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Lista de siglas e acrénimos

AE — Agrupamento de escolas

AEA- Agrupamento de escolas de Alvaidzere

ASE- Ac¢do Social Escolar

AT — Assistente técnica

CA — Conselho administrativo

CMA — Camara Municipal de Alvaiazere

DGESstE — Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares
EDF- Educacao fisica

ET — Educacdo tecnoldgica

FoFi — Fonte de financiamento

IGeFE — Instituto Gestdo Financeira da Educacao

MEGA — Manuais escolares gratuitos

OCR — Orcamento compensagao e receita

OGE /OE — Orgcamento Geral do Estado

REVVASE - Registo de Verbas e Valores da Ag¢do Social Escolar
SIGO - Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa
SINAGET — Sistema Nacional de Gestdo de Turmas

SIOE — Sistema de Informagao da Organizagdo do Estado

UO — Unidade organica



Introdugao

De acordo com o artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de novembro, que aprovou o Sistema de
Normalizagdo Contabilistico para a Administragdao Publica, denominado por SNC-AP, e com o artigo 15.2
do Regime Geral da prevencdo da corrupgdo, que constitui Anexo ao Decreto-Lei 109-E/2021, de 12 de
setembro, foi elaborado o Manual de Procedimentos de Controlo Interno (MPCI) do AE de Alvaiazere.

Determina o artigo 9.2 a existéncia um Sistema de Controlo Interno (adiante designado por SCI), que
englobe, designadamente, o plano de organizagéo, as politicas, os métodos e os procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo orcamental e financeira
fiavel. O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de informagdo
e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizacdo que assegure a respetiva adequagdo e
eficdcia em todas as dreas de intervengdo.

O sistema de controlo interno visa garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugdo e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboragdao das demonstragdes orgamentais e financeiras e do sistema
contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberacGes dos drgdos e das decisdes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patrimdnio;
d) A aprovagdo e o controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operagées;
g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de encargos;
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operag¢des pela quantia correta, em sistemas de informacgdo apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas
legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestao de riscos.



SECCAO 1 - GERAL

Objetivos

Este manual engloba, designadamente, o plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os
procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencgao e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude
e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacgdo
or¢amental e financeira fidvel.

Este manual tem como objetivo definir procedimentos claros de controlo interno, bem como
regulamentar o funcionamento e a organizagdo das atividades do Agrupamento de Escolas de
Alvaiazere, assegurando transparéncia, eficiéncia e conformidade com os normativos legais e
regulamentares aplicaveis. Este engloba as politicas e procedimentos definidos pela tutela, pela Direcdo
do Agrupamento de Escolas de Alvaidzere e pelo Conselho Administrativo, de forma:

e A garantir que as operac¢Ges estdo em conformidade com as leis, regulamentos e politicas
internas;

e Prevenir fraudes, desperdicios ou desvios de bens e recursos;

e Implementar mecanismos claros e acessiveis de supervisdo e comunicacgdo;

e Garantir que os relatdrios e dados fornecidos sdo exatos e confiaveis;

e Asalvaguardar os ativos do Agrupamento;

e Avregistar e ter atualizado o imobilizado do Agrupamento;

e Alegalidade e a regularidade das operagdes a executar;

e Aintegralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

e Aexecucgdo dos planos e politicas superiormente definidos;

e A qualidade da informagdo em termos de eficiéncia e a eficacia da gestao;

e Atransparéncia das demonstra¢Ges financeiras;

e Definicdo dos niveis de autoridade e de responsabilidade em relacdo a qualquer operacao.

SECCAO 2 - PLANO DE ORGANIZACAO

Capitulo 1

Conselho Geral

O conselho geral é o 6rgdo de diregdo estratégica responsdvel pela defini¢do das linhas orientadoras da

atividade da escola, assegurando a participa¢do e representagdao da comunidade educativa, nos termos
e para os efeitos do n.2 4 do artigo 48.2 da Lei de Bases do Sistema Educativo.

Ao conselho geral, entre outras, compete:

v' Aprovar o plano anual e plurianual de atividades;

v' Apreciar os relatérios periddicos e aprovar o relatério final de execu¢do do plano anual de
atividades;

v Definir as linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento;

v' Definir as linhas orientadoras do planeamento e execucdo, pelo diretor, das atividades no
dominio da ag¢do social escolar;

v' Aprovar o relatério de contas de geréncia;

v" Acompanhar a a¢do dos demais 6rgdos de administrac3o e gest3o.



Capitulo 2
Diretor

Ao diretor, entre outras, compete:

v' Elaborar o projeto de orcamento, em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo
conselho geral;

Superintender na constituicdo de turmas e na elaboragdo de horarios;

Distribuir o servico docente e ndo docente;

Designar os coordenadores de escola ou estabelecimento de educagdo pré-escolar;

NN

Propor os candidatos ao cargo de coordenador de departamento curricular nos termos

definidos no n.2 5 do artigo 43.2 e designar os diretores de turma;

<\

Planear e assegurar a execugdao das atividades no dominio da agdo social escolar, em

conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo conselho geral.

Capitulo 3
Conselho administrativo

Ao conselho administrativo, entre outras, compete:

v' Aprovar o projeto de orgamento anual, em conformidade com as linhas orientadoras definidas
pelo conselho geral;

v' Elaborar o relatério de contas de geréncia;

v' Autorizar a realizac3o de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de receitas e
verificar a legalidade da gestdo financeira;

v' Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial;

v' Designar o detentor do cargo de tesoureiro.

Reunides e atas
O conselho administrativo reline uma vez por més, sendo as atas redigidas pela coordenadora técnica,
verificadas pela subdiretora e ratificadas pela diretora, mediante a sua assinatura.

Capitulo 4
Servigos Administrativos

Definigdo de autoridade e delegacdo de competéncias

Os servigos administrativos funcionam na dependéncia do Diretor, como unidade organica flexivel com
nivel de se¢do chefiada por um colaborador detentor da categoria de coordenador técnico da carreira
geral de assistente técnico que coordena as diversas areas de apoio administrativo, da qual resulta o
organograma:

Coordenador Técnico

Contabilidade Tesouraria Aprovisionamento Expediente Vencimentos Pessoal
Inventario Arquivo




Ao Coordenador Técnico, entre outras, compete:

v

\

Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade administrativa em todas as areas de
gestdo;

Dirigir e orientar o pessoal afeto ao sector administrativo no exercicio diario das suas tarefas;
Participar no Conselho Administrativo e secretariar as respectivas atas das reunides;

Preparar todos os documentos necessarios para a realizagdo das reunides do Conselho
Administrativo;

Colaborar com o Diretor na elaboragdo do projecto de orgamento do agrupamento de acordo
com as linhas orientadoras do Conselho Geral;

Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, na elaboragao das contas de geréncia;
Mensalmente, assinar e enviar exportar para o IGEFE, até a data por este fixada, a requisicdo de
fundos das despesas de funcionamento e pessoal e exportar para a MISI os respectivos dados;
Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente e nao
docente através da aplicagdo informatica, com base nas informacGes fornecidas pelas
assistentes técnicas da area de pessoal e de acordo com as informacgGes transmitidas pelo
IGEFE;

Preparar, elaborar e enviar mensalmente um relatério de assiduidade e vencimentos do
pessoal ndo docente, afeto ao Agrupamento de Escolas, ao Municipio;

Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas, os mapas que compdem a conta de geréncia do
agrupamento, até final de margo de cada ano civil;

Extrair as declaragdes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao pessoal docente e nao
docente;

Enviar, anualmente, o modelo 10, através da respetiva aplicacdo disponivel no portal das
finangas;

Salvaguardar o principio de segregacdo de fung¢bes, nomeadamente para salvaguardar a
separag¢do entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos;
Desempenhar outras competéncias atribuidas pelo Diretor.

Nas suas faltas e impedimentos o CT é substituido pela Assistente Técnica Maria Isabel

Marques

Aos servicos administrativos, entre outras, compete:

v
v

AN

A NN

Atender e informar corretamente toda a comunidade educativa;

Adquirir nos termos da lei e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os materiais,
equipamentos e servigos requisitados pelos diversos sectores da escola;

Expor em local publico normas para preenchimento de documentos e prestar o auxilio
necessario;

Executar e fornecer aos diversos sectores os impressos de requisicdo de material (relagdes de
necessidades e requisi¢cdes internas);

Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

Enviar e encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

Prestar apoio de teor informativo aos encarregados de educagdo, sempre que solicitado;
Manter os processos de alunos/pessoal devidamente organizados com arquivamento de toda a

documentacgdo de forma a serem consultados facil e rapidamente;



v' Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

AN

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

v' Gerir, organizar, encaminhar e manter organizado os processos de alunos, em termos de:
matriculas, transferéncia, ASE, cartdes pré pago, certificados, livros de termos, etc...;

v' Assegurar os procedimentos inerentes a contabilidade e tesouraria;

v" Introducdo e atualizacdo de dados nas diversas plataformas: alunos, pessoal, contabilidade,

ASE, SIGO, SIOE, REVVASE, IGEFE, SINAGET, etc...

SECCAO 3 — PLANEAMENTO

Capitulo 1

Planeamento de receitas e despesas

O planeamento da UO em termos de orcamento de receita e despesa é elaborado tendo em conta as
despesas a realizar para o ano econdmico, garantindo maior rigor na informagao associada a Execugao
Orcamental da Despesa do ano anterior.

Os processos associados a execu¢do orcamental da despesa iniciam-se com a identificagdo dos bens ou
servigos necessarios a execucdo das atividades, respetivo cabimento e compromisso, bem como a
competente autorizagao da despesa pelo CA.

Capitulo 2

Materiais, produtos e recursos

A existéncia de produtos e de recursos é fundamental para o funcionamento dos diferentes setores de
atividade da escola, conquanto os condicionalismos de prazos de validade e as necessidades sazonais.
Assim, os responsaveis pelo controlo dos niveis de stocks devem realizar uma gestdo das encomendas,
através de reporte das necessidades, de modo a impedir a rutura dos mesmos;

A responsabilidade do controlo geral, diario e semanal de stocks dos bufetes e da papelaria/reprografia
é da AT com a competéncia do SASE. O controlo do stock dos produtos de higiene e limpeza é da
responsabilidade da encarregada operacional.

Nas escolas bdsicas de Alvaidzere e de Magds de D. Maria, a responsabilidade da gestdo de todos os
stocks é, respetivamente, do coordenador de estabelecimento e do docente indicado como responsavel
da escola.

Em situagOes urgentes o AE tem autorizagdo do municipio para recorrer a espagos comerciais
autorizados, por forma a suplantar necessidades imediatas.

Capitulo 3

Requisicao de materiais de apoio a pratica pedagdgica

O aprovisionamento de materiais de apoio a pratica pedagdgica é da responsabilidade do municipio,
tendo em conta a inexisténcia de um contrato interadministrativo. Os procedimentos de
requisicdo/pedido sdo os seguintes:

Pré-escolar:

Os pedidos das diferentes salas devem ser enviados a coordenadora pedagégica no formulario préprio
(a enviar pelos SA; este contempla um novo campo de preenchimento, relativo ao periodo de tempo ao
qual se destinam os materiais, por exemplo, 1.2 periodo, ...; materiais para atividades de comemoracdo
do dia XXXX; atividades do Carnaval,... );

A coordenadora pedagodgica sistematiza os pedidos e envia para os SA, para a AT responsavel pelo
servico de pedidos de recursos a CMA com conhecimento a diretora e a coordenadora técnica.



A AT procedera ao envio dos pedidos para a vereadora da educa¢do, com conhecimento ao Gabinete da
Educacao;

O processo fica com o municipio que agilizara a sua conclusao conforme Ihe aprouver.

O AE fica a aguardar.

No caso das atividades de apoio a familia, os pedidos sdo enviados diretamente pelas colaboradoras da
CMA a AT, apenas com conhecimento a coordenadora técnica.

1.2 CEB — Escola Basica de Alvaiazere:

Os pedidos das diferentes professoras titulares devem ser enviados a coordenadora de
estabelecimento, no formuladrio préprio (a enviar pelos SA; este contempla um novo campo de
preenchimento, relativo ao periodo de tempo ao qual se destinam os materiais, por exemplo, 1.2
periodo, ...; materiais para atividades de comemoracgdo do dia XXXX; atividades do Carnaval, ... );

A coordenadora sistematiza os pedidos e envia para os SA, para a AT responsavel por este servico com
conhecimento a diretora e a coordenadora técnica.

A AT procederd ao envio dos pedidos para a vereadora da educagdo, com conhecimento ao Gabinete da
Educacao;

O processo fica com o municipio que agilizara a sua conclusdo conforme lhe aprouver.

O AE fica a aguardar.

1.2 CEB — Escola Basica de Macas de D. Maria:

Os pedidos do professor titular e do educador devem ser enviados a responsavel de
estabelecimento, no formulario préprio (a enviar pelos SA; este contempla um novo campo de
preenchimento, relativo ao periodo de tempo ao qual se destinam os materiais, por exemplo, 1.2
periodo, ...; materiais para atividades de comemoragdo do dia XXXX; atividades do Carnaval,... );

A responsavel sistematiza os pedidos e envia para os SA, para a AT responsavel por este servico com
conhecimento a diretora e a coordenadora técnica;

A AT procederd ao envio dos pedidos para a vereadora da educagdo, com conhecimento ao
Gabinete da Educacgao;

O processo fica com o municipio que agilizara a sua conclusdo conforme lhe aprouver.

O AE fica a aguardar.

No caso das atividades de apoio a familia, os pedidos sdo enviados diretamente pelas colaboradoras
da CMA a AT apenas com conhecimento a coordenadora técnica.

Escola sede:

Os pedidos dos diferentes docentes (para laboratérios, EDV, sala mdusica; ET; EDF, outras
atividades, ...) devem ser enviados para a AT responsavel pelo servico com conhecimento a diretora
e a coordenadora técnica, no formulario préprio (a enviar pelos SA; este contempla um novo campo
de preenchimento, relativo ao periodo de tempo ao qual se destinam os materiais, por exemplo, 1.2
periodo, ...; materiais para atividades de comemorac¢do do dia XXXX; atividades do Carnaval,... );

A AT procederd ao envio dos pedidos para a vereadora da educagdo, com conhecimento ao
Gabinete da Educacao;

No caso de se tratar de material para a EDF, o pedido enviado pelos servigos deve ir também com
conhecimento ao técnico responsavel pelo desporto na CMA;

processo fica com o municipio que agilizard a sua conclusdo conforme |Ihe aprouver.

O AE fica a aguardar.
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PRAZOS:

Prazos:

Material parao 1.° P Pedido até 30 de setembro

Material parao 2.°P Pedido até 15 de
novembro

Material parao 3.°P Pedido até 15 de marco

Prazos a respeitar, 0 que a ndo acontecer poderé inviabilizar a entrega em tempo util.
Qualquer material tem que ser antecipadamente pedido pois podera haver alguma morosidade no processo de
aquisicdo/entrega.

Em cada periodo letivo, os servigos administrativos deverdo verificar se os produtos existentes em
armazém correspondem aos registados nos mapas e se existem discrepancias entre as saidas, as
entradas e as quantidades existentes e mesmo as vendidas, nesse periodo, registados no programa.

SECCAO 4 — ATIVIDADE FINANCEIRA E ORCGAMENTAL

Capitulo 1

Principios, regras orcamentais e procedimentos

Devem ser observados os principios orcamentais, consagrados nos artigos 92 ao 192 da Lei de
Enquadramento orcamental, Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro, na sua redagdo actual, os principios
contabilisticos, as regras previsionais, as orientagdes emanadas pelo Gabinete de Gestdo Financeira bem
como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no Sistema de Normalizagdo Contabilistica
para a Administragdo Publica, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SNC_AP).

Capitulo 2

Meios financeiros

O Agrupamento de Escolas de Alvaidzere ndo tem autonomia financeira, pelo que depende, neste
campo, do orgamento geral do Estado (OE), do orgamento de Dotagdes com Compensacdo em Receitas
(OCR), Orcamento de DotacBes do ASE enviadas pela DGEstE para IGeFE, de projetos financiados
(exemplo ERASMUS) e de valores provindos de candidaturas a projetos bem-sucedidos cujos prémios
sejam monetdrios.

Com a transferéncia de competéncias ao abrigo do Decreto-Lei n.2 21/2019, de 30 de janeiro, que
concretiza a transferéncia de competéncias para os érgdaos municipais e das entidades intermunicipais
no dominio da educagdo, o AE de Alvaidzere passou a estar sob a dependéncia financeira do municipio,
no ambito do previsto no referido decreto-lei, ndo tendo sido celebrado contrato interadministrativo
para a transferéncia de verbas.

Todas as receitas arrecadadas, incluindo as do municipio, sdo entregues ao Tesouro através de guia e
posteriormente requisitadas.

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

v' Orcamento Geral do Estado (OE) — FF311

Orgamento Privativo — FF513

Fundo Social Europeu (FSE) — FF443

Projeto ERASMUS+ - FF482

Administracao local e Receitas préprias de outras entidades do estado — FF541
Administragado central — FF319

Saldos provenientes das FF513, FF541 e FF522 — FF522

Saldos provenientes das FF482, FF443 e FF488 — FF488

AN N NN
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Capitulo 3

Relatério de contas de geréncia

A prestacdo de contas faz-se através do relatério de contas de geréncia que deve refletir uma imagem
verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execu¢do or¢camental. O relatério de
contas de geréncia é elaborado pelo conselho administrativo.

Compete ao conselho geral aprovar o relatdrio de contas de geréncia para posterior envio ao Tribunal
de Contas.

Capitulo 4

Circuito de arrecadagdo das receitas

As verbas monetarias arrecadadas dentro do espago escolar, nomeadamente na escola sede, advém do
carregamento dos cartGes pré-pagos e de alguns pagamentos em dinheiro, efetuados por utentes
externos, aquisicdo de servicos de bufete, papelaria, reprografia, servicos prestados nos servigos
administrativos, nomeadamente emolumentos.

A tesoureira recebe e confere as verbas, entregues pelo responsavel pelo setor da
reprografia/papelaria, pelo “resumo do dia” que sai da aplicacdo SIGE, que posteriormente é assinado
por ambas as partes e finalmente pelo coordenador técnico. O montante recebido é guardado em cofre
até ao momento de ser depositado.

A deslocacdo ao banco deverd ser efetuada, por regra, pela tesoureira, pois é quem recebe o
suplemento/abono para falhas — “este suplemento remuneratdrio continua a ser apenas reconhecido
aos trabalhadores que, sendo titulares da categoria de assistente técnico da carreira de assistente
técnico, ocupem postos de trabalho nas areas de tesouraria ou cobranga que envolvam a
responsabilidade inerente ao manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos,
tal como se encontra estabelecido pelo Despacho n.2 15409/2009, publicado no Diario da Republica, 2.2
Série, n.2 130, de 8 de julho de 2009”.

O Registo Contabilistico da Receita é efetuado diariamente pelo tesoureiro e refletido no Livro Caixa
Contas Correntes, Receita e no Diario de Fluxos Financeiros (DFF).

Por qualquer aquisi¢do dentro do espacgo escolar ou valor entregue é emitido automaticamente fatura-
recibo pelo sistema informatico SIGE.

Capitulo 5

Principios, regras e procedimentos da despesa e receita

Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios orgamentais e contabilisticos,
bem como todos os procedimentos contabilisticos previstos em legislagao aplicavel, bem como no SNC-
AP, nomeadamente, a legislagdo relativa a aquisicdo de bens e servicos e as despesas com pessoal e a
Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.

No AE de Alvaidzere, o meio de pagamento dos servigos que constituem receitas é efetuado através do
cartdo magnético, com excecdes pontuais na reprografia e SA em dinheiro.

Por norma, nas Escolas basicas de Alvaiazere e de Macas de D. Maria, ndo circula dinheiro.

Capitulo 6

Contabilidade

Ao setor da contabilidade compete, em termos gerais, recolher, examinar, conferir e proceder a
escrituracdo de todos os dados relativos as transacdes financeiras e operagdes contabilisticas e em
termos de procedimentos compete:

v' Registar contabilisticamente os orcamentos iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os refor¢os ou cativa¢des
durante o ano;
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Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas correntes
e de capital;

v' Realizar a abertura e encerramento do ano civil, através da conferéncia de todos os mapas
oficiais e respetivos saldos;

v"  Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os mapas
oficiais e saldos de contas orgamentais e patrimoniais;

v'  Registar contabilisticamente as alteracdes orcamentais — transferéncias entre dotacdes,
mensalmente;

v' Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da despesa: cabimento prévio,
cabimento (relacdo de necessidades), compromisso (requisicdo/nota de encomenda) e
obrigagdo (fatura) das despesas de funcionamento;

v' Elaborar mensalmente, até a data fixada pelo Instituto de Gestdo Financeira de Educagdo
(IGeFE), a requisigdo de fundos das despesas de funcionamento;

v'  Elaborar mensalmente o balancete geral das despesas e receitas por fonte de financiamento
(FoFi), que serve como forma de conferéncia e controlo dos registos contabilisticos efetuados
na aplicacdo de contabilidade;

v' Elaborar mensalmente mapa de registo de receitas, que serve como forma de conferéncia e
controlo dos registos contabilisticos efetuados na aplicacdo de contabilidade;

v' Conferir, mensalmente, o mapa de fluxos de caixa, os mapas de altera¢des orcamentais e os
mapas de controlo da execu¢do or¢camental da despesa e da receita;

v Criar e atualizar os ficheiros de fornecedores;

v' Proceder a rece¢io dos boletins de itinerdrio, devidamente preenchidos, datados e assinados
pelo funcionario;

v" Manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens moveis;

v' Proceder ao registo informéatico através do CIBE (Cadastro e Inventério dos Bens do Estado), de
todos os bens moveis;

v' Desempenhar outras competéncias atribuidas pelo Diretor.

Capitulo 7
Tesouraria

Ao setor da tesouraria compete, em termos gerais, efetuar, registar e conferir todos os movimentos
financeiros de entradas e saidas das verbas de qualquer espécie e em termos de procedimentos
compete:

v

v

Arrecadar as receitas do agrupamento, proceder ao seu depdsito nas contas respetivas e
registar contabilisticamente;

Preparar pagamentos a terceiros por operagdo de transferéncia bancaria e registar
contabilisticamente os respetivos movimentos;

Registar contabilisticamente a receita da requisicio de fundos de pessoal e de fundos de
funcionamento;

Elaborar mensalmente as guias de receia do Estado;

Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases de receita: direito e
recebimento;

Registar contabilisticamente os movimentos extraorcamentais de entrada ou saida;

Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os movimentos relativos as
guias de entrega de receitas de estado referentes a receitas arrecadadas no més anterior;
Receber, conferir, registar os valores cobrados no agrupamento provenientes das
papelarias/reprografias e dos quiosques bem como ao depdsito didrio dessas importdncias
incluindo as transferéncias da conta dos cartGes para as contas da ASE e do OCR;

Elaborar as guias de reposicao de saldos no final de cada ano civil;

Preparar, atempadamente, toda a documentagdo para despacho e movimentagado bancaria por
parte do Diretor;

Enviar mensalmente os ficheiros da ADSE, Seguranca Social e Caixa Geral de Aposentagdes,
emitir os respetivos documentos Unicos de cobranca;
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v' Desempenhar outras competéncias atribuidas pelo diretor;

v" 0 tesoureiro depende funcionalmente do coordenador técnico, respondendo diretamente pelo
conjunto das importancias que lhe sao confiadas;

v" 0 tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria, nos seus diversos
aspetos;

v" A responsabilidade da tesouraria cessa quando, face aos factos apurados, ndo lhe possa ser
imputdvel responsabilidade ou ndo estejam ao alcance do seu conhecimento;

v" Nos impedimentos do tesoureiro, e para garantir o normal e continuo funcionamento da
tesouraria, o coordenador técnico propGe ao diretor a nomeagdo de um tesoureiro substituto,
de acordo com o quadro legal.

Acdo Social Escolar (ASE)
Ao setor da Agdo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar todos os procedimentos relativos a
gestdo dos processos de Seguro Escolar, Bufete, Papelaria e Auxilios econdmicos.

Apesar de a agdo social escolar contemplar também os transportes escolares, leite escolar e refeitorio,
estes trés setores com o processo de transferéncia de competéncias para o municipio, passaram a ser da
responsabilidade da autarquia, com o apoio administrativo dos servicos administrativos, necessario e
solicitado pela divisdo da educacao:

v' Manter sempre atualizada a plataforma REVVASE;

v' Proceder ao registo informatico de entrada e saida de produtos dos varios sectores afetos a
ASE e registo diario de faturas;

v' Langar despesas e receitas;

v'  Elaborar, conferir e submeter o mapa de andlise financeira e mapas trimestrais de auxilios
econdmicos e seguro escolar na plataforma da DGEStE;

v' Controlar o funcionamento da papelaria e bufete;

v" Manter atualizada a bolsa de manuais escolares;

v' Organizar, verificar e levar a despacho do Diretor os processos individuais dos alunos que se
candidatem ao ASE;

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

v' Colaborar no controlo de servico de refei¢des dos alunos;

Introduzir na aplicagdo informdtica os alunos sinalizados para suplemento escolar;

v' Desempenhar outras competéncias atribuidas pelo Diretor.

\

Seguro Escolar

Todos os alunos que se encontram matriculados e a frequentar a escola, estdo abrangidos pelo seguro
de atividade escolar. Considera-se acidente escolar, tudo o que provoque ao aluno doencga, lesdao
corporal ou morte e que ndo resulte de uma causa inerente a conducdo fisica do aluno nem fortuita ou
violenta e que ocorra no local ou no tempo de atividade escolar.

Neste setor, considera-se a atividade escolar a desenvolvida no espago escolar ou com a devida
autorizacdo, com a orientagdo e acompanhamento docente ou ndo docente, nomeadamente:

v" O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula;

Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo, piscinas ou estadio municipal;
Atividades recreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espacgos cedidos a esta;
Em praticas desportivas organizadas pelos servicos do Ministério da Educacdo;

Visitas de estudo dentro ou fora do pais e que se realizem nas condigGes legais;

Atividades de enriquecimento curricular, incluindo as organizadas em interagdo
escola/comunidade;

Intoxicacdo por ingestdo de alimentos fornecidos pela cantina ou bufete;

AN N NN
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Todo o acidente que ocorra na deslocagdo residéncia/escola é considerado acidente escolar desde que:

v" Ocorra no percurso habitual feito pelo aluno;

v Ocorra no periodo de tempo considerado necessadrio para percorrer a distancia da
escola/residéncia ao local do acidente;

v" 0 aluno utilize transportes escolares ou publicos no percurso normal de ida e regresso da
escola, salvo quando houver responsabilidade da entidade transportadora.

Auxilios econdmicos

Os auxilios econdmicos é uma modalidade de apoio socioeducativo destinada aos alunos inseridos em
agregados familiares cuja situacdo econdmica determina a necessidade de comparticipagdes para fazer
face aos encargos com as visitas de estudo, refeicGes e material escolar.

Condicdes de atribuicdo de bonificacGes:

Todos os alunos se poderao candidatar devendo para isso:

v' Preencher a candidatura com a respectiva declaracdo da Seguranca Social o apoio é
determinado pelo seu posicionamento nos escaldes do abono de familia;

v' Organizar as candidaturas com a respetiva declara¢do da Seguranca Social para despacho do
Diretor;

v"Introduzir a informacdo do escaldo no INOVAR e exportar para as plataformas de forma a
identificar o aluno com o respetivo escaldo.

Suplemento alimentar
No seguimento de orientagdes emitidas pela DGEstE, os lucros do bufete devem ser utilizados
preferencialmente para atribuicdo de suplementos alimentares a criangas e jovens carenciados.

Nesta escola os procedimentos a observar nesta matéria sdo:

v" 0 aluno é referenciado pelo diretor de turma ou pelo encarregado de educacdo como tem
caréncia alimentar, preenchendo para o efeito um impresso préprio da escola;

v" 0 requerimento vai a despacho da subdiretora, que tem delegacdo de competéncias para o
efeito;

v" Depois de autorizado é introduzido no sistema informatico o lanche a atribuir, que pode ser o
lanche da manh3, o da tarde ou os dois, conforme o caso.

Capitulo 8

Aplicacdo dos lucros da papelaria e do bufete

E da autonomia do conselho administrativo a finalidade a dar aos lucros da papelaria e do bufete, tendo
sempre presente as orienta¢des emitidas pela DGEstE, no sentido de dar sempre prioridade as
necessidades dos alunos.

Capitulo 9

Manuais escolares
Nos termos do Orcamento de Estado é aplicado o regime de gratuidade dos manuais a todos os alunos
que frequentam a escolaridade obrigatdria na rede publica do Ministério da Educagdo.

Segundo as normas emitidas pelo Ministério da Educacdo sdo recolhidos anualmente os manuais
escolares e registados na plataforma MEGA do IGeFE, criando uma bolsa de manuais escolares.

Posteriormente, a escola sé tem que se preocupar em manter a plataforma atualizada com as
exportagdes da aplicagdo de Alunos para o IGeFE. A redistribuicdo de manuais, sejam eles novos, a
levantar nas papelarias aderentes, ou usados, a levantar na escola, é efectuada automaticamente pela
plataforma MEGA.
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Capitulo 10

Visitas de Estudo

Se da organizagdo das visitas de estudo resultarem encargos a suportar pelos participantes, o
pagamento é feito na reprografia através do cartdo do aluno, sendo depois a verba depositada e mais
tarde entregue ao Tesouro.

Todas as despesas relativas a visitas de estudo, em nome do AE, devem ser entregues no SA
/contabilidade que se encarregara da respetiva liquidagao.

Para que todo o processo decorra linearmente, é importante que previamente o coordenador da visita
defina todos os custos da saida.

Cabe aos SA/ASE elaborar o mapa da distribuicdo das verbas das visitas de estudo no dmbito do apoio a
que os alunos abrangidos tém direito.

Dispondo a escola de verba, poderdo ser adiantados os valores relativos ao pagamento das despesas da
visita.

Capitulo 11

Cacifos
No AE de Alvaidzere prevé-se que se tenha capacidade de resposta de atribuigdo de um cacifo por aluno,
o qual pode também ser partilhado por dois alunos.

O cacifo é requisitado através do cartdo do aluno na opgao caugdes, onde é de seguida impresso um
documento como prova de requisicao, sendo este entregue na direcdo da escola através dos diretores
de turma, para que lhe seja atribuido o respetivo cacifo e chave.

A atribuicdo de cacifo implica o pagamento de uma caugdo devolvida ao aluno logo que este decline a
intencdo de continuar a usufruir de cacifo.

O dinheiro da caugdo permanece associado ao cartdo do aluno até a sua devolucao.

Os procedimentos relativos aos cacifos regem-se por regulamento proprio elaborado pelo CA e
apresentado ao conselho pedagdgico.

Capitulo 12

Transportes Escolares
Os transportes escolares sdo da competéncia do municipio.

Capitulo 13

Despesas com pessoal

O processamento de vencimentos, para que haja segregacdo de fungdes é rotativo entre as assistentes
técnicas, sendo que as folhas de vencimentos e as relagbes de descontos sdo sempre conferidas pelo
coordenador técnico e posteriormente apresentadas a conselho administrativo, onde sdo assinadas e
rubricadas.

Ainda numa perspetiva de segregacado de fungdes, as relagdes de descontos e os respetivos ficheiros sao
enviados as entidades previstas na lei (Seguranca social, CGA, Financas, Sindicatos e outros, se aplicavel)
pelo tesoureiro ou nas suas auséncias pelo Coordenador Técnico.

Capitulo 14

Processamento de vencimentos

Ao setor do processamento de vencimentos compete em termos gerais efetuar os procedimentos
inerentes ao processamento dos vencimentos do pessoal docente e ndo docente afeto ao agrupamento
e em termos de procedimentos competem:
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v' Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente e n3o
docente através da aplicacdo informatica, com base nas informagdes fornecidas pelas
assistentes técnicas da drea de pessoal e de acordo com as informag8es transmitidas pelo
IGeFE;

v'  Elaborar e exportar para o IGeFE a requisicdo de fundos de pessoal, cumprindo os prazos
impostos anualmente pelo IGeFE;

v' Exportar para o MISI dos dados relativos a todo o pessoal do Agrupamento;

v' Manter atualizadas as fichas de pessoal em termos de vencimento e descontos;

v Verificar a cabimentacio das subidas de escaldo, no IGeFE, verificando os efeitos retroactivos,
as horas extraordinarias e subsidio de almoco;

v' Extragdo e verificagdo das folhas de vencimento, no que respeita a andlise dos descontos e
abonos, e elaboragao de folha resumo dos descontos, como forma de verificagdo e controlo;

v" Impressdo das folhas de vencimentos e relacdo de descontos mensais para aprovacdo do
Conselho Administrativo e posterior pagamento e registo pelo Tesoureiro;

v" Envio mensal do recibo de vencimento através de correio eletrénico;

v' Desempenhar outras competéncias atribuidas pelo Diretor.

Capitulo 15

Cofre
E responsavel pelas verbas arrecadadas no cofre até serem depositadas, ndo podendo ultrapassar os
700,00¢€ (setecentos euros), o tesoureiro e nas suas auséncias o coordenador técnico.

Capitulo 16

Contas bancarias
As contas bancarias do Agrupamento de Escolas de Alvaidzere movimentadas pelo Conselho
Administrativo e Tesoureiro sdo trés abertas na Caixa Geral de Depdsitos, nomeadamente:

v" Conta do OGE/OCR n.2 0078003505730;
v" Conta do ASE n.2 0078009135630;
v" Conta Cart3o aluno n.2 0078003563430.

Capitulo 17

Reconciliagdes bancarias

As reconciliagdes bancarias das contas mencionadas sdo elaboradas mensalmente, no inicio do més
seguinte, pela assistente técnica responsavel pela contabilidade, conferidas pelo coordenador técnico e
apresentadas ao conselho administrativo para aprovagao.

SECCAO 5 — RECURSOS HUMANOS

Capitulo 1

Area de pessoal docente e ndo docente

Ao setor dos recursos humanos, area de pessoal, compete em termos gerais efetuar os procedimentos
relativos a gestdo do pessoal docente e ndo docente afeto ao agrupamento e em termos de
procedimentos competem:

v' Organizar e manter atualizados os processos a situacdo do pessoal docente e n3o docente,
incluindo na aplicagdo informatica de gestdao de pessoal e vencimentos;

v' Preparar, de modo atempado, toda a documentacdo necessaria relativa ao pessoal docente e
ndo docente para o Diretor realizar o preenchimento nas plataformas da tutela tais como e
entre outras: concursos de professores, recenseamento docente, progressdo e avaliacdo do
pessoal docente e ndo docente;

v' Rececionar e enviar os processos individuais do pessoal docente e n3o docente;

v' Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente nas aplicacdes informaticas;
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v' Conferir o sistema biométrico e registar as auséncias, do pessoal n3o docente afeto a
autarquia, mas a desempenhar fungdes no Agrupamento de Escolas, de acordo com o
Despacho de delega¢do de competéncias emitido pelo Presidente da Camara Municipal;

v' Elaborar, conferir e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente;

Preparar todos os documentos relativos aos contratos de pessoal docente e ndo docente;

Colaborar na elaboragdo dos contratos de pessoal docente ndo docente, utilizando os

procedimentos adequados: imprimi-los, solicitar ao pessoal docente/docente e ao Diretor para

assinar e proceder a homologacao;

v" Conferir todos os dados dos procedimentos relativos a validacdo do concurso de pessoal
docente;

v' Elaborar e enviar os processos de contagem de tempo de servico/aposentacio, acidentes em
servigo e juntas médicas do pessoal docente e ndo docente;

v" Proceder a comunicacdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite das faltas por
doenga, ou por outros motivos que o justifiquem;

v' Proceder a inscri¢3o ou reinscricio na Caixa Geral de Aposentacdes, Seguranca Social e ADSE;

v' Proceder as atualizacdes de dados para a ADSE de pessoal docente e n3o docente;

v' Elaborar o protocolo ADSE, através de aplicacdo da respetiva entidade, submetendo via “ADSE
Direta” os documentos entregues pelo pessoal docente e ndo docente;

v' Elaborar declarac¢des solicitadas por pessoal docente ndo docente;

v' Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente do agrupamento, assim como todos
os outros utentes;

ANERN

v" Preencher mapas estatisticos pedidos pelas editoras/outras instituicdes;
v' Desempenhar outras competéncias atribuidas pelo Diretor.

Capitulo 2

Controlo e registo da assiduidade do pessoal docente

O registo das presencas é realizado através da realizagdo dos sumarios no livro de ponto eletrdnico e da
assinatura dos rostos das atas (registo de presengas) das reuniées em que os docentes participam e pela
assinatura de folhas de presenca de outro servigo convocado.

A marcagdo de faltas dos docentes as reunides para as quais foram convocados é da responsabilidade
de quem preside a reunido. O presidente da reunido fica obrigado a entregar, no dia seguinte, na
Direcdo a relacdo de faltas, a encaminhar para os Servicos Administrativos.

Na EB1 de Alvaidzere, as eventuais auséncias didrias sdo registadas, em formulario préprio, pela
assistente operacional de servigo na recegao e comunicadas a encarregada operacional que, por sua vez,
as entrega ao diretor, que as faz chegar aos SA.

Na EB1 de Magds de D. Maria, as eventuais auséncias diarias sdo comunicadas pela responsavel da
escola a diretora pelo meio considerado mais expedito.

Na escola sede as eventuais auséncias diarias sdo registadas, em formuldrio préprio, pela assistente
operacional de servigo no bloco e comunicadas a encarregada operacional que, por sua vez, as entrega
ao diretor, que as faz chegar aos SA.

Capitulo 3

Controlo e registo da assiduidade do pessoal nao docente

O registo de entrada e de saida do horario de trabalho é controlado por sistema biométrico. Qualquer
imprevisto que obste a este registo deve ser justificado nos SA para analise do diretor e respetivo
despacho.

As faltas ao servigo sdo justificadas pelo proprio nos SA, sendo introduzidas pela assistente técnica
responsavel no programa informatico do municipio (MGD) para despacho do diretor, nos termos da sua
delegacdo de competéncias, e envio aos recursos humanos da Camara Municipal de Alvaiazere.
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Mensalmente é elaborado um relatério final, onde consta toda a assiduidade e alteragdes de
vencimento, assinado pelo coordenador técnico e pelo Diretor e enviado aos recursos humanos, para
processamento dos respetivos vencimentos.

Capitulo 4

Area de Alunos
Ao setor de alunos em termos de procedimentos compete:

v

v

v

Ter permanentemente actualizados os dados relativos aos alunos no Inovar Alunos para
exportagao para o IGeFE, SIGO, MISI e para as plataformas SIGA e SIGE;

Proceder a atribuicdo de cartdes pré-pagos e respectivos codigos de acesso;

A validagdo do cartdo escolar dos alunos e restantes utentes é fundamental para o normal
utilizacdo do cartdo, nomeadamente o carregamento com valor e aquisicdo de bens/servicos
no espaco escolar;

Esta validagdo deve ser realizada pelo encarregado de educagdo acedendo a Plataforma SIGA
através do enderego www.siga.edubox.pt, na drea correspondente ao Cartdo Escolar;

O acesso a plataforma SIGA é realizado com as credenciais enviadas pelo municipio por email.
No primeiro acesso ao SIGA o cddigo de acesso tem de ser obrigatoriamente substituido por
uma password, uma vez que o codigo perde imediatamente a validade;

Para os encarregados de educagdo que ndo obtiveram as credenciais ou tendo acedido
perderam a validade do cédigo de acesso, a Escola pode retirar novo cddigo através do perfil
“Diregdo Escolar”, menu Gestdo, Credenciais;

Ainda no perfil “Dire¢do Escolar”, no menu Marcagles podem ser realizadas as requisigdes e
registadas as presencas nas refei¢des dos alunos;

Preparar comunicagbes internas, preferencialmente por email institucional, de natureza
administrativa, respeitante aos alunos, educadores titulares de turma/diretores turma,
pais/encarregados de educacdo e outros utentes da escola;

Encerrar na SIGO as turmas do 2.9, 3.2 e secundario e carregar a certificacdo de final de 3.2 ciclo
e secundario;

Registar na SIGO as transferéncias de alunos ao longo do ano letivo;

Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias e emitir os respetivos certificados;

Imprimir certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo e diplomas nos
respetivos modelos;

Arquivar os documentos nos processos e manter atualizado o cartdo de cidaddo e/ou titulo de
residéncia e/ou passaporte valido;

Prestar atendimento ao publico, relativamente a drea funcional (alunos) através de informagao
correta e solucionamento de problemas;

Aceder ao Portal das Matriculas para efetuar matriculas, transferéncias, pedidos de matricula e
exportar as matriculas para o programa INOVAR;

Realizar todo o expediente referente as matriculas, sua renovagdo e transferéncias, anulagdes,
mudangas de curso de curso e de turma;

Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicagdes informaticas de gestdo de alunos;
Apoio as reunides de avaliagdo de final de periodo e impressdo das pautas finais, a fim de
serem aprovadas e assinadas pelo diretor de turma e diretor;

Desempenhar outras competéncias atribuidas pelo Diretor.

SECCAO 6 — EXPEDIENTE E ARQUIVO

Ao setor de Expediente e Arquivo em termos de procedimentos compete:

v
v

Elaboragdo dos dossiés, organizados de acordo com a Lista Classificadora do Arquivo;

Dar cumprimento ao solicitado pelo Diretor/Coordenador Técnico relativamente ao
expediente;

Fornecer dados/informacdo pedida;
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v

Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios e email);

Arquivar os documentos nos respectivos dossiés;

Rececionar o correio, seja via email ou CTT, classifica-lo na aplicagdo informatica de gestdo
documental/arquivo;

Desempenhar outras competéncias atribuidas pelo Diretor.

SECCAO 7- Monitorizag3o, avaliagdo e revisdo
Este manual serda monitorizado na sua execugdo pelo acompanhamento feito pelo conselho
administrativo.

A andlise interna periddica e o feedback dos colaboradores ditara a revisdo continua das areas de maior
risco. As revisoes serdo feitas a medida que se forem identificando novas fragilidades, de modo a torna-
lo mais eficaz

Alvaidzere, 12 de fevereiro de 2025

O conselho administrativo
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