

Outros aspetos exigidos pela legislacdo em vigor e por instrucdes emitidas
pelas entidades competentes.

O Presidente do Conselho Administrativo

A Vice-Presidente do Conselho Administrativo

A Coordenadora Técnica
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ORGANOGRAMA DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
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Paula
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I I I I I
) ) ! ) .Y
a!
Elia Nidia Enia Nidia Fitima
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1 -FLUXOGRAMA EXPEDIENTE

{ INiCIO

v

ASSISTENTE TECNICO

Receciona a entrada e saida do documento

v

ASSISTENTE TECNICO

e

Classifica o expediente e regista no programa de correspondéncia

v

COORDENADOR TECNICO
Envia para despacho do Conselho Executivo

CONSELHO EXECUTIVO
Emite o despacho

v

ASSISTENTE TECNICO Sim
Elabora o oficio de saida

v

Documento necessita
resposta’?

CONSELHO EXECUTIVO
Verifica o oficio de saida |

A

COORDENAQAO TECNICA
Devolve ao Assistente Técnico

v

Nao

‘ ASSISTENTE TECNICO
Retifica o Oficio

Nao ?

Estda em
CONSELHO EXECUTIVO

conformidade? -
-~ Devolve oficio para

retificagcdo

isim

CONSELHO EXECUTIVO
Assina Oficio de Saida

v

ASSISTENTE TECNICO
Introduz o Oficio de Saida
no programa de
correspondéncia e
digitaliza para Arquivo e
Pasta Propria

v

ASSISTENTE TECNICO

Expedigdao do documento

v
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AT

D4 seguimento ao

despacho

Sim

v

AT
Digitaliza e envia
aos gestores
para arquivo em
dossié proprio
arquivando uma
copia no
copiador geral

para o
servigo/grupo ou
pessoa de
destino
arquivando a
copia no
copiador geral

AT
Enviar para
Eum N&o | |ocal préprio
—_ — prop
documento? (livros ou
material de
divulgagdo)
* Sim T -
Tem
processo
proprio?
‘ Nédo v
AT AT
Digitaliza e envia Digitaliza e
o documento Arquiva no

copiador geral

FIM




2.1-FLUXOGRAMA ASE (CANDIDATURA A AUXILIOS ECONOMICOS)

’ INiCIO ‘
v

ASE/ CONSELHO EXECUTIVO
Entrega do documento informativo aos Pais e Encarregados de
Educagdo para divulgacdo da obrigatoriedade da entrega da
Declaracdo de Abono de familia e requerimento para efeitos de
atribuicdo do escaldo

v

ASSISTENTE TECNICO
Recebe requerimentos/ documentos e emite o seu parecer

v

ASSISTENTE TECNICO
Envia ao Conselho Administrativo para analise

v

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Elabora Despacho

V

ASSISTENTE TECNICO
Insere no Programa PLACE o escaldo atribuido

v

ASSISTENTE TECNICO
Informa o Encarregado de Educagdo

v

ASSITENTE TECNICO
Arquiva toda a documentagdo no processo do aluno

v

| FIM ‘

, 4
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2.2-FLUXOGRAMA ASE (REVISAO DA CANDIDATURA A AUXILIOS ECONOMICOS)

’ INiCIO ‘

v

ENCARREGADO DE EDUCACAO
Requer a revisdo do Escaldo dos Auxilios Econémicos dirigido
ao conselho administrativo, com fundamentagado por escrito e
documentos comprovativos.

v

ASSISTENTE TECNICO
Recebe requerimentos/ documentos e emite o seu parecer

v

ASSISTENTE TECNICO
Envia ao Conselho Administrativo para analise

v

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Elabora Despacho

v

ASSISTENTE TECNICO
Caso o pedido tenha sido deferido, atualiza e reposiciona a
situagdo do aluno quanto ao escaldo nas respetivas
aplicagdes (Place e TAB)

v

ASSISTENTE TECNICO
Informa o Encarregado de Educacdo

v

ASSITENTE TECNICO
Arquiva toda a documentagdo no processo do aluno

v

| FIM ‘
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3.1-FLUXOGRAMA TESOURARIA — RECEITA

. INiclo

/

ASSISTENTE
TECNICO
Recebe o Valor
relativo a Receita

—_—

AT — TESOURARIA
Confere importagdo do TAB para o
XISCONNECT

v

AT — TESOURARIA
Efetua transferéncias entre contas;
depositos; pagamento ao utente
cartao

v
AT — TESOURARIA
Elabora a guia de receita consignada
que é assinada pelo Presidente do
Conselho Administrativo

v

CONSELHO
ADMINISTRATIVO/TESOURARIA
Transferéncia Bancaria da Conta
Cartdo para a conta da receita
assinado pela tesoureira e um
membro do Conselho Administrativo,
executado pela tesoureira

\/

CONSELHO
ADMINISTRATIVO/TESOURARIA
Transferéncia Bancdria para a
tesouraria do Governo Regional
assinado pela tesoureira e um
membro do Conselho Administrativo
e executado pela tesoureira

v

TESOURARIA
Procede ao envio da Guia de Receita
consignada assinada e comprovativo
de transferéncia bancaria para os
elementos indicados pela GUG.

\

TESOURARIA
Arquivo

v

ASSISTENTE TECNICO
Procede ao envio do ficheiro SAFT
para o Portal das Financas

A

~
Proveniente de ™._
Entidade Externa?

AT — TESOURARIA
Recebe e Emite Recibo das
vendas de
produtos/servicos relativos
aos servigos administrativos

\/

DEPOSITO
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3.2-FLUXOGRAMA TESOURARIA — CARREGAMENTO DE CARTAO ELETRONICO

{ INicIO

1

OPERADORES DE POS
(ASE/Quiosque)
Rececionam e diariamente entregam na Tesouraria o
dinheiro do carregamento de CartGes

l

TESOURARIA
Contabiliza o dinheiro recebido de cada um dos postos
onde sdo efetuados carregamentos, confirmando com
os respetivos registos informaticos

l

TESOURARIA
Deposita o valor dos carregamentos na conta cartdo

l

TESOURARIA
Efetua o respetivo registo de depdsito no Programa de
Contabilidade

l

s FIM
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4 - FLUXOGRAMA CONTABILIDADE — REGISTO/PAGAMENTO DE DOCUMENTOS (FATURAS)
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5 - FLUXOGRAMA APROVISIONAMENTO — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

\

REQUISICAO
INTERNA
(Relagdo de

Necessidades)

INiclO

\

CONTABILIDADE
Informagdo de
Cabimento

CONSELHO
ADMINISTRATIVO
Autoriza Aquisicao

Abertura de
Procedimento

I
v

v v
AJUSTE DIRETO
Regime Geral AJUSTE DIRETO
Simplificado CONTRA FATURA

| 2R

CONSTITUICAO
DE JURI

L/

Elaboragdo das Pegas do Procedimento:
. Caderno de encargos
. Convite
. Mapa de Quantidades

v

Langamento de Convite aos

Fornecedores (Plataforma Fletrénica)

\/

Recegdo e Desencriptagdo das propostas

JURI
Analisa as propostas e elabora
Relatério Preliminar

JURI
Elabora Relatério Final

v

CONSELHO ADMINISTRATIVO
Decisdo de Adjudicacdo Notificagdo dos
concorrentes

v

Minuta do Contrato

\

Documentos de Habilitagdo

\/

Celebragdo do contrato

\/

Encomenda externa

\/

ASSISTENTE
OPERACIONAL/DOCENTE

Rececdo da Mercadoria

\/

ASSISTENTE TECNICO
Conferéncia da fatura

v

TESOURARIA
Pagamento

v

Pedido de 3
orgamentos

\

CONSELHO
ADMINISTRATIVO
Analisa os orgamentos
e decide

v

Requisicdo externa
(Encomenda)

l

DOCENTE OU
ASSISTENTE
OPERACIONAL

Recegdo da mercadoria

\

AT

Conferéncia da
fatura

v

TESOURARIA

Pagamento

v

Requisi¢do Externa
(Encomenda)

v

DOCENTE OU
ASSISTENTE
OPERACIONAL
Recegdo da
mercadoria

\

AT

Conferéncia

da fatura

l

TESOURARIA
Pagamento

FIM
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ASSISTENTE TECNICO
Verifica o Procedimento para
Aquisigdo

\

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

Despacho

_D\MFI
* Sim

AT - CONTABILIDADE
Realiza o Cabimento

_ ~
0 Conselho Administrativo ™
autoriza o procedimento?

*Sim
AT - CONTABILIDADE

Elabora a Requisigdo Oficial

v

COORDENADORA
TECNICA
Valida a Requisi¢do Oficial

v

ASSISTENTE TECNICO
Envia a Encomenda ao Fornecedor
com respetivo Cabimento e
Compromisso

v
ASSISTENTE TECNICO

Receciona, Confere e Verifica
quantitativamente e
qualitativamente a encomenda
com a Guia de Transporte/Fatura
vs Requisigdo e faz constar no
proprio documento a posigdo.

v

ASSISTENTE TECNICO
Informa o Requisitante

*’

N3o = Sim CONSELHO
ASSISTENTE TECNICO
4— —ll
Verifica a existéncia de ADMINISTRATIVO
Despacho
Stock
Sim
v
Nédo ASSISTENTE TECNICO ASSISTENTE TECNICO
Informa o Requisitante Prepara o Fornecimento
v
ASSISTENTE ASSISTENTE ASSISTENTE
TECNICO TECNICO - TECNICO
Assina o documento CONTABILIDADE |=—T—> Informa o
com identificagdo de Regista o Documento Requisitante
data - conferido e
recebido
L ) . ASSJSTENTE
// Estd tudoem TECNICO
> > Entrega ao

wmidade? <

{ INicIO

v

REQUISITANTE
Elabora a Relagdo de necessidades com
previsdo do custo e envia para o AT

\

¢ Nao
ASSISTENTE
TECNICO

Trata do assunto com o
fornecedor e devolve a
mercadoria

v
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6 - FLUXOGRAMA APROVISIONAMENTO — ABATE DE BENS

\ INicio

RESPONSAVEL SETOR
Comunica ao Conselho
Administrativo através de
formulario préprio a existéncia
de bens para o abate

v

CONSELHO
ADMINISTRATIVO
Emite parecer relativo ao
abate

Sim
Existéncia de bens pzﬁ\-——b

-
-

~ S~ Nzo -

Sim

P

Nao " Trata-se de um bem

Imobilizado?

RESPONSAVEL SETOR
Preenche o formulario

RESPONSAVEL SETOR
Preenche o formulario

préprio de abate de proprio
documentos
CONSELHO
> ADMINISTRATIVO
Despacho
\ FIM <

-

reparacao?

Para efetuar

/C\nSiderado e . \

Sim

ASSISTENTE TECNICO
Elabora Relagdo de
Necessidades que segue os
tramites normais

ASSISTENTE TECNICO
Comunica a Situagao ao
Responsavel do Setor
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7 - FLUXOGRAMA PESSOAL — APRESENTACAO AO SERVICO

DOCENTE / NAO DOCENTE
Preenche Documento de

Abresentacio ao Servico

¢

4_| INiCIO \

ASSISTENTE TECNICO
Receciona Documento de
Apresentagao ao Servigo

DOCENTENAG | 3™ /" senocentemao N\ MO N S
DOCENTE Docente do VR
Documentos a preencher: Quadro?
- Ficha de Apresentacao; o
- Ficha de IRS: lNENiO
DOCENTE/NAO DOCENTE
Documentos a preencher:
- Ficha de Apresentagdo;
DOCENTE/NAO - Ficha de IRS;
DOCENTE - Ficha de ADSE/SS; «+
Copias de Documentos a v
entregar: ~
- Numero de gIdentifica(;éo DOCENTE/NAO DOCENTE
Fiscal (NIF); Copias de Documentos a entregar:
- Numero de Identificagdo - B.I./ Cartdo de Cidadao;
Bancaria (NIB); - Foto;
- NIF;
- N2 de ADSE;
- NIB;
- Certificado de Habilitagdes;
- Registo Criminal;
- Declaragdo de Robustez e Perfil;
- Acumulagdo de Fungbes e
Acumulagdao de Vencimentos com
ASSISTENTE TECNICO Pensoes
Receciona os documentos entregues  /
pelos Docentes/ N3o Docentes, AREA DE PESSOAL
I autenticando todos os documentos, D Solicita e Organiza Processos e
mediante a anresentacin dos originais. elabora Contrato
v
ASSISTENTE TECNICO — AREA
DE PESSOAL
Cria/Atualiza ficha do Docente/N3o
Docente no programa
v
ASSISTENTE TECNICO
Comunica todos os elementos (Nome,
Inicio de Fungdes, indice Remuneratério
e Descontos Facultativos), necessarios
ao responsavel pela elaboragao dos
vencimentos
v
ASSISTENTE TECNICO 47
Arquiva toda a Documentagdo no —_—
Processo FIM

CONSELHO
EXECUTIVO
Apresentagdo do
Candidato ao
Conselho Executivo

v

CANDIDATO
Realiza a Aceitagao do
Lugar

v

CONSELHO
EXECUTIVO
Entrega o Horario ao
Docente/N3o Docente




8 - FLUXOGRAMA PESSOAL — INSCRICAO DE DOCENTE/NAO DOCENTE

ASSISTENTE TECNICO

Area Pessoal Sim

Atualiza todos os dados do

Docente/ N3o docente no
programa Informatico

ASSISTENTE TECNICO

Solicita ao Organismo onde
exerceu fung@es: ficha individual;
mapa anual de vencimentos e
passagem de folha,
posteriormente Processo
Individual

v

ASSISTENTE TECNICO

Em situacdo de mobilidade
solicita ao organismo de origem
copia do registo Biografico

48

>

ASSISTENTE TECNICO

Informa o Docente/N3o Docente do seu
numero de utilizador / mecanografico

ASSISTENTE TECNICO

Arquiva a documentagdo no Processo do
respetivo Docente / Ndo Docente

ASSISTENTE TECNICO

Informa o Conselho Executivo para que seja
solicitada a criagdo de registo de assiduidade
eletrdnica para o Pessoal Ndo docente

INiClO
O Docente/ ASSISTENTE TECNICO
N Docente Ndo Area Pessoal
J& exerceu funcdes - Cria Ficha do Docente/N3o
. Docente no programa
noutros servicos . .
informatico
Sim 0 Docente/N Docente N3o
< Ja exerceu fungdes
anteriormente na

Fungdo Publica

ASSISTENTE

TECNICO
Cria processo individual
do Docente /N3o
Docente
ASSISTENTE ASSISTENTE
TECNICO TECNICO
— Atualiza dados no programa a Cria Registo Biografico do
informatico Docente /Ndo Docente

V

v

V

v

FIM



9 - FLUXOGRAMA PESSOAL — JUNTAS MEDICAS

. INicio

L

ASSISTENTE TECNICO
Informa o Conselho Executivo da
necessidade de solicitar Junta
Médica

v

ASSISTENTE TECNICO
Controla as faltas e verifica o
momento em que devera ser

pedido a sua submissdo a Junta
Médica

V

ASSISTENTE TECNICO
Pedido de Junta Médica
resultante de:

v

J4 atingiu os 55

dias de faltas — DOENCA? > cidente de
consecutivas? _~ p Servigo?
Sim Sirﬁ
ASSISTENTE TECNICO
Solicita através de Impresso
‘. N 13 atingiu os 90 dias
Préprio a Submissdo a de fal
Junta Médica da ADSE = dEls
consecutivas?.~
Sim
Enviar para Junta
Médica da ADSE o
Impresso Proprio
> | FIM <
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10 - FLUXOGRAMA PESSOAL — MUDANCA DE iNDICE/POSICAO REMUNERATORIA

INiCIO

I Pessoal Ndo Docente |

v

ASSISTENTE TECNICO — AREA DE
PESSOAL
Elabora um mapa com informagdo da
posi¢do/nivel remuneratério, pontos da
classificagdo de servigo e data da mudanga
da posigdo remuneratoria

v

COORDENADOR TECNICO
Verifica e valida a informagdo constante no mapa

v

ASSISTENTE TECNICO - CONTABILIDADE
Cabimento de Pessoal Ndo Docente com os dados
para alteragdo do posicionamento remuneratério

I Pessoal Docente |

V

ASSISTENTE TECNICO

Elabora um mapa com informagao relativa

a data da mudanga de escaldo e requisitos
exigidos

v

COORDENADOR TECNICO
Verifica e valida a informagdo constante no
mapa

v

Envio para a
DRAE para
Homologacao

docente

v

ASSISTENTE TECNICO
Atualiza a ficha individual do docente /n3o,

"

ASSISTENTE TECNICO
Comunica a Area de Vencimentos

ASSISTENTE TECNICO

e

. FIM

Arquiva a documentagdo no Processo

50

DRAE
Devolugdo dos Mapas Homologados




11 - FLUXOGRAMA PESSOAL — ACIDENTES DE TRABALHO

I INIi:IO |

Nota inicial:
O pedido de reabertura de um processo de acidente de
trabalho, sé pode ocorrer no prazo de 10 anos, contados a

partir da data de alta, por motivo de agravamento ou recaida

}

ASSISTENTE TECNICO
Recebe do Funcionario
requerimento de submissdo a

junta médica, com o respetivo
parecer médico.

'

O parecer da
Junta Médica é
favoravel?

s

ASSISTENTE
TECNICO
Reabertura do
processo

ASSISTENTE TECNICO

Reabertura de Receciona a participagdo do

Ndo —p

<+— Sim acidente pelo proprio ou outro,

num prazo de 48 horas.

'

Processo de
Acidente?

CONSELHO EXECUTIVO
Emite Parecer

Parecer do

Sim

Conselho Executivo

I foi favoravel? |
ASSISTENTE TECNICO ASSISTENTE
No prazo de 8 dias comunica o TECNICO

Da por encerrado o
processo de acidente de

acidente de trabalho a ADSE.

v

servigo.

O Sinistrado encontra-se
a faltar, por um periodo
superior a 90 dias?

ASSISTENTE TECNICO
Enviar comunicado para o trabalhador para que seja submetido
a juntt médica

ASSISTENTE TECNICO
Apés a alta médica, na PLATAFORMA ELETRONICA introduzir:
Capa Processo/Aditamento (autorizagdo das despesas);
Participacao e qualificagdao do acidente; Boletim de
acompanhamento médico; Outros (despacho do delegado);
Termo de responsabilidade (recibos das despesas).

v

Se apos a alta, for reconhecida alguma incapacidade ao
acidentado, a entidade empregadora, devera comunicar a
CGA, para ser que seja submetido a Junta Médica

v

> FIM



12 - FLUXOGRAMA PESSOAL — FALTAS DOCENTE/NAO DOCENTE

. INiclo

V

ASSISTENTE TECNICO

Inicia o Processo de Tratamento de Faltas fazendo o confronto
entre a marcagdo de faltas e o documento justificativo da

mesma

v

Sim

Deu entrada a

comunicagdo de

'

auséncia?

l

AT - AREA DE PESSOAL ASSISTENTE TECNICO

Verificar os documentos Informa os trabalhadores sobre a

Inexisténcia de justificagdes

Nio | ASSISTENTE TECNICO
Estdo em

conformidade?

CONSELHO EXECUTIVO
Fazer o levantamento do que

Emite Despacho
esta em falta

* AT — AREA DE PESSOAL

Slm ASSISTENTE TECNICO

Tem conhecimento do Despacho

- Solicita ao Interessado os *
ASSISTENTE TECNICO N
documentos em falta a

ASSISTENTE TECNICO

Fornece a informagdo justificagdo
necessdria a autorizagdo em
falta

V

CONSELHO EXECUTIVO

Da conhecimento ao interessado

Emite despacho de -—

justificacdo

v

Langamento da falta no
programa de vencimentos e
no programa de assiduidade

v

GESTOR DO PROCESSO

Procede ao arquivamento das [~ | FIM
faltas
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13 - FLUXOGRAMA PESSOAL — FERIAS DE DOCENTE/NAO DOCENTE

[ INiclO

v

ASSISTENTE TECNICO — AREA DE PESSOAL

ASSISTENTE TECNICO — AREA
DE PESSOAL
Diligenciar pela recegao dos pedidos
de férias, enviado pelos Organismos de
Destacamento

E Docente/N3o
Docente

destacado? _~ '

; .

DOCENTE/NAO DOCENTE
Preencher o Impresso

v

AT — AREA DE PESSOAL

Diligencia pela recegdo de todos os pedidos, inclusive os dos destacados

'

Entregar nos Servicos Administrativos
até ao dia determinado pelo Conselho

Executivo

v

Conselho
Executivo Defere
o pedido?

b

ASSISTENTE TECNICO

Devolve ao Docente/N3do
Docente para Retificagdo

ASSISTENTE TECNICO

Insere dias de férias no programa informatico de assiduidade

ASSISTENTE TECNICO

Devolve os pedidos de férias
a escola de origem

ASSISTENTE TECNICO

Elabora mapa de férias até dia 15 de abril

V

E Docente/N3
Docente

Sim
<

Nao

Destacado/Requisita "
0 nesta escola?”

ASSISTENTE TECNICO

Arquivar no respetivo
processo




14 - FLUXOGRAMA PESSOAL — VENCIMENTOS
{ INiclo

A4
ASSISTENTE TECNICO — Area de Vencimentos ‘

Tratamento do vencimento

\

ASSISTENTE TECNICO
Area Vencimentos
Atempadamente elabora documento
com toda a informagdo necessaria ao
processamento

v
ASSISTENTE TECNICO

Area Vencimentos
Processa os vencimentos

v

COORDENADOR TECNICO
Analisa

Processamento até ao dia

cinco do préprio més

ASSISTENTE TECNICO
Area Vencimentos
Exportar os ficheiros para a Seguranga
Social, DMR, CGA e ADSE

l

ASSISTENTE TECNICO

Area Vencimentos
Verificar Guias de reposi¢des, Penhoras
e dos Sindicatos

v
ASSISTENTE TECNICO

v
N3o ASSISTENTE Area Vencimentos
i — TECNICO - | Entregar as Guias ao COORDENADOR
Area Vencimentos TECNICO
* Sim Efetua as devidas A:ZI(?JIE(I:\JO.I-E +
p 5 Nao
ASSIS,TENTE TECNICO corrleg(?es(;.no Area Vencimentos | <= Esta em conformidade?
Area Vencimentos proprio dia
Valida e imprime a Requisi¢do de Efetuar as devidas
Fundos e as Folhas de vencimentos correcdes
' A
Sim
COORDENADOR TECNICO
Verifica e assina
A CONSELHO
CONSELHO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO valida as Guias
Verifica e autoriza a Requisi¢do de
Fundos
v
Requisi¢do d.e Fundos foi N3o
autorizada
, ASSISTENTE TECNICO
¥ Sim Area Tesouraria

Efetua o pagamento das guias nos
prazos estipulados

ASSISTENTE TECNICO - Area Vencimentos

Envia por e-mail para o GUGP o mapa de desagregagao

v

ASSISTENTE TECNICO - Area Vencimentos

Enviar a Requisigdo de Fundos para o GUGP

v
ASSISTENTE TECNICO - Area Vencimentos

Arquivar a Requisi¢do de Fundos e Folhas de
vencimentos

v
ASSISTENTE TECNICO - Area Vencimentos

Exporta os dados para a tesouraria v

v 54
ASSISTENTE TECNICO - Area Tesouraria

Procede ao pagamento

— | FIM



15 - FLUXOGRAMA ALUNOS — MATRICULA (PRE-ESCOLAR E 12 ANO)

CONSELHO EXECUTIVO
Indica a turma onde o aluno sera
colocado

v

ASSISTENTE TECNICO
Introduz dados no PLACE

v

ASSISTENTE TECNICO
Inscreve o aluno na turma
v

ASSISTENTE TECNICO
Organiza o processo individual do
aluno

— Esta em conformidade?

{ INiClO

\

PLACE
v

AT/PROF.
Introdugdo dos dados no PLACE, na escola
da area de residéncia (indicar escolas por
ordem de preferéncia)

v
AT/PROF.

Preenchimento do Boletim de Matricula (12
ano)

v

Final do periodo legal de matriculas

v
DRPRI

Publica Lista de ColocagGes

\

Sim

Nao

Envio do Processo
para a Escola
seguinte indicada

no pedido

55

> | FIM

Colocagdo em
Lista de Espera
(Pré-escolar)

N

Cartdio de cidad3do/
Passaporte do Aluno e
Encarregado de Educagao

Boletim de vacinas
Declaragdo de Abono
de Familia

Fotografia

Domicilio Fiscal

)




Escola Basica com Pré-escolar Bartolomeu Perestrelo
16 - FLUXOGRAMA ALUNOS — INSCRICAO 52 ANO

g



17 - FLUXOGRAMA ALUNOS — RENOVACAO DE MATRICULA

{ INicio

\

CONSELHO EXECUTIVO
Aviso aos Pais e Encarregados de Educagdo para
Atualizagdo dos dados de todos os alunos que
renovam a matricula

\

PROFESSORES / DIRETORES DE
TURMA
Monitorizam a atualizagdo de dados

v

ASSISTENTE TECNICO

Certifica que ndo existe nenhum aluno em falta

v

Existe documento em Sim

falta? l

Na°l ASSISTENTE TECNICO

Solicita ao Encarregado de

ASSISTENTE TECNICO Educac3o a entrega dos
Efetua a Renovagdo de Matricula < respetivos documentos para

atualiza¢do dos dados

CONSELHO EXECUTIVO
Define as turmas

v

ASSISTENTE TECNICO
Conclui o processo no PLACE

\j

\ FIM
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18 - FLUXOGRAMA ALUNOS — TRANSFERENCIA DE ALUNO (INTERNA/EXTERNA)

{ INicio

\

AT — AREA DE ALUNOS

Recegdo do Pedido de Transferéncia

v

ASSISTENTE TECNICO

Envia a escola de destino para obtengdo de vaga

v

CONSELHO EXECUTIVO
Emite Despacho

\

ASSISTENTE TECNICO
— Comunica ao Encarregado de
falta? Educacdo o teor do Despacho

Existe documentos em

Sim

ASSISTENTE TECNICO
Envia cdpia do Boletim de Transferéncia com a
indicagdo de vaga e Processo Individual anexo, para
a escola de destino

v

ASSISTENTE TECNICO
Arquivo do Processo

v
( FIM L <
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Escola Basica com Pré-escolar Bartolomeu Perestrelo
19 - FLUXOGRAMA ALUNOS — MUDANCA DE TURMA

it



Escola Basica com Pré-escolar Bartolomeu Perestrelo
20 - FLUXOGRAMA ALUNOS — CERTIFICADO DE HABILITACOES E/OU FREQUENCIA
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