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ENQUADRAMENTO

Sobre a relevancia de um Sistema de Controlo Interno — SCI, importa referir o International Federation of
Accountants (IFAC), que caracteriza Controlo Interno como um plano de organizagdo, que define os métodos e
procedimentos adotados pelo drgdo executivo de uma entidade para auxiliar a atingir o objetivo de gestdo, e
assegurar, tanto quanto for exequivel, uma conduta metddica e eficiente das suas atribuicées e competéncias,
incluindo o respeito pelas politicas da Administragdo, a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e dete¢do de fraudes e
erros, a precisdo e plenitude dos registos contabilisticos e a atempada preparagdo de informagdo financeira fidvel.

No plano nacional, devemos mencionar a Ordem dos Revisores Oficiais de Contas, nomeadamente a Diretriz de
Revisdo/Auditoria 410 — DRA 410, que refere o Controlo Interno como todas as politicas e procedimentos adotados
pela gestdo de uma entidade, que contribuam para a obten¢do dos objetivos da gestéo de assegurar, tanto quanto
praticdvel, a condugdo ordenada e eficiente da entidade, incluindo a aderéncia as politicas da gestdo, a salvaguarda
de ativos, a prevengdo e dete¢@o de fraude e erros, o rigor e a plenitude dos registos contabilisticos, o cumprimento
das leis e reqgulamentos e a preparac¢do tempestiva de informagdo financeira credivel.

Impde-se ainda uma alusdo ao Tribunal de Contas que, no Manual de Auditoria — Volume I, define Controlo Interno
como sendo uma forma de organizacdo que pressupde a existéncia de um plano e de sistemas coordenados
destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias e a maximizar
o desempenho da entidade no qual se insere.

Finalmente, devemos aludir ao Regime de Administracdo Financeira do Estado, instituido pela Lei de Bases da
Contabilidade Publica, Lei n.2 8/90, de 20 de fevereiro e legislacdo complementar, designadamente o Decreto-Lei
n.2 155/92, de 28 de julho, que vieram estabelecer uma uniformizacdo dos principios e procedimentos
contabilisticos, com vista a uma correta administragdo dos recursos financeiros publicos, segundo critérios de
legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

Por ultimo, refira-se o mais recente sistema contabilistico para as Administracdes Publicas, consistente com o
Sistema de Normalizagdo Contabilistica — SNC e com as Normas Internacionais de Contabilidade Publica —
International Public Sector Accounting Standards (IPSAS). Introduzido pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
setembro, que aprova o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas, doravante
designado SNC-AP, consagra um Sistema de Controlo Interno, que tem por base sistemas adequados de gestdo de
risco, de informagdo e de comunicagdao, bem como um processo de monitorizagdo que assegura a respetiva
adequacao e eficacia em todas as dreas de intervencao.

Deste modo, no respeito pelo enquadramento legal indicado, o Conselho Administrativo da Escola Basica e
Secundaria Tomas de Borba procedeu a elaboracdo da presente Norma de Controlo Interno, que define os
procedimentos necessarios a um adequado controlo da atividade da referida escola e assegura o seu
acompanhamento e avaliagdo permanentes.
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PARTE | - O REGULAMENTO
CAPITULO I - Disposi¢des Gerais

Artigo 1.2
Objeto

O Sistema de Controlo Interno estabelece os fluxos de informacgao, procedimentos e medidas de controlo,
em cumprimento do disposto no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, sendo a presente Norma
parte integrante desse sistema de controlo interno.

O Sistema de Controlo Interno, que se materializa através da presente Norma, engloba, designadamente,
o plano de organizacdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os
outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situagOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparac¢do oportuna de informacdo orcamental e financeira fidvel.

Artigo 2.2
Ambito

O presente Sistema de Controlo Interno tem o seu ambito de aplicacdo circunscrito a Escola Basica e
Secundaria Tomas de Borba e estabelece principios gerais que disciplinam todas as operacdes relativas a
gestdo da Escola nas suas diversas vertentes, nomeadamente administrativa, financeira, orcamental,
contabilistica, patrimonial, de recursos humanos e de aquisicdo de bens e servigos.

Artigo 3.2
Principios

O Sistema de Controlo Interno - SCI, implementado pelo Sistema de Normalizagdao Contabilistica para as
AdministracOes Publicas — SNC-AP, estabelece a utilizacdo de métodos e sistemas de controlo que se
baseiam em quatro principios basicos que Ihe conferem consisténcia, a saber:

a) A SEGREGACAO DE FUNCOES
Este principio visa impedir que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fungdes
concomitantes de modo a impossibilitar ou dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulacdo. Este controlo baseia-se fundamentalmente na separacdo de func¢bes incompativeis
entre si. No ciclo de uma operag¢do que abrange o conjunto dos atos compreendidos entre o inicio
e o seu termo, é de toda a conveniéncia que seja atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica,
pela qual é a Unica responsavel. A observancia deste principio justifica que a funcdo contabilistica
deva estar separada da funcdo operativa evitando-se deste modo que um colaborador tenha
simultaneamente a responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo
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b)

c)

TomAS ¢ BoRBA
contabilistico, situa¢do que poderia propiciar irregularidades. A segregacdo de funcbes podera ser
limitada pela insuficiéncia de pessoal técnico.

O CONTROLO DAS OPERACOES

Este principio visa a verificacdo ou conferéncia das operacdes que, em obediéncia ao principio da
segregacao de fungbes deve ser efetuada por colaborador diferente do que interveio na sua
realizacdo ou registo. Com o objetivo de efetuar este controlo sdo efetuadas as contagens fisicas
periddicas de bens ativos e a sua comparacdao com os registos contabilisticos e reconciliacées
bancarias.

A DEFINICAO DE AUTORIDADE E DE RESPONSABILIDADES

Este principio visa a definicdo dos niveis de autoridade e de responsabilidade em relacdo a qualquer
operacdo. A aplicacdo do principio tem em consideracdo as habilitacdes literarias e técnicas
necessarias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das fung¢des atribuidas.

O REGISTO METODICO DOS FACTOS

Este principio visa assegurar que as operac¢des contabilisticas sdo efetuadas de acordo com o
legalmente estipulado, sendo os documentos contabilisticos devidamente numerados de forma
sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo dos comprovativos ou documentos que se
inutilizem ou anulem. Para que o Sistema de Controlo Interno funcione com regularidade, deve
atender-se aos seguintes aspetos:

i. todas as operagGes devem ser autorizadas para que se possa obter prova de que os factos
subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em conformidade com o respetivo
ato de autorizacao;

ii. todos os resultados devem ser adequadamente avaliados.

Artigo 4.2
Objetivos

O Sistema de Controlo Interno orienta-se para os seguintes objetivos gerais:

a)

A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes orgamentais e financeiras e do sistema
contabilistico como um todo;

O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisGes dos respetivos titulares;

A salvaguarda do patrimoénio;

A aprovacgao e o controlo de documentos;

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

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utiliza¢do dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de encargos;

O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
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i) O registo oportuno das operacgdes pela quantia correta, nos sistemas de informacdo apropriados,
designadamente na plataforma informatica de Gestdo de Recursos Financeiros em modo
Partilhado — GERFIP e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

i) Uma adequada gestdo de riscos.

Artigo 5.2
Competéncias Gerais

Compete ao Conselho Administrativo desta escola aprovar e manter em funcionamento o Sistema de
Controlo Interno assegurando o seu regular acompanhamento e avaliacdo promovendo fiscaliza¢des e
conferéncias internas que permitam verificar a sua eficaz execucao.

. Compete as diversas areas de servico e chefias cumprir e fazer cumprir as normas previstas neste
documento.

Artigo 6.2
Métodos e Procedimentos da Organizagdo Administrativa

Os Servigos Administrativos da Escola Bésica e Secunddria Tomds de Borba estdo organizados de acordo
com o organograma hierarquico e funcional apresentado na Parte Il da presente Norma.

O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizacdo dos atos de
administracdo levados a efeito pelos diversos servicos da unidade organica.

A definicdo dos circuitos obrigatdrios dos documentos utilizados na realizacdo dos atos de administragao,
respeita o ciclo apresentado como — Anexo |, da Parte | desta Norma.

Esta definicdo compreende a enunciacdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais,
assim como o principio de segregacdo de fung¢des, de modo a preservar a autonomia entre o controlo fisico
e o0 processamento dos documentos e registos.

Artigo 7.2
Documentos e Registos

E aplicado o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), consistente
com as Normas Internacionais de Contabilidade Publica — IPSAS, no respeito pela Decreto-Lei n2. 192/2015,
de 11 de setembro, sendo que este regime condiciona o tipo de documentos e registos.

S3do considerados documentos oficiais da Escola Basica e Secundaria Tomas de Borba, os documentos em
suporte de papel ou suporte digital que integram processos de administracdo interna e também os que
sejam de apresentacao obrigatdria aos érgdos de tutela e de fiscalizagao.
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3. No ambito do SNC-AP, os documentos obrigatérios servem de suporte ao registo das operagdes relativas
as receitas e despesas, aos custos e proveitos, bem como aos pagamentos e recebimentos. Regista-se que,
quer nas operacoes de receita, quer nas operacdes de despesa, a classificagdo orcamental é registada com
a classificagdo POCP, sendo a conversao para SNC-AP feita automaticamente pela plataforma GERFIP.

Para o efeito, importa referir que o sistema informatico GERFIP assenta em mecanismos automaticos de
geracao de movimentos contabilisticos. Trata-se de um sistema de gestdo financeira e contabilistica em
gue os movimentos contabilisticos e patrimoniais sdo gerados a medida que as tarefas e as operagbes
inerentes a execuc¢do orcamental sdo executadas. Este automatismo é conseguido gracas a um sistema de
equivaléncias e ligacdes entre a classificacdao econdmica das despesas e das receitas publicas e o cédigo de
contas previsto no POCP e no SNC-AP.

4. Destacam-se os seguintes documentos, indicando-se as respetivas areas de responsabilidade integradas
nos Servicos Administrativos da unidade organica:

a) Impressdo do resumo diario da receita no Sistema Integrado de Gestdo de Escolas — SIGE —
Tesouraria;

b) Relagdo de necessidades — Contabilidade;

c) Numero do Processo de Despesa (NPD) — Contabilidade;

d) Nota de encomenda — Contabilidade;

e) Fatura— Contabilidade;

f) Folha de remuneragdes — Vencimentos;

g) Pedido de Autorizacdo de Pagamento (PAP) — Vencimentos e Contabilidade;

h) Reposi¢do Abatida aos Pagamentos (RAP) — Tesouraria, Vencimentos e Contabilidade;

i) Reposicdao Nao Abatida aos Pagamentos (RNAP) — Tesouraria, Vencimentos e Contabilidade.

5. Os documentos referidos no nimero anterior sdo objeto de registo contabilistico na plataforma informatica
GERFIP, designadamente:

a) Rececdo de bens ou aceitagdo de servigos;
b) Rececdo e conferéncia de faturas;
c¢) Mapa de movimentos de Tesouraria.

6. Sdo ainda elaborados, na plataforma informatica GERFIP os documentos de controlo orcamental de
despesa/receita.

7. Sao também documentos oficiais todos os relatdrios e planos, bem como as fichas de registo do inventario
do patrimdnio e outros documentos previsionais.

8. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios e oficiais referidos nos nimeros anteriores,
quaisquer outros documentos aprovados pelo Conselho Administrativo da Escola, tendo em conta a sua
utilidade e enquadramento legal.
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Artigo 8.2
Contabilidade

Na pratica contabilistica da Escola Basica e Secundaria Tomas de Borba, devem ser seguidos os principios
orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e de execuc¢do orcamental definidos no SNC-AP e na
legislacdo complementar, designadamente na Lei n2 91/2001 de 20 de agosto, Lei n2 79/98, de 24 de
novembro, Decreto-Lei n? 171/94, de 24 de junho, Decreto-Lei n? 26/2002, de 14 de fevereiro, Decreto-
Lein2 71/95, de 15 de abril, diplomas que aprovam e pdem em execug¢do o orgamento para o respetivo ano
econdmico e instru¢cdes emanadas pela Direcdo Regional da Educacdo e Administracdo Educativa,
nomeadamente no que se refere a elaboracdo e execucdo do orcamento.

A aplicacdo do disposto no nimero anterior visa a obten¢do de uma imagem de rigor financeiro que torne
fidveis os resultados da contabilidade orcamental, analitica e patrimonial da Escola.

Todos os movimentos contabilisticos da organizacdo devem ficar registados na plataforma informatica
GERFIP, uma solugdo de Gestao de Recursos Financeiros em modo Partilhado.

Artigo 9.2
Valoriza¢ao do Patrimdnio

A valorizacdo do patrimoénio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria/Mensuragdo
estabelecidos pelo SNC-AP, para os quais se remete.

O reconhecimento de um item nas demonstragdes financeiras implica a atribuicdo, ao mesmo, de uma
guantia monetaria, sendo que este processo tem implicita a selecio de uma base de mensuracgdo
apropriada e a avaliacdo sobre se essa mensuracdo é suficientemente relevante e fiavel, para que o item
seja reconhecido como um elemento nas demonstragdes financeiras. A sele¢do da base de mensuragao
devera estar alinhada com a sec¢do «Mensuracdo dos Elementos das Demonstragdes Financeiras» da
Estrutura Conceptual plasmada no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro.

CAPITULO Il - Das Disponibilidades

Artigo 10.2
Disposi¢Ges Gerais

Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos existentes em caixa e nas contas bancarias da
Escola Basica e Secundaria Tomas de Borba, podendo as mesmas apenas ser movimentadas nos termos do
presente Regulamento.

Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e registados,
devendo ser previamente autorizados pelo drgdao competente.
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Artigo 11.2
Caixa

Na Escola Bésica e Secunddria Tomdas de Borba ndo existem fundos de maneio constituidos.

Artigo 12.2
Contas Bancarias

A abertura de contas bancdrias é sujeita a deliberacao prévia do érgao executivo.

A movimentacdo dessas contas depende sempre de autorizacao expressa do Conselho Administrativo e da
aposicao de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros e de selo branco.

Todas as disponibilidades financeiras geradas pela escola devem ser depositadas em contas proprias,
abertas no Novo Banco dos Acores, sendo efetuada semanalmente a recolha e transporte destes valores.

Artigo 13.2
Meios de Pagamento

Todos os pagamentos da responsabilidade da organizagdo sdo feitos por transferéncia bancaria.

Por cada pagamento efetuado, deve ser solicitada a emissdo do competente recibo.

As transferéncias bancdrias, quando substituem os recibos, devem estar apoiadas em relagdes em que
constem, designadamente, o valor, a conta bancdria, a operagdo originaria, o documento comprovativo
(fatura, contrato ou outro), a autorizacdo da ordem de pagamento e o nome e residéncia do beneficiario.

Relativamente aos pagamentos regista-se:

a) Todos os pagamentos e transferéncias sdo efetuados pela Dire¢cdo Regional do Orgamento e
Tesouro — DROT, o servico de caracter operativo com atribuicdes nas areas do Orgamento,
Contabilidade Publica Regional, Tesouro, Crédito Devido, Seguros, Patrimdnio e Setor Publico
Empresarial.

b) Todos os pagamentos sdo efetuados de modo automatico, a exce¢do dos vencimentos;

c) Os pagamentos efetuados por transferéncia bancaria processam-se através do Sistema de
Pagamentos Agores — SPA, que funciona da seguinte forma:

i. Os dados sdo introduzidos no Sistema de Pagamentos Acores, pela Tesoureira ou pelo seu
substituto, detentora de uma palavra-passe de acesso ao sistema;

ii. A Tesoureira introduz no Sistema de Pagamentos o cddigo confidencial da conta corrente,
por forma a solicitar as transferéncias, sendo necessarias duas assinaturas dos membros do
Conselho Administrativo que autorizam a transferéncia;
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iii. As transferéncias, ordens de pagamento, sdo efetuadas com duas assinaturas através de
cadigo confidencial, de dois membros do Conselho Administrativo, ficando assim autorizadas
para posterior envio a DROT, enviado em formato de ficheiro;

iv. A Tesoureira envia a DROT as transferéncias, através de uma segunda palavra-passe
confidencial;

v. E extraida uma listagem de conta corrente, sendo conferida com o mapa de movimentos de
Tesouraria.

d) Os pagamentos efetuados por Homebanking implicam os seguintes procedimentos:

i Concluido o processo de pagamento em GERFIP, procede-se ao carregamento dos
pagamentos no Website do Novo Banco dos Agores, sendo este pagamento feito através
de duas assinaturas de dois membros do Conselho Administrativo;

ii. Os processos, que incluem os Pedido de Autorizagdo de Pagamento — PAP e os Documentos
Unicos de Cobranca — DUC, s3o digitalizados, sendo depois remetidos por e-mail para a
DROT.

Artigo 14.2
Emissao de Cheques

Sé sdo utilizados cheques em situagdes extraordinarias, devidamente fundamentadas.

Os cheques sdo solicitados ao Novo Banco dos Agores, através de oficio do Conselho Administrativo, sendo
para o efeito necessdrias duas assinaturas.

Artigo 15.2
Receitas

Compete a Tesouraria proceder a cobranca das receitas da Escola Basica e Secunddria Tomas de Borba.

A receita cobrada por outros servigcos, designadamente pelo servico de Papelaria e pelo servigo de
Quiosques Digitais deve ser entregue na Tesouraria, obrigatoriamente, no mesmo dia da cobranca ou no
dia atil seguinte.

O servico de Papelaria e o servico de Quiosques Digitais devem ter um encarregado responsavel pela boa
cobrancga e prestac¢do de contas.

Por cada entrega serd emitido o respetivo fecho de caixa, no programa SIGE, que sera datado e assinado
pela Tesouraria e pelo operador que efetuar a recolha.

O controlo das cobrancas efetuadas pela Tesouraria é assegurado pela Tesoureira, que devera manter
atualizados os valores da conta corrente de receitas cobradas e a quem compete efetuar o seu balango
mensal.
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Artigo 16.2

Despesa

Os funcionarios responsaveis pela Area de Contabilidade deverdo apresentar no final de cada més o plano
previsional de recebimentos e pagamentos com efeitos no més seguinte.

A emissdo de autorizacdes de pagamento sé deve ocorrer quando a Area de Contabilidade estiver na posse
das respetivas autorizacbes de aquisicdes, dadas por quem tenha competéncia para tal, das faturas
conferidas e da declaracao de rececdo regular dos bens ou dos servigos prestados.

As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde sera aposto na autorizagdo
de pagamento a data e tipo, anexando-se o respetivo recibo, ou, na sua auséncia, o comprovativo de ordem
de transferéncia.

As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente por dois dos membros do Conselho
Administrativo da escola, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhe deram origem.

Artigo 17.2
Reconciliagbes Bancarias

As reconciliaces bancdrias sdo realizadas mensalmente, pela Area de Contabilidade, devendo ser
confirmadas pela Chefe de Servicos de Administracao Escolar.

Sempre que se verifiguem diferengas nas reconciliagdes bancdrias, estas devem ser prontamente
averiguadas e regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Conselho Administrativo, a exarar
em ata, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizacdo ou anotacgdes justificativas.

Artigo 18.2
Verificacdo de Tesouraria

A verificacdo do estado da Tesouraria e a averiguacdo da responsabilidade da Tesoureira pelos fundos,
montantes e documentos entregues a sua guarda, é efetuada na presenca daquela através de contagem
fisica do numerdrio e de verificagdao dos documentos sob a sua responsabilidade.

A verificagao é realizada pela Chefe de Servigos de Administragdo Escolar, nas seguintes situagdes:

a) Ocasionalmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
c) No final e no inicio do mandato do Conselho Administrativo;
d) Aquando da substituicdo da Tesoureira.
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Para efeitos de controlo de Tesouraria, sdo obtidos junto da(s) instituicdo(Ges) de crédito, regularmente,
extratos de todas as contas da unidade organica.

Artigo 19.2
Responsabilidade da Tesoureira

A Tesoureira depende funcionalmente da Chefe de Servicos de Administracdo Escolar e responde
diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas.

A Tesoureira é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos aspetos, devendo
estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas.

A responsabilidade da Tesouraria cessa quando, face aos factos apurados, nao lhe possa ser imputavel
responsabilidade.

Nos impedimentos da Tesoureira, e para garantir o normal e continuo funcionamento da Tesouraria, a
Chefe de Servicos de Administracdo Escolar propde ao Presidente do Conselho Executivo a nomeacao de
um Tesoureiro substituto, de entre os Assistentes Técnicos ao servico.

CAPITULO Ill - Terceiros

Artigo 20.2
Aquisicoes

O processo de aquisi¢cOes inicia-se com o preenchimento de um formulario de Requisicao Interna de
Material, suportado pelo modelo institucional da unidade organica.

No preenchimento do documento previsto no niumero anterior, o requisitante deve indicar, de forma
legivel, o servico requisitante, o material a adquirir e as respetivas quantidades.

A requisicdo de bens duradouros devera conter a informacdo que fundamente a necessidade da aquisicdo.

Nos casos em que a complexidade dos bens a adquirir o justifique, compete ao servigo requisitante
informar sobre as especificidades do material a adquirir.

A aquisi¢do de bens que constituem o ativo imobilizado da Escola Basica e Secundaria Tomds de Borba e a
aquisicdo de servicos sdo efetuadas exclusivamente pela Area de Contabilidade, apds a verificagdo de
cabimento orcamental e a autorizagao pelo érgdo competente.

A aquisicao e a contratacdo de bens e servicos, deverao obrigatoriamente seguir o disposto na legislacao
aplicavel.
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Apds verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de realizagdo
de despesas publicas com a aquisicdo de bens e servicos, serd emitida a nota de encomenda, pela Area de
Contabilidade.

As notas de encomenda devem ser feitas em duplicado, destinando-se o original a Area de Contabilidade e
o duplicado ao fornecedor.

Artigo 21.2
Entrega de Bens

A entrega dos bens é feita na Area de Contabilidade ou & Encarregada de Pessoal, ou ainda nos diversos
estabelecimentos de ensino pertencentes a unidade organica, podendo excecionalmente, designadamente
por razdes que decorrem das dimens&es do bem adquirido e/ou da dificuldade de transporte, ser efetuada
no préprio servigo requisitante ou nas instalacées a que vao ser afetos, com concordancia do Conselho
Executivo e da Area de Contabilidade.

Constitui obrigacdo do servico responsavel pela rececdao dos bens a exigéncia, ao transportador, da
respetiva guia de remessa ou fatura.

A conferéncia fisica (qualitativa e quantitativa) e a rececio dos bens consumiveis sdo efetuadas pela Area
de Contabilidade ou servico requisitante, em conformidade com os dados constantes da guia de remessa
ou fatura.

A nota de encomenda é preenchida com a data e o nome do responsavel pela rececdo dos bens, sendo
assinada pelo funcionario da contabilidade, que confere a respetiva guia. No processo de recec¢ao dos bens
deverdo ser implicados os diversos Assistentes Técnicos dos Servigos Administrativos, afetos as diferentes
areas funcionais, por forma a ser garantido o principio da segregacdo de fungdes.

Quando se trate de bens duradouros, o servigo responsavel pela regular rece¢do dos bens adquiridos deve
conferir a boa rece¢do dos mesmos, confrontando o material com a nota de encomenda e a fatura, devendo
estes documentos ser conferidos pela Area de Contabilidade e devendo ser preparada a autorizagdo de
pagamento. Deve ainda ser garantido o procedimento de inventario.

Quando se trate de bens com especificagbes técnicas de complexa verificagcdo, deve ser consultado o
servigo requisitante, devendo ser este servico a assegurar a conferéncia da rececdo dos bens.

Artigo 22.2
Reconciliagao de Contas de Terceiros

Aguando da recegdo dos extratos de conta-corrente de fornecedores, devedores e credores diversos, sera
efetuada a reconciliacdo das mesmas, de modo a apurar eventuais desvios.
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Sempre que sejam celebrados protocolos e contratos-programa com outras entidades, produzindo efeitos
financeiros, os mesmos deverdo ser dados a conhecer a Area de Contabilidade e Tesouraria, de modo a
poder ser feito o adequado controlo da sua execucdo financeira.

Artigo 24.2
Processamento e Pagamento de Remuneragoes ao Pessoal

O processamento das remuneracées é efetuado pela Area de Vencimentos, dos Servicos Administrativos,
seguindo as linhas orientadoras e pré-definidas pela Direcdo Regional de Organizacdo, Planeamento e
Emprego —DROPEP, em estreita colaboracdo com o Back-office do Sistema Integrado de Gestdo dos
Recursos Humanos da Administracdo Regional dos Agores — SIGRHARA.

As folhas de vencimento sdo processadas pelo SIGRHARA, depois de carregada toda a informacdo mensal
disponivel a data, em colaboracdo com o respetivo Back-office.

As folhas de vencimento s3o conferidas pela funcionéria responsével pela Area de Vencimentos, verificando
o cabimento de verba e efetuando o registo em GERFIP. Todo o processo é efetuado até ao dia 10 de cada
més.

As ajudas de custo e transportes sdo formalizadas exclusivamente através de Boletim Itinerario a preencher
em modelo préprio.

O Boletim Itinerario é verificado pela funcionaria e autorizado pelo Presidente da Conselho Administrativo
da Escola Basica e Secundaria Tomas de Borba ou por quem o substitua, através de assinatura, apds ter
sido efetuada a previsdao de despesas, sendo depois pago através da folha de vencimentos, constituindo
parte integrante desta.

As deslocagbes em automdvel préprio, quando envolvam pagamento por quilémetro efetuado, sé poderao
ser efetuadas apds prévia autorizagdo, dada pelo Conselho Administrativo da Escola Basica e Secundaria
Tomds de Borba e apds ter sido efetuada a previsdo de despesas.

As horas extraordindrias s6 poderdo ser autorizadas e remuneradas apds a necessaria autorizagdo da tutela,
e com autorizagdo prévia da Presidente do Conselho Administrativo da Escola Basica e Secundaria Tomas
de Borba.

E da responsabilidade da Area de Vencimentos o correto apuramento das reten¢des do IRS, o apuramento
mensal das contribuicdes para a Caixa Geral de Aposentacles e para a Seguranc¢a Social, bem como
proceder aos descontos obrigatdrios e facultativos dos funcionarios.
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CAPITULO IV — Imobilizado

Artigo 25.2
Inventario

1. O inventario e cadastro do patrimdnio da Escola Basica e Secundaria Tomas de Borba rege-se pelas
orientacdes emanadas da Direcao Regional da Administracdo Educativa, de acordo com o SNC-AP.

2. Todos os funciondrios da Escola Basica e Secundaria Tomds de Borba sdo responsaveis pela manutencao
das boas condi¢bes de funcionamento e correto manuseamento dos bens da entidade.

3. Atrabalhadora afeta a Area de Patrimdnio é responsavel pela manutencdo do inventério dos bens da Escola
Basica e Secundaria Tomas de Borba, devidamente atualizado.

4. As fichas de inventario deverdo estar permanentemente atualizadas, identificando a todo o momento o
responsavel, local e estado do bem.

5. Todas as aquisicées de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sdo baseadas em
autorizagdes do Conselho Administrativo da Escola Bdsica e Secundaria Tomas de Borba, sempre no
cumprimento das normas legais aplicaveis.

6. A realizacdo de reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicGes e das amortizagées acumuladas, deve ser feita mensalmente.

7. As verificagBes fisicas, para avaliar a correspondéncia entre os registos informaticos e a realidade, devem
ser realizadas mensalmente, procedendo-se prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao

apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

8. Sempre que, por qualguer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o servico, a quem
o mesmo esteja distribuido, comunicar tal facto ao 6rgdo executivo.

9. Caso a entidade competente para decidir entenda que o procedimento mais adequado é o abate do bem,
devera ser ordenado esse abate, cabendo essa competéncia ao Conselho Administrativo.
CAPITULO V - Disposi¢des Comuns

Artigo 26.2
Documentos Escritos, Despachos e Informagoes

1. Todos os documentos contabilisticos e documentos escritos que integram processos administrativos, bem
como todos os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, devem sempre identificar de
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forma legivel e inequivoca os dirigentes e demais trabalhadores que os subscrevem, bem como a qualidade
em que o fazem.

Artigo 27.2
Violagdao da Norma de Controlo Interno — Incumprimento

Por atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma e os procedimentos nela previstos
respondem, diretamente, os responsaveis pelos respetivos servicos, por si e pelo pessoal sob a sua
responsabilidade, sem prejuizo de posterior responsabilizacdo pessoal e disciplinar do(s) autor(es) do(s)
ato(s), nos termos legais.

Sempre que existam indicios de infragdo disciplinar, havera lugar a imediata instauragao do procedimento
competente, nos termos prescritos na legislagdo aplicavel.

As informagdes de servico que relatem a violagdo das regras estabelecidas no presente regulamento,
integrardo o processo individual do trabalhador visado, sendo devidamente apreciadas aquando do
processo de avaliacdo do desempenho e de atribuicdo da classificacdo de servico relativa ao ano a que
respeitem.

CAPITULO VI - Disposicdes Finais e Transitorias

Artigo 28.2
Utilizagdao de Meios Informaticos

Sempre que possivel, no registo e preenchimento de documentos e na circulacdo de informacdo entre os
diversos servicos, deverdo ser privilegiados os meios informaticos e digitais.

Artigo 29.2
Entrada em Vigor

A presente Norma entra em vigor a partir do dia seguinte ao da sua homologacdo pelo Conselho
Administrativo, devendo ser divulgada na pagina digital da escola.

Artigo 30.2
Alteragoes

A presente Norma pode ser alterada ou revista por deliberagdo do Conselho Administrativo da Escola Basica
e Secunddria Tomas de Borba, sempre que razées de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam.
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Artigo 31.2
Omissoes e Duvidas

1. Asduvidas de interpretacao e os casos omissos serao resolvidos por deliberacao do Presidente do Conselho
Executivo, ouvido o Conselho Administrativo, com base na legislacdo aplicavel.
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ANEXO |

CICLO DA DESPESA - PROCESSO LOGISTICO

FASE

PROCEDIMENTO

RESPONSAVEL

Relagédo de Necessidades

Preenchimento de Requisi¢do Interna de Material,
indicando o material ou servigo a adquirir, as respetivas
quantidades, o autor e a data da requisigao.

Coordenadores
Chefias Intermédias

Trabalhadores

Verificagdo da existéncia dos stocks, seguida de
disponibilizagdo do material ou, passagem para a fase |I.

Contabilidade

Consulta a Fornecedores

Consulta efetuada por escrito, via e-mail.

Em situacBes excecionais, devidamente justificadas, a
consulta podera ser realizada via telefone.

Informagao sobre a disponibilidade/cabimento de verba, a
registar na Requisicéo Interna de Material apresentada.

Contabilidade

Autorizagédo da Despesa

Autorizagdo para a realizagdo da despesa, cuja decisao
sera lavrada em ata.

Conselho Administrativo

Emissdo da Nota de Encomenda

Registo do processo de aquisicdo em GERFIP e envio da
nota de encomenda ao fornecedor.

Contabilidade

Recegao e conferéncia dos Bens

Rececdo dos bens e verificagdo da sua conformidade com
a fatura e a nota de encomenda.

Contabilidade

Registo da Fatura

Registo da fatura em GERFIP.

Contabilidade

Autorizagdo de Pagamento

Submisséo do Pedido de Autorizagdo de Pagamento ao
Conselho Administrativo, para apreciagao e autorizagao.

Contabilidade

Pagamento

Emissdo de meios de pagamento.

Pagamento em SPA ou por Homebanking.

Solicitagdo e rececdo do recibo, que sera anexado ao
processo de despesa.

Tesouraria

Arquivo dos Documentos

Arquivamento dos documentos de suporte da despesa, por
rubricas orgamentais.

Contabilidade
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PARTE Il — OS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO VII - Organizagdo

Artigo 33.2
Organizagao e Funcionamento

1. Os Servigos Administrativos da Escola Basica e Secundaria Tomds de Borba estdo organizados de acordo
com o seguinte organograma hierdrquico e funcional.
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ASSEMBLEIA DE ESCOLA

CONSELHO CONSELHO
EXECUTIVO ADMINISTRATIVO

CHEFE DE SERVICOS DE
ADMINISTRACAO ESCOLAR

- Area de Expediente

- Area de Patriménio

- Area de Pessoal

- Area de Vencimentos
- Area de Contabilidade
- Area de Tesouraria

- Area de Alunos

- Area de Ac3o Social Escolar
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2. A organizacdo e o funcionamento dos Servicos Administrativos da Escola Basica e Secundaria Tomas de
Borba est3o estruturados nas seguintes Areas Funcionais:

a) Area de Expediente;

b) Area de Patrimoénio;

c) Areade Pessoal;

d) Area de Vencimentos;

e) Area de Contabilidade;

f) Area de Tesouraria;

g) Area de Alunos;

h) Area de Acdo Social Escolar.

3. Os Servicos Administrativos sdo coordenados por uma Chefe de Servigos de Administracdo Escolar, a qual
depende hierarquica e funcionalmente do Presidente do Conselho Executivo. Os restantes trabalhadores
da area administrativa dependem hierarquicamente da respetiva Chefe de Servigos.

4. A Chefe de Servicos de Administracdo Escolar, por ineréncia de func¢des, faz parte do Conselho
Administrativo.

5. A distribuicdo do servico de cada Area Funcional é feita pela Chefe de Servicos de Administracdo Escolar,
tomando em consideracdo o perfil pessoal e profissional de cada trabalhador, bem como as suas
preferéncias e competéncias. A distribuicdo deve respeitar, tanto quanto possivel, a formacdo especifica
do pessoal, as competéncias demonstradas para as tarefas especificas a desempenhar e a realizacdo
profissional dos Assistentes Técnicos.

CAPITULO VIII - Competéncias e Responsabilidades

Artigo 34.2

Responsabilidades Funcionais da Chefe de Servigos de Administragdo Escolar

1. A Chefe de Servicos de Administracdo Escolar estdo cometidas, para além de todas as func¢des que
respeitam a categoria e ao seu exercicio, as seguintes competéncias:

a) Orientar e coordenar, na dependéncia do Conselho Executivo, toda a atividade administrativa nas
seguintes areas:

i Gestdo de recursos humanos;
ii. Gestdo financeira;
iii. Gestdo patrimonial;
iv. Gestdo de stocks;

ESCOLA BASICA E SECUNDARIA TOMAS DE BORBA
[=1 Avenida Anténio Dacosta | 9700-222 Angra do Heroismo | @ 295 401 550
D4 ebs.t.borba@edu.azores.gov.pt | k= https://ebstb.edu.azores.gov.pt/

Pagina 21/39



NORMA DE CONTROLO INTERNO | 2023 - 2024

TOMAS DE BORBA
V. Expediente;
vi. Arquivo;
vii.  Atendimento e informacdo de alunos, encarregados de educagao, pessoal docente e ndo
docente e de outros utentes dos servigos.

Orientar e coordenar o pessoal afeto ao setor administrativo, definindo, em articulagdo com o
Presidente do Conselho Executivo, a distribuicdo dos servi¢os sob responsabilidade dos Assistentes
Técnicos em exercicio de funcdes, de modo a garantir o funcionamento eficiente e eficaz dos
Servigos Administrativos;

Exercer todas as competéncias delegadas pela Presidente do Conselho Executivo;

Propor medidas tendentes a modernizacao e eficiéncia dos servicos;

Preparar e submeter a despacho da Presidente do Conselho Executivo todos os assuntos
respeitantes ao funcionamento administrativo da escola;

Assegurar a elaboragdo da Proposta de Orgcamento do Fundo Escolar, de acordo com as linhas
orientadoras da Assembleia de Escola e em articulagdo com o drgdo executivo;

Coordenar, em articulacdo com o Conselho Administrativo, a elaboracao de Relatérios e Contas de
Geréncia;

Supervisionar todas as areas da Acdo Social Escolar;

Preparar, apoiar e secretariar as reunides do Conselho Administrativo e elaborar as respetivas atas;
Preparar, informar e submeter a despacho da Presidente do Conselho Executivo todos os assuntos
respeitantes ao funcionamento administrativo da escola.

Artigo 35.2
Responsabilidades Funcionais dos Assistentes Técnicos

Os Assistentes Técnicos desempenham, sob orientacdo da Chefe de Servicos de Administragdo Escolar e

em articulagdo com o Conselho Executivo, funges de natureza executiva, enquadradas com instrugdes

gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de

atividade administrativa, designadamente: Expediente; Patrimdnio; Pessoal; Vencimentos; Contabilidade;

Tesouraria; Alunos e Ag¢do Social Escolar.

De acordo com o conteldo funcional da categoria e no ambito das areas mencionadas, compete aos

Assistentes Técnicos, entre outras fungdes genéricas:

a)

b)

c)

Assegurar o tratamento e divulgacdo da informagdo entre os varios drgaos e entre estes e a
comunidade escolar ou outros;

Preparar apoiar e secretariar reunides dos orgaos de gestao e administracdo, ou outras, e elaborar
as respetivas atas, se necessario;

Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que visem a
conservacgao das instalagcbes, material e equipamentos;

Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagao do pessoal docente e ndo docente,
designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;
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f)

g)
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Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;

Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e equipamento necessdrios ao
funcionamento das diversas areas de atividade da escola;

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracao de dados relativos as transacdes financeiras
e de operacdes contabilisticas;

Exercer as demais fungGes que lhe forem confiadas;

Respeitar o cddigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontoldgica a observar no desempenho da respetiva
funcdo profissional.

3. Constituem responsabilidades comuns as diversas areas funcionais as que a seguir se enumeram:

a)

Colaborar e participar ativamente, com toda a comunidade educativa, nas varias atividades da
escola, culturais ou outras, e empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho harmonioso e
sauddvel, contribuindo assim para uma melhoria da qualidade e produtividade dos servicos;
Respeitar as regras de civilidade, respeito e convivéncia profissional e cumprir o dever de sigilo
relativamente a todos os assuntos que, no ambito das suas fung¢des profissionais, venham a ser do
seu conhecimento;

Cumprir todas as disposicGes previstas na lei, aplicaveis ao servico;

Atender e informar corretamente todos os que se dirigem ao servico;

Conhecer a legislacdo e normativos legais diretamente relacionados com a respetiva area de
trabalho, mantendo pastas atualizadas e organizadas e de consulta facil e rapida;

Encaminhar correspondéncia da respetiva area e notificar os destinatarios;

Elaborar e submeter a aprovacgdo superior instrugées, circulares, regulamentos e normas que forem
julgadas necessdrias ao correto exercicio da sua atividade;

Produzir informagdes de suporte, no ambito da respetiva area funcional, que contribuam para a
tomada de decisdo devidamente informada e sustentada;

Colaborar na elaboragdo do orgamento e dos documentos de prestagdo de contas;

Colaborar com a Area de Patriménio e com a Area de Contabilidade na emissdo de requisicdes
internas e/ou propostas de realizacdo de despesas, tendo em vista a aquisi¢do de bens e servicos;
Colaborar com a Area de Patriménio, prestando informag3o aos funcionarios responsaveis sobre
factos que possam alterar a composi¢do do patrimdnio da escola e respetiva inventariagao;

Zelar pela conservacgdo do patrimdnio e equipamentos afeto a sua drea;

Coordenar a atividade da respetiva drea e assegurar a correta execu¢ao das tarefas dentro dos
prazos determinados;

Proceder ao correto arquivo dos documentos e processos, apds a sua conclusao;

Assegurar o tratamento e divulgacao da informacgao entre os varios érgaos da escola e entre estes
e a comunidade escolar e demais entidades;

Promover a execugao das deliberagGes da Secretaria Regional da Educagao, através das respetivas
Dire¢Oes Regionais com tutela educativa e dos despachos do Conselho Executivo, no ambito das
suas competéncias e nas areas dos respetivos servigos;
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q) Dar conhecimento & Area de Contabilidade de todos os factos que possam produzir efeitos
financeiros e remeter a tesouraria os documentos originadores de receita: protocolos, contratos,
notificagdes, entre outros;

r) Propor medidas estratégicas e de funcionamento que visem a melhoria global do servico.

Artigo 36.2
Substituicao da Chefe de Servigos de Administra¢ao Escolar

Nos termos do artigo 8.2 do Decreto -Lei n.2 121/2008, de 11 de julho, na sua redacdo atual, que extingue
carreiras e categorias cujos trabalhadores transitam para as carreiras gerais, e do mapa VI que dele é parte
integrante, a carreira de chefe de servicos da administracdo escolar permanece enquanto carreira
subsistente, nos termos previstos no referido diploma e na Lei n.2 12 -A/2008, de 27 de fevereiro, na sua
redacdo atual, que estabelece os regimes de vinculagao, de carreiras e de remunerac¢des dos trabalhadores
que exercem fungdes publicas, tendo em conta o disposto na alinea c) do n.2 1 do artigo 42.2 da Lei Geral
do Trabalho em Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redac&o atual.

Assim de acordo com o disposto no nimero anterior, na auséncia ou impedimento da Chefe de Servicos de
Administracdo Escolar, deverd ser nomeada uma Assistente Técnica, apenas para integrar o Conselho
Administrativo.

A Assistente Técnica nomeada para integrar o Conselho Administrativo, por razdo de auséncia ou
impedimento da Chefe de Servigos de Administracdo Escolar, compete:

a) Participar nas tarefas do Conselho Administrativo;

b) Preparar, apoiar e secretariar as reunides do Conselho Administrativo e elaborar as respetivas atas;

c) Assegurar a elaboragdo da Proposta de Orgamento do Fundo Escolar, de acordo com as linhas
orientadoras da Assembleia de Escola e em articulagdo com o drgao executivo;

d) Coordenar, em articulagdo com o Conselho Administrativo, a elaboracdo de Relatérios e Contas de
Geréncia.

CAPITULO IX - Areas Funcionais

Artigo 37.2
Organizagao dos Servigos Administrativos

Os Servicos Administrativos destinam-se a apoiar o funcionamento da unidade organica, visando a
concretizagdo do Projeto Educativo de Escola.

Os Servicos Administrativos estdo estruturados em oito areas funcionais cujas competéncias se discriminam
do artigo 38.2 ao artigo 45.2 da presente Norma.
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Artigo 38.2
Expediente

1. A Area de Expediente tem por missdo assegurar a correta gestdo dos documentos administrativos e da

correspondéncia interna e externa da unidade organica, competindo-lhe:

a)
b)
c)
d)
e)

Assegurar a rececado, o registo ou entrada, a classificacao e a distribuicdo da correspondéncia;
Articular com os demais servigos o envio da correspondéncia;

Garantir o encaminhamento de correspondéncia para as diversas areas;

Criar e organizar pastas para arquivo de documentos;

Exercer as demais fungées que lhe forem conferidas.

Artigo 39.2
Patrimonio

1. A qualificagdo e a quantificacdo dos inventarios sdo processos fundamentais na valorizagdo do patrimdnio
e permitem assegurar uma gestdo patrimonial adequada que garanta aos 6rgaos de gestao e administracao
a tomada de decisdes informada e sustentada.

2. As tarefas de inventdrio e de valorizacdo de imobilizado regem-se pelos diversos normativos legais

aplicaveis, designadamente pelas Normas de Contabilidade Publica - NCP previstas no Decreto-Lei n.2

192/2015, de 11 de setembro. Assim, compete a Area de Patriménio:

a)

Proceder ao inventario e cadastro dos bens existentes na unidade organica, nos termos dos
regulamentos aplicaveis;

Manter atualizado e organizado o registo e o cadastro dos bens iméveis, propriedade da Escola
Basica e Secundaria Tomas de Borba;

Manter atualizado e organizado, com as respetivas inscricdes e abates, o cadastro dos bens méveis,
propriedade da Escola Basica e Secundaria Tomas de Borba;

Manter atualizado e organizado o cadastro dos bens de dominio publico;

Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento das fichas de amortizacao;
Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patrimdnio no que concerne a bens imodveis;
Garantir as condicGes de colaboragdo dos demais funcionarios na atualizacdo continuada do
inventdrio;

Efetuar reconciliagGes periddicas entre os registos das fichas e os registos contabilisticos;

Efetuar verificagcbes fisicas dos bens do ativo imobilizado, conferindo-as com os registos,
procedendo prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso;

Exercer as demais fungGes que |he forem confiadas.
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Artigo 40.2
Pessoal

1. AAreade Pessoal é responsdavel por garantir o apoio a todo o pessoal docente e pessoal ndo docente, com

vinculo a unidade orgénica.

2. Para efeitos de atendimento a Area de Pessoal subdivide-se em pessoal docente e pessoal de acdo

educativa, contudo, no sentido de garantir maior eficiéncia e eficacia dos recursos, a area funciona como

uma estrutura Unica.

3. Relativamente ao Pessoal Docente compete a Area de Pessoal:

g)

Organizar a manter atualizados os processos individuais do pessoal docente;

Iniciar e atualizar os registos biograficos do pessoal docente, em particular no que respeita a
contagem de tempo de servico, progressdo na carreira, processo de avaliacdo de desempenho,
desempenho de cargos, inscricdo e cessacdo de fungdes na Seguranga Social, na Caixa Geral de
Aposentacgdes e no Instituto de Protecdo e Assisténcia na Doenca — ADSE, I.P;

Proceder a elaboracdo de contratos, nomeacdes e ou transferéncias;

Processar/proceder ao lancamento dos registos de assiduidade do pessoal docente,
nomeadamente no que diz respeito a férias, faltas e licencas e elaborar o respetivo mapa de férias;
Elaborar os processos de aposentacao;

Proceder a recolha de informacdo aquando da ocorréncia de um acidente de trabalho e tratar do
seu encaminhamento junto das entidades competentes e posterior envio do seu calculo para a drea
contabilistica;

Proceder a elaboragdo dos contratos e a contratacdo do pessoal docente em resultado de
procedimento concursal na Bolsa de Emprego Publico da administracdo publica regional da Regido
Auténoma dos Acores, designada por BEP-ACORES;

Assegurar o correto arquivo de documentos;

Produzir estatisticas relativas a area;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

4. Relativamente ao Pessoal de Acdo Educativa compete a Area de Pessoal:

Organizar e manter atualizados os processos individuais do pessoal de a¢do educativa;

Iniciar e atualizar os registos de avaliagdo de desempenho, desempenho de cargos, inscricdo e
cessacdo de fungbes na Seguranca Social, na Caixa Geral de AposentacGes e no Instituto de
Protecdo e Assisténcia na Doenca — ADSE, I.P;

Processar/proceder ao lancamento dos registos de assiduidade do pessoal de a¢do educativa,

nomeadamente no que diz respeito a férias, faltas e licengas e elaborar o respetivo mapa de férias;
Providenciar o atendimento e a informacdo ao pessoal de a¢do educativa da unidade organica;
Proceder a inscricGes em acdes de formacdo, quando solicitado;
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f) Proceder a recolha de informagdo aquando da ocorréncia de um acidente de trabalho e tratar do
seu encaminhamento para as entidades competentes;

g) Elaborar os processos de aposentacao;

h) Proceder a candidaturas a programas ocupacionais com vista ao provimento de lugares na unidade
organica;

i) Organizar e manter atualizados os processos relativos aos programas ocupacionais;

i) Proceder a elaboracdo dos contratos e a contratagdo do pessoal do pessoal, em resultado dos
diferentes procedimentos;

k) Assegurar o correto arquivo de documentos;

I) Exercer as demais fun¢des que lhe forem conferidas.

Artigo 41.2
Vencimentos

A Area de Vencimentos trabalha em estreita colaboracdo com a Area de Pessoal competindo-lhe:

a) Conferir toda a informac3o inserida mensalmente, pela Area de Pessoal, no Sistema Integrado de
Gestdo dos Recursos Humanos da Administracdo Regional dos Acores - SIGRHARA, que tenha efeito
nos vencimentos de cada més;

b) Inserir, no SIGRHARA, todas as altera¢des de IBAN - International Bank Account Number, alteragdes
de situacdo tributdria sobre o Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares - IRS, inserir ou
anular descontos e/ou abonos e efetuar o registo de todas as progressdes e alteracdes obrigatdrias
de posicionamento remuneratorio;

c) Validar todos os recibos e a respetiva folha, apds processamento dos vencimentos pelo SIGRHARA,
e comunicar ao respetivo Back-office sempre que seja necessario um reprocessamento;

d) Registar, na plataforma GERFIP, a folha de vencimentos processada no SIGRHARA, para que depois
se possam imprimir os Pedidos de Autorizacao de Pagamento, e assim garantir o pagamento dos
vencimentos e posterior pagamento dos descontos;

e) Conferir todos os ficheiros de descontos, designadamente ADSE, IRS, Caixa Geral de Aposentacdes
- CGA, Seguranca Social, Sindicatos, penhoras, pensdes de alimentos, e elaborar as respetivas guias,
quando necessario, ou submeter os referidos descontos nas respetivas plataformas;

f) Assegurar o correto arquivo de documentos;

g) Exercer as demais funcbes que Ihe forem confiadas.

Artigo 42.2
Contabilidade

A Area de Contabilidade funciona como centro de apoio a todas as atividades da escola que implicam
processos de aquisicdo, competindo-lhe:

a) Elaboragdo de orgamentos e restantes documentos contabilisticos, de acordo com as normas de
execuc¢do contabilistica em vigor;
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Preparar as modificagdes orcamentais, nos termos em que forem definidas;

Promover todos os procedimentos, legalmente exigiveis, relativos a aquisicdo de bens e servicos,
de acordo com as normas do presente documento;

Pedir orcamentos para a aquisicdo de bens e servicos;

Colaborar com os servigcos requisitantes na estimativa de valores para a aquisicdo de bens e
Servigos;

Assegurar os processos administrativos de criacdo e de registo de fornecedores, de acordo com as
necessidades da escola;

Confirmar a existéncia das quantidades a encomendar nos stocks dos fornecedores;

Enviar aos fornecedores os bens para reparacao;

Emitir notas de encomenda;

Classificar todos os documentos de despesa;

Proceder a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de realizacao de
despesas;

Proceder a conferéncia das faturas, guias de remessa e respetivas notas de encomenda;

Proceder aos registos contabilisticos correspondentes a liquidacdo e pagamento de despesas;
Manter organizada a contabilidade e garantir que os registos contabilisticos se fagcam
atempadamente;

Garantir o controlo orcamental da receita;

Emitir periodicamente os documentos obrigatdrios inerentes a execu¢do do orcamento, nos
termos definidos neste diploma e nas demais normas legais e regulamentares aplicaveis;

Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja legalmente
determinada;

Elaborar, organizar e publicitar os documentos de prestacdo de contas e preparar os elementos
indispensaveis a elaboracdo do respetivo relatério;

Efetuar reconciliagGes bancdrias, no final de cada més, na plataforma GERFIP;

Organizar a documentagdo necessdria as reuniées do Conselho Administrativo;

Apoiar a execugdo financeira de projetos;

Exercer as demais fungGes que lhe forem cometidas.

Artigo 43.2
Tesouraria

1. ATesouraria compete exercer as fungdes relativas aos movimentos da tesouraria, nomeadamente:

Proceder a todas as operagdes de cobranga e pagamentos, nos termos legais e regulamentares e
no respeito pelas instrugcées do servico;

Emitir e classificar todos os documentos de receita, bem como efetuar os registos contabilisticos
referentes a liquidacdo e cobranca de receitas;

Depositar as receitas em instituicées bancarias, de valores monetarios em tesouraria, nos termos
definidos neste diploma;

Proceder a guarda de valores monetarios;
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TOMAS DE BORBA

Registar e conferir o movimento diario da tesouraria;

Assegurar a execucdo das operagdes obrigatdrias relativas ao pagamento de despesas;

Controlar os saldos das contas bancarias;

Elaborar guias de operac¢des de tesouraria ou outras;

Colaborar na elaboracado dos balancetes e de outros indicadores de gestao financeira, a pedido do
Conselho Administrativo;

Exercer as demais fungdes que |he forem conferidas.

Artigo 44.2
Alunos

1. A Area de Alunos é responsavel por:

a)

Receber, encaminhar, organizar e manter atualizados todos os processos relacionados com os
alunos, nomeadamente, processos de matricula, anulagdes de matricula, transferéncias de escola,
emissao de diplomas e certificados;

Proceder a inscricdo, matricula ou transferéncia de alunos e recolher todos os elementos
necessarios a correta organizacdo dos processos, informando o membro do Conselho Executivo
responsdvel pelo ciclo de ensino, de modo a que seja verificada a possibilidade de inclusdo dos
alunos numa turma;

Receber e efetuar matriculas, alteracdes de matricula/instrumento e anula¢gdes de matricula no
ambito do ensino artistico;

Receber e efetuar a verificagdo de inscricbes para exames finais nacionais do ensino secundario;
Receber e dar seguimento a pedidos de reapreciacao referentes a provas e exames finais nacionais
dos ensinos basico e secunddrio;

Receber e dar seguimento a requerimentos da Ficha ENES, para efeitos de candidatura ao ensino
superior — Ficha comprovativa da titularidade do curso do Ensino Secunddrio e da respetiva
classificagdo, bem como das classificagdes obtidas nos Exames Nacionais do Ensino Secundario;
Garantir o encaminhamento da informacdo para o docente titular de turma ou para o diretor de
turma do novo aluno (caso a matricula ou transferéncia decorra durante o ano letivo);

Solicitar e/ou criar processos individuais, assim como toda a informacéo relativa a Agdo Social
Escolar;

Atualizar informacdo e listagens de alunos nos diversos servicos competentes;

Criar processos de alunos e proceder ao encaminhamento de documentag¢do e arquivo nos
processos individuais dos alunos, nas respetivas pastas nas turmas;

Inserir alunos na plataforma digital em funcionamento na escola, que suporta o Sistema de Gestao
Escolar — SGE, mantendo-a atualizada;

Elaborar e submeter a aprovacgdo superior circulares com indicagdes e critérios de matricula de
alunos;

Elaborar e submeter a aprovagdo superior oficios referentes a Area de Alunos;

Garantir o atendimento e a informacgdo a alunos, encarregados de educacdo, pessoal e outros
utentes da escola, presencialmente, por escrito ou por telefone;

Elaborar certificados de habilitagdes académicas, de matriculas e declaragdes variadas;
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Exercer as demais fungdes que |he forem confiadas.

Artigo 45.2
Acdo Social Escolar

1. A Areade Acdo Social Escolar abrange os seguintes setores:

Vi.
Vii.
viii.

Auxilios Econdmicos;

Comparticipagdo para aquisicdo de préteses e ortéteses;
Suplementos Alimentares;

Seguro Escolar;

Transportes Escolares;

Bar/Bufete;

Refeitorio;

Papelaria;

Contratacdo Publica.

2. Compete aos Assistentes Técnicos desta area:

f)
g)

Elaborar e submeter a aprovagdo superior circulares e informacdes relativas as diferentes sec¢oes
integradas nesta area;

Assegurar a divulgacdo e a afixacdo de prazos, documentos e requisitos necessarios para a entrega
das candidaturas a A¢do Social Escolar;

Proceder a recegdo e confirmacdo dos documentos, a andlise e ao calculo de todos os elementos
entregues pelo Encarregado de Educacdo para efeitos de candidatura a A¢ao Social Escolar;
Recolher informacdo e, de acordo com a decisdo da Equipa Multidisciplinar, proceder a atribuicdo
do escaldo ou, em casos ambiguos ou em casos de falta de elementos para calculo, solicitar a
informacao em falta;

Notificar os Encarregados de Educacdo do escaldo atribuido;

Garantir a correta organizac¢ao e arquivo de documentos;

Disponibilizar informagdo aos Titulares de Turma ou aos Diretores de Turma, no ambito da sua area
de atuacdo, sempre que tal for solicitado;

Em contexto de acidentes escolares, proceder ao encaminhamento do acidentado e a recolha de
informacgdo, notificando os encarregados de educagdo e procedendo ao envio dos respetivos
processos para a Area de Contabilidade, nos casos em que haja despesas;

Proceder a recegao dos documentos necessarios para o calculo de comparticipagdes referentes a
préteses e ortéteses e posterior encaminhamento para a Area de Contabilidade;

Garantir a encomenda e o apuramento do célculo mensal do consumo do suplemento alimentar -
Leite Escolar - atribuido aos alunos da Educagdo Pré-Escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, assim
como submeter, nos prazos previstos, o pedido de aprovagao e pagamento, junto do Instituto de
Financiamento da Agricultura e Pescas, |.P — IFAP;

Garantir a encomenda e o apuramento do cdlculo mensal do consumo, no contexto do regime de
Fruta Escolar, atribuido aos alunos do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, assim como submeter, nos prazos
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o)

t)
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previstos, o pedido de aprovacdo e pagamento, junto do Instituto de Financiamento da Agricultura
e Pescas, |.P — IFAP;

Proceder ao levantamento e selecdo de alunos, de acordo com as respetivas moradas e ciclos de
ensino, elaborando o projeto de transportes da unidade organica;

Proceder a elaboracdo dos mapas mensais de apuramento das viagens utilizadas pelos alunos e
respetivo custo, garantindo a execuc¢do do projeto de transportes e posterior ajustamento do
mesmo;

Assegurar a elaboracdo do levantamento dos alunos a quem devem ser garantidas as refei¢cOes
durantes as pausas letivas e garantir o encaminhamento da informagdo para os servicos da
Seguranca Social;

Efetuar o lancamento mensal e o registo de todos os cdlculos do suplemento alimentar do regime
escolar — leite e fruta — bem como dos acidentes escolares, ao abrigo da A¢do Social Escolar, na
plataforma Sistema Gestdo Escolar - SGE;

Elaborar oficios sobre diversos assuntos referentes a esta area de atuacao;

Proceder a preparacdo e gestdo de procedimentos concursais para garantir o fornecimento de bens
e servicos necessarios ao funcionamento da escola, designadamente: Bar/Bufete, Refeitdrio, Leite
e Fruta Escolar/Suplementos Alimentares, Papelaria, Transportes Escolares, Manuais Escolares,
Material de Desporto, Equitacdo com Fins Terapéuticos, Aquisicdo de cdpias e impressoes,
Afinacdo/Reparacio de Pianos, Manutencdo do Ascensor/Elevador, prestacdo de servicos para
manutencdo, reparacao e prevencao de fugas de equipamento de gases fluorados.

Garantir a atualizacdo dos pregos no programa SIGE, a encomenda de produtos, o controlo de
armazém, o inventario, as devolucdes e conferéncias de faturas e as notas de crédito;

Proceder a rececdo e entrega de manuais escolares aos alunos beneficidrios da A¢ado Social Escolar
e aos alunos que recorrem ao fundo bibliogréfico;

Exercer as demais fungdes que |lhe forem cometidas.

PARTE IlIl — OS SERVICOS OPERACIONAIS

CAPITULO X — Responsabilidades Funcionais

Artigo 46.2
Coordenagao dos Assistentes Operacionais

1. Os Assistentes Operacionais sdo diretamente coordenados por uma Encarregada Operacional, a qual sdo

cometidas, para além de todas a que respeitam a sua categoria e fungdo, as seguintes competéncias

especificas:

Apresentar, no inicio do ano letivo, uma proposta de distribuicao do pessoal a seu cargo;
Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos Assistentes Operacionais;

Planificar o trabalho da equipa de Assistentes Operacionais, afetando/distribuindo as atividades a
realizar aos diferentes membros da equipa, em articulagdo com o Conselho Executivo;
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d)

e)
f)
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Entregar, diariamente, nos Servicos Administrativos, a relacao de faltas do pessoal docente e nao
docente;

Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo;

Colaborar com os Servicos Administrativos para a elaboracdo do mapa de férias do pessoal a seu
cargo;

Controlar o cumprimento das tarefas pelos diferentes membros da sua equipa;

Redistribuir o servico, quando necessario;

Disponibilizar-se para assumir as tarefas de outro colega, caso seja necessario;

Comunicar infragGes disciplinares do pessoal a seu cargo;

Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo solugdes;
Recolher, junto dos Assistentes Operacionais, informagdes sobre o estado de conservacdao do
equipamento e do funcionamento das diferentes estruturas;

Proceder ao levantamento e requisitar, nos Servigos Administrativos, o material necessario a nivel
da limpeza e de uso corrente nas aulas, responsabilizando-se pelo controlo geral de stocks;
Diligenciar no sentido da conservacdo e manutencgao das instalacdes e equipamentos didaticos;
Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;
Apoiar o érgdo executivo em tudo quanto esteja ao seu alcance no que respeita aos funcionarios;
Dar sugestdes para um melhor funcionamento da escola;

Respeitar o cdédigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontolégica a observar no desempenho da respetiva
funcdo profissional.

Artigo 47.2
Distribuicdo de Servico aos Assistentes Operacionais

Os Assistentes Operacionais em fungdes sdo distribuidos pelos seguintes servigos, tendo em conta, sempre

que possivel, as competéncias demonstradas e as suas carateristicas especificas:

a)
b)
c)

Apoio as Atividades Letivas;

Apoio as Atividades Fisicas e Desportivas;
Servigo de Portaria/Central Telefdnica;
Servigo de Reprografia;

Servigo de Papelaria;

Servico de Bar/Bufete;

Servigo de Refeitério;

Servigo de Biblioteca Escolar;

Servigos de Informatica e de Manutencgao.

Artigo 48.2
Apoio as Atividades Letivas

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal de Apoio as Atividades Letivas, as que a

seguir Sseé enumeram:
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a)

b)

d)

e)

TOMAS D BORBA

Garantir o bom funcionamento dos trabalhos escolares, impedindo que os alunos acedam as salas
de aula, durante os intervalos;

Supervisionar eficazmente os corredores de acesso as salas de aula;

Impedir a permanéncia dos alunos nestes espacos, durante os tempos letivos, encaminhando-os
para espacos adequados;

Assegurar a conservacao e manutencao do mobilidario ou material que esteja a seu cargo, dando
conhecimento imediato a Encarregada Operacional sempre que se verifique qualquer extravio ou
estrago do equipamento;

Garantir a limpeza e arrumacao das instalacdes, zelando pela conservacao do setor que |Ihe estiver
confiado e pela escola em geral;

Proceder a limpeza das casas de banho apés os intervalos e verificar se nestas existem os produtos
necessarios ao seu funcionamento;

Providenciar junto da Encarregada Operacional a requisicdo do material necessdrio a limpeza dos
€spagos a seu cargo;

Anotar, na respetiva folha de presenca, as auséncias / faltas dos professores e entrega-la nos
Servigos Administrativos no final do seu turno;

Articular, com os restantes setores de apoio as atividades letivas, a leitura de Circulares
Informativas e de Avisos;

Encaminhar os alunos para outros espacos de aprendizagem em caso de falta de algum professor;
Prestar assisténcia em situagOes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o
aluno ao Gabinete de Saude Escolar ou a Unidade Hospitalar;

Prestar e assegurar fungGes de apoio aos laboratdrios e salas especificas;

Fazer o registo, no documento préprio, de todas as ocorréncias significativas da sua area / corredor;
Impedir que elementos estranhos as atividades letivas acedam as salas;

N3o abandonar o seu local de trabalho sem providenciar a sua substituicdo;

Demorar o tempo estritamente necessario a execugao de tarefas, fora do seu setor;

Respeitar o cédigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontoldgica a observar no desempenho da respetiva
fungdo profissional.

Artigo 49.2
Apoio as Atividades Fisicas e Desportivas

O Apoio as Atividade Fisicas e Desportivas é garantido pelo pessoal afeto ao Parque Desportivo, gerido pelo
Servigo de Desporto competente.

Artigo 50.2
Servico de Portaria / Telefone

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal ao Servico na Portaria e na Central

Telefénica as que a seguir se indicam:
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a)

b)

f)

g)
h)

TOMAS D BORBA

Controlar as entradas e saidas com base no Sistema Integrado de Gestdo de Escolas — SIGE, que
permite através dos torniquetes disponiveis, controlar os registos de entrada e saida dos alunos,
pessoal docente e ndo docente;

Controlar a entrada de visitantes solicitando, se necessario, um documento de identificacdo e o
motivo da visita;

Receber e orientar as visitas até ao local de destino, quando necessario;

Controlar o local para onde os visitantes efetivamente se dirigem;

Informar, imediatamente, o Conselho Executivo, da entrada / saida ndo autorizada de alunos ou
outros elementos;

Relatar a presenca de pessoas suspeitas nas imediacdes da entrada;

Comunicar todas as ocorréncias estranhas que possam detetar nas imedia¢des da Escola;
Interagir com todos os elementos da comunidade, pais, professores, alunos e outros, de forma
correta e assertiva;

Assegurar a rececdo e a realizagcdo das chamadas que Ihe forem solicitadas, devendo para o efeito
identificar-se, e a Escola;

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

Manter o asseio e a limpeza da entrada da Escola;

Proceder ao registo de ocorréncias significativas, acontecidas durante o seu periodo de trabalho e
a respetiva comunicacao;

Respeitar o cdédigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontolégica a observar no desempenho da respetiva
funcdo profissional.

Artigo 51.2
Servico de Reprografia

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do Assistente Operacional afeto ao Servico de

Reprografia as que se indicam:

g)
h)

Reproduzir documentos, de forma diligente, zelando pela sua boa apresentacdo e qualidade;
Respeitar o hordrio e o precdrio afixados em local visivel;

Respeitar o dever de sigilo profissional face ao material reproduzido, designadamente testes, fichas
de avaliacdo ou outras;

Cumprir o prazo estipulado para a entrega dos materiais;

Demonstrar disponibilidade para responder as necessidades urgentes;

Executar todos os trabalhos de replicacdo de material, encadernagdes, guilhotinagem, plastificacdo
e outros deste setor;

Verificar e gerir os stocks de papel e outros materiais necessarios;

Assegurar o bom funcionamento dos equipamentos, solicitando as necessarias intervencdes
técnicas quando se justifique;
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i)

i)

k)

TOMAS DE BORBA

Reportar, ao Assessor do drgdo executivo com competéncia delegada na area, situacdes de
funcionamento deficiente dos equipamentos;

Fazer o registo de ocorréncias significativas acontecidas durante o trabalho da sua
responsabilidade;

Respeitar o cddigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontoldgica a observar no desempenho da respetiva
funcdo profissional.

Artigo 52.2
Servico de Papelaria

Constituem responsabilidades funcionais especificas da Assistente Operacional afeta ao Servico de

Papelaria as que a seguir se enumeram:

a)
b)

Vender o material escolar aos alunos, respeitando o horario e o precdrio afixados em local visivel;
Organizar o servico, tendo listagens de consulta rdpida dos diferentes produtos e precos;
Assegurar o controlo da gestao de stocks;

Garantir que os produtos armazenados, expostos e vendidos se encontram em bom estado de
apresentagado e conservagao;

Pedir atempadamente o material em falta ao responsavel da Area de Contabilidade;

Indicar quais os materiais mais vendidos, ajudando na selecdo e definicdo dos produtos e materiais
a vender, num processo de orientacdo do consumo;

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

Imprimir recibo de fecho de caixa e fazer a sua entrega, juntamente com o dinheiro recebido, a
Tesoureira;

Proceder ao carregamento dos cartGes SIGE, respondendo as solicitacGes da comunidade escolar;
Proceder ao carregamento mensal dos passes dos alunos abrangidos pela escolaridade obrigatéria,
nos termos dos regulamentos aplicaveis;

Respeitar o cédigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontoldgica a observar no desempenho da respetiva
fungdo profissional.

Artigo 53.2
Servico de Bar/Bufete

Constituem responsabilidades funcionais especificas dos Assistentes Operacionais que garantem o Servico

de Bar / Bufete as que se discriminam:

a)

b)

Assegurar, com a devida antecedéncia, a requisicdo dos produtos necessarios ao normal
funcionamento do Bar/Bufete;
Vender os produtos, respeitando o hordrio e o pregario afixados em local visivel;
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c)
d)
e)
f)
g)
h)

j)

TOMAS DE BORBA

Confecionar produtos destinados ao consumo dos utentes do servico;

Assegurar a conserva¢ao, manutencao e higiene das instalacdes e de todos os equipamentos;
Assegurar as condicGes de higiene necessdrias aos servicos prestados, fazendo uso dos

meios adequados - luvas, pincas, tenazes, entre outros;

Garantir que os produtos em armazém, expostos e servidos se encontram em bom estado de
apresentagdo e conservagao;

Comunicar qualquer anomalia nos produtos servidos;

Devolver ou inutilizar, informando o funcionario da ASE, os produtos que nao se apresentem em
condicbes de serem consumidos;

Comunicar eventuais avarias a Encarregada Operacional;

Respeitar o cddigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontoldgica a observar no desempenho da respetiva
funcdo profissional.

Artigo 54.2
Servigo de Refeitério

O servico de Refeitério é garantido por uma empresa especializada, contratualizada para o efeito.

As refeicdes confecionadas sdo entregues nos diferentes Nucleos Escolares, competindo aos Assistentes

Operacionais assegurar o apoio necessario ao servico da refeicao;

3. Na Escola-sede, dois Assistentes Operacionais, garantem o servi¢co de apoio aos alunos da Educagdo Pré-

Escolar e alunos do 1.2 Ciclo, no horario de refeicao.

A estes Assistentes Operacionais compete:

a)
b)
c)
d)
e)

Assegurar a deslocacdo ordenada dos alunos no corredor de acesso ao Refeitério;

Gerir a disposicdo dos alunos nas mesas;

Supervisionar os alunos, prestando-lhes o apoio necessario ao servico da refeicao;

Assegurar o regresso ordenado dos alunos ao espago de aulas do 1.2 Ciclo;

Respeitar o cédigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontoldgica a observar no desempenho da respetiva fungado
profissional.

Artigo 55.2
Servico de Biblioteca Escolar

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal operacional ao servigo da Biblioteca Escolar

as seguintes:

a)
b)

c)

Supervisionar eficazmente o espa¢o da Biblioteca e os seus acessos;

Fazer respeitar as regras de utilizacao do espago, comunicando as situa¢des de incumprimento que
nao consiga solucionar ao Coordenador da Biblioteca Escolar;

Ajudar os utilizadores na procura de livros e documentos;
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d)

e)
f)
8)
h)
i)
j)

k)

o)

TOMAS DE BORBA

Colaborar ativamente na realizacdo dos programas e atividades desenvolvidos pela Biblioteca
Escolar;

Apoiar os alunos na pesquisa bibliografica;

Auxiliar os alunos nas consultas de livros e na utilizagao segura da Internet;

Colaborar com o professor bibliotecdrio no registo do acervo documental;

Informar o professor bibliotecdrio sobre os documentos desaparecidos e danificados;

Fazer o registo das entradas e saidas de livros e outros documentos;

Comunicar ao utilizador o atraso verificado na devolucdo dos livros e documentos emprestados,
informando o professor bibliotecario;

Executar de forma diligente as tarefas solicitadas pelos professores no ambito das atividades letivas
realizadas na Biblioteca Escolar;

Limpar e arrumar de forma eficaz a Biblioteca e restantes espacos, pelos quais é responsavel;
Diligenciar no sentido da conservacao e manutencao das instalacdes, equipamentos e do acervo
documental da Biblioteca Escolar;

Efetuar o registo das faltas dos professores que colaboram com a Biblioteca Escolar, comunicando
aos Servicos Administrativos;

Respeitar o cédigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontoldgica a observar no desempenho da respetiva
funcdo profissional.

Artigo 56.2
Servicos de Informatica e de Manutengao

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal afeto aos Servicos de Informatica e de

Manutengdo as seguintes:

a)

g)

Manter em boas condi¢gdes de funcionamento as instalagdes escolares e todos os equipamentos
nelas instalados;

Apoiar o uso dos meios informaticos e de outros equipamentos da Escola pelos seus utilizadores
sempre que para tal seja solicitado;

Realizar no ambito das suas competéncias, sempre que para tal disponha de meios/conhecimentos,
as reparacdes necessarias ao bom funcionamento de todos os materiais e equipamentos que lhe
forem solicitadas;

Agir preventivamente para evitar avarias e proceder a pequenas reparagdes nas instalagdes
escolares sempre que para tal disponha das condi¢Ges necessarias;

Informar a Encarregada Operacional, ou o Assessor responsavel pela area, das necessidades de
material para o desempenho das suas fungdes, promovendo a sua requisicdo junto dos Servicos
Administrativos;

Tomar conhecimento das anomalias existentes na sua area de intervengao, solucionando-as de
imediato se tal for possivel ou providenciando a sua posterior regularizacdo;

Realizar outras tarefas que lhe sejam cometidas pelo Encarregada Operacional ou pelo Assessor
responsavel pela area;
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TOMAS D BORBA

h) Respeitar o cddigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um

conjunto de regras de natureza ética e deontoldgica a observar no desempenho da respetiva
funcdo profissional.

CAPITULO XI - GESTAO DE STOCKS

Artigo 57.2
Stocks de Produtos

A gestdao e manutencao de stocks dos diferentes servicos deve considerar critérios tais como o histérico de

consumos, os prazos de validade ou outros que se justifiquem.

Os locais de armazenamento dos diferentes produtos sdao pré-determinados e dependem da natureza dos

mesmos. Neste sentido, determina-se:

Vi.

A responsabilidade do controlo geral, semanal e diario de stocks do Bar / Bufete é das Assistentes
Técnicas ao servico da Ac¢do Social Escolar;

A responsabilidade do controlo geral e mensal de stocks da Papelaria é da Assistente Operacional
responsdvel pelo servico;

A responsabilidade do controlo geral e mensal de stocks da Reprografia é do Assistente Operacional
responsavel pelo servico;

A responsabilidade do controlo geral e semanal de stocks dos produtos de higiene e limpeza na
Escola-Sede é da Encarregada Operacional;

A responsabilidade do controlo geral e semanal de stocks dos produtos de higiene e limpeza nos
Nucleos Escolares é das Coordenadores de Nucleo ou das Encarregadas de Estabelecimento;

A responsabilidade do controlo geral e mensal de stocks dos produtos de escritério / material de
desgaste dos Servigos Administrativos, dos produtos de primeiros socorros e dos marcadores de
quadro branco, é da Assistente Técnica afeta a de Patrimdnio.

Em cada local de armazenamento todos os movimentos deverdo ser diariamente registados em mapa

proprio, de modo a que o balango entre os produtos entrados e saidos reflita permanentemente os stocks

efetivamente existentes.

Em cada trimestre, a area dos Servigos Administrativos responsavel pelo patriménio, em colaboragdao com

a Seccdo de Contabilidade, devera 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
vendidas, nesse periodo, registadas no programa.
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O

TOMAS D BORBA

Norma aprovada em reunidao do Conselho Administrativo de / /2023

O CONSELHO ADMINISTRATIVO

Presidente do Conselho Administrativo

Filipe Jorge da Silva Almeida

Vice-Presidente do Conselho Administrativo

Maria Jodo Silva Neves Sousa

Chefe de Servigos de Administragdo Escolar

Judite Manuela Martins Fernandes Lucas
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