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I.  INTRODUCAO

O Sistema de Controlo Interno (SCI) compreende um plano organizacional que
contempla a definicdo de fungdes e cargos, a autoridade e delegacéo de responsabilidades,
a coordenacdo das atividades operacionais entre os diferentes 6rgdos e pessoas, € um
conjunto de medidas, métodos e procedimentos adotados pela Escola Basica e Secundaria
das Lajes do Pico (EBSLP) para conseguir uma maior eficacia e eficiéncia das operagoes,

fiabilidade da informag&o e cumprimento das leis e normas aplicadas.
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ll. OBJETIVOS, PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS DO _CONTROLO
INTERNO

O Sistema de Controlo Internos (SCI) caracteriza-se, num sentido amplo, como um conjunto
de normas e procedimentos existentes na EBSLP que envolvem recursos financeiros,
fisicos e humanos; pretendendo-se uma maior eficacia do servico publico a prestar pela
unidade organica e a salvaguarda de ativos e da confianca entre todos os agentes

educativos.

1. Os objetivos do controlo interno visam asseguratr:

1.1. A salvaguarda da legalidade e regularidade na elaboracdo e modificacdo dos
documentos orcamentais, financeiros e contabilisticos e na execuc¢éo orgamental;

1.2. O cumprimento das deliberacdes dos 6rgaos de gestdo e das decisbes dos respetivos
titulares;

1.3. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informacao produzida;

1.4. A prevencao e detecao de fraudes e erros;

1.5. O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

1.6. A aprovagéao e o controlo de documentos;

1.7. A transparéncia nas contas publicas;

1.8. A salvaguarda do patrimonio;

1.9. A utilizacdo eficaz e adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncao de encargos;

1.10. O incremento de critérios rigorosos que garantam a adequada gestdo dos recursos

publicos e proporcionem uma resposta eficaz e eficiente a todas as solicitacdes.

2. O sistema de controlo interno alicer¢ca-se num conjunto de principios basicos que lhe dao
consisténcia, a saber:

2.1. A segregacédo de funcgdes (separacéo ou divisao de func¢des). Tem como finalidade
evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fun¢des concomitantes com o
objetivo de impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulacdo. Este controlo baseia-se fundamentalmente na divisdo de fungdes
incompativeis entre si. Tem como objetivos:

) evitar que uma pessoa tenha o controlo completo de uma funcéo ou atividade chave;
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II) reduzir o risco de manipulacdo ou de erro intencional e aumentar o nivel de controlo
(tarefas);

lIl) estabelecer as fun¢cbes que devem estar separadas (autorizagdo, execucdo, custodia e
registo);

IV) separar a funcdo contabilistica da funcéo operacional (evitar que a mesma pessoa tenha
a seu cargo o controlo fisico de um ativo e os registos aquele inerentes).

2.2. Controlo das operagfes - Consiste na verificagdo ou conferéncia das operagles, a
qual por obediéncia ao principio anterior deve ser efetuada por pessoas diferentes das que
intervieram na sua realizacdo ou registo. Podem citar-se, a titulo de exemplo, os seguintes
controlos: as contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a sua comparacdo com 0S
registos contabilisticos; as reconciliacdes bancarias e a realizacdo de inventarios das
existéncias que permita um controlo e gestédo de stocks rigoroso e eficaz.

2.3. Definicdo de autoridade e responsabilidade - Assenta num plano organizativo onde
se definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relagdo a qualquer
operacdo. Este manual deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e da
responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as funces de todo o
pessoal.

2.4. Pessoal qualificado, competente e responsavel - A aplicacdo deste principio
determina que o pessoal deve ter as habilitacbes literarias e técnicas necessarias e a
experiéncia profissional adequada ao exercicio das funcdes que lhe sdo atribuidas. A
observancia destes requisitos determina que o pessoal seja devidamente selecionado. A
verificacdo deve ser sistematizada através da avaliacdo do pessoal ndo docente, conduzindo
assim, ao processo de averiguacdo do cumprimento das suas funcdes e das suas
necessidades formativas.

2.5. Registo metdédico dos factos - A aplicacdo deste principio esta relacionada com a
forma como as operagdes sao transcritas na contabilidade, tendo em conta o cumprimento
das regras contabilisticas e os comprovativos ou documentos justificativos. Estes devem ser
numerados de forma sequencial de maneira a ser possivel efetuar um controlo dos
documentos que se inutilizem ou anulem. Este principio também se destina a assegurar uma
conveniente verificagcdo da ligacdo entre os diferentes servicos, a acelerar o processo de
registo das operagbes e a fornecer a informacdo com rapidez, precisdo e clareza aos
responsaveis os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua atividade

gestora.

3. Para que o sistema de controlo interno funcione com regularidade deve-se atender aos

seguintes itens:
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3.1. Todas as operacOes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de que 0s
factos subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em conformidade com o
respetivo ato de autorizacao;

3.2. O pessoal de cada area funcional deve estar sujeito a rota¢des periddicas entre si;

3.3. Todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados e devera ser facultada

formacao permanente ao pessoal.

4. Para que o controlo interno seja eficaz devem ser observados varios pressupostos, a
saber:

4.1. Um organograma que proporcione uma adequada distribuicdo de responsabilidade;

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

4.3. Uma descricdo de funcbes que assegure o integral cumprimento dos deveres e
responsabilidades de cada uma das unidades de funcionamento que compdem o
organograma;

4.4. Existéncia de pessoal adequadamente treinado e preparado em funcéo das tarefas e
responsabilidades que Ihe sdo cometidas;

4.5. Uma boa segregacédo de fun¢des, implicando separacéo de funcdes incompativeis entre
si e entre setores;

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

4.7. O conhecimento dos direitos e obrigacdes por parte de cada funcionario;

4.8. O controlo das operacdes, a verificacdo e/ou conferéncia das operacdes deve ser
efetuada por pessoas diferentes das que intervieram na sua realizacao ou registo;

4.9. O registo metddico dos factos, o registo das operacdes deve observar as regras

aplicaveis e basear-se em documentacdo adequada e fidedigna.
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[Il. PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

O Sistema do Plano Oficial de Contas (POC-Educacéo) estabelece que a contabilidade rege-se por
principios. A aplicacdo destes principios deve conduzir & obtencdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situacao financeira, dos resultados e da execucdo orcamental da entidade.

1. Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

1.1. 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 GERFIP. Quando as
estruturas organizativas e as necessidades de gestao e informacdo o requeiram, podem ser criadas
subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o
sistema central”.

1.2. Da continuidade: “Considera-se que a entidade opera continuadamente, com duracao
ilimitada”.

1.3. Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de
um exercicio para o outro”.

1.4. Da especializagdo (ou do acréscimo): “Os proveitos e 0s custos sdo reconhecidos quando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas
demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitam”.

1.5. Do custo Histérico: “Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicao ou de
contratos, obedecendo ao circuito completo da despesa’.

1.6. Da prudéncia: “Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucgao ao fazer as
estimativas exigidas em condi¢des de incerteza sem, contudo, permitir a criagcdo de reservas ocultas
ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de
passivos e custos por excesso”.

1.7. Da materialidade: “As demonstra¢cfes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes pelos utentes interessados”.

1.8. Da ndo compensacdo — “Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas
com contas passivas (balanco), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos
(demonstracdes de resultados) e, em caso algum, de contas de despesas com receitas (mapas de

execucao orcamental)”.

2. Escrituragéo

2.1. A unidade organica efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de
acordo com o sistema de informatico — GERFIP gue assenta em mecanismos automaticos
de geracdo de movimentos contabilisticos. Trata-se de um sistema de gestao financeira e
contabilistica em que os movimentos contabilisticos patrimoniais sédo gerados a medida que

as tarefas e as operacoes inerentes a execucao orcamental sdo executadas.
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Este automatismo é conseguido gracas a um sistema de equivaléncias e ligacdes entre a
classificacdo econdmica das despesas e das receitas publicas e os cddigos de contas
previstos no plano de contas da EBSLP.

2.2. As dotagBes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas

rubricas «Outras despesas correntes - diversas» e «Qutras despesas de capital — diversas».

2.3. Suportes de informacao

2.3.1. Documentos

2.3.1.1. Todas as operacOes realizadas originam obrigatoriamente a emissdo de um
documento que as descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a
efetuar na aplicacéo informatica GERFIP.

2.3.1.2. No ambito do SNC-AP, os documentos obrigatorios sdo todos aqueles que servem
de suporte ao registo das operacdes relativas as receitas e despesas, bem como os
pagamentos e recebimentos.

2.3.1.3. Sao também documentos oficiais todos os relatérios e planos, bem como todas as
fichas de registo, nomeadamente de inventdrio do patrimonio e outros documentos
previsionais.

2.3.1.4. Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais
referidos nos nameros anteriores, os documentos aprovados pelo Presidente do Conselho
Executivo ou pelos respetivos substitutos legais nos termos das competéncias delegadas,
pelo Conselho Administrativo da Escola Basica e Secundéaria das Lajes do Pico, pelo
Conselho Pedagdgico, nas matérias para as quais tém competéncias nos termos da lei.
2.3.1.5. Documentos de prestacéo de contas

a) Desenvolvimento das despesas com pessoal,

b) Sintese das reconciliagbes bancarias;

c) Mapa de unidades de tesouraria;

d) Fluxos de caixa recebimentos/pagamentos;

e) Controlo orgamental de despesa;

f) Controlo orgcamental de receita.

2.3.1.6. Os documentos referidos no nimero anterior deverao ser assinados pelo 6rgéao legal
ou estatutariamente competente para a sua apresentacdo e enviados as entidades
competentes em suporte informatico.

2.3.2. Informaticos

Os mapas extraidos do GERFIP, automaticamente gerados através do registo dos
documentos em Movimentos, s&o:

|. Balancetes Mensais

-



Il. Diario de fluxos financeiros

[ll. Contas Correntes

I\V. Mapa de Encargos por Liquidar

V. Mapas de Controlo Orgcamental da Despesa e Receita

VI. Mapas das Alteracdes Orcamentais

VII. Mapa de Fundos Disponiveis

2.4. Natureza da rubrica “Receitas”

2.4.1. As receitas provém do Orcamento da Regido Autonoma dos Acgores (ORAA).

2.4.2. Saldo da geréncia anterior — saldo apresentado pelo «Caixa», quer em cofre, quer em
depdsitos bancarios, no encerramento das atividades do ano anterior. Deve condizer com o
saldo da geréncia anterior apresentado na conta de geréncia do novo ano econémico.

2.4.3. Transferéncia de saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro lancamento a efetuar é
o saldo final em numerario, que transitou da contabilidade anterior, tanto em «coluna» como
no «TOTAL»; de seguida devera proceder-se ao lancamento dos saldos apurados na
geréncia anterior dos diversos setores geradores de receita.

2.4.4. Subsidios: verbas concedidas pela Direcdo Regional da Educacdo e Administracao
Educativa e/ou por outras entidades publicas ou privadas.

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

2.4.6. Receitas de exploragdo: vendas em cartdo do utente realizadas diéria e diretamente
pelos setores aos utentes e aluguer de instalagdes.

2.4.7. Auxilios econdmicos diretos — montante a suportar pela ASE respeitantes aos alunos
carecidos de meios financeiros.

2.4.8. Comparticipagdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentacéo,
material escolar duradouro ou de uso corrente.

2.4.9. Aguisicdo de Servicos: pagamentos no ambito da Prevengdo e Seguro Escolar e
outros.

2.5. Natureza da rubrica despesas

2.5.1. Bens duradouros: bens destinados ao apetrechamento das instalacbes escolares
sujeitos ao cadastro e inventario dos bens do estado (CIBE), cujo regulamento se apresenta
no Anexo | deste manual.

2.5.2. Bens ndo duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com géneros
alimentares, material escolar destinado a ser vendido ou fornecido na papelaria; produtos e
mercadorias a comercializar no bufete e materiais necessarios ao funcionamento da EBSLP.
2.5.3. Comparticipacdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentacéo,

material escolar duradouro ou de uso corrente.
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Na aplicacéo informatica GERFIP, em Contas Correntes séo registadas todas as receitas e
despesas do Orcamento da Regido Autonoma dos Acores (ORAA).

2.6. Classificacao das receitas e das despesas:

A partir de 2003, aplicam-se a elaboracdo dos or¢camentos, os codigos de classificacdo
econdmica das receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n.°

26/2002, de 14 de fevereiro.

RECEITA

Proprias Transferéncias
Papelarias Correntes Capital
Refeit6rios
Bufetes |
Alugueres de
Instalagoes DREAE — Formagéo DREAE —
Alugueres de DREAE — ASE Equipamentos
Equipamento DRD — Cedéncia de
Propinas Instalacdes
Taxas Desportivas
Multas

. _

Arrecadar e dar o destino devido a todas as receitas cobradas e requisitadas

2.6.1. Normas para tratamento de Receitas proprias

2.6.1.1. Todas as receitas arrecadadas por esta Escola sdo acompanhadas do impresso
“folha de caixa”, que contém a designacgao por setores e tipos de receita, sendo elaborado
no programa SPA os documentos de deposito na instituicdo bancaria. Seguidamente, a
tesouraria langara a receita no programa informatico GERFIP.

2.6.1.2. Dependendo da sua origem, sdo registados como receitas do Orcamento de

Dotacdes com Compensacao em Receita (Fonte de Financiamento 310 e 500).

-




CIRCUITO DA RECEITA

=

Liquidagao
Corrigida J ’[ Cobranga Bruta ]ﬁ{

Cobranca
Liquida

|

Reembolso




IV. CARATERIZACAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

1. Localizacéo e horério de funcionamento

Os Servigos de Administracéo Escolar (SAE) funcionam na Escola Bésica e Secundaria das
Lajes do Pico. Os servicos funcionam em horario, com atendimento ao publico:

» De Segunda-feira a sexta-feira, das 9h00 as 17h00.

2. A visao:
Os Servicos de Administracdo Escolar da Escola Basica e Secundaria das Lajes do Pico tém

como visdo prestar um servico de elevada qualidade a comunidade educativa.

3. A Misséo:

Os Servigos de Administracdo Escolar ttm como missao apoiar o funcionamento da unidade
organica, garantindo os procedimentos administrativos, contabilisticos e logisticos
necessarios ao processo de ensino-aprendizagem, a gestdo dos recursos humanos e
financeiros e ao funcionamento de servicos de refeitério, bufete, papelaria e reprografia,
contribuindo, desta forma, para prestacao de um servi¢o publico de educacédo de exceléncia,

decorrente da perfeita integracdo no Projeto Educativo da Escola.

4. Competéncias dos Servicos de Administracao Escolar

As competéncias dos Servigos Administrativos sdo:

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

b) Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, os
materiais, equipamentos e servigos requisitados pelos diversos setores da escola;

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

d) Fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo de material (relacdes de
necessidades e requisi¢des internas);

e) Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

f) Enviar a correspondéncia;

g) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

h) Prestar apoio de teor informativo a Associacdo de Pais e Encarregados de Educacéo,
sempre que solicitado;

i) Manter um arquivo com a legislacéo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus
agentes, de forma a serem consultados facil e rapidamente;

J) Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

.



k) Cumprir todas as disposicdes previstas na lei para o funcionamento dos servicos.

5. Constitui¢cdo dos Servigcos de Administracao Escolar

5.1. Os Servicos de Administracdo Escolar sédo constituidos por:

» Uma Coordenadora Técnica, responsavel pelos servigos;

» Dez Assistentes Técnicos que desempenham funcdes no ambito das areas: recursos
humanos, gestdao de alunos, contabilidade, tesouraria, ag¢do social escolar (ASE),
expediente, economato, conforme apresentado no capitulo V deste manual.

5.2. O organograma dos servicos de administracdo escolar reflete uma estrutura
organizacional por areas funcionais, reportando todos os funcionarios a Coordenadora
Técnica.

5.3. As fichas de fun¢bes séo elaboradas tendo em conta periodos de maior intensidade de
algumas tarefas. Assim, cada trabalhador ficara, conforme listagem anual, responséavel pelas

tarefas atribuidas.

6. Consideracdes Gerais

6.1. A responsabilidade da distribuicdo de servico é da Coordenadora Técnica, sob a
orientacdo do Conselho Executivo, tendo em conta as funcdes de natureza executiva,
enquadradas com instrucbes gerais e procedimentos definidos, relativas as areas de
atividade administrativa.

6.2. O Conselho Administrativo € o 6rgédo deliberativo em matéria administrativo-financeiro
da unidade organica, nos termos da legislacdo em vigor.

6.3. O Conselho Administrativo € composto por 3 elementos: O Presidente do Conselho
Administrativo na pessoa do Presidente do Conselho Executivo, o Vice-presidente que é o
Vice-Presidente do Conselho Executivo, e 0 Secretario, que é a Coordenadora Técnica.

6.4. Os Servigos, nos termos do Decreto Regulamentar n.° 74/84, de 18 de setembro, estao
organizados por areas funcionais, conforme organograma.

6.5. O cargo de Tesoureiro € designado pelo Conselho Administrativo.

-



V. ORGANOGRAMA DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

('F,\(,\')L/\ BASICA E SECUNDARIA DASTAJES DO PICO o ; ] E |

ATRIBUICAO DE FUNGOES AOS ASSISTENTES TECNICOS DA ESCOLA BASICA E SECUNDARIA DAS LAJES DO PICO

W

PARZ

P00 g DL e Veacs » mapated) Seccces.

wtsnanhs fe pugmerts. em con. Cam 4 AT
Lawe e

|
P N P
AT e Mael)

winzed rte v &y anghes SisbusAn

COORDENADORA TECNICA
ELZA NASCIMENTO
Ce dos Servigos
( Dar seguimenta 3s instrucdes emanadas pelo Canselho Exectutivo/Admin strativo )
Acuwos f ase ] TesoumARA cowTASLBAOE RECURSOS UNANOS:
AURA 1ORA (Subitatds oy
MAGALEMA BETHNCEHT A WA i peaAS A 10mA i G At daa BANA MAGUD0.
watrar
« drve g sk - cam s A Theta | o Comae P G
e s < apedania- et | o T P4 Sgroees e o Temoewe . 98 e d0| L DO i et plascrd Cocume/t Decente
Wz o wanh o Arzuo des Wl o Aaelo t et & seeim e tom com | & AauigR de Bens ¢ saves am cory o [ o
o recw Oucam eidr 3 e fecw Gecse st o ATuda el Alibaivne: LMARS, TO@A
ez vo ot fas rerin ¢ seapeiaes | coviagem s Cectes € seipeives | o Socumurascie Sreglo de e s  Excimeneus s bavs ere con) Gom o &7 vmscs | @ dergatate o Aroguaiade
P sy “w derinin Arrimtas Cortn A - ~ropente * Frogressber
e e e Vo A, e S 4 o Facerd g frae en canum com o ATSiske | o Selecks de Ml em e a4 AT L
aast use aainia fen o com 3 | Gadoca am congums s 8 it o2
@ Segus e . womr at R - ovst ——
Sequestscans o L ) e ] s § o o vat - ity
*minace cormaa { mearacn ratace's, (e efrutens. S996:04 g
s Gl Maresa ticsame hngen
+ s an Tesgones s | o Towspans sos susbam e | 214 0 wer s sncirarica jom scsbecs da Brura | wercmerics
oavess & s deven AT Fasma Mt
ar tman s Toreee @ Stams Larereis s e ot @ fermapto Oatiacmes ¢ Eiadnn
P  Ervavias terbun P i b S © b eibocagios € Fitagas
» Saamen s provas * Caras e zrzn va sewne  hogtes
. i
 ons de gt e rveon e z 4
s 5z =t Gapennn weiesie o Arter T eeditindi wrs
o5t o0t s s otk
40 Tt e, mameatamerie
stwedenie meeni s furche | & tasmbaree wesenie b tasghes | 8 Srrbesis it 31 At e . Orarerisn
dwrin e e vt prn-——. _|e wn e mcoveenl cabmans  Ragtsro g Fi s de Vet o
cargrsminen. nas de sazmance, sesco 4o Tvpeions deriortey

stpederis mersie b fyeches

S

Escola Bisica o Secundiria das Lajes do Pico, 10 de feversiro ce 2023

— 4

Sda SR ;

A 5)@. Téenics, bt |
. . sl
\

Y \r’“‘ \\ dak™ | et
“/ml A

* A partir de abril a Assistente Técnica Fatima Mateus esteve ausente; a partir de junho, a Coordenadora Técnica esteve ausente; em

setembro, integrou a equipa a Assistente Técnica Sally Raposo.

Pelas razdes referidas, redistribuiram-se as tarefas em setembro: Sally Raposo - setor alunos; Ana Machado - Transportes/ASE; Laura

Jora - Substitui a Coordenadora Técnica no Conselho Administrativo.




VI. DESCRICAO DE FUNCOES

1. Competéncias da Coordenadora Técnica

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

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

c) Exercer todas as competéncias delegadas pelo Conselho Executivo;

d) Propor medidas tendentes a modernizacao, eficiéncia e eficacia dos servigos;

e) Participar no Conselho Administrativo;

f) Preparar e submeter a despacho do Presidente do Conselho Executivo todos os assuntos
respeitantes ao funcionamento da unidade organica,

g) Colaborar com o Presidente do Conselho Executivo na elaboracdo do projeto de
orcamento da unidade organica de acordo com as linhas orientadoras da Direcdo Regional
da Educacéo e Administracdo Educativa;

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

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

equipamentos.

2. Competéncias dos Assistentes Técnicos

a) Desempenhar, sob orientacdo da Coordenadora Técnica, as tarefas que |he foram
atribuidas na distribuicdo de servico, designadamente funcbes de natureza executiva,
enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de
complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa e financeira (gestao
de alunos, de recursos humanos, contabilidade, tesouraria, expediente, ASE, etc.);

b) Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa, nas varias atividades culturais e outras;

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

d) Realizar o atendimento e prestar informacdo aos alunos, encarregados de educacéao,
pessoal docente e ndo docente e restantes utentes dos servicos;

e) Cumprir o dever de obediéncia, sigilo profissional e respeito, ndo pondo em causa a

observancia dos conteudos funcionais.
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3. Contabilidade/SNA-AP

3.1. Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais:

> Recolher, examinar, conferir e proceder ao registo de todos os dados relativos as
transacgdes financeiras e operacdes contabilisticas;

» Exportar, mensalmente, as fichas das Declara¢cdes Mensais de Remuneracgdes;

» Enviar, anualmente, o modelo 10, através da respetiva aplicacéo disponivel no portal das

financas.

3.2. Procedimentos adotados:

a) Registar contabilisticamente 0s orcamentos iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os refor¢os ou cativos durante
0 ano;

b) Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas
correntes e de capital;

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

d) Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os
mapas oficiais e saldos de contas orcamentais e patrimoniais;

e) Registar contabilisticamente as alteracdes orcamentais — transferéncias entre dotacoes,
mensalmente;

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

g) Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e
recebimento;

h) Registar contabilisticamente os movimentos extraorcamentais de entrada ou saida;

i) Importar da plataforma SIGRHARA - gestdo de pessoal e vencimentos, 0s movimentos
relativos as despesas de pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso,
obrigacao e pagamento ao pessoal;

j) Imprimir, diariamente, o diario de fluxos financeiros por item financeiro e fonte de
financiamento;

k) Criar e atualizar os ficheiros de Fornecedores;

[) Calcular, mensalmente, o mapa de fundos disponiveis;

m) Gerar, mensalmente, o stock de mercadorias;

n) Colaborar na elaboracéo da proposta de orgamento de estado, anualmente, para envio a
DREAE/VPGR,;
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0) Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas os mapas que compdem a conta de geréncia da
instituicdo, na plataforma online de prestacéo de contas, até ao final do més de abril;

p) Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso - LPCA
q) Proceder a rececdo dos Boletins ltinerarios, devidamente preenchidos, datados e
assinados pelo funcionario;

r) Processar as relacfes de ajudas de custo e transportes e entrega-las a tesoureira para
pagamento;

s) Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

t) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens moveis, com
excecao dos nao duradouros. Sao bens ndo duradouros os que tém consumo imediato, com
uma duragdo util estimada inferior a um ano;

u) Proceder ao registo informético do cadastro e inventario dos bens do Estado, de todos os

bens moveis;

4. Tesouraria

4.1. Ao setor de Tesouraria compete, em termos gerais:

> Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de
verbas de qualquer espécie.

4.2. Procedimentos adotados:

a) Arrecadar as receitas da instituicdo, proceder ao seu depdsito nas contas respetivas e
registar contabilisticamente;

b) Preparar pagamentos a terceiros, prioritariamente por operacao de transferéncia bancéria,
a fornecedores e registar contabilisticamente os respetivos movimentos;

c) Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de pessoal,;

d) Registar contabilisticamente a receita da requisi¢édo de fundos de funcionamento;

e) Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e
respetivos descontos;

f) Receber, conferir, registar os valores cobrados na Escola Basica e Secundaria das Lajes
do Pico provenientes de todos os setores bem como ao depdsito diario dessas importancias.
g) Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas bancérias;

h) Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e
recebimento;

i) Elaborar os mapas de reposicao de saldos no final de cada ano civil,

j) Confirmar a situagéo de inexisténcia de dividas ao estado dos Fornecedores;

k) Elaborar mensalmente as guias de pagamento de IRS;

I) Exportar os ficheiros de descontos para a Seguranca Social, ADSE e CGA.
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5. Pessoal

5.1. Ao setor de Pessoal compete, em termos gerais:

> Efetuar todos os procedimentos relativos a gestdo do pessoal docente e ndo docente
afeto & EBSLP.

5.2. Subsetor de pessoal, férias, faltas e licencas

5.2.1. Procedimentos adotados:

a) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo do pessoal docente e
ndo docente, incluindo na aplicacéo informatica de gestdo de pessoal e vencimentos;

b) Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da unidade organica, assim
como todos 0s outros utentes;

c) Rececionar e enviar os processos individuais do pessoal docente e ndo docente;

d) Preparar o processo de justificacdo de faltas para apresentar & Coordenadora Técnica
para despacho do Presidente do Conselho Executivo;

e) Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente na aplicacdo informatica;

f) Elaborar, conferir e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente até 31 de agosto e
ndo docente até 31 de dezembro;

g) Elaborar, conferir e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente;

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

-



i) Colaborar na elaboracédo dos contratos de pessoal docente e elaborar os do pessoal nao
docente, utilizando os procedimentos adequados: imprimi-los, solicitar ao docente/ndo
docente e ao presidente para assinar e proceder a homologacéo;

J) Conferir os dados dos procedimentos relativos a validacdo do concurso de pessoal
docente;

k) Elaborar e enviar os processos de contagem de tempo de servigo/aposentacao, acidentes
em servico e juntas meédicas do pessoal docente e ndo docente;

[) Proceder a comunicacdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite das faltas por
doenca, ou por outros motivos que o justifiquem;

m) Proceder a inscri¢cdo ou reinscricdo na Caixa Geral de Aposentacdo, Seguranca Social e
ADSE;

n) Proceder as atualizacfes de dados para a ADSE de pessoal docente e nao docente;

0) Elaborar declaracgdes solicitadas por pessoal docente e ndo docente;

p) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

5.2.2. Subsetor de Vencimentos

5.2.2.1. Procedimentos adotados:

a) Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o pessoal através da
plataforma eletronica SIGRHARA, com base nas informacdes fornecidas pelas assistentes
técnicas da area de recursos humanos e de acordo com as informagfes transmitidas pela
VPGR/DREAE e com as normas que constam no capitulo VIII deste Manual;

b) Elaborar protocolo ADSE, através de aplicacao da respetiva entidade, enviando via postal
os documentos entregues pelo pessoal docente e ndo docente;

¢) Enviar via e-mail as declaragbes de IRS anuais para todo o pessoal.

5.3. Alunos

5.3.1. Ao setor dos alunos compete, em termos gerais:

a) A gestao de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno, mantendo
atualizados e organizados os processos relativos a gestdo dos alunos em suporte de papel
(Processo Individual) e nas aplicagdes informaticas.

5.3.2. Procedimentos adotados

a) Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;

b) Ter permanentemente atualizados os dados relativos aos alunos;

c) Preparar comunicacdes internas, de natureza administrativa, respeitante aos alunos,
educadores / professores / diretores de turma, pais/encarregados de educagédo e outros
utentes da unidade organica;

.



d) Passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo e diplomas, de
acordo com os respetivos modelos;

e) Arquivar os documentos nos respetivos dossiés;

f) Prestar atendimento ao publico;

g) Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras e emitir 0s respetivos
certificados, de acordo com os despachos do Conselho Executivo;

h) Monitorizar o arquivo dos dossiés;

i) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

5.3.3. Matriculas

a) Criar e atualizar ficheiros individuais relativos a cada aluno apdos as matriculas/renovacfes
de matriculas na educacéo pré-escolar, 1.°, 2.° e 3.° ciclos do ensino basico, secundario e
de dupla certificacdo, bem como outras ofertas formativas;

b) Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;

c) Realizar todo o expediente referente as matriculas, sua renovacao e transferéncias;

d) Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicacdes informaticas de gestdo de
alunos;

e) Colaborar na constituicdo de turmas.

5.3.4. Avaliacao dos alunos

a) Receber, conferir e lancar nas aplicacGes informaticas as inscricbes dos alunos nos
exames nacionais e nos exames internos, no caso dos alunos autopropostos, bem como os
pedidos de consulta, reapreciacao e reclamacéo de exames;

b) Apoiar o Conselho Executivo, no pedido de autorizacdo ao JNE, de condi¢des especiais
de realizacdo de provas finais e exames nacionais.

5.3.5. Exames/Provas de Avaliagdo Externa (Programas PAEB, ENEB e ENES)

a) Lancar os dados dos alunos nas aplicacdes informaticas PAEB (1.° ciclo) e ENEB (2.°e
3.0 ciclos do ensino basico) e ENES (ensino secundario);

b) Executar, administrativamente, todo o processo de reapreciacao e reclamacgao das provas
finais do ensino basico e dos exames nacionais.

5.4. Setor Expediente

5.4.1. Ao setor de Expediente compete, em termos gerais:

» Efetuar o tratamento de classificacdo e arquivo de toda a correspondéncia recebida e
expedida.

5.4.2. Procedimentos adotados:

a) Elaborar dossiés, organizados de acordo com o Classificador do Arquivo;

b) Rececionar o correio, seja via e-mail ou CTT, e classifica-lo;
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c) Dar cumprimento ao solicitado pelo Conselho Executivo/Coordenadora Técnica,
relativamente ao expediente;

d) Responder por e-mail ou oficio, de acordo com as instru¢des superiores ou no quadro de
execucgao das suas competéncias;

e) Fornecer a informacéo solicitada, de acordo com as instru¢des superiores;

g) Arquivar o expediente no respetivo dossié de arquivo.

5.5. Setor Compras

5.5.1. Ao setor de Compras compete, em termos gerais:

» Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisicao
de material e de equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas areas de
atividade da unidade orgénica.

5.5.2. Procedimentos adotados

a) Elaborar previsdes de consumo dos varios setores para cada ano;

b) Criar as varias pecas de procedimentos de aquisicdo publica ao abrigo do cédigo dos
contratos publicos, na plataforma eletronica Acingov;

c) Realizar encomendas aos fornecedores através da nota de encomenda, apoés verificado e
registado o cabimento prévio. Indicagdo do numero de compromisso ao fornecedor na
relacdo de necessidades e apds autorizada a sua aquisicdo pelo Conselho Administrativo;

d) Publicitar no Portal www.base.gov.pt os elementos referentes a formacao e execucao dos

contratos publicos celebrados pela unidade orgéanica.

5.6. Setor Acao Social Escolar (ASE)

5.6.1. Ao setor da Acdo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar todos 0s
procedimentos relativos a gestdo dos Transportes Escolares, Seguro Escolar, Bufete,
Papelaria, Auxilios Econdmicos, Manuais Escolares, Leite Escolar, Refeitdério Escolar e
ativar o Plano de Combate & Exclusdo Social.

5.6.2. Procedimentos adotados:

a) Elaborar o mapa mensal relativo aos transportes escolares;

e) Lancar no programa ASE os acidentes escolares ocorridos e proceder ao seu envio para
a DREAE, nas necessidades de transferéncia;

f) Informar dos acidentes escolares ocorridos nesta unidade organica (pré, 1.°, 2.°, 3.° ciclos
e ensino secundario) para registo no relatério de Saude Escolar do Projeto Educativo
Escola;

g) Imprimir e arquivar os mapas, mensalmente, de acidentes ocorridos;

h) Colaborar na organizagao da Conta de Geréncia com a contabilidade;
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i) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas
de mérito;

) Proceder a analise dos boletins de subsidio, listas e reclamacoes;

k) Controlar o funcionamento da papelaria, refeitério e bufete;

) Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar 0s
respetivos processos;

m) Organizar e assegurar a informacdo dos apoios complementares aos alunos, aos
Encarregados de Educacao e aos Professores / Diretores de Turma,

n) Efetuar a gestéo do Leite Escolar;

0) Colaborar no controlo de servico de refeicfes dos alunos;

p) Registar na plataforma SIGE, diariamente, o niumero de refeicdes encomendadas e
servidas, e ainda a avaliagao da refeicao de prova;

q) Imprimir e divulgar em lugar publico as ementas;

r) Organizar e planear os transportes escolares em colaboracdo com a Camara Municipal de
Lajes do Pico;

s) Recolha e tratamento de toda a informacéo referente aos alunos dos JI/1.° ciclo, relativa a
constituicdo de turmas, subsidios, refeicdes e na plataforma SGE;

t) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.
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VIl. ORCAMENTO E PLANEAMENTO

1. Regras de Funcionamento

As regras de funcionamento estao divididas em sete ciclos:

» O primeiro ciclo traduz-se na elaboracdo de uma proposta de orcamento;

» O segundo ciclo traduz os principios de controlo interno e regulamentacao geral
relacionados com as disponibilidades;

» O terceiro ciclo obedece ao processo de receitas;

» O quarto ciclo corresponde ao processo de despesa;

» O quinto ciclo, contabilidade;

» O sexto ciclo, aos procedimentos e sistema de controlo;

» O sétimo ciclo, a execug¢éo do orgamento.

2. Primeiro ciclo — Elaboragcéo do orgcamento

2.1. A elaboracdo do orcamento devera ter em consideracdo os documentos de gestao
administrativa e financeira, nomeadamente o Projeto Educativo de Escola e o Plano Anual
de Atividades.

2.2. As linhas orientadoras para a elaborac¢do do orcamento sao definidas de acordo com a
legislacdo em vigor, sob a orientacdo da DREAE.

2.3. As atividades relacionadas com o processo de elaboracdo da proposta de Orgcamento
estdo a cargo da Coordenadora Técnica, sob orientacdo do Presidente do Conselho

Executivo.

3. Segundo ciclo — Disponibilidades

3.1. Disponibilidades gerais

3.1.1. As disponibilidades gerais sdo o conjunto de todos os meios liquidos ou quase
liquidos existentes na conta bancaria da escola, podendo a mesma apenas ser
movimentada nos termos das normas referidas anteriormente.

3.1.2. Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente
documentados e registados, devendo ser previamente autorizados pelo 6rgdo competente.
3.2. Abertura e movimentacao de contas bancarias

3.2.1. A movimentacdo da conta bancaria existente depende de autorizacdo expressa do
Conselho Administrativo e da aposicdo de, pelo menos, duas assinaturas dos seus
membros.

3.2.2. O assistente técnico com funcdes de tesouraria ndo pode proceder a liquidacdo de

valores.
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3.2.3. Compete ao assistente técnico com funcdes de tesouraria manter permanentemente
atualizadas a conta corrente da unidade organica.

3.2.4. Todos os comprovativos das transferéncias interbancérias devem ser assinados pelos
respetivos intervenientes.

3.2.5. A Coordenadora Técnica ou quem a substitui deve providenciar, mensalmente, junto
de um assistente técnico designado por si para o efeito, a verificagdo e o controle dos
extratos bancarios da conta bancaria.

3.3. Despesa

3.3.1. O assistente técnico responsavel pela area da contabilidade devera apresentar até ao
dia atil anterior ao da realizacdo do Conselho Administrativo o plano previsional de
recebimentos e pagamentos a levar a efeito no més seguinte.

3.3.2. A emisséo de ordem de pagamentos sé deve ocorrer quando o setor da contabilidade
estiver na posse das respetivas autorizacdes de aquisicbes, emanadas do Conselho
Administrativo, das faturas conferidas e da declaracdo de rececao regular dos bens ou dos
servicos prestados, como se expressa no terceiro ciclo destas regras de funcionamento.
3.3.3. As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pelo Conselho
Administrativo, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhe deram
origem.

3.4. Sistema de Numeracéo

3.4.1. A numeragdo dos langamentos deve ser sequencial, quer se trate de receita ou de
despesa.

3.4.2. A documentacéo referente a mesma transacao devera ter o mesmo namero retirado
do GERFIP.

3.5. Sistema de Arquivo

3.5.1. Apos o lancamento no GERFIP, a documentacdo de despesa devera ser arquivada
por item financeiro, fonte de financiamento e por atividade.

3.5.2. A fatura devera conter anexada toda a documentacao referente a transacao.

3.6. Reconciliacdes Bancarias

3.6.1. As Reconciliagbes Bancarias constituem o registo de controlo dos movimentos da
conta: através da conferéncia periddica entre o registo e 0s extratos da conta de depdsito, €
possivel indicar as transferéncias interbancarias que, em determinada data, ainda ndo foram
registadas, servindo no final de cada més para justificar a diferenca dos saldos certificados
pelo banco e os apurados nos respetivos elementos de escrituragao.

3.6.2. As reconciliacdes bancérias devem ser efetuadas por assistente técnico designado, de
forma a assegurar a segregacéo de funcdes entre a tesouraria, contabilidade e os servigos

da acao social escolar (ASE). Assim, a Coordenadora Técnica designa um funcionario que
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nao se encontre afeto a tesouraria e ndo tenha acesso as respetivas contas correntes para
proceder, no final de cada més, as reconciliacdes bancarias, devendo confrontar com o0s
registos contabilisticos, de acordo com o mapa de atividades, com as atribuicbes de cada
assistente técnico, ja definido anteriormente.

3.7. Responsabilidade do assistente técnico com funcdes de tesouraria

3.7.1.0 assistente técnico com funcdes de tesouraria responde diretamente perante o
Conselho Administrativo pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas e pelos atos
e omissdes que se lhe possam ser imputdveis, devendo estabelecer em sistema de
apuramento diario de contas. Esta responsabilidade cessa no caso de os factos apurados
nao lhe serem imputaveis ou ndo estivesse ao alcance do seu conhecimento.

3.7.2. Em caso de impedimentos do assistente técnico com func¢des de tesouraria por um
periodo superior a trinta dias serd substituido pelo assistente técnico designado pelo
presidente do Conselho Executivo.

4. Terceiro ciclo — Receita

4.1. Todos os documentos justificativos de receitas tém de estar arquivados.

Todas as receitas diarias tém de ser depositadas na conta bancéria da unidade orgéanica.
4.2. Os servicos administrativos dispdem de instrumentos que |he permitem o controlo da
entrada de todas as receitas, através de registo na plataforma informéatica GERFIP.

Para o bufete, refeitério, reprografia e papelaria, a Escola dispde do Sistema Integrado de
Gestdo Escolar (SIGE), que funciona através de uma aplicacdo informatica, instalada em
rede nos postos de trabalho dos diferentes servigos, com a utilizacdo de um mecanismo de
autenticacdo dos utilizadores através de um cartdo de leitura por radio frequéncia (cartdo
SIGE), que permite o controlo automatico das operacoes.

4.3. As receitas espelham-se da seguinte forma:

4.3.1. As receitas mantém a segregacao de receitas correntes e de capital assentando em
trés niveis principais: capitulo, grupo e artigo;

4.3.2. As receitas correntes agrupam-se em oito capitulos e as receitas de capital em cinco
capitulos (Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de fevereiro);

4.3.3. O Conselho Administrativo é responsavel pelo dimensionamento das verbas do
orcamento (OE), distribuindo-o pelos diferentes itens financeiros;

4.3.4. Pode também gerar receitas proprias do produto de vendas de bens/aluguer de
instalacdes/servicos do Orcamento de Despesa com Compensacdo em Receitas (ODCR)
reforcando as receitas atribuidas que sdo entregues na tesouraria da EBSLP e
posteriormente depositadas.
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4.3.5. Constituem receitas da ASE os subsidios atribuidos pela DREAE e as despesas
resultantes dos lucros de venda de bens e servi¢os, sendo que o Conselho Administrativo é
responsavel pela distribuicdo dessas verbas;

4.3.6. Diariamente, o0 assistente operacional afeto a papelaria entrega as verbas dos
carregamentos dos cartdes/numerario ao assistente técnico com funcdes de tesouraria, que
confere o valor;

4.3.7. O assistente técnico responsavel imprime do sistema uma relacdo das vendas
efetuadas no dia anterior Folha de Caixa diaria com a indicagdo da respetiva receita, através
dos valores apurados no relatério de vendas no bufete, refeitério e papelaria, que apoés
conferéncia pelo assistente técnico com funcdes de tesouraria constitui receita do dia;

4.3.8. O assistente técnico com fun¢Bes de tesouraria procede semanalmente aos depdsitos
bancarios das receitas arrecadadas no dia anterior na “conta SAFIRA”;

5. Quarto ciclo — Despesa

5.1. As autorizacBes de despesa e de pagamento séo feitas pelo Conselho Administrativo,
de acordo com o estabelecido na alinea c) do artigo 38.° do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22
de abril, alterado pelos Decretos-Lei n.°s 224/2009, de 11 de setembro e 137/2012, de 2 de
junho.

5.2. Os pagamentos séo feitos por transferéncia bancaria.

5.3. Os comprovativos das transferéncias bancarias deveréo ser assinados pelos respetivos
intervenientes.

5.4. Este ciclo esta subdividido em trés fases diferentes:

5.4.1. Primeira fase: regime de aquisicdo de bens e servigos;

5.4.2. Segunda fase: regime de realizacdo das despesas;

5.4.3. Terceira fase: autorizacdo e emissao de meios de pagamento.

5.4.1. Primeira Fase - Processo de aquisicdo de bens e servigos

5.4.1.1.0 processo de aquisicdo de bens e servicos é formalmente solicitado por escrito e
pretende-se que o processo de aquisi¢cdo interna seja feito em funcdo das necessidades e
disponibilidades.

5.4.1.2. Assim, o requisitante preenche um documento designado “Relagcdo de Necessidade”
em que deverd constar as especificacdes qualitativas, quantitativas e destino dos
bens/servicos.

5.4.1.3. O procedimento de aquisicdo de bens/servicos s6 podera iniciar-se apoés
cabimentacao prévia efetuada pelo setor de contabilidade, de acordo com a Lei n.° 8/2012,
de 21 de fevereiro, e a Nota Informativa n.° 4/GGF/2012, e autorizada pelo Conselho

Administrativo.
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5.4.1.4. Seguidamente serd emitida a nota de encomenda da plataforma informatica

GERFIP, dando origem a aquisicdo dos bens/servicos.

5.4.1.4. Aquisicéo de Bens

5.4.1.4.1. Compete ao Conselho Administrativo promover a aquisicdo de todos os bens e
produtos, necessarios ao funcionamento dos servicos, com base em nota de encomenda,
apos a verificacdo do cumprimento das normas legais aplicAveis, nomeadamente as
aprovadas pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacao atual (Codigo dos
Contratos Publicos - CCP).

5.4.1.4.2. A operacdo de aquisicdo de bens inicia-se com 0 convite a uma ou varias
entidades interessadas no fornecimento de produtos para o respetivo ano civil conforme
Cédigo dos Contratos Publicos.

5.4.1.4.3. Na entrega de propostas e exclusao para aquisi¢do, cumprir-se-a o estipulado no
Cddigo dos Contratos Publicos.

5.4.1.4.4. Nas aquisi¢cdes de valores superiores a 5 000€, o procedimento € conduzido por
um jari. O juri procedera a abertura, analise das propostas, bem como relatério final o qual
submete ao Conselho Administrativo para escolha do adjudicatario e autorizacdo de
despesa.

5.4.1.4.5. Logo que o procedimento de aquisi¢cdo de bens e servicos se encontre concluido,
aguarda-se a relacdo de necessidades dos setores intervenientes, procedendo-se as
seguintes operacdes descritas:

» Circuito do processo de aquisi¢do de bens

» Requisicao de servicos e bens do ASE

Servigo requisitante — refeitorio/bufete/papelaria: Preenche a relacédo de necessidades
Responsavel pelo setor: Leva a contabilidade

Contabilidade: Cabimenta

Conselho Administrativo: Autoriza

Assistente técnico ASE: Elabora a nota de encomenda

Assistente Técnico e Presidente do Conselho Administrativo: Assina a nota de
encomenda

Assistente Técnico: Envia a nota de encomenda ao fornecedor

* COMPRAS / REQUISITANTE
* Efetuar registo de entradas.

» Remeter fatura a Contabilidade para conferéncia da documentacgao e registo da obrigacéo.
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* COMPRAS / REQUISITANTE

 Rececdo da mercadoria e conferéncia fisica qualitativa e quantitativa do material,
confrontando com nota de encomenda, guia de remessa e fatura.

* COMPRAS / CONTABILIDADE

* Emissao da nota de encomenda / indicacéo do n.° de compromisso

* CONSELHO ADMINISTRATIVO

» Despacho de autorizacédo da despesa

« CONTABILIDADE

» Verifica o cabimento prévio e envia para despacho do Conselho Administrativo
* COMPRAS Verifica cumprimento das normas legais aplicaveis (CCP).

* Remete relacao de necessidades a Contabilidade para cabimentagao

* REQUISITANTE

* Preenche relacido de necessidades

5.4.2. Segunda Fase - Regime de realizacdo de despesas

5.4.2.1. As despesas séo autorizadas pelo Conselho Administrativo, que pode delegar no
seu presidente, mediante ato expresso, 0s poderes para a pratica de atos de administracao
ordinaria, poderes que o presidente, por sua vez, pode subdelegar, desde que autorizada
pelo Conselho Administrativo, procedendo a devida publicitacdo desses atos.

5.4.2.2. Séo efetuados os procedimentos em funcédo do valor da despesa, as consultas a
fornecedores para a aquisi¢ao de bens e servigos, cumprindo o CCP.

5.4.2.3. Despesas

5.4.2.3.1. As despesas publicas distinguem-se entre “despesas correntes” e “despesas de
capital”, dividindo estas em agrupamentos;

5.4.2.3.2. As despesas de orcamento de estado (OE) e do Orcamento de Despesa com
Compensacdo em Receita (ODCR) sédo objeto de andlise individualizada privilegiando-se
nesse contexto, a caracterizacdo e a delimitacdo do conteudo, quer dos subagrupamentos
guer das rubricas por que aqueles se desagregam.

5.4.2.3.3. As despesas dos servicos da acdo social escolar (ASE), bufete, refeitorio,
papelaria, seguro escolar s&o classificadas conforme os bens adquiridos para o
funcionamento dos diferentes setores.

5.4.3. Terceira Fase - Autorizacdo e emissdo de meios de pagamentos

5.4.3.1. Relativamente a autorizacdo e emissdo de meios de pagamento, estes sao
efetuados por transferéncia bancéria, respeitando assim aquilo que esta regulamentado na

lei.




5.4.3.3. Conferéncia de Bens

5.4.3.3.1. Quando um bem requisitado chega a EBSLP é conferido pelo funcionario do setor,
gue procede a sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-o com as guias
de remessa, nota de encomenda e fatura.

5.4.3.3.2. Posteriormente coloca-se o carimbo de conferido, recebido e rubricado,
procedendo-se de imediato a atualizacdo das existéncias e a sua colocacdo no local
rubricado.

5.4.3.3.3. Entretanto o funcionario do setor entrega, na contabilidade, o documento anexado
a nota de encomenda para registo da obrigacdo na aplicacdo informatica do GERFIP e
atualizacao das existéncias.

5.4.3.3.4. E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado pela competente guia de remessa ou a respetiva fatura.

5.4.3.4. Pagamentos

Os pagamentos sO podem ser efetuados desde que acompanhados da nota de encomenda
ou que tenham por base um contrato. Deve respeitar-se a ordem de entrada nos servicos e
a autorizacdo em reuniao do Conselho Administrativo.

Depois o assistente técnico com fungbes de tesouraria prepara a transferéncia bancaria.

Circuito para pagamento

1.° Rececdao da fatura

2.° Classificagao do documento pela Contabilidade

3.° Registo na aplicacdo informatica de contabilidade da obrigacdo assumida (fatura) pela
Contabilidade

4.° Encaminhamento para o Conselho Administrativo a autorizagcdo de pagamento pela
Coordenadora Técnica

5.° Autorizagao de pagamento pelo Conselho Administrativo

6.° Registo do pagamento na aplicagédo informatica de contabilidade pela Tesoureira

7.° Arquiva com os documentos de liquidacao respetivos pela Contabilidade

Circuito para pagamento de servi¢cos e bens do ASE

1.° Atualizacao e aprovacao das tabelas de precos pelo Conselho Administrativo

2.° Rececao e conferéncia da mercadoria do responsavel pelo setor

3.° Registo na aplicacdo informatica de contabilidade da obrigacdo assumida (fatura) pelo(a)
Assistente Técnico

4.° Encaminhamento para o Conselho Administrativo para autorizacdo de pagamento pela

Coordenadora Técnica
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5.° Autorizacéao de pagamento Conselho Administrativo

6.° Registo de pagamento na aplicacdo informatica de contabilidade e preparacdo do
pagamento pela Tesoureira

7.° Arquiva com os documentos de liquidacao respetivos Assistente Técnico

6. Quinto ciclo — Escrituracéo e contabilidade

6.1. Este ciclo, que descreve a escrituracao contabilistica a realizar no GERFIP, € composto
por quatro fases:

6.1.1. Lancar as obrigacfes decorrentes de faturas entradas e verificar o cumprimento de
todos os procedimentos prévios, confrontando as faturas com as notas de encomenda
emitidas;

6.1.2. Verificar se os lancamentos efetuados no “Caixa” correspondem aos documentos
referenciados no Diario de fluxos financeiros;

6.1.3. Verificar se no “Caixa” o saldo transitado do més anterior esta corretamente apurado;
6.1.4. Verificar se no “Caixa” o saldo a transitar para 0 més seguinte esta corretamente

apurado.

6.2. Reconciliacdo de Contas (devedores/credores)
A reconciliacdo é feita mensalmente entre os extratos bancarios da conta corrente e o
balancete em GERFIP.

6.3. Controlo de Existéncias (Imobilizado)

6.3.1. A Coordenadora Técnica designa um elemento dos Servicos Administrativos para
efetuar o levantamento do imobilizado;

6.3.2. A area patrimonial, durante os meses de julho e dezembro de cada ano ou sempre
qgue entender necesséario, procede a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado,
conferindo-a com o0s registos, procedendo-se prontamente a regularizagdo a que houver
lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso;

6.3.3. Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam
atribuidos, para o que subscreverd documento de posse no momento da entrega eventual
de cada bem ou equipamento constante do inventario;

6.3.4. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero
anterior € cometido ao responsavel da area ou setor em que integram;

6.3.5. Em julho e dezembro de cada ano, seré feita a inventariagéo fisica das existéncias.
6.3.4. O regulamento do Cadastro e Inventario dos Bens encontra-se no Anexo Il deste

manual.
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7. Sexto ciclo — Procedimentos e Sistema de Controlo

7.1. As regras para assegurar o controlo das acdes e das operacdes que impliquem
relevacdo contabilistica séo:

7.1.1. Aquisicdo do imobilizado é controlada pelo inventario fisico que deve ser feito com
uma periodicidade anual e da responsabilidade de um assistente técnico designado para o
efeito;

7.1.2. O saldo de caixa deve ser feito por contagem fisica comparando-a com o saldo
contabilistico mensalmente, pelo assistente técnico com funcbes de tesouraria e pela
Coordenadora Técnica;

7.1.3. A globalidade das operacdes contabilisticas é controlada através dos balancetes,
analiticos, conforme a extensao que se queira dar a andlise, e por forca do uso da digrafia
0s somatorios dos valores a débito e a crédito terdo de ser iguais. A reconciliacdo deve ser
feita mensalmente por um assistente técnico;

7.1.4. O controlo das existéncias é feito, periodicamente (minimo de um més), por
inventariacao fisica, pela responsavel de cada setor;

7.1.5. As dividas e os créditos, que no caso em apreco serdo sempre de curta duracao,
serdo controlados por isso de forma direta e casuistica, nomeadamente rece¢do de
mercadorias, venda de produtos e controlo do imobilizado a sua guarda.

Os pagamentos autorizados em Conselho Administrativos devem ser pagos logo que as
faturas derem entrada nos servigcos administrativos, e as portarias forem publicadas;

7.1.6. As remuneracdes iliquidas e o imposto retido na fonte serdo controlados, no final de
cada més, pelo assistente técnico responsavel e reportado a Coordenadora Técnica;

7.1.7. O enquadramento orcamental e a cabimentacdo sdo controlados, caso a caso, pelo
Conselho Administrativos com base nos documentos e registos que lhe sdo presentes pela
Coordenadora Técnica;

7.1.8. As transferéncias simples e multiplas entre contas bancérias sao efetuadas através do
servico de NetBanco, sendo a realizacdo da responsabilidade do Conselho Administrativo.

A Coordenadora Técnica tem a responsabilidade de consultar e verificar as diferentes
operagoes.

7.2. O presente manual estabelecendo regras de execugao permanente e mecanismos de
controlo, € um regulamento que devera estar permanentemente sujeito, ele proprio, a uma
avaliacdo, que permitira promover as atualizacdes que decorram quer de alteracbes de
legislacdo, quer da reformulagdo de procedimentos, quer, ainda, da utilizacdo de novas
ferramentas e de novos equipamentos, em especial no ambito da informatica.

7.3. Existe um livro de reclamacfes sobre o funcionamento da entidade orgéanica.
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7.4. Os deveres dos funcionarios estdo consagrados na Lei n.° 58/2008, de 9 de setembro,
Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Funcdes Publicas e Dec. Lei n.° 184/
2004, de 29 de julho, Estatuto do Pessoal Nao Docente.

7.5. Servicos Automatizados

A unidade organica dispbe de um programa de SIGE, que funciona através de uma
aplicacéo informética, instalada em rede nos postos de trabalho dos diferentes servigos, com
a utilizacdo de um mecanismo de autenticacdo dos utilizadores através de um cartdo de
leitura por radio frequéncia (cartdo do utente), que permite o controlo automatico das
operacoes.

Os procedimentos de controlo interno da receita gerada sado os descritos no ponto 4.3.8. do
capitulo VI deste manual.

O regulamento do cartdo do utente encontra-se no Anexo lll do presente documento.

7.6. Refeitorios

O regulamento dos refeitorios encontra-se no Anexo XIV do presente documento.

7.7. Papelaria

O regulamento da Papelaria encontra-se no Anexo X do presente documento.

7.8. Bufete

O regulamento do Bufete encontra-se no Anexo Xl do presente documento.

7.9. Reprografia

O regulamento dos servicos de reprografia encontra-se no Anexo VII do presente

documento.

7.10. Servicos da Agédo Social Escolar
O regulamento dos servigcos da acao escolar que inclui: auxilios econdmicos, seguro escolar,
bolsas de mérito e bolsa de manuais escolares constam nos anexos IV e V, respetivamente,

deste manual.

8. Sétimo ciclo — Execucao do orgcamento

8.1. A Ultima fase, a execucao do orcamento, compde-se por trés pontos base:

8.1.1. Verifica-se que as despesas e as receitas provenientes da Escola Basica e
Secundaria das Lajes do Pico e inscritas no respetivo orcamento estdo corretamente

classificadas.
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8.1.2. A unidade organica, quando por motivo imprescindivel, realiza despesas que néo

estdo previstas no seu orgamento.




VIIl. NORMAS PARA REGISTO E CONTROLO DA ASSIDUIDADE

As despesas com vencimentos do pessoal docente constituem a maior parcela do

or¢camento, pelo que é fundamental a existéncia de mecanismos de controlo da assiduidade.

1. Registo e controlo da assiduidade do pessoal docente

1.1. O registo das presencas € efetuado através dos sumarios no livro de ponto eletrénico e
da assinatura dos rostos das atas (registo de presencas) das reunides em que os docentes
participam.

1.2. Na Escola sede, a auséncia do pessoal docente as atividades € registada pelo
Assistente Operacional de servigo no setor respetivo, que, no final do dia, entrega o mapa de
faltas & Encarregada Operacional e posteriormente remete para os Servicos Administrativos.
1.3. Nos estabelecimentos da Educacédo Pré-escolar e nas escolas do 1.° ciclo do ensino
basico (JI/EB1), este registo é efetuado através dos sumarios no livro de ponto eletronico. As
faltas sdo comunicadas diariamente pelo Encarregado do Estabelecimento, via telefone, a
Encarregada Operacional que posteriormente remete 0 mapa das faltas aos Servigos
Administrativos. As justificacdes de faltas s@o entregues pelo préprio nos Servigcos
Administrativos.

1.4. A marcacao 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, no Conselho Executivo a relacdo de faltas a encaminhar para os

Servicos Administrativos.

2. Registo e controlo da assiduidade do pessoal ndo docente

2.1. O registo das presencas e faltas do pessoal ndo docente € realizado através da relacéao
das entradas e saidas do cartdo.

2.2. As auséncias do pessoal ndo docente sdo controladas:

- Pelo Coordenador Técnico, no caso dos Assistentes Técnicos;

- Pelo Encarregado Operacional na EB 2,3/S;

- Pelo Encarregado de Estabelecimento, nos JI/EB1s.

3. O controlo da assiduidade do pessoal ndo docente é da competéncia do elemento da

direcdo responsavel pela area do pessoal ndo docente.
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IX. NORMAS PARA PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

1. O senhor Diretor Regional informa a Escola, mediante o envio de uma circular, do
calendéario de processamento de vencimento e outros abonos, em cada més, adaptado aos
prazos acordados com a Dire¢cdo Regional da Educacéo e Administracdo Educativa.

2. A Coordenadora Técnica informa as Assistentes Técnicas da Area de Recursos Humanos
das datas a partir das quais deverédo efetuar os langamentos/processamentos na plataforma
de Gestédo de Pessoal e Vencimentos do Pessoal Docente e Ndo Docente - SIGRHARA,
assim como alteracbes a realizarem nas Fichas Pessoais, concretamente alteracdo de
situacao fiscal, penhoras, descontos de sindicatos, alteracdes do IBAN, inicio ou cessacéo
de funcdes do Pessoal Docente e Nao Docente, etc.

3. O SIGRHARA - plataforma da Gest&o de Pessoal e Vencimentos informa a Escola das
alteracdes a serem efetuadas.

4. Depois de conferidos os vencimentos e outros abonos, e com base na folha de rosto, a
Assistente Técnica da area da contabilidade efetua o apuramento das necessidades de
transferéncias/reforcos/alteracdées orcamentais.

5. Ap6s o encerramento das vérias Folhas (Vencimentos, Subsidio de Natal e Subsidio de
Férias) na Fonte de Financiamento 310, a Assistente Técnica confere os abonos e 0s
descontos dos vencimentos.

6. ApOs esta fase, a Tesoureira prepara as listagens de descontos da CGA, ADSE e
Seguranca Social, de acordo com as informacdes dadas pela Area de Vencimentos, para
comparar com os descontos indicados nas Folhas de vencimentos, que posteriormente sao
impressas.

7. A Assistente Técnica da Area Contabilidade lanca no programa GERFIP as folhas de
vencimentos até ao dia 10 de cada més.

8. ApOs a exportagcdo dos vencimentos, da plataforma da VPGR - SIGRHARA, é
disponibilizado o ficheiro SPA com a informacéo de transferéncia dos vencimentos para as
contas do Pessoal desta unidade organica, que é importado através do sistema local de
pagamentos, no dia 19/20 de cada més. Caso o dia seja feriado, sdbado ou domingo, é feito
0 pagamento dos vencimentos no dia util anterior.

9. Seguidamente a Tesoureira langa no programa informético de Contabilidade GERFIP os
valores recebidos da Requisicdo de Fundos de Pessoal e prepara as transferéncias dos

pagamentos dos descontos provenientes dos vencimentos.
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X. NORMAS PARA O CONTROLO DE EXISTENCIAS EM ARMAZEM

1. Os locais de armazenamento dos diferentes produtos variam com a natureza dos mesmos
e com os locais onde sao consumidos.

2. A manutencao de existéncias é fundamental para o funcionamento dos diferentes setores
de atividade da unidade organica. A definicdo dos niveis de stocks deve estar condicionada
por alguns aspetos, tais como: o prazo de validade e as necessidades sazonais.

3. Assim, os responsaveis pelo controlo dos niveis de existéncias em armazém devem
realizar uma gestdo das encomendas, através de relacdo de necessidades, de modo a
impedir a rutura das mesmas, compatibilizando esse imperativo com a manutencdo de um
stock minimo, que no caso dos géneros alimenticios destinado ao bufete e refeitorio, ndo
devem ultrapassar as necessidades para 1 a 3 dias.

4. A responsabilidade do controlo geral, controlo das existéncias do bufete, refeitorio e da
papelaria/reprografia é do responséavel pelo setor.

5. O controlo da existéncia de produtos de higiene e limpeza em armazém é da
responsabilidade do Encarregado Operacional.

6. A Coordenadora Técnica é responsavel pela existéncia em armazém do material de
escritorio afeto aos servigcos administrativos.

7. Nos estabelecimentos da Educacédo Pré-Escolar e Escolas do 1.° ciclo do ensino basico, a
responsabilidade da gestdo de todos os stocks é do Encarregado de Estabelecimento que
podera, por conveniéncia de servico, delegar essa fun¢édo noutro docente.

8. Em cada periodo letivo, os servicos 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.
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XI. NORMAS PARA A AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

1. Os fatores a ter em consideragédo na aquisicdo de bens e/ou servicos, independentemente
do tipo de procedimento a adotar, salvo decisdo contraria devidamente fundamentada por
parte do Conselho Administrativo, sao:

i. Ajuste Direto quando o valor do contrato for inferior a 20 000€, previsto no artigo 20.° da
alinea d) do CCP;

ii. Consulta Prévia com convite a pelo menos trés entidades quando o valor do contrato for
superior a 20 000€ e inferior a 75 000€, previsto no artigo 20.° da alinea c) do CCP;

iii. Para contrato de servicos cujo preco contratual ndo seja superior a 5 000€ é adotado
Ajuste Direto Simplificado, previsto no artigo 128.° do CCP;

iv. Outros processos de aquisicdo que ndo sejam o0 previsto no Regime Ajuste Direto
deverdo ser decididos em reunido de Conselho Administrativo, consoante os valores

envolvidos.

2. Ajuste direto

2.1 O ajuste direto € um procedimento em que o Conselho Administrativo convida trés
fornecedores podendo fazer primeiro uma consulta preliminar a trés fornecedores a sua
escolha.

2.2 O Procedimento de ajuste direto € realizado na plataforma da Acingov ou quando exista
Acordo Quadro, na plataforma das compras publicas, em https://sncp.pt.

2.3 Nao podem ser convidados fornecedores aos quais o Conselho Administrativo ja tenha
adjudicado, no ano econdémico em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, na
sequéncia de ajuste direto, propostas para a celebracdo de contratos cujo objetivo seja
constituido por prestacdo do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar e cujo preco
contratual acumulado seja igual ou superior a vinte mil euros (20 000€).

2.4 Nao podem ser convidados fornecedores que tenham executado obras, fornecimento de
bens moveis ou prestacéo de servicos a unidade orgéanica a titulo gratuito no ano econémico
em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores.

2.5 Em conformidade com o determinado na lei, o Ajuste Direto apresenta dois tipos: Ajuste

Direto e Ajuste Direto Simplificado.

3. Convite por ajuste direto
3.1. O convite para apresentacdo de propostas deve ser formulado nos termos da legislacao
em vigor e para além dos procedimentos obrigatérios devem ser considerados os aspetos

que se seguem.

.



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

i. Objetivo do fornecimento;

ii. Critério de adjudicacao;

iii. Endereco, designacéo do servico de rececao das propostas, com mencéo do respetivo
horario de funcionamento e a hora e data limites para apresentacédo de propostas;

iv. Elementos que devem ser indicados nas propostas;

v. Mencionar qual o critério definido para desempate;

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

exigidos.

4. Convite por ajuste direto simplificado

4.1. O ajuste direto simplificado € um procedimento para a aquisicdo de bens/servi¢os cujo
preco contratual ndo seja superior a 5 000 €;

4.2. O preco contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de revisdes (art.°
129.° alinea b) CCP);

4.3. A entidade adjudicante convida através de e-mail, no minimo trés entidades para
apresentacdo de orcamento para os bens/ servigos identificados, concedendo um prazo
limite (3 a 5 dias uteis);

4.4. Apos a rececdo dos orcamentos, analisa 0os precos e as condicfes de fornecimento e
propde a adjudicacdo da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no valor
da adjudicacéo;

4.5. O 6rgdo com competéncia para a decisdo de contratar autoriza a despesa, sendo em
seguida emitida e enviada ao fornecedor uma nota de encomenda com a notificacdo da
adjudicacdo do bem ou servico;

4.6. O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragcdo superior a 1 (um)
ano a contar da decisdo de adjudicagdo, nem pode ser prorrogado (art.° 129.° alinea a)
CCP).

5. No ambito do Ajuste Direto, os procedimentos a desencadear e a adotar pela unidade
organica para O cumprimento das normas em vigor, encontram-se, nesta matéria,

sintetizados nos fluxogramas seqguintes.

.
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XII. DISPOSICOES FINAIS

1. Regulamentos que complementam o SCI:

1.1. Regulamento dos Servigcos Administrativos (anexo )

1.2. Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens (CIBE) (anexo II)
1.4. Regulamento de Utilizacao do SIGE e do Cartdo do Utente (anexo llI)
1.5. Regulamento da Agéo Social Escolar (anexo V)

1.6. Regulamento de Manuais Escolares ASE (anexo V)

1.7. Regulamento da Reprografia (anexo VI)

1.8. Regulamento do Processamento de Ajudas de Custo e Transportes (anexo VII)
1.9. Regulamento da Rede Informatica (anexo VIII)

1.10. Regulamento da Gestao de Stocks (anexo IX)

1.11. Regulamento da Papelaria (anexo X)

1.12. Regulamento do Bufete (anexo Xl)

1.13. Regulamento das Tarefas dos Assistentes Operacionais (anexo XllI)
1.14. Regulamento de Utilizacao das Instalagbes Desportivas (anexo XllI)
1.15. Regulamento dos Refeitorios (anexo XIV)

1.16. Regulamento da Portaria (anexo XV)

1.17. Regulamento do PBX (anexo XVI)

2. Violagdo do Manual de Controlo Interno

2.1. Por atos que contrariem o prescrito neste manual respondem, diretamente, os Orgios
Superiores dos servigos, sem prejuizo da posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do
autor do ato. Esta orientagdo em nada contraria o estabelecido no Regulamento Interno, ndo
impedindo a articulagdo com o determinado na lei no quadro de cada estatuto disciplinar

especifico.

3. Alteragoes
3.1. A presente Norma pode ser alterada por deliberacdo do Conselho Administrativo da

Escola Basica e Secundaria das Lajes do Pico, sempre que razdes de legalidade, eficiéncia




e eficacia o exijam. As alteragcbes devem ser submetidas a aprovacdo do Conselho

Administrativo.

4. Casos Omissos

4.1. As duvidas de interpretacdo e 0s casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do
Conselho Executivo da EBSLP ou do Conselho Administrativo, nas matérias que lhes
competem.

5. Revogacao

5.1. S&o revogadas todas as disposi¢ées normativas internas na parte em que contrariem as

regras do presente manual.

6. Entrada em vigor

6.1. O presente manual entra em vigor ap0s a sua aprovacao pelo Conselho Administrativo;

6.2. Enquanto se aguarda aprovacdo, o Conselho Administrativo iniciard a adocdo dos

procedimentos ja previstos na lei geral, para a implementacdo destas orientacfes,
aguardando depois a respetiva ratificacao.
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Xlll. ANEXOS

Anexo | - REGULAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Anexo Il - REGULAMENTO DE CADASTRO E INVENTARIO DOS BENS DA EBSLP
Anexo lll - REGULAMENTO DE UTILIZACAO DO SIGE E DO CARTAO DE UTENTE
Anexo IV — REGULAMENTO DA ACAO SOCIAL ESCOLAR

Anexo V — REGULAMNTO DOS MANUAIS ESCOLARES

Anexo VI - REGULAMENTO DA REPROGRAFIA

Anexo VIl — REGULAMENTO DO PROCESSAMENTO DAS AJUDAS DE CUSTO E
TRANSPORTES

Anexo VIl — REGULAMENTO DE UTILIZACAO DA INTERNET E DA REDE INFORMATICA
Anexo IX — REGULAMENTO DA GESTAO DE TOCKS

Anexo X — REGULAMENTO DA PAPELARIA

Anexo XI - REGULAMENTO DO BUFETE

Anexo Xll - REGULAMENTO DAS TAREFAS DOS ASSISTENTES OPERACIONAIS

Anexo XIll — REGULAMENTO DA UTILIZACAO DAS INSTALACOES DESPORTIVAS
Anexo XIV — REGULAMENTO DOS REFEITORIOS

Anexo XV — REGULAMENTO DA PORTARIA

Anexo XVI — REGULAMENTO DO PBX

Anexo XVII — NORMAS DE FUNCIONAMENTO DAS ESCOLAS BASICAS

Anexo XVIII — CODIGO DE CONDUTA




Anexo | — Regulamento dos Servigcos Administrativos

Preambulo

Os Servicos de Administracdo Escolar da EBSLP encontram-se situados no Edificio 2 do

Edificio Sede e funcionam em horario continuo, ndo encerrando para almocgo, com

atendimento ao publico entre as 09H00 e as 17HO00.

1. Competéncias dos Servigos de Administra¢cdo Escolar (SAE)

11

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;

Adquirir nos termos da lei, depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, 0s
materiais, equipamentos e servigcos requisitados pelos diversos sectores da unidade
organica, das Escolas do 1.° Ciclo e do Jardim de Infancia;

Expor, em local publico, normas para preenchimento de documentos e prestar todo o
auxilio necessério;

Fornecer aos diversos setores 0s impressos de requisicdo a que se refere o presente
regulamento

Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

Enviar a correspondéncia;

Encaminhar a correspondéncia recebida, apds classificacdo e registo para o0s
respetivos destinatarios;

Prestar apoio de teor informativo a Associacdo de Pais e Encarregados de Educacéao,
sempre que solicitado;

Manter dossiés com a legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus

agentes, de forma a serem consultados facil e rapidamente;

1.10 Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

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

2. Os SA destinam-se a apoiar o funcionamento da unidade orgéanica, nomeadamente no

campo contabilistico e administrativo com vista a perfeita integracdo no Projeto Educativo do

mesmo,
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3. Os SA sédo tutelados por uma Coordenadora, a qual depende hierarquica e

funcionalmente do Presidente do Conselho Executivo;

4. Os Assistentes Técnicos dependem hierarquicamente da Coordenadora Técnica dos

servicos;

5. A distribuicdo de servico é feita pela Coordenadora Técnica dos Servicos de
Administragcédo Escolar, tendo em conta as fungdes de natureza executiva, enquadradas com

instrucdes gerais e procedimentos definidos, relativas as areas de atividade administrativa;

6. A Coordenadora Técnica dos SA, por ineréncia de funcdes, faz parte do CA,

7. A Coordenadora Técnica, na dependéncia do Conselho Executivo da EBSLP, compete

ainda:

7.1. Coordenar, toda a atividade administrativa em todas as areas de gestao;

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

7.3. Exercer todas as competéncias delegadas pelo Conselho Executivo;

7.4. Propor medidas tendentes a modernizacao e eficiéncia dos servicos;

7.5. Assegurar a elaboracdo do projeto de orcamento da escola de acordo com as linhas
orientadoras da Direcédo Regional da Educacdo e Administracdo Educativa/VPGR,;

7.6. Prestar todos os esclarecimentos ao Conselho Pedagdgico, sempre que este 6rgéo o
solicitar ou entender por necessario;

7.7. Preparar e submeter a despacho do Presidente todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da Escola;

7.8. Adotar medidas que visem a conservacdo das instalacdes, do material e dos
equipamentos;

7.9. Efetuar as transferéncias bancarias das receitas e das despesas no NetBanco;

7.10.Efetuar a conferéncia e o encerramento dos movimentos nos diarios de Fluxos
Financeiros, assinando-os juntamente com a Tesoureira,

7.11.Coordenar, de acordo com o CA, a elaboracdo das contas de geréncia;

7.12.Recolha de e-mails e informacgdes nas paginas institucionais;

7.13. Proceder a inventariacao e cadastro do patrimonio no ambito do CIBE;

8. Os Assistentes Técnicos devem colaborar e participar ativamente com toda a comunidade

educativa nas varias atividades culturais e outras;
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9. Empenhar-se na criacdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim
contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas

regras de convivéncia, motivacao e satisfacao profissional,

10. As funcdes de todo o pessoal sdo estabelecidas através deste manual, sendo afixadas

em painel proprio nos Servicos de Administracdo Escolar;

11. O Assistente técnico desempenha, sob orientacdo da Coordenadora Técnica, funcdes de
natureza executiva, enquadradas com instru¢cdes gerais e procedimentos bem definidos,
com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa,
designadamente gestdo de alunos, pessoal, orcamento, contabilidade, patriménio,

aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente;
12. A descricdo das respetivas funcdes ndo prejudica que sejam atribuidas as Assistentes
Técnicas tarefas de idéntica complexidade e responsabilidade ndo expressamente

mencionadas;

13. A descri¢do dos conteudos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento

para o nao cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito;

14. Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestao dos alunos;

15. Providenciar o atendimento e a informacdo a alunos, encarregados de educacéao,

pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola.

16. Os Servicos Administrativos estdo organizados por Areas de Atividade, sendo:
16.1. Area de Pessoal

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais

e Efetuar todos os procedimentos relativos a gestdo do pessoal docente e ndo docente afeto
a EBSLP.

Procedimentos adotados:

a) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo do pessoal docente e

nao docente, incluindo na aplicacdo informatica de gestao de pessoal e vencimentos.
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@)

Processo Individual (P.1.) do Pessoal Docente e do Pessoal Nao Docente sera organizado,

com distribuicdo de assuntos, claramente distinguidos por separadores, nos termos

seguintes:

f)
9)

Registo biografico (guardado numa bolsa de protec¢éo);

Certiddo de habilitacdes, profissionalizacdo em exercicio, estagio (inclui a publicacdo em
diario da republica);

Certiddoes/declaracdes profissionais adquiridas ao longo da carreira;

Inscricdes nas instituicbes de solidariedade e de seguranca social (Caixa Geral de
Aposentacdes, Seguranca Social, ADSE, outras);

Tempo de servico para os diversos fins;

Progresséo na carreira (mapas, informacoes, etc.) e informacao conclusiva da avaliacéo
de desempenho;

Mapas de assiduidade e requerimentos de férias;

Declaracéo de aceitacdo do lugar/boletim de apresentacéo;

Nomeac0es, contratos, transferéncias e documentacéo especifica para estes atos;
Boletins de concurso/documentacéo referente aos mesmos;

Documentos diversos;

Processo de aposentacgao/reforma;

Horarios;

Avaliacdo de desempenho (processo completo);

Assiduidade;

Fichas de vencimentos.

Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da unidade organica, assim
como todos 0s outros utentes;

Rececionar e enviar os Processos Individuais (P1) do pessoal docente e ndo docente;
Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a Coordenadora Técnica
para despacho do Presidente;

Marcar as faltas do Pessoal Docente e Ndo Docente na aplicacdo informatica e nos
mapas manuais a partir da data indicada pela Coordenadora Técnica,

Elaborar, conferir e imprimir a lista de antiguidade do Pessoal Docente até 31 de agosto
e Nao Docente até 31 de dezembro;

Elaborar, conferir e imprimir o mapa de férias do Pessoal Docente e Nao Docente;
Preparar todos os documentos relativos aos contratos de Pessoal Docente e N&o

Docente;
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h) Elaboracdo dos contratos de Pessoal Docente utilizando os procedimentos adequados:

i) Elaboracéo dos contratos de Pessoal Docente utilizando os procedimentos adequados:

Imprimi-los, solicitar ao Docente e ao Presidente para assinar e proceder a homologacéo;

J) Conferir os dados dos procedimentos relativos a validacdo do concurso de Pessoal
Docente;

k) Elaborar e enviar os processos de contagem de tempo de servico/aposentacao,
acidentes em servico e juntas médicas do Pessoal Docente;

[) Proceder a comunicagdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite das faltas
por doenca, ou por outros motivos que o justifiquem;

m) Proceder a inscricdo ou reinscricdo na Caixa Geral de Aposentacdo, Seguranca Social e
ADSE;

n) Proceder as atualizacdes de dados para a ADSE de Pessoal Docente e Nao Docente;

0) Elaborar declaracdes solicitadas por Pessoal Docente e Nao Docente;

p) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

g) Manter atualizado o arquivo de toda a documentacao que diz diretamente respeito a esta
area de atividade.

) Instruir processos de Pessoal Docente, para acumulacdes de funcdes e reducdo de

componente letiva.

16.2. Area de Contabilidade/SNC-AP

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais:
e Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragcdo de todos os dados relativos as

transacdes financeiras e operacdes contabilisticas;

Procedimentos adotados:

a) 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 cativacoes
durante o ano;

b) Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas
correntes e de capital;

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

d) Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os

mapas oficiais e saldos de contas orcamentais e patrimoniais;

0



e) Registar contabilisticamente as alteracbes orcamentais — transferéncias entre dotacoes,
mensalmente;

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

g) Registar contabilisticamente 0os movimentos relativos as fases da receita: direito e
recebimento.

h) Registar contabilisticamente os movimentos extraorcamentais de entrada ou saida;

i) Importar do software de gestdo de pessoal e vencimentos, os movimentos relativos as
despesas de pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso, obrigacéo e
pagamento ao pessoal;

J) Elaborar mensalmente, até a data fixada pela Divisdo de Gestdo Financeira (DRE), a
requisicdo de fundos das despesas de funcionamento;

k) Criar e atualizar os ficheiros de Fornecedores;

[) Elaborar mensalmente o balancete geral das despesas de pessoal e funcionamento por
Fonte de Financiamento.

m)Elaborar, mensalmente, o mapa de fluxos de caixa, 0s mapas de alteracdes orcamentais
e 0s mapas de controlo da execucdo orcamental da despesa e da receita;

n) Colaborar na elaboracdo da proposta de orcamento de estado, anualmente, para envio a
DREAE;

0) Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas os mapas que compdem a conta de geréncia da
instituicdo, na plataforma online de prestacéo de contas, até ao final do més de abril;

p) Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso — LPCA
(Lei n.° 8/2012 de 21 de fevereiro) regulamentada pelo Decreto- Lei n.° 127/2012 de 21 de
junho;

q) Proceder a rececdo dos Boletins lItinerario, devidamente preenchidos, datados e
assinados pelo funcionario;

r) Processar as relagbes de ajudas de custo e transportes e entrega-las a tesoureira para
pagamento;

s) Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

t) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens mdveis, com
excecao dos nao duradouros. Sao bens ndo duradouros os que tém consumo imediato,
com uma duracao util estimada inferior a um ano;

u) Proceder ao registo informatico através do CIBE (Cadastro e inventario dos bens do
Estado), de todos os bens méveis;

.



V) Processar e registar os documentos de despesa relativos as compensacdes atribuidas
aos alunos dos cursos profissionais;

w) Rececionar o pedido de transporte de alunos dos cursos profissionais e solicitar o passe a
transportadora.

X) Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisicao
de material e de equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas areas de
atividade da unidade organica.

y) Elaborar previsdes de consumo para cada ano;

z) Criar as varias pecas de procedimentos de aquisicdo publica ao abrigo do cédigo dos
contratos publicos, na plataforma eletronica Acingov.

aa) Realizar encomendas a fornecedores (nota de encomenda/nota de encomenda), apés
verificado e registado o cabimento prévio, e indicacdo do compromisso ao fornecedor na
nota de encomenda, e apds autorizada a aquisicdo pelo Conselho Administrativo e
adjudicada a aquisi¢ao ao fornecedor.

bb) Publicitar no Portal “base.gov” os elementos referentes a formacao e execucao dos

contratos publicos celebrados pelo agrupamento.

16.3. Area de Tesouraria

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais
e Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de

verbas de qualquer espécie.

Procedimentos adotados:

a) Arrecadar as receitas da instituicdo, proceder ao seu depdsito nas contas respetivas e
registar contabilisticamente;

b) Preparar pagamentos a terceiros, prioritariamente por operacéo de transferéncia bancéria,
a fornecedores e registar contabilisticamente os respetivos movimentos;

c) Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de pessoal,

d) Registar contabilisticamente a receita da requisi¢cdo de fundos de funcionamento;

e) Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e
respetivos descontos;

f) Receber, conferir, registar os valores cobrados provenientes de todos os setores, bem
como ao depdsito dessas importancias incluindo as transferéncias da conta dos cartdes

para as contas da ASE;
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g) Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos na conta bancéria;

h) Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e
recebimento.

i) Inserir a situacdo de inexisténcia de dividas nos ficheiros de Fornecedores;

j) Elaborar as Guias de pagamento de IRS/Sobretaxa;

k) Exportar os ficheiros de descontos para a Seguranca Social, ADSE e CGA.

[) Substituir a Coordenadora Técnica na sua auséncia.

16.4. Area de Vencimentos

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais:

a) Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente e
nao docente através da aplicacdo informatica, com base nas informacdes fornecidas pelas
assistentes técnicas da area de pessoal e de acordo com as informacfes transmitidas pela
DGF-DRE e com as normas que constam no capitulo VIII deste Manual;

b) Elaborar protocolo ADSE, através de aplicacdo da respetiva entidade, enviando via postal
os documentos entregues pelo Pessoal Docente e Nao Docente;

c) Extrair as declaracfes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao Pessoal Docente e

N&o Docente.

16.6. Area de Alunos

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais:

a) A gestao de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno, mantenho
atualizados e organizados 0s processos relativos a gestdo dos alunos em suporte de papel

(Processo Individual) e nas aplicagdes informaticas.

Procedimentos adotados

a) Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;

b) Ter permanentemente atualizados os dados relativos aos alunos;

c) Preparar comunicacdes internas, de natureza administrativa, respeitante aos alunos,
educadores titulares de turma/professores titulares de turma/diretores de turma,

pais/encarregados de educacao e outros utentes do agrupamento;
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d) Passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou concluséo, cartas de curso e
diplomas, de acordo com os respetivos modelos;

e) Arquivar os documentos nos respetivos dossiés;

f) Prestar atendimento ao publico;

g) Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras e emitir 0os respetivos
certificados, de cordo com os despachos da direcéo;

h) Monitorizar o arquivo dos dossiés;

i) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

16.6.1. Matriculas

a) Criar e atualizar ficheiros individuais relativos a cada aluno apés as matriculas/renovacdes
de matriculas na educacdo pré-escolar, nos 1.°, 2.° e 3.° ciclos do ensino basico,
secundario e de dupla certificacdo, bem como outras ofertas formativas.

b) Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;

c) Realizar todo o expediente referente as matriculas, sua renovagéo e transferéncias;

d) Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicacdes informéticas de gestdo de
alunos;

e) Colaborar na constituicdo de turmas.

16.6.2. Avaliacdo dos alunos

a) Receber, conferir e lancar nas aplicacdes informaticas as inscricdes dos alunos nos
exames nacionais e nos exames internos, no caso dos alunos autopropostos bem como
os pedidos de consulta, reapreciacao e reclamacao de exames;

b) Apoiar a Dire¢do, no pedido de autorizagdo, ao JNE, de condigcbes especiais de

realizacédo de provas finais e exames nacionais.

16.6.3. Exames nacionais e Provas Finais do Ensino Basico (Programas PAEB, ENEB
e ENES)

a) Lancar os dados dos alunos nas aplicacdes informaticas PAEB (1.° ciclo) e ENEB (2.° e
3.9 ciclos do ensino basico);

b) Executar, administrativamente, todo o processo de reapreciacao e reclamacao das provas
finais do ensino basico e dos exames nacionais;

¢) Imprimir, quando solicitado, a ficha ENES (ficha de acesso ao ensino superior).
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16.7. Area de Expediente

Ao Assistente Técnico da Area de Expediente compete, em termos gerais:

a) efetuar o tratamento de classificacdo e arquivo de toda a correspondéncia recebida e

expedida.

16.7.1. Procedimentos adotados

a) Elaborar dossiés, organizados de acordo com a lista Classificadora do Arquivo;

b) Rececionar o correio, seja via email ou CTT, e classificd-lo na aplicagdo informética de
gestao documental/arquivo;

c) Dar cumprimento ao solicitado pelo Presidente/Elementos da Dire¢do/Coordenadora
Técnica relativamente ao expediente;

d) Responder por email ou oficio, de acordo com as instru¢cées superiores ou no quadro de
execucao das suas competéncias;

e) Fornecer a informacgéao solicitada, de acordo com as instru¢des superiores;

f) Arquivar o expediente no respetivo dossié de arquivo.

16.8. Area de Acéo Social Escolar (ASE)

Ao Assistente Técnico da Area da Ac&o Social Escolar compete, em termos gerais:
a) Adotar todos os procedimentos relativos a gestdo dos Transportes Escolares, Seguro

Escolar, Bufetes, Papelaria/Reprografia, Auxilios Econdémicos, Leite Escolar e Refeitorio.

16.8.1. Procedimentos adotados

a) Proceder ao registo informatico de entrada e saida de produtos dos varios setores afetos
a ASE (auxilios economicos, transportes, papelaria, refeitorio, bufete, seguro escolar) e
Registo Diario de Faturas;

b) Lancar as receitas e despesas;

c) Colaborar na organizacédo da Conta de Geréncia com a contabilidade;

d) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas
de estudo

e) Proceder a analise dos boletins de subsidio, listas e reclamacgdes;

f) Controlar o funcionamento da papelaria/reprografia, refeitorio e bufete;
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g) Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar 0s
respetivos processos;

h) Organizar e assegurar a informacdo dos apoios complementares aos alunos, aos
Encarregados de Educacéao e aos Professores / Diretores de Turma,

i) Efetuar a gestédo do Leite Escolar;

]) Efetuar a gestdo de stocks com controlo mensal dos produtos entrados e saidos de
armazém;

k) Colaborar no controlo de servico de refeicbes dos alunos;

[) Organizar e planear os transportes escolares em colaboracdo com a Camara Municipal;

m)Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

Anualmente, a Coordenadora Técnica deve promover a rotatividade de funcdes entre as
Assistentes Técnicas para assim contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade,

motivacao e satisfacéo profissional das trabalhadoras.
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ANEXO II- Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens da EBSLP

Preambulo

O inventario geral dos elementos constitutivos do patrimonio da unidade organica consagra-
se num instrumento econdmico-financeiro de extrema importancia no ambito da gestao e
controlo da sua atividade patrimonial.

A identificacdo de todos os recursos patrimoniais e a sua respetiva inventariagcdo permitirdo
gue a nova pratica contabilistica seja aplicada com rigor.

E através do inventario da unidade orgéanica que se conhece a estrutura do seu ativo
imobilizado, que se dispbe de elementos para a elaboracdo do Balancgo Inicial e das
demonstracdes Financeiras Anuais, referidas no novo regime contabilistico. Da mesma
forma que faculta os elementos necessarios a contabilizacdo das amortizacdes, pelas quais
se quantificam as deprecia¢des dos bens ocorridas ao longo do tempo.

Assim, no processo de inventariacdo do patriménio da unidade organica, € imprescindivel a
elaboracdo de um Regulamento onde se encontrem as instru¢cdes que permitam a
divulgacdo e imposicdo aos intervenientes no processo, dos procedimentos de
inventariacdo, avaliacdo e atualizacdo do patrimoénio. Todavia, para uma suficiente e eficaz
gestdo patrimonial € necessario que o dito Regulamento defina objetivamente uma série de
critérios e procedimentos a adotar em situacdes de aquisicdo, alienagcdo, cedéncia, roubo,
entre outras, para que a funcdo de controlo do patrimonio esteja assegurada.

Assim, com o presente regulamento, pretende-se que sejam criadas as condi¢Oes para a
adocéo gradual dos principios e regras estabelecidas no SNC-AP e no CIBE.

Capitulo |

Principios Gerais

1. Lei Habilitante

1. O presente Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens da unidade organica é

elaborado em conformidade com a Portaria n° 671/2000, de 17 de abril (CIBE).

2. Objetivos
2.1. Sao objetivos do regulamento do cadastro e inventario dos bens da unidade orgéanica:
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2.1.1. Obedecer as exigéncias e regras definidas pelo CIBE, nomeadamente no que
concerne a sistematizacado dos inventarios base, a definicdo e uniformizacdo dos critérios de
inventariagdo dos bens da unidade orgéanica e a respetiva contabilizagéao;

2.1.2. Estabelecer os principios gerais de inventariacdo, aquisicdo, registo, afetacéo,
seguros, abate, reavaliacao e gestdo dos bens moéveis e iméveis da unidade organica,

2.1.3. Proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada do imobilizado corpéreo da
unidade orgéanica. No ambito da gestdo patrimonial da unidade organica integra-se a
observancia de uma correta afetagdo dos bens pelos diversos servigos, tendo em
consideracdo, ndo sO as necessidades dos mesmos, mas também a sua melhor utilizacdo

face as atividades desenvolvidas e ao incremento da eficiéncia das operacoes.

3. Ambito de Aplicacdo

3.1. O CIBE da unidade organica abrange:

3.1.1. Todos os bens moéveis da unidade organica que néo se destinem a serem vendidos ou
transformados no decurso da atividade normal das operacdes da unidade organica, quer
sejam propriedade, quer sejam em regime de locagéao financeira,

3.1.2. Todos os bens referidos na alinea anterior classificados na contabilidade patrimonial
nas subcontas da classe 4;

3.2. O CIBE da unidade organica € composto pelos seguintes inventarios de base:

3.2.1. MV — cadastro e inventario dos moveis;

3.2.2. Art Cul — cadastro e inventario artistico — cultural.

4. Nocdes Gerais

4.1. Para efeitos do presente Regulamento Interno entende-se:

4.1.1. Por Patrimonio, os bens tangiveis, com vida util superior a um ano, equivalente ao que
no SNC-AP se designa por imobilizado corpéreo, inclui-se também as benfeitorias e grandes
reparacfes que acresgcam ao custo dos bens em causa;

4.1.2. Por Cadastro, o registo permanente e atualizado de todos os elementos constantes do
ativo imobilizado corporeo, bem como as modificacbes por eles sofridas no decurso do
tempo;

4.1.3. Por Inventario, o levantamento sintético, ordenado e atualizado referente a uma
determinada data, isto &, uma relacdo completa dos bens que compde o ativo imobilizado da
unidade orgéanica, devidamente identificados, classificados, localizados, registados e
valorizados de acordo com os critérios estabelecidos pelo presente Regulamento;

4.1.4. Por Mapa dos bens, uma listagem descritiva de todos os bens existentes em cada

sala, gabinete ou servico. Essa listagem é retirada do programa do CIBE.
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5. Inventario dos Moveis (MV)

5.1. O inventéario dos moveis da unidade organica integra todos os bens moéveis duradouros,
classificados na contabilidade patrimonial na classe 4;

5.2. Para efeitos das presentes instrucdes, sdo bens duradouros os que nao tém consumo
imediato, em regra, com uma duracao util superior a um ano;

5.3. Para efeitos de registo de cada movel no inventario é preenchida uma ficha F1 — CIME
(ficha de identificagdo de moveis), prevista no CIBE;

5.4. Nao séo objeto de registo de inventario os bens cujos valores nao ultrapassem os 100€,
salvo quando facam parte integrante de um conjunto de elementos que deva ser

inventariado no seu todo.

6. Inventario Artistico — Cultural (ArtiCul)

6.1. O inventario artistico — cultural integra todos os bens do AEB considerados como
patrimonio artistico cultural, nomeadamente os instrumentos musicais, livros, as revistas e
outro material de leitura da Biblioteca, assim como 0s outros previstos na lei;

6.2. As revistas e outro material de leitura da Biblioteca, sdo inventariados separadamente,
pelo responsavel da mesma, seguindo os principios das bibliotecas do municipio, norma
CDU - Classificacdo Decimal Universal,

6.3. Para efeitos de registo dos restantes bens do patriménio artistico — cultural no inventario
é preenchida uma ficha F1 — CIME/ficha de identificagdo de moveis), prevista no CIBE.

Capitulo Il

Inventario e Cadastro

1. Fases de Inventéario

1.1. As fases do inventario dos bens incluidos neste regulamento compreendem a Aquisicao,
a Administracdo e o Abate:

1.1.1. Aquisicao dos bens da unidade organica obedecera ao regime juridico e aos principios
gerais de realizacdo de despesas em vigor, bem como aos métodos e regras estabelecidas
no SNC-AP;

1.1.2. A Administracdo abrange a afetacdo, a conservagao, a atualizacdo dos dados e a
transferéncia;

1.1.3. O Abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro da unidade organica;
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1.2. Para efeitos de registo de cada bem no inventario é preenchida uma ficha de

identificacdo do bem — F1 e uma ficha de identificacdo de inventario — F2, previstas no CIBE.

2. Procedimentos de Inventario Inicial

2.1. Aquando do inventario inicial a Coordenadora Técnica coordenara O processo no
sentido de arbitrar as situacdes que se podem evidenciar com as mais controversas,
atendendo ao tipo de operacdes que estdo em causa;

2.2. A inventariacéo inicial, para efeitos da elaboragéo do primeiro balanco patrimonial da
unidade organica, compreende as seguintes operacoes:

2.2.1. Arrolamento — consiste na elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;

2.2.2. Reconciliagdo fisica-contabilistica — consubstancia-se nuns conjuntos de
procedimentos para se estabelecer a relagdo entre os bens existentes e 0s respetivos
registos contabilisticos, e proceder as respetivas retificacdes a que haja lugar;

2.2.3. Descrigcdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial,
de modo a possibilitar a sua identificagéo;

2.2.4. Avaliagcédo — atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com o0s
critérios de valorimetria aplicaveis, designadamente os critérios definidos no presente
regulamento;

2.2.5. Registo — preenchimento da ficha de identificacdo de cada bem existente na unidade
organica,

2.2.6. Etiguetagem — consiste na colocacdo de etiquetas nos bens inventariados, com o
cbdigo respetivo a sua identificacdo (nimero de inventario).

2.3. Os bens que ndo se encontrem em condi¢cdes de produzir beneficios deverdo ser
abatidos, por meio da alienagéo ou simplesmente destruidos;

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

presente regulamento.

3. Regras Gerais de Inventariagao

3.1 As regras gerais de inventariagao a prosseguir sdo as seguintes:

3.1.1 Sao considerados inventariaveis, todos os bens que tenham uma vida Gtil superior a
um ano, e valor superior a 100,00¢€,

3.1.2 Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo, até ao
seu abate, prologando-se em termos cadastrais;

3.1.3 A aquisi¢cao dos bens deve ser registada na ficha de identificagédo do bem F1,
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3.1.4 As amortizacOes de cada bem séo efetuadas nos termos do presente regulamento e
de acordo com o disposto no CIBE;

3.1.5 As alteracdes e abates verificados no patriménio serdo Objeto de registo na respetiva
ficha de identificacdo do bem (F1), com as devidas especificacoes;

3.1.6 Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condi¢cfes de funcionamento) e que se
encontrem totalmente amortizados deverdo ser objeto de avaliacdo, sempre que se
justifiqgue, pelo responsavel nhomeado pela unidade organica, sendo-lhe atribuido um novo
periodo de vida util;

3.1.7 Todo o processo de inventario e respetivo controlo, tera por base a ficha de
identificacdo de cada bem (F1) e sera efetuada através de meios informaticos que permitam
a obtencédo de informacao atualizada de qualquer bem, individualmente, por tipo de bem.
Mediante procura seletiva por qualquer campo ou conjunto de campos. Este processo
permite ainda a obtenc@o automética das fichas F1, F2 e F3.

3.2 No ambito da gestdo dinamica do patriménio e posteriormente a elaboracdo do
inventario inicial e respetiva avaliacdo, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:
3.2.1 As fichas de registo sdo mantidas permanentemente atualizadas, em funcdo das
modificagdes ocorridas nos bens;

3.2.2 As fichas de registo sdo agregadas nos respetivos dossiés de inventario;

3.2.3 Realizar reconciliagdes mensais entre o registo das fichas do imobilizado e os registos

contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdo e das amortiza¢cdes acumuladas.

4. Conferéncias Fisicas

4.1 As conferéncias fisicas consistem numa verificagdo dos bens do ativo imobilizado da
EBSLP, com vista a:

4.1.1 Credibilizar e atualizar todo o cadastro da unidade organica,

4.1.2 Detetar material ainda ndo inventariado;

4.1.3 Conferir a correta localizagc&o dos bens.

4.2 As conferéncias fisicas a realizar distinguem-se em dois niveis:

4.2.1 1.° Nivel — efetuadas pelo responsavel de cada unidade organica ou pessoas por ele
delegadas, com a periodicidade trimestral, abrangendo todo o equipamento integrante;

4.2.2 2.° Nivel — a efetuar pelo responsavel maximo da unidade organica ou por pessoas
delegadas por ele, num prazo maximo de 3 anos, afim de todo os bens do ativo imobilizado
da unidade orgéanica, sejam totalmente verificadas. Caso existam irregularidades deve

proceder-se a sua regularizagdo e ao apuramento de responsabilidades, se for o caso.

5. Guarda e Conservacéo de Bens
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5.1 O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservacdo do mesmo, devendo
participar superiormente qualquer desaparecimento de bens bem como qualquer facto
relacionado com o seu estado operacional ou de reparacdo, sem prejuizo do eventual
apuramento de responsabilidades;

5.2 A necessidade de reparacdo ou conservacdo deve ser comunicada ao responsavel

maximo da unidade organica, que promovera as diligéncias necessarias.

Capitulo IlI

Suportes Documentais

1. Suportes Documentais

1.1 Para o cumprimento do determinado no presente regulamento e para uma melhor
racionalizacdo na oOtica da gestdo e controlo de bens patrimoniais, sdo elaboradas as
seguintes fichas:

1.1.1. Fichas de registo;

1.1.2. Mapas sintese dos bens inventariados.

2. Fichas de Registo

2.1 Para efeitos de inventario e atualizacdo sistematica do CIBE, todos os inventarios de
base adotam trés tipos de fichas que deverdo ser preenchidas de acordo com a codificacéo
constante do classificador geral do CIBE, designadamente:

2.1.1 F1 — Ficha de identificacdo do bem, a preencher por cada bem existente, na qual se
registam todos os factos patrimoniais desde a aquisicdo do bem até ao seu abate;

2.1.2 F2 — Ficha de inventéario, € uma ficha anual, resulta das modificacbes fisicas dos
bens, grandes reparacdes, reavaliacbes ou sempre que algum dos campos F1 sofra
alteracoes;

2.1.3 F3 - Ficha de amortiza¢gdes, é uma ficha, na qual se registam os decréscimos do
valor contabilistico dos bens, sofridos em funcdo do tempo decorrido, do seu uso e do seu
desgaste.

2.2 As fichas referidas no namero anterior assumem a sigla do inventario respetivo (F1 —
CIME ou F1 — CIVE ou F1 — CIIDE e assim sucessivamente) as quais devem ser adaptadas

e cada um dos inventarios base.

3. Ficha de Identificagdo do Bem - F1
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3.1 A ficha de identificacdo do bem tem como objetivo a identificacdo do bem movel,
imével e veiculo desde a sua aquisicdo até ao seu abate, inscrevendo-se nela toda a
informacdao relevante para a caracterizagéo do bem;

3.2 Tem ainda em conta a origem do bem e as relagbes economico — financeiras que lhe
estdo associadas, com vista a inventariacdo, eventuais alteracdes e outros fatos patrimoniais
gue ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem do ativo imobilizado;

3.3 Deverd ser elaborada e mantida atualizada mediante suporte informatico que permita, de
uma forma automatica, a obtencdo das fichas F2 — ficha de inventéario, F3 — ficha de
amortizacdes e F4 — mapas sintese dos bens inventariados, para além do conhecimento
da situacdo, em qualquer data, desse bem individualmente ou através de informacéo
agregada (categorias, locais, servigos, etc.);

3.4 Todas as fichas de identificacdo deverdo ser assinadas e agregadas pelo responsavel da
unidade orgéanica nos respetivos «dossiés de inventario» do imobilizado;

3.5 Para cada bem devera existir uma ficha de identificacdo, que é elaborada de acordo com
0 modelo definido no CIBE ou adaptada pela EBSLP;

3.6 Na elaboracdo especial de cada ficha de identificacdo, haverd os seguintes
codificadores, de registo obrigatorio:

3.6.1. Classificador geral - consiste num codigo que identifica a classe (trés digitos), tipo de
bem e bem (dois digitos), conforme tabela de acordo com o anexo | do CIBE, com as
necessarias adaptacoes;

3.6.2. NUumero de inventéario - € um namero sequencial que é atribuido ao bem aquando da
sua aquisi¢cao, sendo atribuido o nimero um ao primeiro bem a ser inventariado;

3.6.3. Localizacao atual - identifica o espac¢o onde se localiza,

3.6.4. Tipo de aquisigao.

4. Identificagcdo do Bem

4.1. A identificacdo de cada bem faz-se mediante atribuicdo de um cddigo correspondente
do classificador geral, de um nimero de inventario e segundo a classificacdo do SNC-AP.
4.2. Outros elementos identificativos dos bens sdo: 0 espaco fisico onde se encontram 0s
bens dentro da sala, gabinete ou servi¢o da respetiva unidade organica;

4.3. A unidade organica corresponde ao centro de custo que identifica o servico ao qual os
bens estdo afetos, baseados no organigrama em vigor na EBSLP;

4.4. Aquando da aquisicdo de bens em conjunto é sempre atribuido um numero de

inventario diferente a cada bem.

5. Identificacdo dos Modveis
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5.1. Em cada bem modvel sera, sempre possivel impresso ou colocado, por meio de
etiquetagem, o numero de inventario que permita a sua identificacéo;

5.2. Os bens que pela natureza ndo sejam passiveis de ser colocada a etiqueta deverédo
estar arquivados uma pasta de bens ndo etiquetaveis;

5.3. Quando se verificar a deterioracdo de alguma etiqueta, devera esse facto ser
comunicado ao responsavel da unidade organica, o qual procedera a respetiva substituicao;
5.4. Por regra, cada bem movel deve ser identificado, através da F1 — CIME (ficha de
identificacdo de moveis);

5.5. Em todas as salas, gabinetes, servicos devera existir a ficha de todos os bens

inventariados.

6. Ficha de Inventério — F2
6.1 A ficha de inventario € uma ficha anual que regista o ordenamento sistematico por
grandes classes ou tipo de bens referentes aos acréscimos, diminuicdes e outras alteracdes

patrimoniais.

7. Ficha de Amortizacdes — F3

7.1. A ficha de amortizacbes € uma ficha anual que regista o decréscimo do valor

contabilistico dos bens referidos em fun¢éo do tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.

8. Mapas Sintese dos Bens Inventariados — F4

8.1. Os mapas sintese dos bens inventariados sdo elaborados no final de cada ano
econdmico e refletem a variacdo dos elementos constitutivos do patriménio afeto a EBSLP;
8.2. Todos o0s bens constitutivos do patrimoénio da unidade organica serdo agrupados em
mapas sintese dos bens inventariados, que constituirdo um instrumento de apoio a
informacdo agregado por tipo de bem e por codigo de atividade, bem como por qualquer
outra forma que venha a ser conveniente para a salvaguarda do patrimonio;

8.3. Os mapas de sintese de bens inventariados sdo mapas de apoio elaborados por um

codigo de contas do SNC-AP e de acordo com o classificador geral do CIBE.

Capitulo IV

Competéncias

1. Responséveis pelo Servi¢co de Patrimonio

1.1. Compete aos responsaveis pelo servi¢co de patriménio:

.



1.1.1. Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacdo que
assegure o conhecimento de todo os bens da unidade organica e respetiva localizacao;
1.1.2. Assegurar o registo inicial, as alteracdes e o abate;

1.1.3. Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo de bens da unidade
organica,

1.1.4. Assegurar a gestdo e controlo de patrimonio, incluindo a coordenacdo do
processamento dos mapas sintese, entregando um exemplar das mesmas ao servico a
guem estao afetos para afixagdo, bem como a implementacdo dos mapas de inventério;
1.1.5. Executar e acompanhar todos os processos de inventariacao, aquisicao, transferéncia,
permuta e venda, atendendo as regras estabelecidas no SNC-AP e demais legislacao
aplicavel;

1.1.6. Coordenar e controlar atribuicdo dos numeros de inventario, o qual ndo deve ser dado
a outro bem, mesmo depois de abatido ao inventario;

1.1.7. Coordenar e controlar a codificacédo por localizacdo dos bens;

1.1.8. Proceder a atualizacdo anual, incluindo as amortizacfes e reavaliacées permitidas por
lei;

1.1.9. Zelar pelo bom estado de conservacéo dos bens que Ihe tenham sido afetos;

1.1.10. Proceder a conferéncia fisica periddicas, atendendo ao estabelecido Art.° 13.° deste
regulamento;

1.1.11. Proceder a conferéncia contabilistica dos dados do patriménio com a contabilidade
efetuando as respetivas retificacoes;

1.1.12. Organizar o arquivo;

1.1.13. Proceder ao inventario anual;

1.1.14. Controlar o imobilizado em curso;

1.1.15. Efetuar a gestao dos materiais do economato.

2. Outros Servigos Intervenientes

2.1. Compete, em geral, aos demais servi¢os, entre outras, as seguintes competéncias:
2.1.1. Disponibilizar todos os elementos ou informacdes que |he sejam solicitadas pelo
responsavel do servigo de patrimonio;

2.1.2. Zelar pelo bom estado de conservacéo e manutencao dos bens que Ihe tenham sido
afetos;

2.1.3. Informar o responsavel pelo servico de patriménio da necessidade de aquisicao,

transferéncia, permuta, cedéncia, roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;
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2.1.4. Aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presenca do
responsavel do servico de patrimonio, de forma a proceder a sua inventariacdo e elaborar o

respetivo Auto de Entrega.

Capitulo V

Aquisicdo e Registo de Propriedade

1. Aquisicao

1.1. O processo de aquisicdo dos bens moveis e imoveis da EBSLP obedece ao regime
juridico e aos principios gerais de realizacao de despesas em vigor;

1.2. O tipo de aquisi¢do dos bens anteriormente mencionados é constituido por um cédigo
de dois digitos, segundo o Art.° 30.° do CIBE;

1.3. Ao tipo de aquisicdo adita-se o digito “1” ou “2”, consoante se trate de aquisicdo em
estado novo ou em estado usado, respetivamente;

1.4. Apé6s a verificacdo do bem, o servico responsavel pelo patriménio devera elaborar a
ficha de identificacdo do mesmo, a qual deverd conter informacdo adequada a sua
identificacéo;

1.5. Caso a aquisi¢cao tenha sido elaborada por escritura de compra e venda, sera este o

documento que d& origem a elaboracéo da correspondente ficha de identificacao.

2. Aquisicao por Oferta

2.1. Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor da EBSLP, devera ser comunicada ao
responsavel pelo inventario afim de este proceder a sua inventariacao;

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

correspondéncia a ela relativos.

Capitulo VI

Valorizagéo do Imobilizado

1. Procedimentos Gerais

1.1. O custo de aquisicao ou custo de producao, dos elementos do ativo imobilizado da
EBSLP, devem ser determinados atendendo as seguintes definigdes:
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1.1.1. O custo de aquisicdo de um bem é a soma do respetivo preco de compra adicionado
dos gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual e local de
funcionamento;

1.1.2. O custo de producédo de um bem é a soma dos custos diretos e indiretos.

1.2. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, regra
geral, deve ser valorizado ao custo de aquisicdo ou custo de producdo, atendendo ao
Principio do Custo Historico;

1.3. Quando se trate de ativos imobilizados obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o
valor resultante da avaliacdo ou o valor patrimonial, definidos nos termos legais ou, caso nao
exista disposicéo aplicavel, o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos que se
adequem a natureza desses bens, devendo ser explicitados nos anexos as demonstracoes

financeiras e na ficha de identificacdo do bem correspondente.

2. Inventario Inicial

2.1. No caso de inventario inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou producdo se
desconheca, aplica-se o disposto no nimero 3 do Art°. que precede;

Os bens que a data de inventario inicial se encontrem em boas condi¢cdes e estiverem
totalmente amortizados, deverdo ser objeto de avaliagdo pelo responsavel do patriménio,
sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida (til;

2.3. No caso dos bens que a data de inventariacdo inicial ndo estejam totalmente
amortizados deverao ser objeto de reavaliagéo.

2.4. No caso de transferéncias de imobilizado entre entidades abrangidas pelo SNC-AP, o
valor atribuir serd o valor que conste nos registos contabilisticos da entidade de origem,

desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no SNC-AP.

3. Alteragbes Patrimoniais

3.1. Todos os bens suscetiveis de alteracdes de valor, sujeitas ou ndo as regras de
amortizagdo, devem constar no inventario pelo seu valor atualizado;

3.2. No caso de existéncia de grandes reparacdes, beneficiagcbes, valorizagbes ou
desvalorizacBes excecionais, por razfes inerentes ao proprio bem ou por variacdo do seu
preco de mercado, estes deverdo ser evidenciados no mapa (F4) e na ficha de inventéario
(F2) através da designacao:

3.2.1. AV — acréscimo de vida util;

3.2.2. GR — grandes reparacdes ou beneficiacdes;
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3.2.3. DE - desvalorizacéo excecional;

3.2.4. RV - reavaliacéao.

3.3. Consideram-se grandes reparacdes ou beneficiagdes, as que aumentem o valor real e o
periodo de vida util ou econémica dos elementos a que respeitem, devendo as mesmas ser
comunicadas, no prazo de uma semana, ao responsavel pelo servico de patriménio para
efeitos de registo na respetiva ficha;

3.4. Sempre que ocorram situacdes que implicam a desvalorizagdo excecional dos bens,
devera a mesma ser comunicada, no prazo de uma semana, ao servico de patriménio que
de imediato desenvolve os mecanismos adequados ao registo na respetiva ficha;

3.5. Como regra geral, os bens do imobilizado ndo séo suscetiveis de reavaliacdo, salvo se
existirem normas que autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizacao, exceto
os terrenos e edificios que devem ser reavaliados de 10 em 10 anos e de 5 em 5 anos,

respetivamente.

Capitulo VII

Amortizagcdes e Reintegracdes

1. Regras gerais

1.1. Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma vida (til limitada, ficam sujeitos
a uma amortizacdo sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das excecbes
expressamente consignadas no presente regulamento e no SNC-AP;

1.2. O método de calculo das amortizacdes do exercicio € o das quotas constantes, de
acordo com o estipulado no SNC-AP;

1.3. Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de
amortizagdo, aceite como custo de exercicio, determinam-se aplicando aos montantes do
ativo imobilizado em funcionamento as taxas de amortizacao definidas pelo CIBE, ou ainda
noutros diplomas legais que as venham a definir;

1.4. Valor anual de amortizacédo = Valor de aquisi¢cdo *Taxa anual de amortizagao.

2. Amortizacdo dos Bens Moveis
2.1. Sao Objeto de amortizacdo todos os bens moveis, incluindo as grandes reparacdes e
beneficiacbes a que os mesmos tenham sido sujeitos, que aumentem o seu valor ou a
duracgéo provavel da sua utilizagéo.
2.2. Em caso de davida, considera-se grande reparacdo sempre que o custo exceda 30% do

valor patrimonial liquido do bem, conforme definido no Art.° 7.° N°. 2 do CIBE;
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2.3. A amortizacdo segue o0 modelo das quotas constantes e baseia-se na estimativa do
periodo de vida util e no custo de aquisicéo, producao ou valor de avaliacao.

2.4. Para efeitos de amortizacdo, o periodo de vida util varia consoante o tipo de bem,
devendo seguir -se a estimativa definida no CIBE.

3. Amortizacao do Patrimonio Artistico — Cultural
3.1. Como regra, os bens considerados de cariz artistico — cultural ndo sédo Objeto de

amortizagao.

Capitulo VI

Abate, Cedéncia e Transferéncia

1. Abate de Bens

1.1. A necessidade de abater determinado bem pode ser solicitada pelo seu responsavel ou
através da verificacdo periddica efetuada pelo servigo de patrimonio;

1.2. A Proposta de Abate devera ser elaborada pelo responsavel do patriménio e pelo
responsavel maximo da unidade organica a qual devera indicar o motivo do abate,
devidamente justificado;

1.3. Os motivos suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberacbes da
EBSLP, séo as seguintes:

1.3.1. Furtos, incéndios e roubos;

1.3.2. Destruicao;

1.3.3. Cessao;

1.3.4. Declaracao de incapacidade do bem;

1.3.5. Oferta;

1.3.6. Transferéncia;

1.4. Ao rececionar a proposta de abate, o servico de patrimonio devera proceder a uma
verificacao fisica do bem, elaborando de seguida para os devidos casos, um Auto de Abate
gue devera enviar ao responsavel maximo da unidade organica para possivel autorizagao;
1.5. Quando autorizado, o abate de bens ao inventario devera constar na F1 — ficha de
identificacdo do bem, de acordo com um dos seguintes codigos identificativos do tipo de
abate:

1.5.1. 01 - Furto/roubo;

1.5.2. 02 — Destrui¢éo ou demolicéo;

1.5.3. 03 — Transferéncia, troca, permuta;
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1.5.4. 04 — Devolucéao ou reversao;
1.5.5. 05 — Sinistro e incéndio;

1.5.6. 06 — Outros (ex.: oferta).

2. Abate de Bens Reversiveis

2.1. Consideram-se bens reversiveis aqueles que pela sua natureza e caracteristicas séo
indispensaveis, ndo sendo possivel proceder-se ao seu abate sem que a sua substituicdo
esteja assegurada;

2.2. No caso do bem a abater ser reversivel e na eventualidade de nado existir nas
dependéncias da unidade organica bens de idéntica natureza para a substituicdo, deve o
servico de patrimonio iniciar o processo de substituicdo, se possivel acompanhado no
respetivo Auto de Abate.

3. Cedéncia

3.1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens mdveis ou veiculos a outras
entidades devera ser lavrado um Auto de Cedéncia a favor de terceiros, elaborado pelo
servico de patrimonio e autorizado superiormente, em conformidade com as normas e
legislacdo aplicaveis;

3.2. Quando se verificar a cedéncia temporaria ou definitiva dos bens méveis da EBSLP,
devera ser elaborado um Auto de Cedéncia a favor da EBSLP pelo servico de patriménio e

remetido a consideracgao superior.

4. Afetacdo e Transferéncia

4.1. Os bens moveis sdo afetos aos servi¢os, gabinetes, salas, etc.;

4.2. A necessidade de transferir um determinado bem podera ser apresentada pelo
responsavel do servigco que dele necessita;

4.3. Na transferéncia de bens da EBSLP, devera ser elaborado pelo responséavel do servico
carente desse bem, o qual indicara o motivo da transferéncia, devidamente justificado, que
devera ser entregue ao responsavel pelo inventario;

4.4. A transferéncia de bens moveis, s6 podera ser efetuada mediante parecer do
responsavel pelo patriménio, e autorizacdo da Direcdo da EBSLP. Do fato devera ser

elaborado do respetivo auto.

Capitulo X

Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios
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1. Procedimentos gerais

1.1. No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do
seguinte modo:

1.1.1. Participar as autoridades competentes;

1.1.2. Lavrar o Auto de Ocorréncia no qual se descreverdo os objetos desaparecidos ou
destruidos, indicando os respetivos numeros de inventario;

1.1.3. Submeter o Auto de Ocorréncia ao responsavel maximo da EBSLP e em
conformidade com o despacho, proceder aos respetivos tramites administrativos.

2. Extravios

2.1. Compete ao responsavel do servico, onde se verificar o extravio, informar o servigo de
patriménio do sucedido;

2.2. A confirmacédo da situagdo de extravio deve ser comunicada a Dire¢do da EBSLP para

apuramento de eventuais responsabilidades.

Capitulo XI

Seguros

1. Seguros

1.1. Deverao estar segurados todos os bens méveis e iméveis da unidade orgéanica, que
sejam sujeitos a seguro por for¢ca da lei, competindo tal tarefa a Direcdo da EBSLP;

1.2. Ser4, contudo, competéncia do responséavel do CIBE:

1.2.1. Participar as entidades seguradoras as ocorréncias cobertas por seguro;

1.2.2. Conferir em cada renovacao contratual os valores pelos quais se encontram seguros
0s elementos patrimoniais;

1.2.3. Apresentar propostas de novas coberturas que se mostrem necessarias, a decidir pela
EBSLP.

Capitulo Xl

Arquivo do Patrimonio

1. Organizacgéo
1.1. O arquivo do patriménio devera ser organizado pelo responsavel do CIBE;
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1.2. Do arquivo do patrimonio devera constar toda a informacédo do patriménio da EBSLP,
devendo estar disponivel;
1.3. O arquivo do patrimonio devera ser bem organizado, a fim de ser uniforme, de facil

acesso, de consulta rapida e permanentemente atualizado.

Capitulo Xl

Disposigdes Finais

1. Disposic¢fes Finais

1.1. A fiscalizacdo das disposi¢coes do presente regulamento sdo da competéncia do
responsavel pelo patrimoénio, que de imediato comunicard ao responsavel maximo da
EBSLP as situagbes de incumprimento.

1.2. Eventuais casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Direcdo da EBSLP

ou pelo Conselho Administrativo, em conformidade com o determinado na lei.
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ANEXO llI- Regulamento de Utilizagcdo do SIGE e do Cartao de Utente

(Sistema Integrado de Gestao Escolar)

Preambulo

O Regulamento de Utilizacdo do sistema Integrado de Gestdo Escolar (SIGE) estabelece o
regime de funcionamento, as condi¢cdes de acesso as instalacbes escolares, bem como, um
conjunto de normas que permitam a melhoria e a eficacia da gestdo do estabelecimento de
ensino.

O SIGE é um sistema informatico que funciona através de uma rede, instalado nos postos
de trabalho de prestacdo de servicos a comunidade. Apesar das funcionalidades previstas
na aplicagdo Multiusos do sistema serem muito diversificadas na EBSLP, a aplicagao
destina-se aos seguintes servigos: Servicos Administrativos; ASE; Refeitorio, Bufete;
Reprografia e Papelaria; Portaria;

As compras ou transacfes efetuadas ao nivel do bufete, compra de refei¢cdes, papelaria,
reprografia, entre outras, realizar-se-80, quase exclusivamente, através da utilizacdo do
cartdo, pelo que os elementos da comunidade escolar deixardo de manusear, diariamente,

dinheiro.

1. Funcionalidades do SIGE

1.1. Dos véarios modulos do SIGE destacam-se 0s seguintes:

1.1.1. Pagamento e acessos a Varios servicos através de cartdo multiusos;

1.1.2. Postos de venda (POS) para os varios servicos da escola (bufete, papelaria,
reprografia, servicos administrativos, caixa, etc.);

1.1.3. Controlo interno de consumos e utilizacdo de equipamento (reprografia, audiovisuais,
etc.);

1.1.4. Venda de senhas e controlo de acesso ao refeitorio, incluindo a gestdo de alunos
subsidiados;

1.1.5. Modulo de consulta online (Internet com acesso condicionado por password individual)
- disponivel para toda a comunidade escolar: - informacdes, classificagdes, assiduidade,
saldos, extrato de movimentos, mensagens, convocatorias, entre outras funcionalidades.

1.2. Poderdo igualmente ser adquiridos/implementados para o SIGE outros modulos que a

escola venha a considerar necessarios.

2. Utilizadores
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2.1. S&o utilizadores do SIGE, todos os elementos da comunidade educativa,
nomeadamente:

2.1.1. Alunos;

2.1.2. Funcionarios da escola (docentes e ndo docentes);

2.1.3. Colaboradores.

2.2. Poderao ser considerados também, como utilizadores do SIGE, outros elementos que
possam permanecer de forma temporaria na escola e que necessitem de aceder aos

Servigos.

3. Cartéo de utilizador

3.1. O cartdo de utilizador é um cartdo de banda magnética que identifica o utilizador na
escola e perante o SIGE e é pessoal e intransmissivel;

3.2. O cartdo de utilizador pode ser de dois tipos:

3.2.1. Cartdo definitivo corresponde aos utilizadores alunos, funcionarios e colaboradores. E
um cartdo personalizado atribuido aos elementos da comunidade educativa (alunos,
funcionarios e colaboradores) tendo sempre impresso na sua frente:

3.2.1.1. Logétipo da escola;

3.2.1.2. Numero/Cadigo do utilizador;

3.2.1.3. Nome do utilizador;

3.2.1.4. Foto.

3.3.2. O cartdo temporario — € um cartdo ndo personalizado e corresponde a utilizadores
ocasionais que necessitem de utilizar os servi¢cos da escola por um curto periodo de tempo e
sempre que nao se justifique a atribuicdo de um cartéo definitivo.

3.4. O primeiro cartdo dos alunos e dos restantes agentes educativos sao gratuitos;

3.5. Poderéo ainda ser definidos outros tipos de cartdes, nomeadamente para 0s servicos,
sempre que tal se justifique;

3.6. O cartdo de utilizador definitivo € gratuito;

3.7. Nao é obrigatéria a atribuicdo de cartdo de utilizador temporario a elementos que

venham a escola por periodos de curta duracdo que néao utilizem os servicos.

4. Normas de utilizacao do cartao

4.1. O cartéo é pessoal e intransmissivel e tem imprimida a foto do seu proprietario;

4.2. Cada vez que o cartdo é utilizado aparece a respetiva foto no monitor, permitindo dessa
forma comprovar a propriedade do mesmo;

4.3. Quando a foto ndo corresponder ao utilizador, as operadoras retém o cartdo até que

este seja reclamado pelo seu legitimo proprietario;
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4.4. O uso do cartdo é obrigatorio e imprescindivel sempre que o utilizador venha para a
escola;

4.5. O cartdo deve ser guardado e transportado em local apropriado e seguro, de forma a
assegurar a sua conservacao, impedindo, simultaneamente, a sua utilizagao por terceiros;
4.6. Quando o perder, o utilizador deve deslocar-se aos servicos administrativos e solicitar
um cartdo temporario;

4.7. No caso do extravio do cartdo os utilizadores podem solicitar o taldo comprovativo do
carregamento na Reprografia/Papelaria;

4.8. Todos os movimentos efetuados pelos alunos que configurem deducdo no IRS, é
enviado o ficheiro SAF-T mensalmente para as financas;

4.9. O utente deve utilizar de forma correta todo o equipamento do sistema de uso do cartéo;
4.10. Qualquer dano verificado por vandalismo serd pago pelo responsavel da sua ma

utilizagéo.

5. Carregamento de cartdes

5.1. Os carregamentos serdo sempre efetuados na caixa, que funciona na papelaria;

5.2. Os carregamentos apenas serdo consumados com a entrega imediata do montante
correspondente, em dinheiro;

5.3. Apds o carregamento, se o utilizador o solicitar, € impresso um taldo comprovativo do

valor carregado no cartéo.

6. Devolucédo de saldos

6.1. A devolucdo de eventuais saldos do cartdo de utilizador s6 tem lugar quando um
elemento da comunidade educativa abandona definitivamente a escola;

6.2. Sempre que haja lugar a devolucdes esta deve sempre ser solicitada nos servi¢cos
administrativos (secretaria), até ao dia 15 de agosto do ano letivo em que ocorre o fim do

percurso escolar tanto dos alunos como 0s outros atores.

7. Cartdo de substituicéo
7.1. No caso do utilizador se esquecer do seu cartdo, deve dirigir-se aos Servigos
administrativos e solicitar um cartdo de substituicdo. Dessa forma serdo associados ao novo

cartdo de substituicdo todos os dados do utilizador.

8. Perda, extravio ou cartédo danificado
8.1. Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo

cartdo nos servicos administrativos;

-



8.2. A requisicdo de 2.2 via ou mais vias do cartdo tera um custo de cinco euros por cada via;
8.3. Enquanto aguarda o seu novo cartdo deve solicitar um cartdo de substituicdo, aplicando

o disposto no Art.° 7.°.

9. Avaria do cartéo

9.1. Sempre que o utilizador detete avaria no cartdo deve dirigir-se aos servicos
administrativos para comunicar a ocorréncia e requisitar um novo cartdo ou a reparagao do
mesmo;

9.2. Na requisi¢ao do novo cartao aplica-se o disposto no Art.° anterior;

9.3. Se a avaria nao for imputavel ao utilizador, a substituicdo do cartdo € gratuita;

9.4. Quando o utilizador recebe um novo cartdo devera testa-lo nas 48 horas seguintes de

forma a detetar possiveis anomalias.

10. Papelaria
10.1. Na papelaria sdo permitidas fazer compras de material de uso corrente e

carregamentos.

11. Bufete
11.1. Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos de bufete diretamente

no servigo, fazendo uso do seu cartdo.

12. Refeicbes

12.1. As refeicBes sdo compradas nos varios quiosques existentes na EBSLP;

12.2. O SIGE permite fazer a compra de refeicdes para alunos, professores, funcionarios e,
ainda, refeicbes para grupos de alunos, formandos ou professores em atividades
extraordinarias da escola de uma forma regular e eficiente;

12.3. No caso das refeigOes para grupos de alunos ou outros utilizadores, as refeicbes sao
vendidas na papelaria sendo entregue um taldo com o numero de refei¢des;

12.4. O taldo faz prova da compra e deve ser entregue nos servicos do SASE.

12.5. Cada cartdo compra apenas uma refeigédo por dia;

12.6. E permitido a compra das refeicdes até as 10h00 do proprio dia da refeicdo, a qual
acrescera uma taxa adicional de acordo com 0s normativos em vigor.

Enganos/anulacdes de refeicdes

12.7. No caso de engano na compra de refeicbes ndo havera lugar a qualquer anulacdo a
senha do préprio dia;

12.8. Nos casos devidamente justificados a senha podera ser transferida para outra data.
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12.9. Nao aquisicao de senha.

12.9.1. Um aluno que pretenda almocar sem ter tirado previamente a respetiva senha devera
cumprir uma das seguintes opc¢oes:

12.9.1.1. Adquirir a senha no préprio dia, na hora do almogo, no quiosque do refeitorio,
pagando a multa nesse momento;

12.9.1.2. No caso de nao ter verba no cartdo, deve dirigir-se a reprografia, carregar o cartdo
e de seguida voltar ao refeitorio para retirar a senha, do proprio dia, com multa;

12.9.1.3. Caso néo tenha dinheiro para carregar o cartdo no proprio dia, apos ter almocado,
devera dirigir-se a reprografia para levantar o cartdo, cujos dados foram previamente
anotados. No dia seguinte, apds carregar o cartdo, ser-lhe-a retirada uma senha para um dia

em que nao almoce na escola, de forma a liquidar a refeicao servida e ndo paga.

13. Quiosque

13.1. O quiosque é por imposicéo do sistema o local privilegiado dos utilizadores;
13.2. O quiosque permite ao utilizador:

13.2.1. Comprar refeigoes;

13.2.2. Conhecer o valor do saldo do cartéo;

13.2.3. Conhecer os movimentos do cartao.

14. SASE

14.1. Em articulagdo com os SA, a equipa deste servico € responsavel por preparar o
sistema para a insercao e anulacdo de produtos e respetivo precario;

14.2. Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria;
14.3. Também responsavel por, em colaboracdo com 0s outros servicos, o0 layout dos
servicos;

14.4. Responsavel por imprimir os mapas de controlo do stock quando necessario.

15. Servigos Administrativos

15.1. Em articulacdo com o SASE, este servico € responsavel por receber os pagamentos
dos almogos comprados a crédito, bem como por preparar o sistema para a insercéo e
anulacéo de produtos e respetivo precario.

15.2. E também responsavel pela:

15.2.1. Validacao de cartdes;

15.2.2. Atribuicéo de cartdes a visitantes ou colaboradores;

15.2.3. Substituicdo de cartdes;

15.2.4. Solicitacao e requisicdo de 22 e mais vias do cartdo, com respetiva cobranca;
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15.2.5. Atribuicdo de permissdo extraordinaria de saida da escola aos alunos, com
autorizacdo expressa do encarregado de educacéo;

15.2.6. Desativacao de cartbes.

16. Reprografia

16.1. Todo o material que da saida da reprografia tem que ser debitado em cartéo;

16.2. Os alunos, sempre que utilizarem este servigo, pagam com o cartao;

16.3. Os professores da escola tém o seu cartdo com dois fundos de utilizacéo:

16.3.1. Requisicdo no qual esta associado um plafond que se aplica a todo o material
inerente a preparacdo das atividades letivas (fotocopias), dependendo ainda dos cargos
atribuidos (diretores de turma ou de curso, coordenadores etc.);

16.3.2. Caixa que diz respeito aos carregamentos para uso individual.

17. Alunos subsidiados

17.1. O cartdo dos alunos subsidiados sejam eles contemplados com escaldo A ou escaldo
B, tém dois fundos de utilizagéo:

17.1.1. Subsidio no qual tem atribuido um plafond que permitirA ao aluno adquirir o
suplemento alimentar e solicitar o material de papelaria a funcionaria do respetivo servico,
procedendo esta ao efetivo desconto no plafond do cartao;

17.1.2. Caixa que diz respeito ao dinheiro dos carregamentos efetuados pelo utilizador e que
serve para as suas compras diarias;

17.2. Os alunos subsidiados devem comprar apenas as refeicdes que tenham a certeza de
gue vao ser consumidas;

17.3. No caso de faltar a escola ou por outro motivo plausivel, o aluno deve requerer junto
dos servigos administrativos, o adiamento do dia da refeicao;

17.4. No final do servico de refeitério, 0 administrador do sistema tem permissfes para
verificar quem foram os alunos que adquiriram senha de almogo e n&o as consumiram;

17.5. Caso esta situagcado ocorra com os alunos subsidiados, o administrador do sistema tem
possibilidade de apurar a identificacdo dos alunos;

17.6. Neste caso, quando esta situagéo se verificar para um mesmo aluno mais do que trés
vezes é desencadeado um processo de inquérito;

17.7. A situacéo é apreciada pelo Orgdo de Gestdo que depois de analisar todos os factos
tomara a decisdo que achar mais acertada, e que na pior das hipoteses podera passar pela

perda total do subsidio da ac&o social.

18. Alunos com suplemento alimentar (leite)
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18.1. Os alunos com suplemento alimentar atribuido podem solicita-lo no bufete, pois o
cartdo tem contido essa informacéo;
18.2. Os alunos nestas condi¢des podem usufruir de 1 suplemento alimentar por dia (no

periodo da manha).

19. Anomalias circunstanciais
19.1. Sempre que houver algum problema elétrico ou outra anomalia que impossibilite a
utilizagdo do cartdo ou a finalizacdo da compra, deve a funcionaria do servico recolher o

cartao e entregar na secretaria.

20. Omissoes
20.1. Qualquer situacado omissa neste regulamento sera resolvida pelo diretor em articulacédo

com os administradores e operadores do sistema SIGE.

21. Disposicodes finais

21.1. Qualquer ponto que contrarie 0s normativos em vigor prevalece sempre a lei vigente.
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ANEXO IV - Regulamento da ACAO SocCIAL ESCOLAR (ASE)

1 - Definicdo de Competéncia Geral

Ao setor da Acédo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar os procedimentos
relativos a gestao dos subsetores: Seguro Escolar, Bufete, Papelaria, Refeitdrio, Transportes

Escolares, e Auxilios Econdmicos (leite escolar e manuais escolares).

2 — Procedimentos adotados

a) Executar os programas informaticos da ASE, (SIGE);

b) Organizar os servicos de refeitério, bufete e papelaria e orientar o pessoal que neles
trabalha;

c) Elaborar os mapas mensais e trimestrais relativos aos diferentes setores e envia-los a
tutela;

d) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatam a subsidios ou bolsas
de estudo;

e) Organizar e assegurar a informacdo dos apoios complementares aos alunos, aos
encarregados de educacao e aos Professores/Diretores de Turma;

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

g) Organizar e planear os Transportes Escolares, em conjunto com o 6rgao de gestdo e
enviar o Projeto de Transportes a tutela para aprovacgao;

h) Organizar e atualizar a contabilidade da ASE;

i) A gestdo do leite escolar.

3 —Sequro Escolar

1 — Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar a UO estdo abrangidos
pelo seguro de atividade escolar.

2 — Considera-se acidente escolar tudo o que provoque ao aluno doenca, leséo corporal ou
morte e que resulte de uma causa externa subita, fortuita ou violenta e que ocorra no local
ou no tempo de atividade escolar.

3 — Neste setor considera-se atividade desenvolvida com a autorizacdo e responsabilizacao
das autoridades escolares, sob orientacdo e acompanhamento de um docente,
nomeadamente:

a) O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula;
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b) Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo;

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

d) Em préticas desportivas organizadas por entidades da Regido, nomeadamente a Dire¢céo
Regional do Desporto;

e) Visitas de estudo e excursdes dentro do pais e que se realizem nas condi¢des legais;

f) Atividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interagcao Escola/Comunidade;

g) Intoxicacao por ingestao de alimentos fornecidos pela cantina ou bar.

4 — Cobertura por Sequro

1 - Considerando que cada vez existem alunos mais novos em situagdo de
estagio/formacédo pratica em contexto de trabalho, na sequéncia de ofertas educativas a
nivel do 2.° e 3.° ciclos, com componentes de formacdo pratica (vocacional, pré-
profissionalizacéo, formacéao profissionalizante) existe a necessidade de garantir a cobertura
adequada quer dos alunos, quer das empresas que os acolhem, assim:

a) Casos em que o Seguro Escolar ndo oferece cobertura, nomeadamente danos em
objetos/equipamentos da empresa, danos nos funcionarios ou terceiros, no decorrer das
atividades ou em transporte de alunos em veiculos da empresa;

b) Casos em que as empresas que recebem estes alunos nao tenham seguro de
responsabilidade civil;

c) Seja contratualizado pela EBSLP, um seguro de acidentes pessoais e responsabilidade
civil para o periodo em estagio e para a deslocacdo nos veiculos da empresa, se

aplicavel.

5 — Auxilios Econdmicos Diretos

1 - Protese e ortoteses

A comparticipacdo em protese ou ortoteses no ambito da ASE, tem enquadramento legal no

art.° 115.° do Decreto Legislativo Regional n.° 18/2007/A de 19 de julho, mantido em vigor

pelo n.° 2 do art.° 2.° do Decreto Legislativo Regional n.° 12/2013/A de 23 de agosto:

a) E complementar a comparticipacéo do sistema de saide do aluno e s6 é comparticipavel
guando comparticipadas pelo sistema de saude;

b) Executa-se o material de informética, especifico, destinado a comunicacdo aumentativa

ou a superacao de incapacidades que interfiram no desempenho do aluno;
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c) As préteses e ortoteses comparticipadas pela ASE séo: oOculos, aparelhos auditivos,
material informatico especifico;

d) A comparticipacdo s6 ocorre quando adquiridas durante o ano letivo, terminando no ultimo
dia de aulas estabelecido para cada ano de escolaridade;

e) Continuara a haver lugar a comparticipacdo para alunos que continuem nas seguintes
circunstancias: aulas de apoio, estagios, exames da 1.2 fase a semelhanca de transporte
escolar e seguro escolar;

f) O valor maximo da comparticipagdo € 15% do valor da retribuicdo minima mensal
garantida em vigor na RAA, e s6 se aplica a comparticipacdo em aros de oculos, e ndo a
lentes;

g) A comparticipagdo em lentes sO tem por limite a percentagem estabelecida para cada
escalao;

h) Para comparticipacdo deverdo apresentar coOpia da fatura de aquisicdo, extrato do
reembolso do sistema de salde e sobre o remanescente que caberia ao aluno, a UO
deve calcular a percentagem estabelecida para cada escaléo;

i) Para o calculo da comparticipacdo deverdo ter-se presentes 0s montantes dos
diferentes sistemas de saude e de acordo com a tabela constante na Portaria n.° 52/2014
de 30 de julho;

2 — Manuais Escolares — Adesédo ao Sistema de Empréstimo
Relativamente a aplicacdo do regime de Acdo Social Escolar no que concerne a manuais

escolares:

2.1 — Ensino Bésico —1.°e 2.°anos do 1.° Ciclo

Em conformidade com a Orientagcéo n.° 4/2010, de 12 de marco, do Governo Regional dos
Acores, sd@o disponibilizados aos alunos beneficiarios da ASE o0s manuais escolares
obrigatérios (Portugués, Matematica e Estudo do Meio), devendo o seu valor ser deduzido
da compatrticipacéo a que tém direito, ndo estando sujeitos a devolucgéao.

Os alunos que beneficiam do empréstimo estéo sujeitos a um termo de responsabilidade na
forma de contrato de comodato, devendo identificar os que pretendem adquirir por
empréstimo. Para tal devem fazer-se acompanhar dos dados de identificagdo quer do aluno,

guer do encarregado de educacao.

2.2 —Ensino Basico —3.°e 4.°anos do 1.°Ciclo, 2.°e 3.°ciclos e secundéario

Os alunos a frequentar estes anos podem beneficiar do empréstimo nos seguintes termos:
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a) Os alunos nao beneficiarios da ASE (escaldo V) estdo sujeitos ao pagamento de uma
caucdo de 20% sobre o preco de capa do manual emprestado. A caucdo devera ser
devolvida apdés a entrega dos manuais na data prevista e desde que 0S mesmos se
apresentem em bom estado;

b) Estes alunos s6 poderdo beneficiar do empréstimo caso se verifique disponibilidade no
fundo bibliografico no final do processo de empréstimo;

c¢) Os alunos beneficidrios da ASE estéo isentos do pagamento da caucéo, sendo obrigados
a sua devolucao em condi¢des;

d) Os alunos que ndo devolvam ou que devolvam em mas condi¢cdes ficam sujeitos a

suspensao do empréstimo por dois anos letivos, aplicando-se manual a manual.

3 — Transportes Escolares — Comparticipacdo no Transporte Escolar
No &ambito do art.° 132.° do Decreto Legislativo Regional n.° 18/2007/A

1 — O Transporte Escolar € gratuito para as criancas da educacdo pré-escolar e para 0s
alunos sujeitos a escolaridade obrigatéria que residam a mais de 3 Km do estabelecimento
de ensino que devam frequentar, excetuando-se as criancas da educacédo pré-escolar e 1.°
ciclo do ensino basico em que o limite é reduzido para 2 Km, sendo de 1 Km quando a
deslocacao resulte de reestruturacdo da rede escolar.

2 — O transporte escolar € gratuito para alunos portadores de deficiéncia, devendo o
transporte ser adequado a incapacidade, desde que devidamente comprovadas;

3 — O Transporte de alunos nao sujeitos a escolaridade obrigatoria € comparticipado, sendo
a comparticipacdo mensal da familia, expressa em percentagem da retribuicdo minima
garantida em vigor na regiao;

4 — Quando o custo do transporte seja inferior ao valor da comparticipacao estabelecida no
namero anterior, o valor a cobrar ao aluno é o valor do custo.

5 — Exceto nos casos previstos no art.° 10.° ndo beneficiam de transporte escolar os alunos
gue por livre escolha dos seus encarregados de educacdo optem pela frequéncia de
estabelecimento de educacéao diferente daquele que serve a localidade onde residem.

6 — Os alunos do 2.°, 3.° ciclos e secundario que residam a menos de 2 Km poderao usufruir

na vinda do transporte escolar facultado pelo Municipio.

4 — Comparticipacdo de Material Escolar
Conforme definido no art.° 114.° do Decreto Legislativo Regional n.° 18/2007/A de 19 de

julho e em conformidade com as necessidades dos alunos.
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ANEXO V - Regulamento dos Manuais Escolares

Com o objetivo de combater o desperdicio e favorecer a reutilizacdo dos manuais escolares,
tornou-se necessario criar um regulamento que defina os procedimentos a adotar pelos
diversos intervenientes e promova as condi¢cdes objetivas de equidade entre todos os
alunos, sendo importante responsabilizar os alunos pela sua utilizacdo e restituicdo, aos
alunos abrangidos pela ASE.

Assim e com base no Decreto Legislativo Regional N.° 26/2012/A de 09/06/2012 (abaixo
transcrito), a Escola Basica e Secundaria decidiu aplicar o constante, que estabelece o
regime de empréstimo de manuais escolares nos ensinos basico e secundario da Regido
Auténoma dos Acores, através de um fundo bibliografico, bem como os critérios a que o

mesmo deve obedece.

“As familias agorianas cujos educandos frequentam o Sistema Educativo Regional so,
anualmente, confrontadas com a necessidade de despender avultadas quantias monetarias
na aquisicdo de manuais escolares.

Com as medidas de austeridade anunciadas pelo Governo da Republica, maiores
dificuldades estdo a sentir as familias na altura da aquisicAo dos materiais e recursos
didatico-pedagdgicos para os seus educandos.

O empréstimo de manuais escolares e de outros recursos didatico-pedagogicos, tendo
enquadramento legal, ndo s6 em legislacao regional como também nacional, nomeadamente
no artigo 29.° da Lei n.° 47/2006, de 28 de agosto, carece de melhor regulamentacdo e
consequente aplicacéo pratica.

Com o presente decreto legislativo regional propde-se a implementacdo de um sistema de
empréstimo de manuais escolares, instituido para beneficio das familias e dos alunos,
gualquer que seja a sua condi¢cao socioecondmica.

Importa salientar que sistemas semelhantes tém vindo a ser desenvolvidos em varios paises
da Europa, com resultados muito positivos a nivel da consolidacdo de nocdes de
responsabilidade individual, consciéncia social e valoracdo dos meios e materiais escolares
postos a disposicao dos alunos. Este é, portanto, um diploma que pretende aliar a economia
de meios a uma forte componente responsabilizadora dos alunos.

Este sistema ndo pode, contudo, deixar de ter como principio orientador fundamental a
equidade e a promocéo da igualdade de oportunidades no acesso aos meios de informacgéo,




aos manuais escolares e a outros recursos didatico-pedagdgicos. Neste sentido, ao
regulamentar-se um sistema complementar de apoio ao ja previsto na acdo social escolar,
deveréo sair refor¢cados estes principios.

Defende-se neste diploma o reforco de um outro principio fundamental: o da autonomia
escolar.

Para a aplicacéo pratica e proficua deste sistema de empréstimo de manuais escolares &
obrigatéria a criacdo, no ambito da sua autonomia e no quadro dos correspondentes projetos
educativos das escolas, de um fundo bibliografico que dinamize a atribuicdo, recolha e
gestao dos manuais escolares.

Ao reforcar-se aqui a autonomia escolar estd-se ndo s6 a estreitar a ligacdo entre as
unidades de ensino e a comunidade, no sentido de uma responsabilizacdao direta mutua,
mas também se assegura o equilibrio econdmico e financeiro do sistema de empréstimo.

E, pois, de capital importancia assegurar um sistema que dote o referido fundo bibliogréafico
dos meios necessarios a realizacdo de empréstimos dos manuais requisitados.

Este sistema sO conseguira atingir o efeito Gtil desejado se conseguir assegurar, por um
lado, a reutilizagcdo do material e, por outro, a sua reutilizacdo em condi¢cdes de qualidade.
Para tanto existe ja a previsao legal da possibilidade de reutilizacdo e adequac¢éo ao periodo
de vigéncia de seis anos dos manuais escolares, que ja deve ser um critério de avaliacdo e
deciséao das comissodes de avaliacdo dos manuais.

Acresce a celebracdo de um contrato no ato de requisicdo dos manuais, entre a escola e o
encarregado de educacado. Este contrato assegura ndo sO o regresso do manual ao fundo
em condicdes de ser reutilizado, mas sobretudo tem o carater pedagdogico fundamental de
educar para a responsabilidade o beneficiario do empréstimo e seus encarregados de
educacdo que deverao ajudar a valorizar e a respeitar oS manuais emprestados e a sua
integridade.

Assim, a Assembleia Legislativa da Regido Autonoma dos Acores decreta, nos termos da
alinea a) do n.° 1 do artigo 227.° da Constituicdo da Republica Portuguesa e do n.° 1 do
artigo 37.° do Estatuto Politico-Administrativo da Regido Autbnoma dos Acores, 0 seguinte:

CAPITULO |
Disposicoes gerais
Artigo 1.°

Objeto e ambito de aplicacao



1 - O presente diploma estabelece o regime de empréstimo de manuais escolares nos
ensinos basico e secundario da Regido Autonoma dos Acores, através de um fundo
bibliogréafico, bem como os critérios a que o mesmo deve obedecer.

2 - O presente diploma aplica-se aos alunos dos ensinos basico e secundario da Regido
Auténoma dos Acgores, incluindo os beneficiarios do regime de agéo social escolar.

Artigo 2.°

Principios orientadores

O empréstimo dos manuais escolares assenta nos seguintes principios orientadores:

a) Promocéo da igualdade de oportunidades e equidade no acesso aos manuais escolares;

b) Responsabilidade individual de alunos e encarregados de educacdo na utilizacdo dos
manuais escolares, durante o periodo do empréstimo;

c) Autonomia escolar das unidades organicas do Sistema Educativo Regional, sendo estas
as unicas responsaveis pelo programa de empréstimos.

Artigo 3.°
Definicdes
Para efeitos do presente regime de empréstimo de manuais escolares entende-se por:

a) «Fundo bibliografico», o conjunto dos manuais escolares legalmente certificados e
adotados pela unidade organica do Sistema Educativo Regional para os diferentes ciclos
dos ensinos basico e secundario, com a excecao dos manuais escolares dos 1.° e 2.° anos
do 1.° ciclo, dadas as suas especificidades;

b) «Empréstimo», contrato de comodato celebrado entre a unidade organica do Sistema
Educativo Regional e o0s encarregados de educacdo, que a ele queiram aderir
voluntariamente, e pelo qual, mediante o pagamento de uma caucéo, se permite ao aluno a
utilizacdo de manuais escolares do fundo bibliografico, com o dever de restituicdo no final do
periodo estipulado, em condicdes de reutilizacao;

c) «Caucao», garantia especial, de natureza pecuniaria, prestada pelos encarregados de
educacéo.

CAPITULO Il

Sistema de empréstimo de manuais escolares




Artigo 4.°
Competéncia

Incumbe ao 6rgdo com competéncia executiva da unidade organica do Sistema Educativo
Regional planear e assegurar a execucao e gestao do fundo bibliografico.

Artigo 5.°

Fundo bibliografico

1 - O fundo bibliogréafico € composto pelos manuais escolares destinados a empréstimo.
2 - Constituem receitas do fundo:

a) A dotacdo orcamental do departamento do Governo Regional com competéncia em
matéria de educacéo;

b) As caucgdes perdidas a favor do fundo bibliografico;

c) As dotacBes regulares ou extraordinarias, subsidios, comparticipacdes ou liberalidades
atribuidas por quaisquer entidades publicas ou privadas;

d) Outras receitas que o 6rgdo com competéncia executiva da unidade organica do Sistema
Educativo Regional entenda afetar ao fundo.

3 - Até ao termo do processo de adocdo dos manuais escolares, os 6rgdos executivos das
unidades organicas do Sistema Educativo Regional tém de comunicar ao departamento do
Governo Regional com competéncia em matéria de educacdo as previsdes do custo da
execucao do sistema de empréstimos de manuais escolares.

4 - Integram ainda o fundo bibliografico, apés a sua utilizacdo pelo aluno, os manuais
escolares que sejam entregues aos respetivos beneficiarios do regime de acdo social
escolar.

5 - Incumbe ao 6rgdo com competéncia executiva da unidade orgénica do Sistema
Educativo Regional a realizacdo de acdes de divulgacédo do presente regime, bem como
incentivar que alunos, docentes e pais ou encarregados de educacédo cedam gratuitamente
manuais escolares a integrar no fundo bibliografico.

Artigo 6.°

Empréstimo




1 - S&0 objeto de empréstimo os manuais escolares do fundo bibliografico para os diferentes
ciclos dos ensinos basico e secundario.

2 - O empréstimo implica a celebracdo de um contrato escrito entre a unidade organica do
Sistema Educativo Regional e os encarregados de educacéo dos alunos que beneficiem do
empréstimo.

3 - No final do ano letivo os alunos estao obrigados a devolu¢do dos manuais escolares.

4 - O periodo de empréstimo coincide com o periodo de duragado do respetivo ano escolar a
gue os manuais dizem respeito, com excecdo dos manuais escolares das disciplinas objeto
de exames, que serdo entregues apoés a sua utilizacao.

Artigo 7.°
Caucéo

1 - No ato de empréstimo é prestada caucao pelos encarregados de educacao a qual
corresponde a 20 % do preco de compra do manual escolar.

2 - A restituicdo da caucdo prestada € efetuada no final do respetivo ano escolar, depois de
verificada a devolucao, em condi¢cdes de reutilizacdo, dos manuais escolares.

3 - Os alunos beneficiarios de auxilio econdmico relativo aos manuais escolares no quadro
da acdo social escolar estédo isentos da prestacao da caucéo prevista no n.° 1.

Artigo 8.°
Sancoes

1 - E da responsabilidade dos encarregados de educacdo a observacdo dos deveres de
guarda e conservagao dos manuais escolares.

2 - Em caso de incumprimento dos deveres previstos no n.° 1, o aluno perde o direito ao
empréstimo nos dois anos letivos subsequentes.

Artigo 9.°
Conservacao

S6 devem integrar o fundo bibliografico os manuais escolares que se apresentem em estado
de conservacao que garanta a sua correta utilizacao e reutilizacéo.

CAPITULO IlI




Disposicoes finais
Artigo 10.°
Contrato de comodato

O departamento do Governo Regional com competéncia em matéria de educacdo é
responsavel pela elaboracdo de um contrato tipo a aplicar ao regime de empréstimo de
manuais escolares em todas as unidades orgéanicas do Sistema Educativo Regional, o qual €
aprovado por despacho do membro do Governo Regional com competéncia em matéria de
educacéo.

Artigo 11.°
Isencéo

As bibliotecas escolares dos estabelecimentos de ensino com ciclos obrigatérios estao
isentas da remuneracédo do direito de comodato publico dos autores de livros escolares, ao
abrigo da Diretiva n.° 2006/115/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 12 de
dezembro.

Artigo 12.°
Producéo de efeitos

O presente diploma produz efeitos a partir do ano letivo 2012-2013 de acordo com
calendarizacéo determinada por despacho do membro do Governo Regional competente em
matéria de educacio.”



https://dre.pt/web/guest/pesquisa/-/search/178829/details/eurlex.asp?ano=2006&id=306L0115

ANEXO VI - Regulamento da Reprografia

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas da unidade organica, bem como a conduta dos
diversos intervenientes, fica definida, no presente regulamento, a politica de

procedimentos a ser utilizada na Reprografia.

. Existe na Escola do edificio sede um espaco proprio onde funciona a Reprografia da

unidade organica.
. Existe na EB1,2/J1 PDI um espaco proprio onde funciona a Reprografia da escola.

. Cada Reprografia funciona em espaco proprio sob a responsabilidade de um

assistente operacional nomeado.
. O horario de funcionamento e o organograma deveréo estar afixados no local.

. O material a reproduzir sera entregue ao funcionario, de preferéncia, com uma

antecedéncia minima de 48 horas, salvo casos excecionais devidamente autorizados.

. A entrega podera fazer-se com uma antecedéncia inferior a estabelecida na alinea
anterior, sujeitando-se, contudo, o requisitante a lista de espera dos trabalhos
pendentes.

. As fotocoOpias destinadas ao desenvolvimento das atividades letivas da escola séo

gratuitas.

. As copias e fotocdpias ndo englobadas no ponto anterior serdo reproduzidas contra
requisicdo ou pagamento, sendo este efetuado no ato da entrega do material a precos

estabelecidos.

. O preco das reproducbes ndo deve ter como objetivo a obtencdo de lucro, mas

apenas pagar o material, energia e desgaste do equipamento.

10.Compete ao Conselho Administrativo estabelecer o preco das reproducdes.
11.Tém acesso a reprografia os alunos e o pessoal docente e ndo docente.

12.Poderéo, ainda, utilizar a reprografia outras entidades autorizadas pelo Conselho

Executivo.

.



Anexo VIl — Requlamento do Processamento das Ajudas de Custo e
Transporte

1. Objetivo

1.1. Considerando que as deslocagbes de funcionarios/docentes (trabalhadores com
contrato de trabalho em funcdes publicas/contrato de trabalho a termo resolutivo) por motivo
de servico publico, em territério nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos com
transporte e ainda subsidio de viagem e de marcha, definem-se o0s seguintes procedimentos

para a Escola Basica e Secundaria das Lajes do Pico.

2. Procedimentos

2.1. O presente Regimento institui os procedimentos a adotar na Escola Basica e
Secundaria das Lajes do Pico;

2.2. O processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e tratamento
da respetiva documentacao;

2.3. Os boletins itinerarios de deslocacdes de Pessoal Docente e Nao Docente deverdo ser
entregues a Coordenadora Técnica dos SA, devidamente preenchidos e acompanhados da

correspondente fundamentacao.

3. Modelo de impresso a utilizar

3.1. Boletim ltinerario — Mod. n.° 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)

4. Despesas Autorizadas

4.1. As despesas de transporte dos funcionarios quando deslocados em servico
devidamente autorizado podem satisfazer-se de dois modos:

4.1.1. Atribuicdo de subsidio por quildmetro percorrido;

4.1.2. Pagamento da despesa efetivamente realizada.

4.2. Sao contempladas, entre outras, as seguintes atividades:

4.2.1. Agbes programadas superiormente de carater obrigatorio;

4.2.2. Reunides convocadas superiormente para professores supervisores e classificadores

de provas de exame;

.



4.2.3. Levantamento e entrega de provas de exame;

4.3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almoco, sera deduzido o
abono diario do subsidio de refeicdo na importancia das ajudas de custo;

4.4. As deslocagbes estdo sujeitas a despacho de autorizacdo e aos termos em que as
mesmas podem ser efetuadas por parte do Presidente do Conselho Executivo;

4.5. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio necessario e as
localidades onde se vai realizar o servigo e o funcionario reconheca que lhe é mais favoravel
a utilizacdo de automoével préprio em alternativa aos transportes publicos, a deslocacdo é
autorizada desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os
correspondentes a utilizacdo dos transportes publicos;

4.6. Serdo autorizadas as deslocacdes em automovel proprio, sujeitas a despacho
fundamentado do Presidente do Conselho Executivo, desde que da mesma resultem
beneficios para o desenvolvimento das atividades da unidade organica, nomeadamente a
diminuicdo de encargos e o ndo prejuizo de atividades letivas ou nao letivas, nos termos
seguintes:

4.6.1. Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

4.6.2. Por incompatibilidade de horéarios dos transportes;

4.6.3. Por urgéncia do servico;

4.6.4. Para transporte de exames e provas;

4.6.5. Para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocacdes;
4.6.6. Para deslocacdes dos docentes corretores de provas ou exames;

4.6.7. Outras situacdes a explicitar.

5. Contagem das distancias

5.1. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins itinerarios, sera
sempre registado o namero de quildmetros definido no percurso aconselhado pelo Guia
Michelin e pela pesquisa através do Google Maps;

5.2. Serédo abonados os percursos superiores a 5 Km.

6. Legislacao aplicavel

6.1 Este processo decorre de acordo com 0s seguintes normativos:
6.1.1. Decreto-Lei n.° 106/98 de 24 de abril;

6.1.2. Portaria n.° 1553-D/2008 de 31 de dezembro;

6.1.3. Decreto-Lei n.° 137/2010 de 28 de dezembro;

6.1.4. Lei n.° 66-B/2012 e Lei n.° 82-B/2014 de 31 de dezembro.

-



7. Instrucdes para preenchimento do Boletim Itinerario

1. Educacao

2. Gabinete de Gestéo Financeira

3. Unidade orgéanica

4. Més em que efetuou o servico

5. Indicar a localidade onde exerce efetivamente funcdes. Em observacdes indicara também
a morada onde reside.

6. Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servigo(s) com direito a ajudas de custo. Quando a
deslocacédo iniciada num determinado més se prolongue para 0 més seguinte, ndo se
preenchera, evidentemente, a coluna destinada ao “regresso” e indicar-se-4 em observacoes
gue a diligéncia continua para o més seguinte:

6.1 No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuagéo do servi¢o”,
0 1.° dia desse més, e ao lado, no espaco reservado as horas, um * correspondente a uma
observacdo em que se dira ser continuagéo do servico iniciadoem __ /[

7. Descrever, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més,
0 servigco que efetuou com direito a ajudas de custo.

8. Localidade (s) onde decorreu o servigo.

9. Dia do servico efetuado.

10. Hora de partida.

11. Dia do servigo efetuado.

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

13. Colocar o escaldo/indice, NIB, NIF, N.° BI/CC com a respetiva validade e, ainda, caso
exista, o documento que o(a) convoca para o Servico.

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

15. Exemplo: Lajes do Pico — Madalena — Lajes do Pico.

16. Total dos quilémetros percorridos (conforme disp8e o art.° 7.° do DL n.° 106/98, de 24 de
abril).

17. Exemplo: bilhetes da lancha, faturas de taxi... (anexar comprovativos).

18. Se efetuar a deslocacdo com colega(s) da mesma unidade organica indicar, por
exemplo: Viajou conjuntamente comigo e no meu automaovel, o(s) colega(s)...

19. Devera incluir o indicado em 17.

20. Data (devera ser a da entrega nos Servicos de Administracdo Escolar).

.
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Anexo VIl — Reqgulamento de Utilizacdo da Rede Informatica

1. Objetivos, principios e pressupostos

A utilizag&o privilegiada dos meios eletronicos € um facilitador de comunicagdo entre a
escola e os encarregados de educacédo, promove a celeridade e a eficiéncia da gestéao
administrativa e constitui-se como um veiculo privilegiado de divulgacdo de informacéo
til e necesséria para toda comunidade educativa.

No entanto, a utilizacdo de internet acarreta perigos de seguranca para todo o meio
escolar que urge prevenir e defender. Assim, torna-se fundamental garantir a protecao
reforcada dos dados pessoais dos profissionais e dos alunos, em especial relativos a
vida privada, no contexto da utilizacdo dos meios informaticos, bem como superintender
de forma eficiente e com seguranca o corpus de dados e aplicacBes informaticas,
essenciais para uma boa gestao e administracdo da unidade organica.

Especial atencdo deve merecer o regime juridico de protecdo de dados, nomeadamente
garantindo uma efetiva protecdo dos seus direitos fundamentais das criancas, limitando

a disponibilizacdo da sua informacgéo pessoal na Internet.

2. Procedimentos a adotar para protecéo de dados

Por forma a garantir os direitos fundamentais dos cidadédos, nomeadamente dos alunos
e dos profissionais da UO, em toda a informacé&o a divulgar e a arquivar deve ter-se em
atencao:

1. Procedimentos rigorosos que enquadrem a disponibilizacdo de informacéo pessoal na
Internet, de modo a acautelar a defesa dos direitos dos cidaddos, nomeadamente das
criangas, designadamente o direito a protecdo de dados pessoais e a privacidade.

2. Disponibilizacdo de informacdo aos utentes de forma concisa, inteligivel e de facil
acesso, utilizando uma linguagem clara e simples.

3. Elaboracdo de impressos e textos que prestem a informacao exigida por lei aos
titulares dos dados.

4. Manutengdo e arquivamento da informac¢ao num formato estruturado, de uso corrente
e de leitura automatica, quando aplicavel, e de procedimentos eficazes e comunicagéo
com as entidades terceiras a quem transmitiu os dados, de modo a assegurar O

exercicio efetivo dos direitos.
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5. Consentimento dos titulares dos dados, ou, no caso de menores, dos seus
representantes legais, quando este serve de base legal para o tratamento de dados
pessoais.

6. Proibicdo do acesso a dados pessoais de terceiros, salvo em casos excecionais
previstos na lei.

7. Publicitacdo de informacédo contendo dados pessoais, na internet, apenas quando
digam respeito a atos ou decisdes administrativas, com efeitos juridicos externos, em
situagOes individuais e concretas, nos termos em que a lei assim o preveé.

8. Divulgacéao das listas de criancas e alunos que requereram ou a quem foi renovada a
matricula, no local destinado para o efeito no interior da escola, contendo apenas nome
completo das criangas.

9. Disponibilizacéo de idéntica informacdo em area reservada na internet, em prol de
uma comunicagado mais eficaz, entre os encarregados de educacao e a UO, respeitando
0S requisitos de seguranca, designadamente através de controlo de utilizadores
registados e de mecanismo de autenticacao.

10. Distingdo objetiva entre a informagéo a ser publicitada na escola, ao alcance do
conhecimento de outros alunos, docentes e encarregados de educacdo, e aquela que é
reservada ao encarregado de educacado do aluno em apreco.

11. Publicitacdo de pautas no interior da escola identificando apenas o aluno, o ano, a
turma e a respetiva classificagao por disciplina.

12. Proibicdo de publicitacdo das pautas na Internet em pagina aberta e acessivel a toda
a gente.

13. Disponibilizacdo da avaliacdo de cada aluno ao seu encarregado de educacao, em
area reservada da Internet, sujeita a mecanismos rigorosos de autenticacdo de
utilizadores devidamente autorizados, garantindo que apenas acedem as classificacoes
de cada aluno o correspondente encarregado de educacéao.

14. Restricdo da divulgacdo de imagem e voz dos alunos em ambiente escolar, em
atividades curriculares ou extracurriculares:

15. Considerando o interesse subjacente a divulgacao das atividades da escola, deve-se
privilegiar a divulgacdo de imagens que ndo permitam a identificacdo das criangas e
jovens.

16. A divulgacao de imagens e voz dos alunos passivel de identificagdo, exige cuidadosa
ponderacédo dos direitos e valores em causa, por quanto possam constituir uma afetacao
dos direitos fundamentais a reserva da vida privada e a protecdo dos dados pessoais,
nomeadamente, porque poderdo posteriormente ser reproduzidas e adulteradas para

finalidades impossiveis de controlar.
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17. Nessas situacdes, deverdo os alunos e seus encarregados de educacdo estar
devidamente conscientes quanto a possibilidade de eventuais consequéncias negativas
decorrentes da divulgagdo na internet, sendo sempre imprescindivel a obtencdo do
consentimento escrito do encarregado de educacao, o qual deve ser informado de forma
clara e transparente, sobre o contexto da captacéo, os fins e a utilizacdo a ser dada as
imagens.

18. Deve ser privilegiada a gestdo educativa por via de plataformas eletronicas
especificas, utilizando redes internas, areas reservadas na internet e plataformas de e-
learning ou de acesso remoto, que contemple rigorosos mecanismos de autenticacao,
gestdo de utilizadores e de atribuicdo de perfis de acesso, por forma a mitigar os

principais riscos da utilizagéo da Internet.

3. Procedimentos a adotar na utilizacdo da rede informatica
3.1. Separacéo fisica de redes
3.1.1. O acesso fisico a rede dos servigos esta fisicamente separado do acesso fisico da

rede de alunos.

3.2. Rede Administrativa
3.2.1. A rede WI-FI dos docentes é independente com acesso através de palavras-passe e

de acesso condicionado.

3.3. Rede Pedagdgica

3.3.1. A rede para acesso dos alunos nas salas de aula, laboratérios e WI-FI a internet esta
fisicamente separada da rede dos servicos administrativos, tendo as ligac6es concentradas
no:

a) Edificio 3 — bastidor principal;

b) Edificio 2 — bastidor das salas de aula (2) e dos servicos administrativos (1);

c) Edificio 1 — bastidor das salas de aulas (2);

3.3.2. Os bastidores dos Edificios 1 e 2 estdo ligados ao bastidor principal que se
encontra no Edificio 3.

4. Separacdao Logica
4.1. Os computadores estdo separados em dois tipos, terminais do servidor e terminais

independentes.
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4.2. Os terminais ligados ao servidor da escola tém possibilidade de acesso a dados e
programas de gestdo e administrativos, sendo acessiveis com uma palavra- passe do
dominio e por palavras-passe de cada programa especifico.

4.3. Os terminais independentes sao os computadores que estdo instalados noutros
espacos, para que os professores e alunos possam trabalhar e aceder a Internet.

4.4. Para aumentar a seguranca, os enderecos IP dos terminais dos servidores
funcionam numa gama de enderecos diferentes dos terminais independentes sendo,
desta forma, impossivel aceder ao servidor a partir da rede WI-FI ou dos varios postos
de trabalho independentes.

4.5. Para aumentar ainda mais a seguranca e evitar acessos indesejados, esta instalado

um FIREWALL que separa a rede administrativa da restante.

5. Politica de Acessos

5.1. Acessos aos Servidores

5.1.1. Todos os utilizadores tém login individual para acederem aos servidores (Fisico e
WEB);

5.1.2. Cada utilizador necessita de se identificar perante o sistema para aceder aos
dados e aplicacoes;

5.1.3. O técnico de informatica como administrador do sistema pode criar ou eliminar
utilizadores;

5.1.4. Cada utilizador esta associado a um grupo com maiores ou menores direitos ou
com acesso a determinadas partilhas;

5.1.5. Os assistentes técnicos estdo num grupo que lhes permite ter acesso aos
programas e documentos comuns;

5.1.6. O acesso a pastas e programas de exames € limitado aos funcionarios desse

setor.

5.2. Acessos as Aplicacdes

5.2.1. Apo6s a entrada no sistema com as referidas senhas, as aplicac6es instaladas
podem ter acessos diferenciados conforme o caso, todavia, o software de menor
responsabilidade esta aberto a todos;

5.2.2. O acesso aos programas PAEB, ENEB e ENES ¢ estabelecido pelo presidente
através de um despacho as equipas constituidas para o efeito;

5.2.3. Os assistentes técnicos ligados a area financeira tém acesso para processar
vencimentos e extrair mapas legais;

5.2.4. O acesso ao SASE é individual;

.



5.2.5. Os diretores de turma s6 podem aceder as turmas que administram;
5.2.6. O acesso ao GERFIP e ao SIGHRARA ¢é da responsabilidade dos assistentes

técnicos, com autorizagao.




Anexo IX — Reqgulamento da Gestao de Stocks

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas da unidade organica, fica definida, por este

regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada por todos os intervenientes.

1. Controlo de existéncias

1.1. Para cada local de armazenamento de existéncias sera designado, pelo Conselho
Executivo, um responsavel pelos bens ai depositados:

1.1.1. Servicos Administrativos — assistente técnico, responsavel pelas Notas de
Encomenda,;

1.1.2. Despensa de materiais e higiene e limpeza — encarregada operacional;

1.1.3. Despensa de materiais didaticos - encarregada operacional;

1.1.4. Biblioteca — assistente operacional responsavel pelo setor;

1.1.5. Reprografia/papelaria — assistente operacional responsavel pelo setor;

1.1.6. Bufete — assistente operacional responsavel pelo setor;

1.1.7. Refeitério - assistente operacional responsavel pelo setor.

1.2. As saidas das existéncias apenas sdo permitidas mediante a respetiva requisicdo
interna ou por débito no cartdo SIGE.

1.3. A rececdo de bens s6 deve ser efetuada quando acompanhada pelas notas de
encomenda e guia de remessa, de transporte ou fatura.

1.4. E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado pelas competentes notas de encomenda e guia de remessa, de transporte
ou fatura.

1.5. A contagem fisica das existéncias faz-se:

1.5.1. Na papelaria, no bufete e refeitério, mensalmente.

1.5.2. Nos restantes servigos, periodicamente sao analisadas as quantidades em stocks,
de forma a serem avaliados aqueles que estdo préximos ou em rutura, para gue seja
efetuada atempadamente a sua aquisicao.

1.6. A contagem realizada deve ser confrontada com o documento “stocks de existéncias
em armazém” retirado do programa GERFIP.

1.7. A apurarem-se desvios entre as existéncias fisicas e 0s respetivos registos, o facto é
comunicado ao Conselho Executivo que procedera as regularizacées necessarias e ao

apuramento de responsabilidades quando for caso disso.
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2. Gestdo de Armazéns

2.1. Em cada ano letivo, o Conselho Executivo designa, para cada escola da unidade
organica, os funcionarios responsaveis para cada setor, nos termos do n.° 1 do art.°
anterior, a fim de cada um proceder ao levantamento das necessidades, rececao e
saidas dos bens e mercadorias.

2.2. Compete a quem estiver designado para efetuar a gestdo dos armazéns garantir

adequadamente a satisfacao das necessidades do setor.
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Anexo X — Requlamento da Papelaria

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas da unidade organica, bem como a conduta dos
diversos intervenientes, fica definida, no presente regulamento, a politica de

procedimentos a ser utilizada na Papelaria.

1. A papelaria funciona em espaco préprio sob a responsabilidade de um assistente
operacional nomeado.

2. O horério de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto as
suas instalagoes.

3. O preco dos produtos e impressos existentes deve ser afixado em local visivel.

4. Tém acesso a papelaria os alunos, encarregados de educacéo e o pessoal docente e
ndo docente.

5. Poderdo, ainda, utilizar a papelaria outras entidades autorizadas pelo Conselho
Executivo.

6. Todos os utentes podem adquirir material de uso corrente, e, ainda, efetuar o
carregamento dos cartbes SIGE.

7. A fatura correspondente dos produtos adquiridos sera carregada diretamente na
Autoridade Tributéria pelos servicos administrativos em periodo préprio;

8. Na aquisicdo dos produtos da papelaria todos os utentes devem respeitar a ordem de
chegada.

9. As receitas provenientes da venda dos produtos indicados estdo regulamentadas no
circuito da cobranca de receitas.

10. O preco dos produtos, praticado na papelaria, ndo deve ter como objetivo a

obtencao de lucro, mas apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e/ou danos.
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Anexo X| — Regulamento do Bufete

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas da unidade organica, bem como a conduta dos
diversos intervenientes, fica definida, no presente regulamento, a politica de

procedimentos a serem utilizados nos Bufetes dos varios edificios.

1. Os Bufetes funcionam em espacos proprios, como recurso fundamental para a saude
e bem-estar de todos os agentes educativos, sob a responsabilidade dos assistentes
operacionais nomeados.

2. Tém acesso aos Bufetes o pessoal docente e ndo docente, os alunos e o0s
encarregados de educacao.

3. O horéario de funcionamento e a tabela de precos dos produtos do bufete devem
encontrar-se afixados junto do mesmo.

4. Os alimentos devem estar devidamente acondicionados, segundo as normas de
HACCP.

5. O consumo é feito mediante pré-pagamento através dos cartdes SIGE.

6. Os utentes devem respeitar a ordem de chegada, colocar no balcédo todo o material

utilizado e deixar as mesas limpas.

7. A receita realizada no Bufete é arrecadada através do sistema informético SIGE.

8. O pessoal docente e ndo docente deve intervir pedagogicamente junto dos alunos
para a preservacao deste espaco.

9. As receitas provenientes da venda dos alimentos estéo regulamentadas no circuito da
cobranca de receitas.
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Anexo XIl — Regulamento das Tarefas dos Assistentes Operacionais

Ao Assistente Operacional (AO) incumbe genericamente, no desenvolvimento do Projeto
Educativo da unidade organica, o exercicio de funcdes de apoio a alunos, a docentes e
a pais e encarregados de educacao entre e durante as atividades letivas e néo letivas,
assegurando uma estreita colaborag&o no processo educativo.

A descricdo das tarefas indicadas para cada funcionario ndo prejudica que sejam
atribuidas outras de idéntica complexidade e responsabilidade ndo expressas.

A relacdo dos conteudos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento

para o nao cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

1. Responsabilidades comuns aos Assistentes Operacionais:

1.1. Ser assiduo e pontual;

1.2. Utilizar as regras de cortesia e boa educacgao;

1.3. Cooperar na detecdo de situagbes de conflito, no acompanhamento e integracao
dos alunos na escola;

1.4. Contribuir para o asseio e limpeza das instalacées escolares, bem como para a sua
conservacao;

1.5. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;

1.6. Cooperar na consecucao do Plano Anual de Atividades da unidade organica;

1.7. Participar nos Orgdos de Gestéo e Administracéo da unidade organica;

1.8. Desenvolver a sua formacao continua.

2. Funcdes da AO Responsavel pela Portaria

2.1. Controlar a Portaria

2.1.1. Rececionar os membros da comunidade de forma cordial e correta;

2.1.2. Rececionar os visitantes de forma acolhedora, identificando-os e encaminhando-
0s para os locais pretendidos;

2.1.3. Zelar pela seguranca na escola, vigiando a entrada e saida dos visitantes;
impedindo a entrada de pessoas estranhas que se apresentem sem justificacao;
impedindo a saida de alunos em tempo de aulas; nunca abandonando o seu posto de

trabalho sem garantir que € substituido.

2.2. Limpar a zona envolvente da Portaria
2.2.1. Ter a portaria limpa;
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2.2.2. Arrumar os caixotes do lixo;

2.2.3. Incutir nos alunos o habito de utilizarem os caixotes do lixo;

2.2.4. Executar outras tarefas que a encarregada |lhe solicitar.

3. Funcdes da AO responsével pela Rececéo e Telefonista

3.1. Estar no PBX

3.1.1. Atender chamadas externas e internas de modo correto e atencioso;

3.1.2. Respeitar o dever de sigilo profissional face a informagdes ouvidas;

3.1.3. Encaminhar as chamadas para os destinatarios;

3.1.4. Transmitir, no atendimento, uma boa imagem da escola;

3.1.5. Fazer as ligacdes telefénicas quando os elementos da comunidade o solicitam;
3.1.6. Executar outras tarefas a pedido do Conselho Executivo ou da Encarregada;

3.2. Atender visitantes e membros da comunidade de forma correta e cordial.

4. Funcdes da AO responsavel pela Reprografia e Papelaria

4.1. Executar servi¢os na reprografia

4.1.1. Reproduzir documentos, zelando pela sua boa apresentacdo e qualidade;

4.1.2. Respeitar o dever de sigilo profissional relativamente a testes, fichas
documentos oficiais e nao oficiais;

4.1.3. Cumprir 0 prazo estipulado para a entrega dos materiais;

4.1.4. Fazer fotocdpias para os utentes, segundo o precario afixado em local visivel;

4.1.5. Executar trabalhos de encadernacao.

4.2. Zelar pela conservagao dos equipamentos da reprografia

4.2.1. Assegurar a manutencao dos equipamentos;

4.2.2. Comunicar as avarias verificadas;

4.2.3. Supervisionar a reparagao dos equipamentos;

4.2.4. Comunicar ao Conselho Executivo quando uma maquina precisa de ser

reparada/substituida.

4.3 Manter o stock atualizado para o funcionamento da reprografia
4.3.1. Assegurar o controlo de gestao de stocks;

4.3.2. Pedir atempadamente o material de que necessita.

105



4.4. Executar servicos na papelaria

4.4.1. Atender os utilizadores da papelaria de forma correta;

4.4.2. Vender o material escolar aos alunos seguindo o precario afixado em local visivel,
4.4.3. Fazer o carregamento do cartdo dos alunos a solicitacao destes.

4.5. Zelar pela conservacao dos equipamentos da papelaria
4.5.1. Supervisionar a manutencgado dos equipamentos;

4.5.2. Comunicar as avarias dos equipamentos ao Conselho Executivo.

4.6. Assegurar o controlo de stocks necessarios ao funcionamento da papelaria

4.6.1. Assegurar o controlo de gestao de stocks;

4.6.2. Pedir atempadamente o material em falta;

4.6.3. Assegurar que € feita e assinada a requisicdo de material levantado pelos

professores.

4.7. Apurar as receitas do dia

4.7.1. Fazer a folha de caixa dos diversos setores da papelaria e reprografia;

4.7.2. Entregar a folha de caixa, os talées e o dinheiro nos Servicos Administrativos a
Tesoureira;

4.7.3. Executar outras tarefas a pedido do Conselho Executivo e da Encarregada.

5. Funcbes da AO responsavel pelo Bufete

5.1. Atender os utentes de modo correto e afavel;

5.2. Atender os utilizadores na sua vez, fomentando a ordem e a disciplina;

5.3. Requisitar com antecedéncia os produtos para o normal funcionamento do Bufete;

5.4. Zelar para que os produtos postos a disposi¢cdo dos utentes estejam em condi¢des
de salubridade;

5.4.1. Verificar prazos de validade;

5.4.2. Verificar tampas herméticas;

5.4.3. Verificar a temperatura dos frigorificos;

5.4.4. Manter o espago sempre limpo.

5.5. Cumprir as normas estipuladas no protocolo de HACCP;

5.6. Zelar pela conservagéo dos equipamentos
5.6.1. Assegurar a manutencdo dos equipamentos (frigorificos, maquina de café, moinho

de café, torradeira, outras maquinas);
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5.6.2. Comunicar as avarias do equipamento ao Conselho Executivo;
5.6.3. Supervisionar a reparacéo dos equipamentos, quando feitos no local;

5.6.4. Executar outras tarefas a pedido do Conselho Executivo ou da Coordenadora.

6. Funcdes da AO responsavel pelo Pavilhdo Gimnodesportivo

6.1. Atender os utentes do Pavilhdo Gimnodesportivo

6.1.1. Tratar de modo afavel e correto todos os utentes do pavilhao;

6.1.2. Orientar os alunos nos espacos para que ndo provoquem disturbios nas instalacdes.
6.2. Cumprir o regulamento da utilizacdo do pavilhao

6.2.1. Cumprir e fazer cumprir o regulamento de utilizacdo das instalacdes desportivas;
6.2.2. Antes de cada aula, dar a “saca de valores” a cada turma para ai guardarem os
bens pessoais, guardando-a em lugar seguro;

6.2.3. No fim da aula, devolver a turma a sua “saca de valores”;

6.2.4. Zelar para que ndo haja desvio de valores;

6.2.5. Vigiar a utilizacdo dos balnearios para que nao haja acidentes pessoais;

6.2.6. Impedir 0 acesso ao pavilhao a pessoas estranhas as atividades.

6.3. Zelar pela conservacéo dos equipamentos gimnodesportivos

6.3.1. Assegurar a manutencao dos equipamentos;

6.3.2. Comunicar as avarias e estragos ao Conselho desportivo;

6.3.3. Supervisionar a devolugcao de todo o material desportivo requisitado e usado;
6.3.4. Manter as instalagcdes sempre limpas e em bom estado;

6.3.5. Executar outras tarefas a pedido do Conselho Executivo ou da Encarregada.

7. Funcdes das AO responsaveis pelos Blocos

7.1. Fazer atendimento aos elementos da comunidade escolar

7.1.1. Acolher os utilizadores de modo correto e afavel;

7.1.2. Fomentar a ordem e disciplina, procurando impedir que surjam situacdes de
conflito;

7.1.3. Acorrer prontamente a chamada do professor;

7.1.4. Zelar para que em todas as salas esteja o material didatico necessario.

7.2. Fazer vigilancia

7.2.1. Fazer vérias rondas ao bloco, nunca estando no mesmo local,

7.2.2. Impedir a permanéncia de alunos nos corredores e escadas em tempos letivos,
para que nao perturbem o normal funcionamento das aulas;

7.2.3. No fim da aula encaminhar os alunos para o exterior do bloco;

7.2.4. Vigiar para que ndo haja nenhum elemento estranho dentro do espaco escolar;

107



7.2.6. Comunicar qualquer caso estranho a Encarregada de pessoal.

7.3. Zelar pela conservacédo das instalacoes

7.3.1. Vigiar para que as instalagbes ndo sejam danificadas, comunicando cada
ocorréncia a Coordenadora,;

7.3.2. Comunicar a avaria, 0 estrago ao funcionario da manutencdo através da
Encarregada do pessoal;

7.3.3. Vigiar especialmente a limpeza das mesas procurando detetar qual a turma
responsavel se danos existirem;

7.3.4. Manter as instalacbes sempre limpas, nomeadamente as escadas, casas de
banho, corredores e salas de aula;

7.3.5. Controlar o desperdicio de agua e de luz, fechando torneiras e desligando
lampadas quando ndo h& necessidade da sua utilizagao;

7.3.6. Executar outras tarefas a pedido do Conselho Executivo ou da Encarregada.

8. Funcdes do AO responsavel pela Manutencéao

8.1. Fazer pequenas reparacdes que estejam ao seu alcance;

8.2. Vigiar, controlar e reparar o desgaste proprio do material do edificio;
8.3. Vigiar os alunos nos espacos exteriores em tempo de recreio;

8.4. Supervisionar as operacdes de manutencao por entidades externas;

8.5. Executar outras tarefas a pedido do Conselho Executivo ou Encarregada.

9. Critérios de rotacao de funcdes dos AO

9.1. Sem prejuizo de eventuais ajustes que, por necessidades urgentes do servico,
possam ocorrer a qualquer momento, no inicio de cada ano letivo, o Presidente do
Conselho Executivo, ou o0 seu representante, em articulagdo com a Encarregada
Operacional, promove a distribuicdo de servico pelas/os AO, com vista ao
desenvolvimento do Projeto Educativo;

9.2. Na distribuicdo de tarefas, deve ser valorizado o principio da rotatividade de
funcdes, o qual pressupbe o aumento de competéncias técnicas dos trabalhadores,
proporcionando novos conhecimentos e, principalmente, oportunidades de crescimento
pessoal e de motivacéo interna.

9.3. A rotatividade de funcdes deve reger-se pelos seguintes critérios:

9.3.1. A equidade entre os trabalhadores;

9.3.2. As competéncias técnicas exigidas para determinadas funcgoes;

9.3.3. As condicionantes fisicas ou psicoldgicas de certas tarefas;

9.3.4. O perfil de desempenho demonstrado pelos trabalhadores.




Anexo Xl = Reqgulamento de Utilizacao das Instalacdes Desportivas

O presente regulamento estabelece as normas e condi¢des de utilizacdo das instalacdes
desportivas dos varios edificios da unidade organica, a saber:

1. Pavilhdo Gimnodesportivo e Campo de Jogos da escola sede;

2. Pavilhdo Desportivo da EB1,2/J1 PDI.
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Anexo XIV — Requlamento dos Refeitorios

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas da unidade organica, bem como a conduta dos
diversos intervenientes, fica definida, no presente regulamento, a politica de
procedimentos a ser utilizada no Refeitorio.

1. Em cada estabelecimento existe um refeitério que funciona em espaco préprio como
recurso fundamental para a saude e bem-estar da populagdo escolar, devendo
proporcionar qualidade e equilibrio nutricional nas refeiges servidas.

2. O servico da escola sede da unidade organica e da EB1/JI de Ribeiras é efetuado
pelos assistentes operacionais nomeados;

3. O servico do EB1,2/J1 PDI é efetuado por Empresa Contratada por adjudicacao;

4. O controlo dos refeitérios é efetuado pelos assistentes operacionais nomeados.

5. Os horarios devem estar afixados no local préprio.

6. O preco das refeicdes é definido, anualmente, por despacho da DREAE.

7. Tém acesso aos refeitérios, como utentes, os alunos e o pessoal docente e nao
docente.

8. Podem utilizar o refeitorio, outros utentes afetos a SREC e outras entidades,
devidamente autorizados pelo 6rgéo de gestéao.

9. As senhas do almoco séo adquiridas nos quiosques de acesso ao sistema informatico,
na aplicacdo SIGE, na reprografia da escola sede da unidade organica ou junto dos
funcionarios escalonados para o servi¢o nas EB1/JI de Ribeiras e EB1,2/J1 PDI.

10. Os utentes poderao, excecionalmente, adquirir senhas para o almo¢go no mesmo dia
até as 10h00, com o pagamento de uma taxa adicional, estipulada pelo mesmo
despacho.

11. Todos os utentes do refeitério devem respeitar a ordem de chegada, salvo casos
excecionais, como: (i) turmas com um intervalo de uma hora para almoco; (i) turmas
com alteragdo da componente letiva como visitas de estudo, quadro competitivo, etc...
12. Apos a refeigdo, o tabuleiro devera ser colocado no local préprio, deixando a mesa
limpa.

13. O pessoal docente e ndo docente deve intervir pedagogicamente junto dos alunos
com vista a preservacédo deste espaco.
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Anexo XV — Requlamento da Portaria

Com o objetivo de controlar de forma eficiente e segura as entradas e saidas de utentes e
visitantes da escola sede da unidade organica, fica definida, no presente regulamento, a

politica de procedimentos a ser utilizada na Portaria.

1. A entrada principal do edificio sede da unidade organica, denominada Portaria, esta sob
vigilancia de um assistente operacional nomeado;

2. O horario e o0 organograma serao afixados no local,

3. A entrada e saida de pessoas devera se efetuada pela Portaria;

4. A entrada e saida de veiculos far-se-& por acesso proprio devidamente identificado e s6 é
permitida para operacbes de carga e descarga de mercadorias, de emergéncia ou a
elementos da comunidade escolar portadores de deficiéncia fisica, devendo a intencao de
acesso ser comunicada previamente;

5. Os veiculos motorizados devem circular com o devido cuidado e a velocidades reduzidas
no recinto da escola;

6. A escola declina qualquer responsabilidade por danos causados em veiculos dentro do
recinto da escola;

7. Os alunos e pessoal docente e ndo docente tém livre acesso a mesma, durante o horario
normal de funcionamento;

8. Fora do horario normal, apenas tém acesso a escola os membros do 6rgao de gestéo e
outros elementos autorizados superiormente;

9. Os alunos matriculados neste estabelecimento de educacdo deverdo ser sempre
portadores do cartdo SIGE, devendo exibi-lo ao funcionario da portaria, para terem livre
acesso a escola, bem como para poderem sair no final das atividades letivas;

10. A saida dos alunos dentro do horario normal de funcionamento da escola, depende da
prévia autorizacao dos pais e encarregados de educagcao numa das seguintes formulacdes:
10.1. O aluno sai da escola sempre que néo tenha aulas;

10.2. O aluno sai da escola, apenas no periodo de almoco;

10.3. O aluno sai da escola depois da ultima aula.

11. Na falta do cartdo, o estudante deve dirigir-se ao funcionario, identificando-se para
registo manual;

12. Os pais e encarregados de educacao e outras pessoas que necessitem dos servi¢os da
escola devem fazer um registo num modelo elaborado para o efeito, com identificacdo do
visitante e assunto a tratar;

13. O funcionario da portaria entregara ao visitante um cartao identificador;
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14. Os visitantes devem colocar o cartdo em local visivel e dirigirem-se ao sector ou pessoa
pretendida;

15. O regresso do visitante deve ser conferido e assinalado na ficha previamente elaborada.
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Anexo XVI - Requlamento do PBX

Com o objetivo de permitir de forma eficiente e segura o contato entre 0s VAarios

elementos da comunidade escolar e pessoas externas a escola, fica definida, no presente

regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada no PBX.

o

N o g M w D P

Estar no PBX

Atender chamadas externas e internas de modo correto e atencioso;

Respeitar o dever de sigilo profissional face a informacfes ouvidas;
Encaminhar as chamadas para os destinatarios;

Transmitir, no atendimento, uma boa imagem da escola;

Fazer as ligaces telefénicas quando os elementos da comunidade o solicitam;
Atender visitantes e membros da comunidade de forma correta e cordial,
encaminhando-os a os setores pretendidos;

Manter a ordem no hall;

9. Executar outras tarefas a pedido do Conselho Executivo ou da Encarregada.
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Anexo XVIl — Codigo de Conduta

CODIGO DE CONDUTA
Plano de Acdo para a (IN)disciplina

“A disciplina ¢ a mae do sucesso!”

Esquilo

1. Introducéo
E reconhecido que o sucesso escolar estd intimamente associado ao estabelecimento de um bom

ambiente de trabalho em espaco de aula e também a promocao do bem-estar em todo o espaco escolar,
de modo a propiciar um relacionamento saudavel entre os diferentes elementos da comunidade
educativa.

E consensual que, de ano para ano, os discentes que chegam & escola evidenciam maiores lacunas
em termos das regras elementares do saber estar desencadeando comportamentos potenciadores de
indisciplina.

Segundo o Conselho Nacional da Educagdo (Parecer n.° 3, de 21 de marco de 2002), considera-se
“indisciplina todos os comportamentos que reflitam o propdsito de perturbar os processos de
aprendizagem que decorrem na escola, dificultando o exercicio da funcdo docente, inibindo uma
efetiva cooperagéo discente, perturbando a convivéncia da comunidade educativa no seu todo”. O
conceito de indisciplina comporta em si uma forte carga de subjetividade, pois 0 que para um docente
pode ser considerado uma manifestacdo de indisciplina, para outro pode nao o ser, conforme se pode
constatar pelos registos de ocorréncia/participacdes disciplinares. Ora, dos comportamentos registados,
a perturbacgéo na aula continua a ser o que regista uma maior taxa de ocorréncia, seguindo-se a recusa
de execucéo das tarefas e por Gltimo a agressividade fisica ou verbal.

Na origem da indisciplina verificam-se lacunas ao nivel das competéncias sociais e de
comportamentos disruptivos das regras basicas estabelecidas no Regulamento Interno (RI) e no
Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario (Decreto Legislativo Regional n.° 12/2013/A).

A indisciplina, a inseguranga, o absentismo e a perda de autoridade dos Conselhos Executivos, dos
diretores de turma e professores constituem um obstaculo a afirmacdo da Escola como institui¢do
promotora de uma cultura de qualidade e exceléncia no ensino. E necessaria uma maior
responsabilizacdo dos pais e encarregados de educacgdo na vida escolar dos seus filhos e educandos, a
qual é determinante na sua formacao e aproveitamento escolar.

Compete a comunidade educativa prevenir e resolver problemas comportamentais e/ou de
aprendizagem, exigindo-se a qualquer um dos seus membros o cumprimento dos deveres gerais de

respeito, correcdo, urbanidade e cidadania, bem como promover a articulacdo entre a educagdo da
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familia e a formacdo escolar e diligenciar para que os discentes beneficiem dos seus direitos e
cumpram os seus deveres de assiduidade, de comportamento correto e de empenho no processo de
aprendizagem, atingindo os objetivos do Projeto Educativo e cumprindo o Regulamento Interno.

De acordo com o Decreto Legislativo Regional n.° 19/2023/A de 31 de maio, que aprova o regime
juridico da criacdo, autonomia e gestdo das unidades organicas do sistema educativo, “A autonomia
tem como principal objetivo a promogdo do sucesso educativo dos discentes e a prevencdo do
abandono escolar.” A autonomia rege-se por principios orientadores como por exemplo: “Principio
da educacdo inclusiva, no respeito pela integracdo e envolvimento de todos os discentes, como o
exigem os valores da democracia e da justica social.”, “Defesa da liberdade de aprender e ensinar,
no respeito pela pluralidade de métodos.”

Apdbs alguma reflexdo, considerou-se premente a criacdo de um documento que integre um
conjunto de mecanismos, objetivos e claros, de intervencao imediata e eficaz que permitam:

e Identificar as situacdes de indisciplina, dando-lhes uma resposta imediata;

e Responder, de forma razoavel e eficaz, aos casos de indisciplina dentro e fora do espaco sala de
aula;

e Uniformizar procedimentos disciplinares;

e Promover um ambiente de trabalho em todo o espaco escolar, principalmente nas aulas, propiciador
das aprendizagens;

e Educar os discentes para uma cidadania responsavel.

2. Cédigo de Conduta dos Professores

Os professores devem:

e Ser pontuais;

e Articular a sua intervencdo com os pais e encarregados de educagdo e colaborar com estes no
sentido de prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem;

e Exercer a sua autoridade nos dominios pedagogico, cientifico, organizacional, disciplinar e de
formac&o civica, dentro e fora da sala de aula, no &mbito das instalagbes escolares ou fora dela, no
exercicio das suas funcdes;

e Respeitar os discentes e todos os membros da comunidade escolar;

e Comunicar superiormente sempre que algo ndo esteja a correr de acordo com o previsto;

e Atuar de imediato e de acordo com a sua funcao;

e Garantir que os espacos ficam limpos e arrumados depois das atividades letivas;

e NA&o utilizar telemdveis ou outros equipamentos multimédia, para uso pessoal, em contexto de sala

de aula.
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3. Codigo de Conduta do Pessoal de Acdo Educativa

Os assistentes operacionais, assistentes técnicos e técnicos superiores devem:

Ser pontuais;

Exercer a sua autoridade no &mbito das instalacdes escolares, no exercicio das suas fungdes;
Conhecer bem as suas fungdes e os procedimentos da unidade orgéanica (UO);

Fazer cumprir as normas e as regras da UO e agir de acordo com os procedimentos instituidos com
firmeza, mas sem ter necessidade de gritar ou falar alto com os discentes e/ou de forma mais
agressiva;

Respeitar os discentes e todos os membros da comunidade escolar e fazer-se respeitar;

Resolver situacOes de conflito de forma assertiva;

Exercer as suas fungdes com empenho e profissionalismo;

Comunicar superiormente sempre gque algo ndo esteja a correr conforme previsto;

Garantir que os espacos ficam limpos e arrumados;

N&o utilizar os telemdveis ou outros equipamentos multimédia nos espacos adjacentes as salas de

aula e durante as mesmas, nem durante o atendimento ao publico, para uso pessoal.

4. Cbédigo de Conduta dos Pais e Encarregados de Educacdo

Os pais e encarregados de educagdo devem:

Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

Garantir que o seu educando toma o pequeno-almogo saudavel e equilibrado, todos os dias, antes de
vir para a escola;

Promover a articulacdo entre a educacdo na familia e o ensino na escola, assumindo a sua
responsabilidade pela transmisséo de valores, pela definicdo de regras e limites e pelo cumprimento
dos mesmos;

Garantir que o seu educando cumpre rigorosamente o0s seus deveres, nos termos do presente Cédigo
de Conduta, em termos de comportamento e de empenho no seu processo de ensino e
aprendizagem;

Garantir que o seu educando se faz acompanhar do material necessario a cada uma das disciplinas;
Cooperar com os professores, nas varias fases do processo de ensino e aprendizagem dos seus
educandos, quando forem solicitados para tal;

Comunicar com o diretor de turma nas horas estipuladas para o efeito;

Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissao e incutir nos seus
filhos ou educandos o dever de respeito para com os professores, o pessoal de acdo educativa e 0s
colegas da escola, contribuindo para a preservacdo da disciplina e harmonia da comunidade

educativa;
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Informar a escola e manter-se informado sobre todas as questdes relevantes no processo educativo
dos seus educandos;

Comparecer na escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for solicitado;

N&o interromper as atividades letivas;

Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;

Manter constantemente atualizados os seus contactos telefonicos, endereco postal e eletrénico, bem
como os do seu educando, quando diferentes, informando a escola em caso de alteragéo;

Verificar regularmente as mensagens da escola;

Verificar regularmente o caderno diario e acompanhar os trabalhos de casa do seu educando;
Certificar-se de que o seu educando se organiza de forma a gerir os momentos de trabalho e de

lazer.

5. Cédigo de Conduta dos Discentes

Os discentes devem:

Ser assiduos e pontuais;

Acompanhar-se dos materiais necessarios para cada disciplina;

Fazer os trabalhos de casa;

Respeitar e tratar com corre¢do os professores, o pessoal de acdo educativa e 0s seus pares, nao
praticando quaisquer atos violentos, fisicos ou verbais, que possam prejudicar o outro;

Acatar as instrucdes dos professores e assistentes (técnicos e operacionais);

Cumprir as regras de bom funcionamento de todos 0s espagos escolares;

Circular em todos os espacos escolares (salas de aula, laboratérios, biblioteca, auditério, papelaria,
ginasio, balnedrios, refeitdrio, bar, ...) de forma ordeira e respeitar as filas de acesso a esses
Mesmos espagos;

Zelar pela preservacao, conservagdo e asseio das instalacdes, material didatico, mobiliario e espacos
verdes da escola;

Desligar os telemdveis ou outros equipamentos multimédia antes de entrar na sala de aula,
mantendo-0s na mochila, exceto quando solicitados pelos professores, para realizar alguma
atividade especifica;

N&o captar sons ou imagens, nomeadamente de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizacdo
prévia dos professores ou membros do Conselho Executivo;

Né&o difundir, na escola ou fora dela, via internet ou outros meios de comunicacgao, sons ou imagens

captadas em atividades letivas ou ndo letivas, sem autorizacdo do Conselho Executivo;
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Apresentar-se com postura e vestuario que se revelem adequados, em funcéo da idade, a dignidade
do espaco e a especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na
escola;

Utilizar os transportes escolares/publicos de forma correta, cumprindo as regras de circulagdo /
transito / seguranca.

Na sala de aula:

Pedir para falar e ndo interromper;

Fazer os trabalhos pedidos pelo professor e participar ativamente nas tarefas propostas;
Deixar a sala de aula limpa e arrumada;

Colaborar ordeiramente nas atividades, respeitando o professor e os colegas;
Pedir autorizacdo para se levantar;

Entrar ou sair sempre com autorizagdo do professor;

Trocar de lugar apenas com autorizacéo;

Usar uma linguagem correta.

Para além disso:

N&o devem mascar pastilha elastica;

N&o devem usar boné, gorro ou capuz;

N&o podem comer nem beber na sala de aula;

N&o devem ir a casa de banho durante a hora da aula.

Na biblioteca:

Respeitar 0 ambiente de trabalho e concentracdo, mantendo-se em siléncio e circulando de forma
cautelosa;

Utilizar os documentos e equipamentos sem estragar;

Colocar os materiais consultados no sitio destinado para o efeito;

Manter limpo e arrumado o lugar ocupado;

N&o comer nem beber;

N&o usar o telemdvel para fazer ou receber chamadas;

N&o alterar a disposi¢do do mobiliario sem a autorizacao do responsavel pelo espago.

No recreio:
Manter o recinto escolar sempre limpo, deitando 0s papeis e objetos inuteis nos recipientes
apropriados;

N&o trazer objetos valiosos para a escola;
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Responsabilizar-se pelas pecas de vestuario e material escolar;

Respeitar as orientacdes dadas por todo o pessoal docente e de acéo educativa;

Respeitar os colegas, chamando-os pelo nome proéprio;

N&o ter atitudes agressivas (fisicas ou verbais);

N&o permanecer no interior do edificio escolar durante os intervalos, exceto se acompanhado pelo
professor ou assistente operacional ou ainda em condic¢Bes atmosféricas adversas;

Respeitar ordeiramente as filas, sempre que as mesmas sejam necessarias;

Circular nos corredores calmamente;

Aguardar o inicio da aula junto a sala, de pé, sem fazer barulho, deixando o espago central livre
para que se possa circular;

N&o jogar a bola ou com qualquer outro objeto que implique movimentos bruscos;

No refeitério/bar:

Lavar as maos antes de entrar no refeitorio / bar;

Fazer fila de forma ordeira;

Respeitar a ordem da fila;

Ter uma postura correta a mesa;

Utilizar corretamente os talheres;

Falar em voz baixa;

Acatar as observacoes feitas pelo pessoal afeto ao refeitério;

N&o brincar com a comida, com a bebida, nem com outros utensilios;
N&o transportar alimentos do refeitdrio para o exterior;

No final da refeicéo, arrumar a cadeira e colocar o tabuleiro nos espacos adequados;
N&o permanecer no refeitdrio apos a refeicéo;

Nao abandonar o seu material (pecas de vestuario, mochilas, ...).

Nas casas de banho / balnearios:

Manter os espacos limpos e organizados;

Evitar o desperdicio de 4&gua, mantendo as torneiras fechadas apds a sua utilizagao;
Evitar o desperdicio de papel higiénico;

Colocar os papéis no sitio proprio para o efeito;

Puxar o autoclismo;

N&o colocar objetos ou materiais desadequados / impréprios na sanita;

Nao abandonar o seu material (pecas de vestuario, mochilas, ...).
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6. Gradacdo das Medidas

De uma forma geral, as medidas a aplicar perante uma situacdo de comportamento incorreto que

seja contrario ao Cddigo de Conduta, aos deveres instituidos pelo Regulamento Interno e ao Estatuto
dos Discentes, devem seguir uma determinada gradacao, consoante a sua gravidade, os antecedentes e
as caracteristicas que envolvem a esséncia da integracdo cometida.
As medidas poderéo ser cumulativas:
e Adverténcia;
e Repreensdo;
e Saida temporéria da sala de aula;
e Comunicacgéo ao encarregado de educacéo;
e Supressdo de intervalos durante um periodo de tempo definido;
e Expulsdo da sala de aula ou do espaco letivo;
e Reunido do aluno com o encarregado de educacéo e o diretor de turma;
e Realizagdo de tarefas de integracdo / comunitarias durante um periodo de tempo definido;
e Proibicdo de frequentar determinado espaco escolar durante um periodo de tempo;
e Contrato comportamental,
e Reunido do aluno com o Presidente do Conselho Executivo;
e Proibicdo de participacdo em visitas de estudo ou outras atividades;
e Suspensdo até trés dias;
e Suspensdo de quatro a doze dias;

e Transferéncia de escola.

7. Tipificacdo de infracoes / Medidas Educativas Disciplinares

Todos os comportamentos incorretos serdo alvo de procedimento por parte dos professores e/ou
assistentes operacionais.

Sempre que um aluno tiver um comportamento incorreto e o professor considera que lhe deve dar
ordem de saida da sala de aula, os procedimentos sdo 0s seguintes:

a) O professor regista, em documento proprio disponivel na plataforma Moodle / SGE, o incidente,
marca a respetiva falta disciplinar e encaminha o aluno para a Biblioteca, definindo uma tarefa para
realizar;

b) O professor chama um assistente operacional que acompanha o aluno ao referido local,

c) O professor / assistente operacional distribui um documento ao aluno que o deve preencher;

d) O aluno faz uma reflexdo sobre a ocorréncia, no referido documento e, no final, procede a

realizacdo da tarefa que Ihe foi solicitada;
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e) No final da aula o aluno comparece na sala e mostra a tarefa realizada; O diretor de turma acede a
plataforma, toma conhecimento da participacdo disciplinar e convoca o encarregado de educacéo.

Quando um aluno tiver um comportamento incorreto fora da sala de aula, o professor ou o
assistente operacional deve proceder da seguinte forma:
a) O professor preenche a respetiva participacédo disciplinar na plataforma;
b) O assistente operacional preenche a respetiva participacdo disciplinar em papel e entrega-a ao
diretor de turma;

c) O diretor de turma monitoriza 0s processos e convoca o encarregado de educagéo.

7.1. As situacdes de incumprimento da disciplina estdo organizadas em trés niveis distintos,

correspondentes a diferentes graus das infracdes:

1. Infragdo Ligeira;
2. Infragdo Grave;

3. Infracdo Muito Grave.

Um Infracdo Ligeira:
e E resolvida pelo professor ou assistente operacional, em primeira instancia;
e Da origem a uma participacdo disciplinar;
e Pode dar origem a marcacdo de falta;
e E comunicada ao diretor de turma / professor titular de turma e ao encarregado de educagio;

e Nao da origem a processo disciplinar, salvo em caso de reincidéncia.

Uma Infracdo Grave:

e E resolvida pelo presidente do Conselho Executivo, apds a entrega da participacao disciplinar pelo
diretor de turma;

e Pode ser objeto de procedimento disciplinar;

e Pode dar origem a sancao imediata, pelo presidente do Conselho Executivo;

e D4 origem a restricdo no acesso a espagos ou a atividades extracurriculares.

Uma Infragdo Muito Grave:

e E resolvida pelo presidente do Conselho Executivo, ap6s a entrega da participacdo disciplinar pelo
diretor de turma;

e E objeto de procedimento disciplinar;

e Da origem a participagdo a forcas policiais e/ou outras instituicdes.
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Infracdo Ligeira

Medidas Disciplinares

deliberadamente o telemével,
aparelhos que imitam sinais
sonoros, visuais ou

eletrénicos.

1 | e Perturbar sistematicamente 0 | - Medida corretiva de ordem de saida da sala de aula, se o0 comportamento
funcionamento da atividade; | perturbador for dentro da sala de aula, devendo o aluno ser incumbido de
e Gritar e/ou proferir palavrdes | realizar uma tarefa escolar na biblioteca;
bem como gestos/atitudes - Medida corretiva de realizacdo de tarefas e atividades de escola, se o
ofensivos entre pares; comportamento for nos espagos comuns ou exteriores;
 N&o acatar instrucdes do - Realizag&o de um trabalho extra na sala de aula ou em casa, ou um registo de
pessoal docente e pessoal de | reflexdo sobre a ocorréncia disciplinar;
acdo educativa. - Impedimento de ir ao recreio, frequentar determinado espaco/atividade.
2 | e Recusar sair da sala de aula. | - Medida disciplinar sancionatéria de repreenséo registada;
- Acompanhamento do aluno ao gabinete do presidente do CE.
3 | e Né&o zelar pela preservagdo,
conservagéo e asseio das ] )
- Limpeza dos espacos e dos equipamentos.
instalacdes, material didatico, ] ]
- Acompanhamento do aluno ao gabinete do presidente do CE.
mobiliario e espagos verdes
da escola.
4 | e Usarindevida e

- Apreensdo do aparelho pelo professor que o entrega, no final da aula, ao
aluno, se for a primeira vez, ou ao presidente do CE, em caso de reincidéncia.

O aparelho é levantado pelo EE.

_ - Comunicacdo imediata do comportamento do aluno, pelo DT, ao EE.

5 | e Atingir trés situagdes de - Realizacéo de uma reunido com o presidente do CE e o EE com vista a:
comportamentos incorretos. 1. eventual aplicacdo de medida disciplinar sancionatoria de um dia de
suspensao;
2. aplicacdo de medida corretiva de realizagdo de integracéo escolar.
Infracdo Grave Medidas Disciplinares
1 | e Apropriar-se indevidamente
de bens de terceiros;
2 | e Consumir alcool, tabaco ou
- Participacéo da ocorréncia pelo presidente do CE & Escola Segura.
outras substancias dentro do
recinto escolar.
3 | e Praticar atos de agressdo
fisica.
4 | e Usar indevidamente camara | - Apreenséo do aparelho pelo professor ou assistente operacional e entrega ao
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fotografica, aparelhos de
gravacao audio e/ou video
dentro da sala de aula ou no

recinto escolar.

presidente do CE. O aparelho € levantado pelo EE;

- Impedimento de participar em atividades lidicas promovidas na escola.

e Usar / incitar o uso de
linguagem que é ameacadora,
humilhante ou intimidatoria

para outra pessoa.

- Acompanhamento do aluno ao gabinete do presidente do CE.

e Causar danos nas

instalacBes, equipamentos ou

mobiliario.

- Pagamento das reparacdes dos estragos ou substituicdo dos equipamentos
danificados;
- Impedimento de participar em atividades ludicas promovidas na escola.

- Desencadeamento do procedimento disciplinar pelo presidente do CE que

seguira os tramites legais.

- O DT convoca, com carater de urgéncia, o EE, a fim de Ihe dar a conhecer a

ocorréncia e corresponsabiliza-lo pelo sucedido.

e Ser reincidente apés

aplicagdo das medidas
previstas nos pontos

anteriores.

- Tipificagdo do comportamento como Muito Grave, aplicando-lhe as medidas
definidas para a infragdo Muito Grave.

Infracdo Muito Grave

Medidas Disciplinares

e Destruir ou incitar a
destruicdo dos bens da
propriedade da escola, bens
pertencentes a qualquer
elemento da comunidade
escolar ou bens de qualquer
entidade enquanto
participante numa atividade

da escola.

e Cometer ou incitar 0s outros
a cometer algum ato que
envolva um delito civil grave
ou crime (posse ou venda de
objetos roubados; posse, uso

ou venda de substancias

ilegais; roubo; ...).

- O aluno é acompanhado por um professor ou um assistente operacional ao
gabinete do Conselho Executivo;

- O presidente do CE desencadeara o procedimento disciplinar que seguira os
tramites legais;

- O presidente participa a ocorréncia as entidades competentes (PSP, CPCJ,
Ministério Publico);

- O presidente convoca, com carater de urgéncia, o EE, a fim de lhe dar a

conhecer a ocorréncia e corresponsabiliza-lo pelo sucedido.
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o Atentar contra a propriedade

privada, usando violéncia.

e Usar ou incitar o uso da
forga com consumacdo do ato
de agressdo fisica a um
membro da comunidade

educativa.

¢ Falsificar documentos

Obs.: Qualquer outra situacao nao tipificada sera resolvida no momento pelo presidente do CE com
a aplicacdo das medidas sancionatdrias de acordo com o Estatuto do Aluno dos Ensinos Bésico e

Secundario.

“Eduquem as criancas € nao sera necessario castigar os homens!

Pitagoras
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Momento Divertido!

Encontre cinco palavras-chave / expresses para uma convivéncia saudavel e civilizada.

B|O|M DI |A
0 P A
B 0 C
R R N
| E
G F C
B|O|A T|/A|R|D|E A |
D v L
0 0
R M
0
C

Lajes do Pico, 01 de setembro de 2023

O Presidente do Conselho Executivo

(José Manuel Marques Ferreira)
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