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INTRODUCAO

O presente manual destina-se a enquadrar os procedimentos relativos ao funcionamento
dos Servicos Administrativos do Agrupamento de Escolas de Alcochete. De forma sucinta
e esquematica apresentaremos as boas praticas que asseguram a otimizacao da
funcionalidade de todos os servicos de natureza administrativa e de apoio a sua atividade.

Neste documento estao contempladas as funcoes e as responsabilidades de cada um dos
setores administrativos, bem como, os seus procedimentos para a promocao de uma maior
economia, eficacia e eficiéncia nas suas operacdes e cumprimento das leis e normas
aplicadas.

Os servicos administrativos (SA) funcionam na Escola Secundaria de Alcochete, sede do
agrupamento. Contudo, na Escola Basica 2/3 El’ Rei D. Manuel I, pela sua dimensao, é
necessaria a presenca de uma assistente técnica.

Comecamos por apresentar o diagrama funcional do agrupamento e a sua equipa
administrativa. Seguidamente, apresentam-se as competéncias do pessoal administrativo
e os procedimentos adotados nas areas da contabilidade e tesouraria, dos recursos
humanos, dos alunos, do expediente e arquivo, do patriménio e da acao social escolar
(ASE).
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ORGANIGRAMA

Organizacao dos Servicos Administrativos do

Agrupamento de Escolas de Alcochete

CHEFE DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Maria do Rosario Canato Santos
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| - COMPETENCIAS

1 - Chefe dos Servicos de Administracao Escolar:

- Coordenar, na dependéncia da direcao da escola, toda a atividade administrativa em todas as
areas de gestao;

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

- Exercer todas as competéncias delegadas pela Direcao;- Propor medidas tendentes a
modernizacao, eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio administrativo;

- Participar no conselho administrativo;

- Preparar e submeter a despacho do Diretor da Escola todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da Escola;

- Assegurar a elaboracao do projeto de orcamento da escola de acordo com as linhas orientadoras
do Conselho Geral;

- Coordenar, de acordo com o conselho administrativo, a elaboracao das contas de geréncia;

- Adotar medidas que visem a conservacao das instalacoes, do material e dos equipamentos.

2 - Assistentes Técnicos:

- Desempenhar sob orientacao do chefe dos servicos de administracao escolar, as tarefas que lhe
foram atribuidas na distribuicao de servico, designadamente funcées de natureza executiva,
enquadradas com instrucoes 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 e arquivo, ASE).

- Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa nas varias atividades culturais e outras, 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 satisfacao
profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que permita o reconhecimento exterior da
escola.

- Atendimento e informacao aos alunos, encarregados de educacao, pessoal docente e nao docente
e restantes utentes dos servicos.

- A descricao dos conteldos funcionais nao pode, em caso algum, constituir fundamento para o
nao cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE ALCOCHETE
Manual de Procedimentos dos Servigos Administrativos




Il - CONTABILIDADE E TESOURARIA

1 - PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS:

A contabilidade rege-se por principios. A aplicacao destes principios deve conduzir a obtencao de
uma imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da execucao
orcamental da entidade.

Os principios contabilisticos sao os seguintes:

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 POC-Educacao.
Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestao e informacao o requeiram, podem
ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenacao
com o sistema central”.

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

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

Da Materialidade: “As demonstracoes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliacoes ou decisoes pelos utentes interessados”.

Escrituracao:

O Agrupamento de Escolas de Alcochete efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas
de acordo com o sistema de contabilidade plblica, em software informatico adequado para o
efeito e certificado pelo Ministério da Educacao.

As dotacoes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas rubricas
«Qutras despesas correntes - diversas» e «Qutras despesas de capital - diversas» (Decreto-Lei n.°
43/89, Regime Juridico de Autonomia).

Suportes de informacao - Documentos:
Todas as operacdes originam obrigatoriamente a emissao de um documento que as descreve e as
classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos livros de escrituracao.

Suportes de informacao - Informaticos:
Mapas extraidos do Contab, automaticamente gerados através do registo dos documentos em
Movimentos.

Classificacao das receitas e das despesas:

A partir de 2003, aplicam-se a elaboracao dos orcamentos, os cddigos de classificacdo econdmica
das receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n° 26/2002, de 14 de
fevereiro.
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2 - CONTABILIDADE

Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais:

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracao de todos os dados relativos as transacoes
financeiras e operacoes contabilisticas;

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
escola.

Procedimentos adotados:

- Registar contabilisticamente os orcamentos iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os reforcos ou cativacdes durante o
ano.

- Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas correntes e
de capital.

- Realizar a abertura e encerramento do ano civil, através da conferéncia de todos os mapas
oficiais e respetivos saldos.

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

- Registar contabilisticamente as alteracdes orcamentais - transferéncias entre dotacdes,
mensalmente.

- Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da despesa: cabimento prévio,
cabimento (relacao de necessidades), compromisso (requisicao oficial/nota de encomenda) e
obrigacao (fatura; venda a dinheiro; fatura/recibo) das despesas de funcionamento.

- Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e recebimento.
- Registar contabilisticamente os movimentos extraorcamentais de entrada ou saida.

- Importar do software de gestao de pessoal e vencimentos, os movimentos relativos as despesas
de pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso (requisicao de fundos, modelo
RF3), obrigacao e pagamento ao pessoal.

- Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos duodécimos vencidos da FoFi 111, no
1° dia util de cada més, e aos créditos disponiveis das FoFi 123 e 242, na data de envio da
requisicao de fundos de funcionamento para a MISI.

- Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os movimentos relativos as
guias de entrega de receitas de estado referentes as receitas arrecadadas no més anterior, para
entrega a Tesoureira.
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- Elaborar mensalmente até ao dia 14 de cada més a requisicao de fundos das despesas de
funcionamento a enviar ao Gabinete de Gestao Financeira, e exportar para a MISI os respetivos
dados.

- Elaborar as guias de reposicao de saldos no final de cada ano civil.

- Criacao e atualizacao dos ficheiros de fornecedores, bem como da sua situacao relativamente a
inexisténcia de dividas.

- Elaboracao de previsdes de consumo e criacao das varias pecas de procedimentos de aquisicao
publica ao abrigo do codigo dos contratos publicos, na plataforma eletronica Gatewit por ajuste
direto - regime geral quando a adjudicacao fér superior a 5000,00€ e inferior a 75.000,00€
(produtos fora dos acordos quadro celebrados pelo CAPl) e na plataforma eletronica Vortal
(produtos ao abrigo dos acordos quadro celebrados pelo CAPI), e ainda aquisicoes por ajuste direto
- regime simplificado, quando a adjudicacao for inferior a 5.000,00€.

- Elaboracao de agregacdes de necessidade solicitadas pelo CAPI, para aquisicées ao abrigo dos
acordos quadro, e posterior aquisicao na Plataforma Tradeforum.

- Realizacao de encomendas a fornecedores (requisicao oficial/nota de encomenda), apos
verificado e registado o cabimento prévio, e indicacdo do compromisso ao fornecedor na nota de
encomenda, e apos autorizada a aquisicao pelo conselho administrativo e adjudicada a aquisicao
ao fornecedor.

- Elaborar mensalmente o balancete geral das despesas de pessoal e funcionamento por FoFi.

- Elaborar mensalmente o mapa de fluxos de caixa, os mapas de alteracoes orcamentais e os mapas
de controlo da execucao orcamental da despesa e da receita.

- Elaborar mensalmente reconciliacoes bancarias de todas as contas em nome da escola.
- Elaboracao do projeto de orcamento de estado, anualmente, para envio ao GGF.

- Elaboracao e envio ao tribunal de contas, dos mapas que compdem a conta de geréncia da
instituicao, na plataforma online de prestacao de contas do Tribunal de Contas, e o mapa da
despesa em conta do capitulo 03 do orcamento geral do estado, até ao final do més de abril.

- Cursos Financiados: Envio a SINASE e POPH da informacao necessaria a realizacdo da execucao
fisica e financeira dos projetos financiados e titulados pela instituicao.

- 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.

Documentos Internos utilizados e mapas oficiais gerados pela
Contabilidade:

Requisicao Interna
Relacao de Necessidades
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Requisicao Oficial/Nota de Encomenda
Diario de Compromissos

Balancetes Mensais

Folha de Cofre

Livro-Caixa

Livro Contas Correntes

Mapa de Encargos por Liquidar
Extratos de Contas

Mapa de Fluxos de Caixa

Mapas de Controlo Orcamental da Despesa e Receita
Mapas das Alteracoes Orcamentais
Mapa de Fundos Disponiveis

3 - TESOURARIA

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.

Procedimentos adotados:
-Arrecadar as receitas da instituicao proceder ao seu depdsito e registar contabilisticamente.

-Dar prioridade a pagamentos a terceiros por transferéncia bancaria ou emissao de cheque,
procedendo ao envio dos cheques a fornecedores e registar contabilisticamente os respetivos
movimentos.

-Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de pessoal.
-Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de funcionamento.
- Entrega nas financas e respetivo pagamento das guias de receita de estado.

-Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e respetivos
descontos.

- Receitas em numerario diario:
- Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas bancarias.

- Registar na folha de cofre manuscrita do ASE os respetivos movimentos de despesa e receita.
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ORGANIGRAMA

Realizacao de Despesas - Aquisicdo de Bens

>

Relagao de Necessidades

Interna Externa

Autorizagao do
Conselho
Administrativo

Verificar a Existéncia do
Material no Economato
e Fornecimento do I I
Mesmo

Verificar Cabimento da
Despesa

Existe Cabimento Nao Existe Cabimento

Registo de
Cabimento Prévio

Aguarda cabimento

Orgcamental

Agregacdo de
Necessidades com o
CAPI (Procedimento de
ontratac¢do e Adjudicagao
a cargo do CAPI)

Autorizagdo de
Abertura de
Procedimento de
Aquisig¢ao Publica

Alteragao
Orgamental

Reforgo de
Verba

Existe N3o Existe

Cabimento Cabimento

Procedimento de
Contratacao

Autorizagdo da
Adjudicacdo

Adjudicacdao

Verificagdo dos
Fundos Disponiveis a
3 Meses (Mapa dos
Fundos Disponiveis)

Fornecimento do Material

Recebimento do Material e
Conferéncia

Requisicao Oficial ao
Fornecedor (Registo
do Compromisso)

Recebimento da Fatura (Registo da
Obrigagdo)

T
1
1
|
Gera Informagdo para os livros
Oficiais de Registo:
- Diarios de Compromisso
- Contas Correntes
- Didrios de Movimentos
- Balancetes
- Mapa de Compromissos
- Mapa de Fundos Disponiveis

Verificagdo dos
Saldos - Autorizacao
do C. Administrativo

(Autorizac¢do do
Pagamento)

Gera Informagdo para os livros

Pagamento da
Despesa - Cheque ou
T. Bancaria (Registo do

Pagamento)

Oficiais de Registo:

- Diarios de Compromisso
- Contas Correntes

- Didrios de Movimentos

- Balancetes
- Livro de Cofre

Rece¢do do Recibo e
Arquivo dos
Documentos

- Folha de Cofre
- Encargos por Liquidar
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ORGANIGRAMA

Realizacao de Despesas - Prestacao de Servicos

Identificagdao da
Necessidade do
Selivico
Pedido a Direcdo Geral do
Orcamento de Declaragdo de
Confirmagao do Cabimento

Orgcamental

Pedido de Parecer Prévio ao
Ministério das Finangas e
Administragdo Publica

Parecer Nao

Parecer Favoravel ;
Favoravel

Registo de
Cabimento Prévio

Autorizagdo de
Abertura de
Procedimento de
Aquisicao Publica

Procedimento de
Contratacao

Autorizagdo da
Adjudicac¢ao

[ Adjudicacio |

Prestacdo do Contrato
Servigo Registo do Recegdo do Recibo e Arquivo
| Compromisso dos Documentos

Recebimento da |
Fatura Verificacao dos
(Registo da Obrigagao) Saldos
Autorizagdo do C.
Administrativo

Pagamento da Despesa -
Cheque ou T. Bancdria
(Registo do Pagamento)

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE ALCOCHETE
Manual de Procedimentos dos Servigos Administrativos




ORGANIGRAMA

Arrecadacao de Receitas

Aquisicao do Direito a
Verba

Entrada da Verba
(Recebimento)

Registo no
Orgcamento de
| Receitas/Despesas

Reforgo de Verba

Depésito no Banco

Entrega ao Tesouro em Guia de
Receita até ao Dia 10 do Més
Seguinte (Movimento
Extraorcamental de Saldos)

Inclusdao da Verba em Requisi¢do
de Fundos de Funcionamento na
Fonte de Financiamento
Respetiva

Elaborag¢ao da Requisi¢dao de Fundos
de Funcionamento Manual e Registo
Contabilistico dos Créditos
Disponiveis

Elaboracao do Plano de Aplicagao de
Verbas

Elaboragao para o Gabinete de Gestao
Financeira/MISI, da Requisicdo de
Fundos de Funcionamento até a Data
Fixada

Recebimento da Verba em Banco Gera |nformag§o para os livros

I Oficiais de Registo:

- Didrios de Compromisso
- Contas Correntes

- Didrios de Movimentos

- Balancetes
- Movimento Extraor¢gamental de Entrada - Livro de Caixa

(Fontes de Finaciamento 123 e 242) - Folha de Cofre

Registo Contabilistico das Verbas:

- Ciclo Completo de Receita
(Fonte de Financiamento 111)

- Mapa dos Fundos Disponiveis
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ORGANIGRAMA - Realizacao de Visitas de Estudo

Para os alunos subsidiados
Organizagao Visita de Estudo devem entregar com 1a 2 meses

(Professor/Diretor de Turma) de antecedéncia para a DGESTE
comparticipar.

Comunicagao pelo professor ao ASE, do
numero de alunos

Receitas- Arrecadagao
(O professor recebe dos alunos com escaldo de
subsidio A e B, as importancias acordadas)

Receitas - Entrega
(O professor entrega a tesouraria as receitas
arrecadadas)

Depdsito da verba recebida na conta
bancaria do agrupamento, pela
tesouraria

Seguem-se os mesmos procedimentos
indicados na esquematizagao da
arrecadacdo de receitas

Rececado das Faturas
(e registo contabilistico das mesmas seguindo os mesmos
procedimentos indicados na esquematizagao da realizagao de

despesas)

Fatura referente a alunos Fatura referente aos restantes
subsidiados alunos

~—— _—

Recebimento da Verba em Banco
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Ill - RECURSOS HUMANOS

Ao Setor de Recursos Humanos compete, em termos gerais:

Efetuar todos os procedimentos relativos a gestao do pessoal docente e nao docente afeto a
entidade.

1 - SUBSETORES de Pessoal, Férias, Faltas e Licencas:

Procedimentos adotados:

- Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacao do pessoal docente e nao
docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos de assiduidade.

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

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

- Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a Direcao.

- Marcar as faltas do pessoal docente e nao docente na aplicacao do software de gestao de pessoal
e vencimentos.

- Elaborar e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente até 31 de agosto e nao docente
até 31 de dezembro.

- Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndao docente entre os meses de marco
e abril.

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

- Elaboracao dos contratos do pessoal docente e pessoal nao docente em qualquer altura que seja
necessario, utilizando os procedimentos adequados: imprimi-los, mandar assinar ao docente e
Direcao e anotar a respetiva cabimentacao.

- Adotar os procedimentos relativos a validacao do concurso do pessoal docente.
- Adotar os procedimentos relativos as necessidades residuais de docentes durante o ano.
- Adotar os procedimentos relativos a concursos de pessoal nao docente.

- Elaborar e enviar os processos de aposentacao, acidentes em servico e juntas médicas do pessoal
docente e nao docente.

- Proceder a comunicacao das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas por doenca,

ou por outros motivos que o justifiquem.
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- Proceder as inscricoes ou reinscricoes na CGA ou Seguranca Social.

- Proceder as atualizacdes para a ADSE.
- Preparar oficios, faxes e emails relativos a area de pessoal.

- Proceder a desmaterializacao/digitalizacao dos processos individuais.

ORGANIGRAMA - Procedimentos

RECURSOS
HUMANOS

Contrato/Nomeagdo/

Destacamento/Mobilidade

Progressoes
Reposicionamentos
naCarreira

Afixar Mapa de
Progressoes

Ficha Individual

Atualizades na
CGA/ Seguranca
Social e ADSE

Elaboragdo SIOE
(trimestral)

Atestados Juntas Médicas
(apds 55 dias)
Baixa Médiica

Licengas

Lista de Antiguidade

Aposentagdo

Devem ser marcadas
na totalidade e
gozadas no periodo
estipulado pelo Sr.
Diretor (tendo em
atengdo as faltas e
descontar nas férias)

Gravidez de Risco
Matemidade
Paternidade
Parental
Licenca com ou sem
Vencimento
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2 - VENCIMENTOS
Procedimentos adotados:

- Preparar/processar mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente e ndao docente
através da aplicacao de gestao de pessoal e vencimentos.

- Elaborar a Requisicao de Fundos;

- Extracado e verificacdo das folhas de vencimento, no que respeita a analise dos descontos e
abonos;

- Extrair todos os mapas legais para posterior analise e respetivo envio a fim de serem entregues
ao sector da tesouraria para posterior pagamento as entidades:

- ADSE mensalmente através de aplicacao da respetiva entidade;

- IRS mensalmente através de aplicacao da respetiva entidade;

- CGA mensalmente através de aplicacao da respetiva entidade

- CGD mensalmente através de aplicacao da respetiva entidade;

- Seguranca Social mensalmente através de aplicacao da respetiva entidade;

- Seguro através de correspondéncia via CTT;

- Sindicato através de correspondéncia via CTT;

- Ajudas de custo e transportes, extrair a relacao e entregar a tesouraria para pagamento;
- Exportar para o MISI os dados relativos a todo o pessoal do Agrupamento;

- Envio mensal, do recibo de vencimento através de correio eletronico, CTT e em mao;

- Envio anual do modelo 10, através da respetiva aplicacao disponivel no Portal das Financas;

- Extracdo das declaracdes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao pessoal docente e nao
docente.
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ORGANIGRAMA - Procedimentos dos Vencimentos

VENCIMENTOS Preparar Dados ——9’ Processar

Conferir/Alterar

Impressao de
Folhas de
Vencimento

Impressao dos
Mapas paraa
\/ Tesouraria e

Contabilidade

Calcular

Calcular Plano de
Aplicacdo de
Verbas

CGA Elaborar Requisi¢do
—>tSeguranga Social de Fundos j

ADSE
‘1' Sindicato ‘1'
. Seguros .
Recibos Pessoal Exportagdo MISI
Bancos
Outros Descontos

Outros Abonos

Mapas Mensais

\

Elaboragdo:
Mapas Trimestrais (SIOE)

Mapas Anuais IRS Declaragao
. Balancete
Oficios com Descontos para as Anual

Entidades
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IV - ALUNOS

Ao setor de Alunos compete, em termos gerais:
A gestao de todos os procedimentos administrativos relativos ao percurso escolar do aluno.
Procedimentos adotados:

O Agrupamento de Escolas de Alcochete, comporta os niveis de ensino agrupados da seguinte
forma:

- Por 1 Jardins de Infancia - Pré-Escolar - dos 3 aos 5 anos;

- Por 4 EB1/JI - do Pré-Escolar ao 4° ano;

- Por 2 EB1 - do 1° ao 4° ano;

- Por 1 EB2/3 - do 5° ao 9° ano, Cursos Regulares e Vocacionais;

- Por 1 Escola Secundaria - do secundario do 10° ao 12° anos, Cursos Regulares, Profissionais,
Vocacionais, EFA Escolar Adultos e Recorrente que dao equivaléncia ao 12° ano;

A diversidade da oferta formativa do Agrupamento de Escolas de Alcochete obriga a execucao de
multiplas tarefas, que de seguida se descrevem e que resultam das respetivas leis e regulamentos,
bem como de ordens emanadas dos superiores hierarquicos.

E muito importante manter organizados e atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos
em suporte de papel (Processo Administrativo) e na aplicacdo informatica (Inovar+) de gestao de
alunos realizando todas as operacdes administrativas que o mesmo disponibiliza. O processo
individual do aluno (Processo Pedagdgico) devera ser entregue pelo Diretor de Turma nos servicos
administrativos, no ultimo ano frequentado pelo aluno, para que seja inserido no seu processo
administrativo.

Matriculas:

Criacao e Atualizacao de Ficheiros Individuais relativos a cada aluno apoés se verificarem os
seguintes procedimentos:

- Inscricoes/Reinscricdes no Pré-escolar.

- Matriculas/Renovacao de matriculas: 1°ciclo; 2° e 3° ciclo: Cursos Regulares e Vocacionais;
Secundario: Cursos Regulares; Profissionais; Vocacionais; Ensino Noturno.

- Matriculas na Plataforma dos alunos itinerantes;
- Envio e rececao de transferéncias de matriculas.

- Pagamento de matricula para alunos fora da escolaridade obrigatdria (18 anos): propinas, seguro
escolar, cartao magnético e multa quando a matricula for efetuada fora do prazo.
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-Constituicao de Turmas, respetivo registo/atualizacao no Programa Inovar+ e lancamento dos
curriculos referentes a cada nivel de ensino.

Avaliacdes:

- Realizar as inscricoes de alunos nos Exames Nacionais;
- Dar apoio ao Aluno e ao Diretor de Turma sempre que solicitados;
- Provas finais, exames nacionais do ensino basico e secundario;

- Impressao de Termos do 1° ciclo, 2° e 3° ciclos e secundario.

Exames Nacionais e Provas Finais (Programas PFEB, ENEB e ENES)

- Lancamento dos dados referentes aos alunos e impressao de documentos, com base nas
indicacoes da Norma 1/2015;

- Importacao e exportacao de dados referentes a provas/exames obedecendo, com rigor, as datas
estabelecidas pelo Jari Nacional de Exames;

- Elaborar e manter atualizados os dossiés dos referidos programas;

- Impressao de pautas de final de periodo e dos resultados das provas finais do basico (4°, 6° e 9°
anos) e dos resultados dos exames nacionais do secundario (11° e 12° anos);

- Executar administrativamente todo o processo de reapreciacao e reclamacao das provas de
exame (PFEB, ENEB de ENES);

- Validacao dos cddigos dos pedidos de senha online do candidato;
- Impressao de Termos do Programa ENES (Secundario);
- Impressao da ficha ENES (ficha de Acesso ao Ensino Superior);

-No final do ano letivo imprimir Registo Biografico referente a alunos, no final de cada ciclo;

Outros:

- Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;
- Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios, fax, e-mail);
- Exportacao para a MISI dos dados relativos aos alunos;

- Preparar comunicacées internas, de cariz administrativo, de Alunos, Diretores de Turma,
Pais/Encarregados de Educacao e outros utentes da escola;
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- Passar certificados de matricula, certidoes de frequéncia ou conclusdao, cartas de curso e
diplomas nos respetivos modelos;

- Arquivo de documentos e materiais nos dossiers técnico pedagdgico dos Cursos Profissionais;

- Prestar atendimento ao publico, relativamente a area funcional (alunos);

- Preparar processos de atribuicao de equivaléncias estrangeiras.

ORGANIGRAMA - Alunos

ALUNOS

v

Matriculas

Inscrigdes
Transferéncias

Todos os Ciclos e
Cursos

Processo Individual
Pedagdgico e
Administrativo

Ficheiro Inovar+

v

Cursos
Disciplinas
Turmas

Faltas
(Programa Inovar+)

Plataforma
SIGO

Cursos
Profissionais,
Vocacionais, EFA e

v

Recorrente

Avaliagoes
Frequéncia Final de
cada Periodo/Ano
Letivo

Avaliagao Final
MisI

A 4

)

Exportagao paraa
MislI

Exames

Nacionais, Equivaléncia|

a Frequéncia e a Nivel
de Escola

Exames
(PFEB, ENEB e ENES)

Inscrigoes

Registo de Classificagoes
Requisi¢do

Reapreciagdo
Resultados das

v

Pautas
Termos

Certificados
Diplomas

Certificagao

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE ALCOCHETE
Manual de Procedimentos dos Servigos Administrativos




V - EXPEDIENTE E ARQUIVO

Ao setor de Expediente compete, em termos gerais:

Efetuar o tratamento de classificacao e arquivo de toda a correspondéncia recebida e expedida.
Procedimentos adotados:

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

- Rececao do correio seja via e-mail seja via CTT e classifica-lo no arquivo;

- Dar cumprimento ao solicitado pelo Diretor/Elementos da Direcao/Chefe de Servicos
relativamente ao expediente:

- Responder por e-mail ou oficio;

- Dar informacao aos Coordenadores/ Professores/ Assistentes (AT e AO), seja por mao, e-mail ou
via CTT;

- Fornecer dados/informacao pedida;

- Arquivar o expediente nos respetivos dossiés de arquivo.

ORGANIGRAMA - Expediente e Arquivo

Elaboracdo de Dossiés de
Arquivo e Expediente

N2

Rececao do Correio

N2

Registo de Entrada e
Classificagcao
Enviar a Despacho a Dire¢cdo/Chefe dos Servigcos
de Administrag¢do Escolar
Dar cumprimento do Despacho emanado pela
Direcao/Chefe dos Servicos de Administracdo

Escolar

Arquivar Expediente

N2

Informar os Interessados

Vv

Fornecer Dados e/ou
Informacgdes
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VI - PATRIMONIO

Ao setor de Patriménio compete, em termos gerais:
Registo de todos os bens inventariaveis, num software informatico adequado para o efeito.
Procedimentos Adotados:

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

- Proceder ao registo informatico através do CIME (Cadastro e Inventario dos Bens Mdveis do
Estado), de todos os bens moveis:

- Bens destinados ao apetrechamento das instalaces escolares, sujeitas ao cadastro e inventario
dos bens do estado;

- Para efeitos de inventariacao, os mdveis identificam-se a partir da sua designacao, marca,
modelo e atribuicdo do respetivo codigo correspondente do classificador geral, nimero de
inventario, ano e custo de aquisicdo, custo de producao ou valor de avaliacao.

- As varias espécies de moéveis sao agrupadas por classes.

- Os mdveis que se encontram afetos aos servicos estao sujeitos a avaliacoes; as avaliacoes devem
basear-se nos precos correntes de mercado, ao seu valor atual.

- Sao também objeto de amortizacado, todos os bens mdveis, bem como as grandes reparacdes a
que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentam o seu valor real ou a duracao provavel da sua
utilizacao.

- A amortizacao baseia-se na estimativa do periodo de vida util e no custo de aquisicao.
- O periodo de vida util varia consoante o tipo de bem.

- Legislacao Aplicavel: Portaria n° 671/2000, de 17 de abril e Portaria n° 794/2000 de 20 de
setembro.
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ORGANIGRAMA - Patrimonio

CIBE

Cadastro e Inventario dos
Bens do Estado

v

CIME

Cadastro e Inventario dos
Bens Moveis do Estado

v v v v

Ficheiro Consultas Movimentos Mapas

v v v v

*Entradas *Ficha de Identificacao
*Alteracoes *Ficha de Inventario
*Abates *Ficha de Amortizacdo
*Bens Amortizaveis *Salas/Locais

*Classificagoes Econdmicas *Geral
*Fornecedores *Abatidos
*Responsaveis pelo Controlo *Classificados Geral

VIl - Acédo Social Escolar (ASE)

Adotar todos os procedimentos relativos a gestao dos subsetores Transportes Escolares, Seguro
Escolar, Bufete, Bar de Professores, Papelaria, Auxilios Economicos, Leite Escolar, Refeitorio.

Procedimentos Adotados:

- Executar o programa informatico do ASE;

- Organizar os servicos de refeitdrio, bufete e papelaria e orientar o pessoal que neles trabalha,
de forma a melhorar a qualidade dos servicos;

- Elaborar os mapas mensais e trimestrais, relativos aos setores e enviar para a DGESTE.
- Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de mérito.

- Organizar e assegurar a informacao dos apoios complementares aos alunos, aos Encarregados de
Educacao e aos Professores / Diretores de Turma;

- Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar os respetivos
processos;
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- Planear e requisitar os produtos necessarios para os varios setores, bem como as requisicoes
oficiais, assegurando o bom funcionamento e boa gestao de todos os setores;

- Contabilidade do ASE e Livro-caixa;
- Elaboracao da Conta de Geréncia;

- Gestao do Leite Escolar.

SEGURO ESCOLAR

Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar este Agrupamento, estao
abrangidos pelo seguro de atividade escolar. Considera-se acidente escolar, tudo o que provoque
ao aluno doenca, lesao 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.

Neste setor, considera-se a atividade desenvolvida com a autorizacao e responsabilizacao das
autoridades escolares, com a orientacao e acompanhamento de um docente, nomeadamente:

- O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula.
- Atividades desenvolvidas no pavilhao gimnodesportivo.

- Atividades recreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espacos cedidos a esta.

- Em praticas desportivas organizadas pelos servicos do Ministério de Educacao.

- Visitas de estudo e excursoes dentro do pais e que se realizem nas condicoes legais.
- Intoxicacao por ingestao de alimentos fornecidos no bufete.

-0 acidente que ocorra na deslocacao residéncia/escola e vice-versa é considerado acidente
escolar quando o aluno menor de idade nao estiver acompanhado por adulto, que nos termos da
lei esteja obrigado a sua vigilancia.

- Ocorra no percurso habitual feito pelo aluno ou periodo anterior ou posterior ao inicio do termo.

Ocorra no periodo de tempo considerado necessario para percorrer a distancia da
escola/residéncia ao local do acidente.

Em caso de atropelamento a Acao Social Escolar s6 atuara quando a culpa do acidente for, toda
ou em parte, do aluno e se verificarem as seguintes condicoes:

- Ter ocorrido no percurso habitual casa/escola ou escola/casa e dentro do periodo de tempo
necessario a percorrer a distancia a pé.

. Ser participado imediatamente as autoridades policiais e judiciais competentes.
. Ser participado a Acao Social Escolar em impresso proprio.

. A Acdo Social Escolar so atuara apés decisao judicial.
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ORGANIGRAMA - Seguro Escolar

Seguro em Viagens
Visitas de Estudo ao
\l/ Estra\rilgeiro
Agéncia de Seguros Orgamentos
(de acordo com o artigo 342 da Portaria n2
413/99 de 8 de junho)

v v v v

Doenga Apenas para o

Dentes (s6 se resultar da Atropelamento estrangeiro, envolve

atividade escolar) todos os alunos

\L \l/ ¢I (assegura todo o tipo de
acidente, morte e

Aviso a Familia Aviso a Familia funeral)

ACIDENTE

Socorro ao Aluno

Aviso a Familia

v v v v

Servigo Nacional de

Saude/Privado Médico Inquérito| | participagio

(quando n3o ha recurso (Orcamentos) DGESTE as

30 publico) (3 dias) Autoridades
: \l( Policiais

Requisicao AEA

Inquérito (delegagdo de
competéncias) \ll

\l/ \l/ Mnistério

L Publico

Autorizagdo de ‘1,
Pagamento

Encargo
(Fatura)

v

Decisao do
Tribunal

Registo do Encargo

v

Se o aluno for menor de idade
e nao acompanhado e for
culpado, o seguro escolar paga
a totalidade das dividas mesmo
a terceiros

Gera informagdo para o didrio de
faturas

v \

Verificagdo de Saldos -

Autorizacdo de Pagamento
(Conselho Administrativo)

v v
Gera informagao para a folha ;| Recegao do recibo e arquivo

Pagamento da Despesa -
Cheque/transferéncia bancaria de cofre de documentos
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BUFETE

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

2 - Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente
autorizados pelo Diretor.

3 - A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a entrega ao funcionario do respetivo cartédo
magnético/senha.

4 - O preco dos produtos praticados no bufete nao deve ter como objetivo o lucro, mas apenas
garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos
parametros de razoabilidade definidos superiormente.

5 - Ao ASE, no setor do bufete, compete:

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

b) Devolver ou inutilizar, informando o Diretor e o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os
produtos que nao se apresentem em condicoes de serem consumidos;

¢) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor elaborando a relacao de
necessidades;

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que nao esgote em condicdes normais;

e) Verificar, sempre que possivel em conjunto com o Assistente Técnico, a rececao da mercadoria,
de acordo com a requisicao oficial.

ORGANIGRAMA - Bufete

Mercadoria Didria
v A
Receita Suplementos
Propria do Alimentares
\1' Estado
Gerainformagdo parao
didrio de faturas

v

Verificagdo dos Saldos
Autorizagdo do Conselho
Administrativo

v

Recegdo do recibo e Pagamento da

arquivo dos Despesa
documentos Cheque/Transf.
Bancaria

Necessidade

Relagdo de Introdugdo da Mapa de Receita
: 9{ Requisicao Oficial Fatura ‘ —> : —>) Lucros

Registo do Encargo

Gerainformagdo paraa
folha de cofre
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