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INTRODUCAO

O documento apresentado refere-se a um regimento intitulado Sistema de Controlo
Interno (SCI), criado para estruturar os métodos e procedimentos no Agrupamento de
Escolas de Silves. O principal objetivo do SCI é garantir a gestao eficiente das atividades da
instituicao, prevenindo erros e irregularidades que possam causar prejuizos tanto para a
organizacdo quanto para o Estado.

Assim, este instrumento de gestido deve garantir a eficiéncia, a eficacia e a economicidade
das operacgdes, garantir a fiabilidade das informacdes financeiras e operacionais, bem
como garantir o cumprimento das leis, regulamentacdes e politicas internacionais
aplicaveis, de forma a atingir os objetivos definidos para a unidade organica em questao.

A elaboragao do sistema de controlo interno (SCI) esta alinhada com o Plano Oficial de
Contabilidade para o setor da Educacgéo, previsto pela Portaria n® 794/2000, de 20 de
setembro, que, no ponto 2.9, determinou a obrigatoriedade da implementagcdo de tal
sistema. Essa exigéncia foi reforcada pelo n® 5 do artigo 55° da Lei 91/2001, de 20 de
agosto, republicada pela Lei 48/2004 (Lei de Enquadramento Orgcamental), que destacou a
necessidade dos servicos e instituicdes que gerenciam e executam o orgamento publico
manter sistemas e procedimentos de controle interno funcionalmente funcionais, visando
garantir a fiabilidade e transparéncia na execugao orgamental, em conformidade com as
orientacoes do Orcamento de Estado referindo que os servigos e instituicdes responsaveis
pela execugdo orcamental, bem como os servicos de orgcamento publico e de
contabilidade, sdo responsaveis por elaborar e manter sistemas de funcionamento e
procedimentos de controlo interno, garantindo a conformidade com as normas legais e
regulamentares, bem como a eficiéncia e transparéncia na gestao dos recursos publicos.

O Plano Oficial de Contabilidade do Setor da Educacao (POC — Educacéao), previsto pela
Portaria n.© 794/2000, de 20 de setembro, determina que as entidades sujeitas a utilizagao
do Plano Oficial de Contabilidade devem implementar um sistema de controlo interno.
Este sistema deve incluir um plano de organizacao, politicas, métodos e procedimentos
definidos pelo 6rgado maximo de gestdo, com o objetivo de garantir a execugéao das politicas
definidas, proteger os bens e o patriménio, prevenir e detetar situacdes de ilegalidade,
fraude e erro, garantir a precisdo dos registos contabilisticos e estabelecer os
procedimentos de controlo necessarios para garantir uma gestao eficiente e transparente.

Importa ainda referir as alteragbes introduzidas nos Cddigos dos Contratos Publicos,
conforme Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de agosto, e a Declaracao de retificagdo 36-
A/107, de 30 de outubro, praticas que orientam o processo de aquisicoes.

Para este documento é imperativo o Regulamento Geral sobre a Protegcdo de Dados
(RGPD), previsto pelo Regulamento 2016/679 da Unido Europeia, que introduz um novo
regime juridico para a protecédo de dados pessoais. Nesse contexto, o Agrupamento tomou
a iniciativa de implementar e definir novos procedimentos internos que sejam alinhados
com as disposigoes e principios do RGPD, garantindo a conformidade legal.



CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1 - Definicao

O Sistema de Controle Interno (SCI) € uma ferramenta essencial para a gestao eficiente de
uma organizacao, abrangendo um conjunto integrado de elementos como a estrutura
organizacional, politicas, técnicas, procedimentos e mecanismos de controle. Este
sistema visa garantir o cumprimento das normas, a protecdo dos recursos, a eficiéncia
operacional e a fiabilidade das informacdes. Além disso, pode ser complementado por
documentos auxiliares, como despachos, guias ou informacgdes adicionais, permitindo sua
atualizacao ou esclarecimento quando surgirem lacunas ou necessidade de ajustes na
tramitagdo de processos.

Artigo 2 - Ambito de aplicagao

O sistema descrito define os principios gerais que regem todas as atividades relacionadas
a execucdo da contabilidade no Agrupamento, garantindo a padronizacdo e a
conformidade dos processos financeiros. Além disso, especifica as responsabilidades e
competéncias dos diferentes servigos envolvidos, promovendo uma gestao integrada e
eficiente.

Artigo 3 - Objetivos

O Sistema de Controle Interno (SCI) organiza e implementa procedimentos que visam
garantir, com um nivel de segurancga razoavel, a eficacia da gestéo, incluindo:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade na elaboragdo e modificagdo dos
documentos orgamentais, financeiros e contabilisticos e na execugao orgamental;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos de gestao e das decisbes dos
respetivos titulares;

c) Aprevencao e detecdo de fraudes e erros;

d) A aprovacao e controlo de documentos;

e) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informacao produzidas;

f) A utilizacao eficaz e adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncao de encargos;

g) O controlo das aplicagbes e do ambiente informatico;

h) A definigcdo dos procedimentos de utilizagdo dos equipamentos dudio, multimédia
e informaticos, e respetiva rede de suporte;

i) Adefinicao de procedimentos associados a utilizagdo do email e servigos conexos;

i) Atransparéncia das contas publicas;

k) O incremento de critérios rigorosos que garantam a adequada gestao dos recursos
publicos e proporcionem uma resposta eficaz e eficiente e todas as solicitagoes;

) Asalvaguarda do patriménio;

m) O registo e atualizagédo do imobilizado da entidade;

n) Adefinicdo de procedimentos em termos de protegcao de dados pessoais.



Artigo 4 - Principios

Para alcancar os objetivos indicados, os procedimentos de controle interno apresentados
a seguir baseiam-se nos seguintes principios fundamentais:

a) Numa clara definigdo e atribuicdo de func¢des e responsabilidades;

b) Numa adequada segregacdo de fungdes, que assegure, nomeadamente, a
separagao entre o controlo fisico e o processamento dos respetivos registos;

c) Na manutengao de sistemas eficazes que assegurem um satisfatério desempenho
de funcoes e de salvaguarda de ativos;

d) No controlo das operagcdes, materializado na realizagdo de validagcbes e
conferéncias de informacao;

e) No registo metddico dos factos.

CAPITULO Il - NORMAS DE ELABORACAO DOS DOCUMENTOS
PREVISIONAIS SECCAO | - PLANO ANUAL DE ATIVIDADES

Artigo 5 - Plano de Anual de Atividades

O Plano Anual de Atividades (PAA) deve apresentar de forma detalhada os seguintes
elementos:

Objetivos a atingir, Atividades a realizar, Recursos a utilizar, Intervenientes,
Calendarizagcdo, Enquadramento nos apoios da ASE, Necessidade de transporte,
Finalidades aprovadas com o Projeto Educativo do Agrupamento;

Todas essas informagdes devem ser apresentadas segundo um modelo de proposta
padronizado, garantindo uniformidade:

1. Este plano servird como base para a elaboracéo da proposta de orgamento a ser
apresentado durante a fase de preparacdo do orcamento da escola. Ele devera
incluir uma descri¢cdo detalhada das necessidades previstas, dos recursos a serem
alocados e das prioridades definidas, garantindo que o orcamento reflita os
objetivos estratégicos e operacionais;

2. As propostas de atividades bem como a necessidade de contratacdo de transporte
deverao ser inseridas na Plataforma Inovar;

3. As propostas serdo apresentadas em Conselho Pedagdgico;

4. Compete ao 6rgao de Diregcao elaborar o plano anual de atividades e aprovar o
respetivo documento final, a submeter ao Conselho Geral, que emite parecer
vinculativo sobre 0 mesmo;

5. Osprocedimentos de aquisicao/ contratagao decorrentes do PAA deverao observar
as orientagdes vigentes nesta area.



SECCAO Il - ORCAMENTO

Artigo 6 - Principios, regras e procedimentos

Deve ter-se em conta os principios orgamentais e contabilisticos, as regras previsionais, as
orientacbes emanadas pelo Gabinete de Gestdo Financeira bem como todos os
procedimentos contabilisticos estabelecidos no Sistema de Normalizagado Contabilistica
para as Administracdes Publicas, aprovado pelo Decreto-Lei n.°© 192/2015, de 11 de
setembro (SNC-AP).

Artigo 7 - Principios orcamentais

Na elaboragdo e execugdo do orgamento da escola, devem ser seguidos principios
orcamentais abaixo especificados, bem como as linhas orientadoras para a sua
elaboracgao, a definir anualmente pelo Conselho Geral.

a) Principio daindependéncia — a elaboragéo, aprovagéo e execugdo do orgamento
da escola é independente do Orgamento do Estado.

b) Principios da anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais,
coincidindo com o0 ano econémico.

c) Principio da unidade — o orgamento da escola é unico.

d) Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e
receitas.

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

f) Principio da especificagdo — o orcamento discrimina todas as despesas e receitas
nele previstas.

g) Principiodanéao consignagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto
a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacao for permitida
por lei.

h) Principio da compensacao — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem deducodes de qualquer natureza.

Artigo 8 - Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir
a obtencao de uma imagem verdadeira e apropriada da situagéao financeira, dos resultados
e da execucgao orgcamental da escola:

a) Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de
acordo com o SNC-AP.

b) Principio da continuidade — considera-se que a escola opera continuamente, com
duracgéo ilimitada.

c) Principio da consisténcia — considera-se que a escola ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro.
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Principio da especializagdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sao
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiros
dos periodos a que respeitem.

Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aquisigao ou de produgao, quer a valores monetarios nominais, quer a
valores monetarios constantes.

Principio da prudéncia — significa que € possivel integrar nas contas um grau de
precaucéo.

Principios da materialidade - as demonstracdes financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou
decisbes pelos utentes interessados.

Principio da ndo compensacao - Como regra geral, ndo se deverdo compensar
saldos de contas ativas com contas passivas (balango), de contas de custos e
perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstracao dos resultados) e, em
caso algum, de contas de despesas com contas de receitas (mapas de execugao
orgcamental).

Artigo 9 - Execucao orgamental

1.

As operacodes de execucao do orcamento das receitas e das despesas obedecem

ao principio da segregacao das fungoes de liquidagao e de cobranga, quanto as

primeiras, e de autorizacdo da despesa, de autorizacdo de pagamento e de

pagamento, quanto as segundas.

Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,

cumulativamente:

a) Tenha sido objeto de correta inscricao orcamental;

b) Esteja adequadamente classificada.

A liquidacao e a cobranga podem, todavia, ser efetuadas para além dos valores

previstos na respetiva inscricdo orgamental.

As dotagbes constantes do orgamento das despesas constituem o limite maximo

a utilizar na realizacao destas.

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

a) O facto gerador da obrigacao de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

b) A despesa em causa disponha de inscricdo orgamental, tenha cabimento na
correspondente dotacdo, esteja adequadamente classificada e obedega ao
principio da execugdo do orcamento por duodécimos, salvas, nesta ultima
matéria, as excegodes previstas na lei;

c) Adespesaem causa satisfaga o principio da economia, eficiéncia e eficacia.



CAPITULO Il - DISPONIBILIDADES

Artigo 10 - Contas bancarias

1)

As contas bancarias do Agrupamento, afetas a Caixa Geral de Depdsitos (CGD) e
Caixa de Crédito Agricola Terras do Arade (CCA) sdo movimentadas com
assinaturas em simultidneo de dois elementos (presidente e/ou vice-presidente
e/ou Coordenadora Técnica (CT) do Conselho Administrativo (CA).

Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as contas bancarias tituladas em nome da escola.

O tesoureiro diligenciara junto das instituicdes de crédito a obtengao dos extratos
de todas as contas bancadrias.

A movimentagao das contas pode ser feita através dos meios tradicionais, ou seja,
ao balcao e mediante assinatura de impressos especificos, ou através da internet,
com credenciais e passwords especificas para os diferentes utilizadores.

Terao acesso a movimentagao da conta, em termos informaticos, para preparagao
dos documentos, a Tesoureira e a Coordenadora Técnica, bem como o Diretor e a
Subdiretora, sendo estes trés ultimos elementos integrantes do Conselho
Administrativo e os Unicos com poder para a movimentagao da conta (autorizacao
de pagamento).

A criagao de novas contas bancarias, para projetos especificos (exemplo: Programa
Erasmus ou cursos financiados) deve ser registada em ata do Conselho
Administrativo, sendo-lhe aplicadas, em termos de movimentacéo, as regras gerais
aqui enunciadas.

Artigo 11 - Cheques

1.

Os cheques sado emitidos pelo tesoureiro e apensos a fatura ou documento
equivalente com arespetiva ordem de pagamento assinada por todos os elementos
do Conselho Administrativo.

Os cheques nao preenchidos estao a guarda do tesoureiro, no cofre da escola.

Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissio serdo arquivados,
sequencialmente, pelo tesoureiro, apdés a inutilizacao das assinaturas, quando as
houver, inscrevendo- se no mesmo “Anulado” e o motivo dessa anulacéo.

Nunca deverao ser passados cheques ao portador.

O acesso ao cofre da Escola devera ser feito pela Coordenadora Técnica ou sua
substituta, pela tesoureira ou pessoal afeto a diregcao da escola. Situagdes distintas
deste principio devem ser devidamente autorizadas pela Coordenadora Técnica ou
Direcao.

Artigo 12 - Cheques néao levantados ou extraviados

1.

Sempre que é emitido um cheque e este, decorridos 45 dias, ndo surge extrato na
conta bancaria, os servigos deverdo contactar o destinatario, pelo meio mais
expedito e posterior redugcédo a escrito do ocorrido, solicitando informagdes sobre
a ndo movimentagdo do mesmo.



Em caso de extravio podera ser passado outro em sua substituicdo, mas so6 depois
de contactada a CGD ou CCA Terras do Arade, por escrito, dando-lhe
conhecimento do sucedido.

Esta entidade devera, igualmente, informar a escola, comunicando que registou o
facto e que foram tomadas as precaugdes para a eventual apresentagao posterior
aos seus balcoes (solicitar este procedimento junto da CGD ou CCA Terras do
Arade aquando da aplicacao do ponto anterior).

S6 entado serd passado novo cheque em substituicdo do que se extraviou e que se
anulara.

Em caso de desinteresse do destinatario pelo cheque, o servico procedera a sua
anulagédo, avisando igualmente a CGD ou CCA Terras do Arade, revertendo a
respetiva quantia como receita do servico, no pressuposto de que tudo ja estara
registado e existe recibo devidamente legalizado.

Artigo 13 - Reconciliagées bancarias

1.

As reconciliagbes bancarias sao realizadas no final de cada més por um
funcionario designado para o efeito pela Coordenadora Técnica, e que nao se
encontra afeto a tesouraria e ndo tenha acesso as respetivas contas correntes,
devendo ser confrontadas com os respetivos registos contabilisticos.

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

A tesouraria, mediante a relagdo de cheques cancelados, fornecida pela
contabilidade no dia em que obtém a confirmacao desse facto, procede a
regularizacao das respetivas contas correntes.

Artigo 14 - Pagamentos

Os pagamentos sao feitos preferencialmente por transferéncia bancaria ou eventualmente
por cheques, devendo dar-se conhecimento de tal ao destinatario/ fornecedor, solicitando,
sempre que aplicavel, a emissao do respetivo recibo/ comprovativo.

Artigo 15 - Cobranca de receitas

1.

Os alunos, pessoal docente e funcionarios tém um cartado magnético multifungdes,
onde podem fazer carregamentos para utilizar no Bufete, Refeitdrio, Papelaria e
Reprografia.

Diariamente, a funciondria responsavel pelo POS, instalado na papelaria/
reprografia, entrega a tesoureira a verba arrecadada.

O tesoureiro, ou assistente técnico designado para o efeito, imprime do programa
SIGE o mapa Resumo de Caixa e confere com as verbas entregues.

Conferidas as verbas, o tesoureiro regista a receita na Folha Cofre e elabora o talao
de depdsito da receita diaria dos sectores.



A receita proveniente de carregamento de cartdes é depositada, pelo tesoureiro ou
a mando deste, na Conta Cartdo. No final de cada més ¢ feita a transferéncia da
conta cartdo para as Contas do ASE(Bufete e papelaria) e Escola(Servigos).

As Disponibilidades de verbas da DGEstE (Direcdo Geral dos Estabelecimentos
Escolares) sao requisitadas através do GesEdu: ainda que sem periocidade
definida, transfere verbas para a escola ( seguro escolar, bolsas de mérito, visitas
de estudo e material de educagao).

De seguida é elaborada uma nota de receita a requisitar ao GesEdu no inicio de
cada més.

Relativamente as receitas préprias (ASE e OCR) no inicio de cada més ¢é elaborado
uma guia referente ao més anterior e é entregue informaticamente onde é gerado
um DUC e efetuado um pagamento por transferéncia bancaria.

CAPITULO IV - EXISTENCIAS

Artigo 16 - Rececao de bens

1.

A entrega de bens é feita nos servicos administrativos, ou em local por estes
indicado, onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativamente, na
presenca do fornecedor/ transportador.

Confrontada a guia de remessa/fatura, requisicao e relacdo de necessidades, é
aposto o carimbo de "Recebi e conferi", a data e a assinatura legivel na guia de
remessa/fatura, apds cumprimento do indicado no ponto seguinte.

O funcionario que procede a recegao e conferéncia da mercadoria, deve verificar,
com especial diligéncia:

Se o numero de volumes entregues corresponde ao efetivamente mencionado na
guia de transporte/ fatura (em caso de discrepancia, tal deve ser registado na
fatura/ guia de transporte, especificando os produtos em falta);

Se estes os volumes entregues se apresentam em bom estado de conservacgéao e
sem marcas de terem sido violados;

O prazo de validade dos produtos, tratando-se de bens pereciveis.

As situacoes de desconformidade devem ser registadas na propria guia de
transporte, procedendo-se, de imediato, a devolugédo dos volumes que apresentem
sinais de terem sido violados. O CT devera ser imediatamente notificado, para
concertagdo com o fornecedor. (exemplo: "Devolvi “x” volumes por estarem em
mau estado...”

O funciondrio que acusou a rececado da mercadoria entrega a documentacao a
contabilidade, que efetua o seu registo no programa Inovar Contabilidade, em
consonancia com a relagao de necessidades, requisicdo e inventario (quando
aplicavel).

Apds a rececdo dos produtos, o funcionario que o fez acautelard a respetiva
protecéo e seguranga, devendo ser imediatamente entregues aos requisitantes ou
confiados a custddia da coordenagéo dos assistentes operacionais.
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10. O funcionario que faz a recegcao e conferéncia dos produtos devera ser,

preferencialmente, o indicado para o acompanhamento do respetivo contrato,
quando aplicavel, ou alguém por este indicado.

Artigo 17 - Controlo das existéncias

1.

Para cada local de armazenamento de existéncias sera nomeado, pelo Diretor,
ouvidos os encarregados operacionais dos assistentes operacionais e técnicos, se
assim for entendido, um responsavel pelos bens ai depositados.

As entradas ou saidas das existéncias apenas sao permitidas mediante a respetiva
requisicao interna.

E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado pelas competente requisi¢cao oficial e guia de remessa.

A contagem fisica das existéncias é realizada trimestralmente por um funcionario
designado para o efeito pela Coordenadora Técnica, no caso do stock dos servigos
administrativos, para as existéncias da papelaria e do bufete, e que ndo se encontra
afeto ao respetivo sector, devendo ser confrontadas com os respetivos registos
contabilisticos.

CAPITULO V - TERCEIROS

SECCAO | - PROCEDIMENTOS PARA A AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Artigo 18 - Aquisicao de bens e servigos

1.

Os intervenientes neste circuito sdo o servico requisitante, a darea de expediente
geral, a Coordenadora Técnica, a area de contabilidade, o tesoureiro e o Conselho
Administrativo.

A relacao de necessidades é elaborada pelos Coordenadores de Departamento,
Coordenadores de Projetos, Professora Bibliotecaria, Professores Titulares de
Turma, Encarregada Operacional, Coordenadora Técnica ou Direcdo, a quem
compete, numa 18fase, a suavalidacao. Arelagcao devera ser elaborada em suporte
informatico especifico ou, em alternativa, em suporte de papel equivalente.

Deve constar a existéncia de um cabimento, e preencher toda a informacao(fonte
de financiamento e classificacdo econdmica) e aguardar o despacho. Apds a
autorizagdo da relacdo de necessidades, passa-se a requisicdo do bem (deve a
contabilidade elaborar uma requisicdo de encomenda ao fornecedor e registar o
cabimento e o compromisso econémico.

O assistente técnico responsavel faz a requisi¢cédo oficial que é assinada pelos
elementos do Conselho Administrativo e ¢é entregue ao fornecedor
presencialmente ou remetida via email.

O funcionario da area de expediente geral, responsavel pelo economato, procede a
conferéncia do material requisitado com a documentacao respetiva (relacdo de
necessidades, requisi¢ao, guia de remessa e/ou fatura).
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6.

7.

8.

A area de contabilidade confere a documentacao e efetua o registo da fatura no
programa de Contabilidade e remete ao tesoureiro

Autorizado o pagamento pelo Conselho Administrativo, o tesoureiro organiza os
documentos e ficheiros para pagamento, transferéncia bancaria. Em seguida
efetua o procedimento no programa da Contabilidade.

Todos os documentos mencionados anteriormente sdo assinados pelos respetivos
responsaveis.

Artigo 19 - Encargos com visitas de estudo

1.

Para além do especificado no artigo 5°, deve considerar-se, que, quando da
organizacdo de visitas de estudo resultarem encargos a suportar pelos
participantes, a verba arrecadada é entregue no POS que esta situado na Papelaria,
onde a funciondria regista a respetiva verba, para depois ser depositada e mais
tarde ser entregue ao IGeFE, pelo tesoureiro, bem como as faturas dos servigos
prestados, que devera ser emitida em nome do Agrupamento, para que este, nos
termos deste RCI, proceda a sua regularizacao.

Para que este procedimento seja desencadeado, é importante que previamente o
organizador defina todos os custos do projeto e indique tal nos servicos
administrativos, que procederdo a criagdo do produto em aprego,
preferencialmente seguinte esta légica “visita + ano + turma + dia + més + ano”
Exemplo “visita 5° ano 05.02.2025".

Quando houver visitas enquadraveis na ASE e registadas na REVVASE, apéds
aprovagao em CP, o respetivo responsavel devera entregar, aos servicos
administrativos, a ficha de aprovagdo acompanhada da listagem dos alunos
participantes.

Sao registados os encargos para conhecimento da DGESTE a fim de
disponibilizarem a verba.

Face a isto, os Encarregado de Educacdao devem assumir antecipadamente os
valores a pagar para a respetiva visita, sendo ressarcido posteriormente.

CAPITULO VI-IMOBILIZADO

Artigo 27 - Responsabilidade de inventariagao

O responsavel pelo inventario, a designar anualmente pelo Diretor, apds auscultacédo da
Coordenadora Técnica, devera manter as fichas do Imobilizado permanentemente
atualizadas, no que se refere a sua identificagao, caracterizagao e valorizagao, tendo em
conta as condigdes constantes no Cadastro e Inventariacdo dos Bens do Estado,
aprovado pela Portaria n° 671/2000, de 17 de abril, bem como as orientagdes do IGeFE a
este propoésito.
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Artigo 28 - Guarda e conservagao dos bens

1. O Diretor nomeara um funcionario responsavel pelos bens de cada por sector.

2. Em cada espaco devera existir a listagem, devidamente atualizada, dos bens ai
afetos.

3. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento de um sector deixe de
ter utilidade, sofra algum dano ou se extravie, deve o funcionario a quem o mesmo
esteja distribuido, comunicar tal facto, mediante formulario préprio, ao respetivo
superior hierarquico.

Artigo 29 - Operacoes de controlo

1. Deve ser efetuada a verificagao fisica periddica dos bens do ativo imobilizado e
respetiva conferéncia com os registos, procedendo-se prontamente as
regularizagcdes a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades quando
for caso disso.

2. O Diretor nomeara o funcionario que realizara a fungao citada no ponto anterior.

CAPITULO VIl - Area de PESSOAL DOCENTE E NAO DOCENTE

1. Organizar e manter atualizados os processos individuais do pessoal docente e ndo
docente;

2. Enviar erececionar os processos individuais do pessoal docente e ndo docente;

3. Atender e informar todo o pessoal docente e nao docente;

4. Preparar o processo de justificativos de faltas para o apresentar a Coordenadora
Técnica e ao Diretor;

5. Marcar as faltas do pessoal docente na aplicacao do software de gestéo de
pessoal e vencimentos;

6. Abrir e atualizar as fichas informaticas do pessoal docente e ndo docente;

Elaborar os contratos relativos a pessoal;

8. Proceder a atualizacao de ficheiros relativos aos recursos humanos solicitados
pela Administracdo Central e Local ou outros organismos depois de despacho
favoravel do Diretor e Coordenadora Técnica;

9. Proceder aoregisto e atualizacdo dos hordrios dos professores em articulagao
com as areas dos alunos e vencimentos;

10. Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios e e-mail);

11. Organizar os mapas de licenga para férias do pessoal docente e ndo docente;

12. Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente e
nao docente;

13. Adotar os procedimentos relativos a validagao do concurso do pessoal docente;

14. Elaborar e enviar os processos de aposentacao, acidentes em servigo e juntas
médicas;

15. Proceder a comunicagéao de juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de
faltas por doenga, ou por outros motivos que o justifiqguem;

N
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Proceder as inscrigdes ou reinscrigdes na Caixa Geral de Aposentagodes ou
Seguranca Social e atualizagao para a ADSE e ao envio de documentos para a
mesma;

Proceder a passagem de certiddes e declaragdes solicitadas e depois de
despacho favoravel da Coordenadora Técnica e ao Diretor.

Manusear as plataformas digitais disponibilizadas com vista a obtengao de
informacéo online ou preenchimento de mapas relativos aos recursos humanos
da administragao publica;

Frequentar as acdes de formacéo disponibilizadas e para as quais tenha
despacho favoravel da Diretora;

Proceder a leitura dos documentos informativos da legislagao em vigor relativos a
area ou outras afins;

Cumprir com outras fungdes nos termos da legislagcao em vigor e das instrugcoes
emanadas pelos organismo/entidades superiores.

CAPITULO VIl - AREA DE ALUNOS

Artigo 30 - MATRICULAS/ GRUPOS/ TURMAS

1.

o

Criar e atualizar os ficheiros individuais relativos a cada aluno apés a
inscricao/reinscricao na educacgao pré-escolar;

Organizar e proceder as matriculas/renovagao de matricula, no ensino basico e
ensino secundario;

Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;

4Receber o emolumento relativo ao seguro escolar, expediente e multa quando a
matricula é feita fora de prazo;

Colaborar na constituicdo de turmas;

Proceder ao registo/atualizagéo dos horarios das turmas;

Elaborar listas de turmas e afixa-las.

Artigo 31 - AVALIAGAO DOS ALUNOS

1.

Preparar, antecipadamente, a documentacao necessdria para as reunides de
avaliacéo;

Garantir os documentos atualizados e devidamente preenchidos relativamente ao
processo avaliativo dos alunos;

Fornecer ao diretor de turma toda a documentacéao necessaria para o desempenho
das suas fungdes;

Receber e conferir as inscricdes dos alunos nos exames/provas hacionais € nos
exames internos;

Apoiar o secretariado de exames no desempenho das suas fungoes;

Dar apoio ao coordenador da equipa da educacdo especial no pedido de
autorizagéo, ao Juri Nacional de Exames, de condigdes especiais de realizagao de
exames;

Organizar os termos com vista a sua encadernacao e arquivo;
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10.

11.

12.

Fornecer todas as informagdes e esclarecimentos necessarios aos alunos, pais
encarregados de educacgao relativamente ao processo avaliativo;

Proceder a atualizagdo das informagdes requeridas pela MISI e proceder as
exportagdes de acordo com o calendario previsto;

Proceder a atualizacao online das informagdes solicitadas pelos organismos
competentes;

Manusear as aplicagdes informaticas relativas a exames e provas do ensino basico
e secundario, de acordo com as competéncias estipuladas nos normativos legais;
Imprimir outros documentos solicitados superiormente.

Artigo 32 - OUTROS

1.

w

o L NS

11.

12.

13.

Proceder ao preenchimento e envio de mapas estatisticos relacionados com os
alunos;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios e e-mail);

Exportar para a Direcdo-Geral de Estatisticas os dados relativos aos alunos;
Preparar comunicagdes internas, de natureza administrativa, respeitante aos
alunos, educadores, titulares de turma/professores titulares de turma/diretores de
turma, pais/encarregados de educacgao e outros utentes do agrupamento;

Passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusao, cartas de
curso e diplomas, de acordo com os respetivos modelos;

Arquivar os documentos nos respetivos dossiés;

Prestar atendimento ao publico no que diz respeito a area funcional “alunos”;
Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias;

Organizar e monitorizar o arquivo e a consulta dos dossiés dos alunos;

. Colaborar na entrega dos processos individuais aos alunos em final de ciclo de

estudos;

Frequentar as a¢des de formacéo disponibilizadas e para as quais haja despacho
favoravel do Diretor;

Proceder a leitura dos documentos informativos da legislagdo em vigor relativos a
area ou outras afins;

Cumprir com outras fungdes nos termos da legislagcao em vigor e das instrucoes
emanadas pelos organismo/entidades superiores.

CAPITULO IX - SERVICO DE REPROGRAFIA

Artigo 33 - Reprografia

Sem prejuizo do constante no Regulamento Interno a este propdsito, compete ao
funcionario do servigo da reprografia adotar os seguintes procedimentos:

1.

Sempre que um utente requeira cépias de caracter oficial (fichas, testes,...), devera
ser o utente levado a registar em folha prépria para o efeito a sua pretensao, email
indicando o tipo de documento, sector a que se destina e quantidade pretendida,
autenticando com assinatura.
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10.

Oregisto indicado em 1. nao é aplicavel as copias solicitadas a titulo particular.
Apds encerramento do balcao, a sexta-feira, com base nos registos acima
referidos, devera o funcionario proceder ao somatorio de cépias tiradas ao longo da
semana.

O cbmputo referido no numero anterior sera feito separadamente para a
fotocopiadora e, discriminando os respetivos sectores e tipo de cépia (oficial/
particular).

O funcionério devera, ainda, registar de forma muito aproximada o desperdicio
ocorrido ao longo da semana. Este desperdicio sera guardado para efeito de
controlo a contabilizagdo mensal, fazendo-se, aquando do preenchimento da
“folha oficial” para averbamento das contagens registadas pela maquina, o abate
das cépias inutilizadas.

Semanalmente, a sexta-feira, antes de abandonar o servico, o funcionario devera
entregar na Direcdo a folha de controlo semanal, especificando perante aquele
6érgao qualquer irregularidade verificada, quer em termos de gastos quer de
desperdicios.

Aquando da reprodugdo de documentos, o funcionario utilizara sempre o meio
mais econémico para o fazer, devendo, sempre que o numero de cépias o justificar
(mais de 30) usar o duplicador e ndo o fotocopiador.

0 servico particular perde prioridade relativamente ao servigo escolar.

As cépias requeridas a titulo particular serdo sujeitas a pagamento, conforme valor
a fixar anualmente pelo érgdo de administragéao.

As normas constantes deste artigo aplicam-se, com as necessarias adaptacoes, ao
servigo de copias e impressao da biblioteca e sala de trabalho, em articulagdo com
capitulo seguinte.

CAPITULO X - SERVICOS INFORMATICOS E MULTIMEDIA

Artigo 34° - definigoes

1.

O presente documento regulamenta o uso da rede e dos equipamentos
informaticos e visa assegurar que todos os utilizadores usem as infraestruturas
informaticas existentes no Agrupamento de forma efetiva, eficiente, ética e legal
estabelecendo-se um conjunto de regras que a seguir se enunciam.

O regulamento aplica-se a todos os utilizadores dos recursos informaticos e
multimédia do Agrupamento de Escolas de AES, (Docentes, Assistentes Técnicos,
Assistentes Operacionais, alunos) e a outros utilizadores, quando devidamente
autorizados pelo Orgao de Administragéo e Gestao.

No caso do 1° ciclo e JI's, os equipamentos ai instalados informaticos e
multimédia séo pertenga do municipio de Silves, o regulamento desta instituigao.
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Artigo 35° - Administrador da Rede Informatica

1.

10.

11.

12.

Os Administradores da rede informatica sdo nomeados pelo Diretor e tem acesso a
todos o0s recursos informaticos e multimédia existentes na Escola Sede,
necessarios as tarefas que lhe competem.

Compete ao Administrador zelar pelo bom funcionamento de todos os recursos
informaticos, em especial:

Servir de interlocutor técnico com entidades externas, relacionadas com os
recursos informaticos (fornecedor de servigos Internet, fornecedor de servigos de
comunicacoes, fornecedores de equipamentos, etc.);

Criar as contas e atribuir a password inicial a novos utilizadores da rede
informatica;

Coordenar as tarefas de manutengao dos recursos informaticos, nomeadamente
no que respeita a gestdo das redes, aquisicdo de hardware e software e sua
instalacéo;

Encaminhar os equipamentos que necessitem de reparagdo para a respetiva
oficina do fornecedor, desde que a reparagdo ndo possa ser efetuada usando os
meios do Agrupamento, sendo este o elemento principal de tal tarefa;

Coordenar todos os aspetos que envolvam alteragdes na configuragao fisica da
rede informatica, ndo devendo ser efetuada qualquer alteracdo em qualquer
equipamento, nem sequer mudado de local, sem o seu conhecimento e, quando
aplicavel, em articulagdo com o Ministério da Educagédo (Centro de Apoio
Tecnoldgico);

Garantir que seja efetuada copia de seguranga dos dados residentes na meméoria
externa dos servidores de uso comum dos utentes da rede informatica, devendo
este definir a sua regularidade, abrangéncia e informar os demais utilizadores desta
definicdo;

Em articulacdo com os responsaveis pelas instalagcdes, manter o inventario técnico
de todos os recursos informaticos existentes atualizado, incluindo as condicoes
técnicas de funcionamento e ligacéo as redes;

Compete ao Administrador coordenar a Equipa do PTE (Plano Tecnolégico da
Escola);

O Administrador da rede podera delegar a execucao de tarefas, desde que
aprovadas pelo Diretor, mantendo a responsabilidade de verificar a execugao
correta das mesmas.

O responsavel PTE executara a sua atividade em articulacdo com a direcdo e,
existindo, entidade externa contratada para apoiar o setor informatico.

Artigo 369 - Utilizadores

1.

Os utilizadores (professores, assistentes técnicos, assistentes operacionais,
alunos e convidados/colaboradores) apenas podem usar os recursos informaticos
que lhe forem atribuidos pelo Administrador e associados a sua conta.

Os utilizadores devem estar cientes de que o cédigo de acesso as rede e aplicagdes
é pessoal e intransmissivel, devendo, portanto, proceder de forma responsavel,
garantindo o sigilo do seu cdédigo de acesso, alterando-o periodicamente e
escolhendo cddigos de dificil descodificacao.
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3. O empréstimo da sua area de trabalho a terceiros implica que assumira a
responsabilidade por todas as acdes realizadas.

Artigo 37° - Equipamento

Os utilizadores deverao ter em conta que as instalagdes e o material disponibilizados sao
para uso de toda a comunidade, devendo para isso preserva-lo para que possa ser utilizado
por todos, por isso:

a) Nao é autorizado utilizar o equipamento informatico, aplicagdes e programas para
fins diversos das fungdes educativas;

b) E proibida ainstalagdo ou desinstalacdo de qualquer peca de hardware ou software
nos equipamentos existentes;

c) E proibida a abertura de qualquer equipamento informatico e multimédia;

Artigo 389 - Deveres dos Utentes

Cada utilizador é responsavel por toda e qualquer atividade que seja efetuada com os
recursos informaticos que lhe forem disponibilizados, nomeadamente:

Os utilizadores sao responsaveis pela alteragao da password predefinida e pela selegcao da
sua password segura e secreta para a sua conta e acessos a programas que o requeiram,;

Os utilizadores devem reportar ao Administrador da rede qualquer violagdo de seguranca
que porventura detetem, seja ela de que tipo for;

Os utilizadores devem gerir o espago em disco, de modo a utilizar o minimo indispensavel,
comprimindo ou removendo ficheiros menos utilizados.

Ao Administrador reserva-se o direito de limitar o espaco disponivel para cada utilizador;

Comunicar as anomalias detetadas e reportar os pedidos de apoio através da area
reservada ou, na sua impossibilidade, através de email institucional.

Artigo 39° - Salas e recursos

O Agrupamento dispde de um conjunto de espacos e equipamentos, que dada a sua
especificidade e fim, sdo de uso condicionado.

A. Salas de Informatica

1. Todas as salas de aula poderao dispor de um computador, para uso pelo professor,
ligado a rede informatica da escola e ao sistema de projecéao do local.

2. No 1°ciclo e pré-escolar o nimero de equipamentos é variavel.

3. As Salas de Informéatica estdo com computadores para a realizagao de aulas ou
para realizar trabalhos de pesquisa sob orientagdo de professores, situagdo que
também é aplicavel ao espacgo da biblioteca.

4. A abertura e o fecho das salas deverao ser feitos pelo professor, o qual devera ser
sempre o primeiro a entrar e o ultimo a sair da sala.
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5.

Nao é autorizado utilizar o equipamento informatico existente nas salas de aula,
aplicagodes e programas para fins diversos das fungdes educativas.

E proibido desconectar todo e qualquer equipamento ou instalar de qualquer peca
de hardware pessoal nos equipamentos existentes, bem como instalar ou remover
qualquer tipo de software, a excegao de dispositivos de armazenamento externo.

B. Sala de Robética /Multimédia

Existem 3 laboratdrios LED no AES (um em cada escola basica e secundaria) apetrechados
com material ultima geracao, robodtica e multimédia.

C. Biblioteca

1.

2.

A biblioteca da escola-sede, para além de computadores de secretaria, dispoe
ainda de tablet s, equipamento de projecéo e video, para além de equipamentos
audio e sistema de cépia e impressao.

A utilizacao dos computadores da Biblioteca Escolar € prioritaria para a execucao
de trabalhos de disciplinas, tendo os alunos a obrigagcéo de ceder o posto ocupado,
para a execucgao dos trabalhos, se ndo houver mais equipamentos livres.

Na Biblioteca Escolar devem ser respeitadas as normas de convivio social, tal
como nao falar alto neminterromper aqueles que trabalham, entre outras, inscritas
em regulamento especifico.

D. Equipamentos de impresséao digital

1.

O uso das impressoras ou qualquer outro equipamento de impressao digital, deve
ser feito exclusivamente para impressdo de documentos ou outras informacdes
que sejam de interesse do AES ou que estejam relacionados com o desempenho
das atividades inerentes as funcoes que o utilizador desempenha na organizacao.
A impressao de documentos pessoais devera ser feita, em exclusivo, através dos
servigos da reprografia

Na sala de trabalho, os utilizadores poderao ter acesso a impressora multifungoes,
sendo que para isso, é efetuado o registo automatico a cada impresséao, ou em cada
outra utilizagao. Este registo sera definido previamente com as credenciais
atribuidas para este efeito.

Artigo 40° - Politica de controlo de acesso - protecao de dados

Reforcando as ideias ja expressas, em termos de segurancga, importa considerar que:

1.

Todas as palavras-passe de acesso fornecidas aos utilizadores sdo pessoais,
intransmissiveis e de uso exclusivo dos mesmos, que assumem integral
responsabilidade pela sua guarda e sigilo.

O utilizador nao deve utilizar sua conta, ou qualquer outra conta, para violar ou
ultrapassar as definigées contidas neste Regulamento.

O utilizador devera proceder a alteragcao da password predefinida, sempre que tal
lhe for indicado.

Duragao maxima da palavra-passe — Esta definicdo de seguranga determina o
periodo (em dias) que uma palavra-passe pode ser utilizada, antes de o sistema
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

solicitar ao utilizador que a altere. No caso concreto da Inovar, o sistema solicitara
a sua substituicdo, mas nos restantes casos devera ser trocada, no minimo, de 6
em 6 meses.

As informagbes respeitantes a cada utilizador existente nos servicos do
Agrupamento de Escolas de Silves (AES) respeitam as normas legais relativas a
protecdo de dados pessoais, em concreto o Regulamento EU 2016/679 do
Parlamento Europeu.

A sua divulgagdo nos processos internos da AES rege-se pelos principios da
necessidade, suficiéncia, razoabilidade, proporcionalidade e boa-fé.

Os utilizadores deverao preservar o seu espaco de trabalho, ndo tendo a vista a
palavra-passe de acesso em locais visiveis.

Os utilizadores sempre que abandonam o seu espago de trabalho, deverao
bloquear a sessao de trabalho, por forma a proteger a utilizagao indevida de outros
utilizadores (terceiros).

Os dados depositados nos sistemas informaticos da AES sao propriedade e
responsabilidade dos seus autores ou dos utilizadores que lhes deram origem. Os
servigos responsaveis pela sua gestao farao tudo o possivel para assegurar a sua
inviolabilidade, privacidade, confidencialidade, alteracoes e acesso indevido, bem
como assegurar a segurancga dos ficheiros em suporte de papel.

Todas as atividades desenvolvidas com a utilizagado da infraestrutura tecnolégica
do AES poderao, a seu critério, ser registadas para eventual andlise ou auditoria,
por um periodo até 2 (dois) anos. Essas atividades incluem acesso a rede, acesso
aos programas, informacoes, “logs” de manuseamento de bases de dados, “logs”
de envio e rececgao de correio eletrénico, acesso e navegacao a sites, etc.

Apenas em caso de determinacao pela Diregdo, e em caso de suspeita de
utilizagcdo abusiva ou ilegitima, ou de falha de seguranga podera o servigo
responsavel inspecionar e revelar, no &mbito desse processo, os ficheiros, dados,
ou registos de um utilizador sem o seu consentimento, estando obrigado a sigilo,
nao podendo revelar a terceiros a identidade daqueles que tenham identificado no
seguimento das referidas agdes.

E garantido ao titular dos dados o direito de acesso, retificacao, alteracao,
eliminacéo e portabilidade dos seus dados pessoais, mediante pedido escrito para
a entidade responsavel, no caso o Encarregado de Protecdo de Dados no AES, a
remeter por correio registado. O titular dos dados pode ainda apresentar
reclamacéao junto da CNPD (Comissao Nacional de Protecdo de Dados) ou de outra
autoridade de controlo nacional.

E ainda garantido ao titular dos dados, no ambito da legislagédo aplicavel, o direito
de retirar o seu consentimento a qualquer momento, ndo comprometendo, essa
retirada de consentimento, a licitude do tratamento efetuado com base no
consentimento previamente dado.

Os dados pessoais recolhidos, relativos a pessoal docente e nao docente, ficarao
em arquivo nos sistemas informaticos

Os dados relativos a alunos e respetivos agregados familiares, constam dos
impressos de matricula e/ou sua renovagao, ficando os mesmos acessiveis aos
seus titulares através do Inovar Consulta. Os documentos em suporte de papel
ficardo arquivados nos servigos administrativos ou no dossié do aluno, este
arquivado nos armarios da sala de trabalho.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Nao é permitido aos professores e/ou funcionarios levarem os dossiés de turma
e/ou individuais para fora das instalagdes escolares.

Todos os documentos eletrénicos, dados e informagdes resultantes das atividades
exercidas pelos utilizadores e servigos, devem estar armazenados em pastas, ou
nos postos de trabalho utilizados e afetos a cada utilizador.

Nao é permitida a utilizagdo dos postos de trabalho para armazenar dados e
documentos pessoais dos utilizadores (entendidos como aqueles que nao sao de
interesse, uso ou propriedade do AES.

Os dados recolhidos constam de impressos, a disponibilizar nos servigos aquando
do inicio de funcdes, sendo a sua recolha vertida em formato digital, acessivel ao
titular através do Inovar Pessoal. Ao fazer o seu preenchimento, o titular dos dados
assume tomar conhecimento dos dados recolhidos, prestando consentimento, de
forma livre, informada e explicita, consentindo o seu tratamento para os fins
indicados e acima descritos.

A divulgacdo, pelos utentes do Agrupamento, do email institucional dos
funciondrios ndo carece de qualquer autorizagao expressa, mas o seu contacto
telefénico ndo podera ser divulgado sem o seu consentimento. Como ndmero de
telefone de contacto, devera considerar-se o contacto do local de trabalho.

A divulgacdo de dados pessoais em arquivo s6 podera ser feita as entidades
judiciais e/ou policiais, nos termos da lei.

A conservagao dos dados, em termos de prazo, obedecera a legislagao aplicavel.

Artigo 37 - Correio eletrénico (email)

O email é uma ferramenta de trabalho cada vez mais vulgarizada e utilizada. Por esse
motivo é disponibilizado, 24h por dia, a todos os utilizadores (professores e funcionarios),
e deve ser utilizado no &mbito das fungcdes desempenhadas no AES.

Fica estabelecida a seguinte politica com relagdo ao uso de email:

a)

b)

A conta de email, fornecida pelo AES devera ser utilizada para o envio e rececéo de
mensagens relacionadas com os trabalhos desenvolvidos pelos utilizadores no
ambito das suas fungdes neste Agrupamento, pelo que o utilizador devera ciente
que o conteldo podera ser sujeito a monitorizagao e filtragem, nos termos aqui
identificados;Fica proibido o envio de todo e qualquer tipo de email com conteudo
improprio ou pornografico e afins bem como qualquer tipo de mensagem que possa
prejudicar o trabalho de terceiros, causar excessivo trafego na rede e/ou
sobrecarregar a infraestrutura tecnolégica do AES;

A conta de e-mail nado devera ser utilizada para disseminar ou transmitir
informagodes que violem a legislagdo em vigor, tais como ameacas, difamacéao,
calulnia, injdria, racismo, pornografia infantil, etc.

Qualquer link suspeito que seja aberto, serd da responsabilidade do utilizador
(pishing, virus, etc...). Este podera incorrer ilegalmente nos termos da lei.
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Artigo 38- Disposicoes sancionatorias

Qualquer nao conformidade com estes procedimentos ira constituir uma violagdo de
segurancga, a qual devera ser reportada o Diretor e podera resultar em perda de acesso de
curto prazo a permanente ao Sistema Informatico.

a) As participagbes de qualquer irregularidade poderdo ser feitas por qualquer
utilizador da rede.

b) As sanc¢des por uso indevido ou por agdes que comprometam a seguranca da rede
informatica e o respeito pelos direitos dos utilizadores serdo aplicadas pelo Diretor,
apos realizagao das devidas averiguagoes.

c) Cabera ao administrador de redes tomar as medidas administrativas para que a
sangao seja cumprida.

d) Violacgdes graves poderao resultar em processo civil ou criminal.

CAPITULO XI - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 39 - Norma supletiva

Em tudo que nao estiver expressamente previsto no presente documento, aplicar-se-ao as
disposicoes legais.

Artigo 40 - Entrada em vigor

Este sistema de controlo interno entrard em vigor apds a sua aprovacao em Conselho
Administrativo, sendo revisto sempre que necessario, mediante aprovacao por este mesmo
érgao.

Aprovado em Conselho Administrativo
14 de fevereiro de 2025

O Presidente do Conselho Administrativo

Assinado por: TITO ROMEU GOMES DE SOUSA MAIA
MENDES

Num. de Identificagdo: 10543080

Data: 2025.02.19 09:32:08+00'00'

Certificado por: Diario da Republica

Atributos certificados: Diretor - Agrupamento de
Escolas de Silves

E CARTAO DE CIDADAO
o0 00
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ANEXO |

ASSISTENTES OPERACIONAIS
SERVIGO DISTRIBUIDO E

RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS

Artigo 1.°
Composigao:

1) Trinta e quatro Assistentes (34) operacionais exercem funcdes na escola.
2) Os Assistentes operacionais tém os seus direitos e deveres genericamente
definidos nos termos da Lei

Artigo 2.°
Coordenacao dos Assistentes operacionais.

1) Os Assistentes operacionais sdo coordenados pelo Encarregado dos Assistentes
Operacionais, que tem as funcoes genericamente definidas nos termos da Lei.

Artigo 3.°
Distribuicado de Servico:

1) Noinicio de cadaano letivo o Encarregado dos Assistentes Operacionais propde ao
Diretor adistribuicao do pessoal disponivel pelos diferentes setores da escola, bem
como o respetivo horario, de modo a assegurar toda a mancha horaria definida para
o funcionamento do setor.

2) Adistribuigdo deve respeitar, tanto quanto possivel:

a. Aformacéao especifica do pessoal;

b. As competéncias demonstradas para as tarefas especificas a
desempenhar;

c. Arealizacao profissional dos assistentes operacionais;

3) O pessoaldisponivel é distribuido pelos seguintes servigos:

Apoio aos Blocos de Aulas;

Rececéo e Portaria;

Reprografia / Papelaria;

Bufete;

Biblioteca Escolar;

Ginasio;

Cantina;

Blocos/Edificios/Pisos;

Oficinas.

[}
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Artigo 4.°

Responsabilidade funcional dos Assistentes operacionais responsaveis pelos servigos

1. A cada Assistente Operacional sdo atribuidas, para além das responsabilidades
que decorrem das obrigacbes definidas no Regulamento Interno,
responsabilidades funcionais especificas do servico no qual venham a ser
colocados.

Artigo 5.°

Responsabilidades funcionais do Encarregado dos assistentes operacionais

1. Fazer chegar a todos os assistentes operacionais as determinag¢des do Diretor;

2. Sugerir ao Diretor medidas que possam beneficiar os servigos;

3. Coordenar as tarefas a cargo dos assistentes operacionais, para que as mesmas
sejam cumpridas com eficacia e eficiéncia;

4. Informar o Diretor das ocorréncias que, de algum modo, prejudiquem o normal
funcionamento do estabelecimento de ensino;

5. Marcar as faltas, em documento préprio, aos Assistentes Operacionais e reporta-
las aos Servicos Administrativos;

6. Assinar diariamente os mapas de assiduidade dos docentes, produzidos pela
aplicagao informatica;

7. Comunicar infracoes disciplinares dos Assistentes operacionais;

8. Levantar autos de noticia ao pessoal assistente operacional relativos a infragoes
disciplinares verificadas;

9. Requisitar aos SAE e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso
corrente nas aulas;

10. Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

11. 1Assegurar a afixacao e divulgagcado de convocatdrias, avisos, ordens de servico,
pautas e horarios;

Artigo 6.°

Responsabilidades funcionais do pessoal da Biblioteca Escolar (BE).

1.

A atividade desenvolvida por estes trabalhadores é co-orientada pela
Coordenadora da BE e compreende:
a. Fazerrespeitar o regulamento da BE;
Manter atualizado o inventario dos equipamentos;
Fotocopiar materiais que ndo podem sair da BE, dentro dos limites legais;
Verificar o pagamento dos trabalhos executados (impressdes/fotocdpias);
Entregar, registar e receber os materiais requisitados pelos utentes;
Zelar pela limpeza e arrumacgéao do espaco;
Proceder aos registos, cotagdo, catalogacdo, armazenamento de espécies
documentais e a gestao de catalogos;
h. Prestar o servico de atendimento, de empréstimos e de pesquisa
bibliografica;

™ 0o 0o
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Artigo 7.°

Preparar instrumentos de difusdo segundo as normas de funcionamento de
bibliotecas e servigcos de documentacao;

Participar em programas e atividades de incentivo a leitura e na
dinamizagdo de outros recursos educativos instalados na biblioteca ou
centro de recursos.

Responsabilidades funcionais especificas do pessoal do Recegéao / Portaria.

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal do Rececgédo /
Portaria:

a. Abriraescola;

b. Controlar as entradas e saidas de alunos, de acordo com o tipo de
autorizagdo constante no sistema InovarSIGE de controlo de entradas e
saidas;

c. Registar na aplicagdo porteiro do InovarSIGE a identidade dos visitantes
(solicitando-lhes para o efeito, se necessario, um documento de
identificacdo), o motivo da visita, as horas de entrada e saida;

Orientar as visitas até ao local de destino;

e. Relatar a presencga de pessoas suspeitas nas imediacdes da entrada;

f. Informar imediatamente a Direcdo da entrada/saida nao autorizada de
alunos ou outros elementos;

g. Assegurar arececao e realizacao das chamadas que lhe forem solicitadas
devendo para o efeito:

h. Identificar-se em nome escola, indicando a fungdo exercida, sempre que
realiza ou recebe uma chamada;

i. Identificar sempre o autor e o assunto da chamada recebida, antes de a
encaminhar ao setor respetivo;

j- Registar sempre no suporte informatico as chamadas realizadas a partir do
Rececéo, identificando o setor que a solicitou;

k. Utilizar o canal (rede fixa ou rede mdvel) que apresente um custo menor;

. Articular com os varios setores a passagem de ordens de servigo e avisos;

m. Assegurar o servigo por outro assistente operacional, sempre que por
algum motivo tenha de se ausentar.

Artigo 8.°

Responsabilidades funcionais especificas do pessoal da Papelaria / Reprografia

1.

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal da papelaria /
reprografia:

a.
b.

Vender os produtos ai disponibilizados;
Manter atualizado o inventario dos equipamentos bem como o controle das
existéncias;
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Artigo 10.°

Requisitar atempadamente a contabilidade, através da requisicdo de
necessidades, os produtos a venda nesse local, de modo a prevenir a rutura
de stocks;

Receber, verificar e certificar através da aposicdo, por outro assistente
operacional, e preenchimento dos respetivos carimbos, a conformidade
entre os produtos efetivamente recebidos, os constantes na guia de
remessa e na relagdo de necessidades ou requisicao feitas para o setor;
Proceder aos carregamentos dos cartdes InovarSIGE;

Recorrer ao sistema InovarSIGE para emitir as senhas dos varios servigos
/produtos a venda na escola;

Entregar ao tesoureiro o apuramento diario dos carregamentos efetuados,
confirmando os valores apurados com a listagem emitida pelo InovarSIGE;
Levantar o apuramento diario dos carregamentos efetuados nos quiosques
e proceder a sua entrega junto do tesoureiro, confirmando os valores
apurados com a listagem emitida pelo InovarSIGE;

Manter o espaco limpo e arrumado;

Executar todos os trabalhos de replicacdo de material, encadernacoes,
servicos de guilhotina, plastificacdo e outros especificos deste setor,
usando para o efeito o equipamento mais adequado;

Informar prontamente os servicos de assisténcia dos equipamentos,
quando estes necessitarem de intervengao técnica;

Registar no InovarSIGE os trabalhos efetuados que, de acordo com o
Regulamento Interno, ndo estejam sujeitos a pagamento.

Fornecer mensalmente aos SAE a contagem de cdpias efetuadas em cada
equipamento, de acordo com o estipulado nos contratos de manutencgao.

Responsabilidades funcionais especificas do pessoal de apoio aos pisos/blocos/edificios

de aulas.

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal de apoio aos
pisos/blocos/edificios de aulas:

a.

Garantir o bom funcionamento dos trabalhos escolares, evitando que os
alunos permanecam nas salas, corredores ou escadas durante os
intervalos;

Assegurar a conservagao e manutencdo do mobiliario ou material que
esteja a seu cargo, dando conhecimento imediato ao encarregado dos
assistentes operacionais sempre que se verificar qualquer extravio ou
estrago do equipamento;

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

Verificar, conforme cronograma estabelecido com o encarregado, se nas
casas de banho existe papel higiénico, sabdo nas saboneteiras e as
condigoes de higiene, registando essa acdo em impresso proprio;
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Artigo 11.°

e. Providenciar junto do encarregado a requisicdo do material necessario ao
funcionamento das aulas e de limpeza;

f. Informar as faltas dos professores ao assistente operacional de servigco
junto dos SAE;

g. Apoés ter-se esgotado o prazo de tolerdncia para o inicio das aulas,
encaminhar os alunos para as atividades educativas existentes,
assegurando, assim, a plena ocupacgao dos alunos durante o periodo de
permanéncia na escola;

h. Prestar assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar o aluno a unidades hospitalares;

i. Abrirefechar portas e janelas;

j. Entregar/receber as chaves do chaveiro a seu cargo;

k. Prestar e assegurar fungdes de apoio aos laboratérios e sala especificas.

Responsabilidades funcionais especificas do pessoal dos Bufetes.

1.

Artigo 12.°

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal dos bufetes:

a)
b)

Preparar os produtos a vender;

Fornecer os produtos a venda no bufete contra a entrega do respetivo taldo do
SIGE3 ou apods boa cobranca validada pelo cartdo do utente;

Assegurar o cumprimento das normas de Higiene e Seguranga Alimentar,
nomeadamente através:

Da limpeza dos espacos;

Do uso de vestuario e apetrechos adequados;

Do controlo do prazo de validade dos produtos a venda.

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

Receber, verificar e certificar através da aposicdo, por outro assistente
operacional, e preenchimento dos respetivos carimbos, a conformidade entre
os produtos efetivamente recebidos, os constantes na guia de remessa e na
relacao de necessidades ou requisicao feitas para o setor.

Responsabilidades funcionais especificas do pessoal da cantina

1.

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal da cantina:

a)
b)

Preparar os produtos a confecionar;

Fornecer as refeicbes apds validacao, através do cartao, pelo utente;
Assegurar o cumprimento das normas de Higiene e Segurangca Alimentar,
nomeadamente através:

Da limpeza dos espacos;

Do uso de vestuario e apetrechos adequados;

Do controlo do prazo de validade dos produtos utilizados.
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g) Manter atualizado o inventario dos equipamentos bem como o controle das
existéncias.
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ANEXO Il

ASSISTENTES TECNICOS
SERVIGO DISTRIBUIDO E

RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS

Artigo 1.°
Composicéo

Os Assistentes Técnicos a desempenhar funcdes nesta escola tém os direitos e deveres
genericamente definidos nos termos da Lei.

Artigo 2.°
Chefia do Servico

O pessoal administrativo € composto por Assistentes técnicos, um dos quais exerce
funcdes de apoio a Diregao e outro exerce, também, fungdes de apoio ao Centro Qualifica
da escola. Os assistentes técnicos que exercem funcdes nos Servigos de Administragcao
Escolar da Escola sédo chefiados pelo Coordenador Técnico, cujas fungbes estao
genericamente definidas na legislagédo. O Assistente técnico que exerce fungdes de apoio
a Direcao é coordenado pelo Diretor e 0 assistente técnico que exerce fungcoes de apoio ao
CQ é coordenado pela Coordenadora dos Assistentes Técnicos. A Coordenador Técnica e
o Coordenador do Centro Qualifica tém dependéncia direta do Diretor da escola no que diz
respeito a gestao do pessoal.

Artigo 3.°
Distribuicédo de Servico

1. Noinicio de cada ano letivo a Coordenadora Técnica e o Coordenador do CQ definem
em articulagcdo com o Diretor da escola a distribuicdo do pessoal disponivel pelos
diferentes setores dos Servicos Administrativos e do CQ, respetivamente, bem como o
respetivo hordrio, de modo a assegurar toda a mancha horaria definida para o
funcionamento do servigo.

2. Adistribuicao deve respeitar, tanto quanto possivel:

2.1. Aformacéao especifica do pessoal;
2.2. As competéncias demonstradas para as tarefas especificas a desempenhar;
2.3. Arealizacéo profissional do pessoal.

3. As responsabilidades funcionais do assistente técnico que apoia o CQ encontram-se
definidas em documento préprio e na legislagao especifica.

4. Constituem responsabilidades funcionais especificas do Assistente técnico que
exerce fungdes do apoio a Diregdo:

4.1. Expediente Geral:
4.1.1. Processar a correspondéncia necesséria;
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4.1.2. Expedir acorrespondéncia;
4.1.3. Numerar e datar a correspondéncia;
4.1.4. Fotocopiar/digitalizar e distribuir, preferencialmente por e-mail, as
respetivas areas, quando necessario, a correspondéncia recebida;
4.2. Quando for o caso, registo da entrega de materiais aos docentes, em documento

proprio;

4.3. Apoiar a direcdao na elaboracdo de comunicados, convocatérias e outros
documentos;

4.4. Orientar todos os utentes da escola para atendimento do respetivo membro da
diregao;

4.5. Articular com os varios setores a passagem de ordens de servigo, comunicados,
convocatodrias e avisos emanados pela direcao;

4.6. Encaminhar os telefonemas vindos da Rececgao/portaria para o respetivo membro
da Direcéao;

4.7. Organizar e arquivar documentacgao.

5. O pessoal a exercer fungoes nos SAE é distribuido pelos seguintes servigos:

5.1. Tesouraria;

5.2. Acao Social Escolar (ASE);

5.3. Contabilidade (faturagao e patrimonio);
5.4. Faltas;

5.5. Vencimentos;

5.6. Alunos.

6. Numa aposta no incremento da humanizagcdo dos Servicos Administrativos, numa
légica de proximidade e continuidade, e procurando praticar uma gestédo inovadora e
globalizante dos servicos definidos nas alineas 5.4 e 5.5 do numero anterior
encontram-se agrupados e distribuidos por dois Assistentes Técnicos, designados
“Gestores de Processo”.

7. A distribuicao dos docentes e ndo docentes pelos Gestores de Processo é da
responsabilidade da Coordenadora Técnica e deve obedecer a uma logica de
continuidade ao longo do percurso dos mesmos neste estabelecimento;

8. Considerando o sistema de gestdo de processos, ao nivel de pessoal, a
responsabilidade de controlo de assiduidade estd incumbida a assistentes técnicos
que também processam os respetivos vencimentos.

9. A distribuicdo do servico de expediente geral é coordenada diariamente pela
Coordenadora Técnica tendo em atencgao o volume de trabalho do Assistente Técnico
naquele momento.

Artigo 4.°

Responsabilidades funcionais da Coordenadora Técnica

1.

Ao Coordenador Técnico compete:

1.1. Exercer o poder hierarquico sobre o pessoal a exercer fungdes administrativas nos
SAE;

1.2. Orientar e coordenar as atividades dos Servigos Administrativos;
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1.3. Orientar e controlar a elaboragao dos varios documentos passados pelos Servigos
Administrativos e a sua posterior assinatura;

1.4. Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da escola;

1.5. Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita a assuntos ja submetidos
a despacho dos 6rgaos de gestéo;

1.6. Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos da sua
competéncia;

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

1.8. Proceder ou delegar a obrigagao de fazer circular o Diario da Republica, tomando
as providéncias necessarias para que a legislagdo, de interesse para o
estabelecimento, seja distribuida pelas diferentes areas e pelas demais entidades
determinadas pelo Diretor ou quem as suas vezes fizer;

1.9. Respeitar e fazer respeitar junto dos servicos a confidencialidade dos dados
pessoais de alunos, professores, técnicos superiores e assistentes técnicos e
operacionais;

1.10. Gerir 0 acesso as aplicagdes informaticas, criando para o efeito utilizadores com
privilégios limitados e correspondentes as areas e fungdes que executam;

1.11. Controlar a assiduidade e registar as faltas na aplicacao informatica;

1.12. Apresentar ao Diretor, para apreciar e despachar, os pedidos de justificacédo de
faltas do pessoal administrativo;

1.13. Exercer o cargo de secretaria do Conselho Administrativo;

1.14. Preparar os documentos para analise e posterior deliberagcdo dos érgéaos de
gestao;

1.15. Dar cumprimento as deliberacdes dos drgdos de gestdo que respeitarem aos
Servigos Administrativos;

1.16. Realizar as exportagdes eletronicas de dados relativas aos diferentes setores
definidas pelo MISI;

1.17. Assinar as requisi¢cdes de material a adquirir, quando devidamente autorizadas;
1.18. Ter sob a sua guarda o selo branco do estabelecimento de ensino;

1.19. Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativos a infragcdes
disciplinares verificadas;

1.20. Apreciar qualquer outro assunto respeitante ao servigo administrativo, decidindo
os que forem da sua competéncia e expondo ao Diretor os que o ultrapassarem;

1.21. Propor as medidas tendentes a modernizagéo, eficiéncia e eficacia dos servigos
de apoio administrativo;

1.22. Assegurar a elaboracdo do projeto de orgcamento, de acordo com as linhas
tragadas pelos 6rgaos de gestao;
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1.23. Coordenar, de acordo com as orientagbes do conselho administrativo, a
elaboragao do relatério de conta de geréncia;

1.24. Controlar e validar mensalmente a folha de cofre.

2. A Coordenadora Técnica dos servigos de administragédo escolar goza de isengcao de
horario de trabalho, sem prejuizo da observancia do dever geral de assiduidade e do
cumprimento da duracdo semanal de trabalho legalmente estabelecida, ndo lhe sendo
devida, por isso, qualquer remuneragéao por trabalho prestado fora do horario normal.

Artigo 5.°
Responsabilidades funcionais especificas da contabilidade
Constituem responsabilidades funcionais especificas da contabilidade:

1. Receber e verificar o cabimento das relagdes de necessidades e opor a respetiva
informacao, fazendo uso do carimbo proprio;

2. Registar nos livros de escrituracao obrigatérios (registo diario de fatura, conta corrente
e caixa), classificar, numerar, arquivar e langar na aplicagdo informatica todos os
documentos e movimentos contabilisticos;

3. Realizar areconciliacao bancaria das contas do OE/DCR,;

Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial;

5. Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento necessarios
ao funcionamento das diversas areas de atividade da escola.

>

Artigo 6.°

Responsabilidades funcionais especificas da Tesouraria

Constituem responsabilidades funcionais especificas da tesouraria:

Arrecadar todas as importancias legalmente cobradas no estabelecimento de ensino,

mediante guias ou documentos passados pelas entidades competentes;

10. Proceder ao depdsito das importancias autorizadas respeitantes as requisicdes de
fundos e cobradas diretamente pelo estabelecimento de ensino;

11. Entregar ao Tesouro ou nha reparticdo de Finangas, nos prazos regulamentares, as
importancias das guias de receitas de Estado;

12. Entregar no Banco ou na reparticdo de Finangas, nos prazos regulamentares, as
importancias das guias de operacgoes de tesouraria;

13. Proceder ao pagamento de despesas de funcionamento, devidamente autorizadas,
emitindo os cheques necessarios ou preparando as transferéncias bancarias;

14. Escriturar a folha de cofre;

15. Controlar as folhas de depdsito;

16. Colaborar na elaboracdo de balancetes a apresentar nas reunides do Conselho

Administrativo e outros que lhe sejam solicitados.

© o N o

Artigo 7.°

Responsabilidades funcionais especificas da “Gestao de Processos”, conforme a area
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1. Os assistentes técnicos sao responsaveis, relativamente as turmas/funcionarios que
lhes estao atribuidos, para além das tarefas proprias do seu conteudo funcional
previstas no Regulamento Interno e na Legislacdo em vigor, por assegurar:

1.1.

1.2.

1.3.

Organizacao dos processos individuais:

1.1.1. Abrir o processo individual, preenchendo a capa;

1.1.2. Manter o indice de documentos do processo atualizado;

1.1.3. Abrir e manter atualizado o registo biografico;

1.1.4. Arquivar, nos processos individuais do pessoal, toda a documentacéo a eles
respeitante;

1.1.5. Organizar o arquivo de declaragdes testamentarias;

1.1.6. Instruir os processos de habilitagdes a prestagdes familiares, assegurando
a legalidade da sua atribuicao, através da solicitagdo dos justificativos da
frequéncia escolar, quando necessarios, e dos rendimentos do agregado
familiar.

Organizacao de transferéncias de processos individuais de docentes:

1.2.1. Solicitar, através de nota tipo, o envio do processo individual;

1.2.2. Verificar se o processo individual esta completo, através dos documentos
enumerados na capa;

1.2.3. Enviar nota tipo a comunicar a recec¢éo do processo individual;

1.2.4. Arquivar o decalque da nota tipo no processo individual;

1.2.5. Verificar os dados da ficha de vencimentos com a ficha do computador;

1.2.6. Enviar o processoindividual para a Escola, para onde se deu a transferéncia,
preenchendo a respetiva nota tipo e a capa do processo;

1.2.7. Constituir processo individual de consulta, com a documentagdo sem
interesse para o titular, com fotocdpia do registo biografico, que deve
permanecer no estabelecimento de ensino;

1.2.8. Arquivar o processo individual de consulta.

Registo e controlo da assiduidade:

1.3.1. Receber asrelagdes de faltas do pessoal docente e ndo docente;

1.3.2. Lancar diariamente as faltas no registo individual de faltas;

1.3.3. Apor adatae arubricanos impressos das justificagcbes de faltas do pessoal
e submeter a despacho do Diretor, com a informacéo do n.° e tipo de faltas
dadas até ao momento;

1.3.4. Comunicar as faltas do pessoal destacado as escolas de origem;

1.3.5. Afixar o mapa mensal de faltas de pessoal docente e ndo docente.

2. Vencimentos:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

2.8.

Elaboracéo, quando aplicavel, dos contratos de prestagao de trabalho do pessoal
docente e ndo docente e eventuais aditamentos aos mesmos;

Elaboracao das folhas de vencimentos, outros abonos e descontos de todo o
pessoal;

Elaboracéo das guias de descontos e respetivas relagdes;

Contabilizagao das horas extraordindrias dos docentes;

Organizar e enviar a Reparticdo de Finangas da area a relagdo de vencimentos e
outros abonos processados para efeito de atribuigao do IRS;

Passar declaragcdes de vencimentos e outros rendimentos para efeito do IRS;
Receber, informar e submeter a despacho do Diretor o requerimento relativo a
reversdo e recuperagao de vencimento.

Organizacéo do Processo de Férias:
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3.

Preencher e distribuir, a todo o pessoal, os impressos de licenga para concessédo de

férias;

3.1. Receber os pedidos de férias;

3.2. Elaborar o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente com base nos
pedidos individuais e nas orientacoes da Diregao;

3.3. Submeter o mapa de férias a despacho do Diretor, levando em anexo os pedidos
de férias.

4. Organizagao de processos de aposentagao e contagem de tempo de servigo.
5. ADSE
5.1. Proceder a inscrigdo ou reinscricao do pessoal na ADSE;
5.2. Receber os recibos de consultas e meios auxiliares de diagndsticos;
5.3. Elaborar protocolos a remeter a ADSE;
5.4. Proceder em conformidade, no que diz respeito a Segurancga Social.
6. Gestaode alunos:
6.1. Organizar e verificar, em termos legais, os processos de matricula;
6.2. Manter organizado o processo individual do aluno, preenchendo todos os campos
obrigatérios na aplicacao de Gestao de Alunos;
6.3. Organizar os processos de exame, pedido de reapreciacdo e de recursos, quando
aplicavel;
6.4. Preparar o expediente para organizacao das turmas;
6.5. Organizar os processos de transferéncia;
6.6. Verificar, através do SIGE3, o pagamento de emolumentos, propinas e outras
taxas, quando aplicaveis;
6.7. Emitir as certiddes e declaragdes que forem devidamente requeridas.
Artigo 8.°

Responsabilidades funcionais especificas do expediente geral e arquivo

Pobd=

Arquivar a copia no copiador geral.

Ler e arquivar toda a correspondéncia ja classificada em pasta propria.

Manter atualizado o arquivo de toda a documentacao.

Proceder a transferéncia dos processos do arquivo de uso, a carga da respetiva area,
para o arquivo de consulta.

Artigo 9.0

Responsabilidades funcionais especificas dos Servicos de Acao Social Escola

O NGk WwLN =

Escrituragdo do Registo Diario de Faturas;

Escrituragao do Livro de Caixa mantendo-o em dia e convenientemente escriturado;
Registo diario das receitas e despesas no sistema informatico;

Registo diario das refeigOes servidas aos utentes no més;

Balancgo diario das mercadorias recebidas e gastas nos Setores do Bufete e Papelaria;
Analise da elegibilidade do Subsidio Escolar;

Preenchimento dos inquéritos de acidente escolar;

Preenchimento dos mapas mensais e trimestrais a enviar a DGESstE;
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10
11

Colaboragao na elaboracao das Contas de Geréncia do SASE e do CA;

. Arquivamento de faturagao e outros documentos de despesa;
. Realizagéo da reconciliagdo bancaria da conta da ASE;

12.
13.
14.

Realizagao do expediente geral relativo a ASE;

Registo dos bens adquiridos no sistema InovarSIGE;

Realizagdo semanal do levantamento dos produtos consumidos por familia a fornecer
a tesoureira.
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