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INTRODUCAO

A aplicagdo do Sistema de Controlo Interno a todas as instituicdes da Administracdo
Publica, previsto no Decreto — Lei n° 166/1998, de 25 de junho, exige que as instituicdes sob a
dependéncia do Estado, elaborem um documento de controlo interno nos dominios econémico,
financeiro e patrimonial, articulado com os respetivos servicos de orgamento e de contabilidade
publica. O presente regulamento do sistema de controlo interno (adiante designado por SCl),
visa apresentar os métodos e os procedimentos adotados pelo Agrupamento de Escolas de Vila
Nova de Poiares, com vista a atingir o objetivo de assegurar a metddica e eficiente utilizacdo de
recursos, salvaguarda dos ativos, verificacdo da fiabilidade, exatiddo e fidedignidade da
informacdo financeira, do cumprimento das leis e das normas contabilisticas e promover a
eficacia operacional na conduta da sua atividade evitando a ocorréncia de erros e

irregularidades.
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OBIJETIVOS, PRINCIPIOS E AMBITO DE APLICACAO

1. OBIJETIVOS

O controlo interno caracteriza-se, em sentido lato, por um controlo interno administrativo

— que inclui o plano de organiza¢do e os procedimentos e registos que se relacionam com os

processos de decisdo — e o controlo interno contabilistico — que compreende o plano da

organizagao e os registos e procedimentos que se relacionam com a salvaguarda dos ativos e

com a confianga que inspiram os registos contabilisticos. O Agrupamento de Escolas de Vila Nova

de Poiares assume Procedimentos de Gestdo ao nivel da respetiva gestdo de topo, tendo por

base a sua Missdo, os Valores pelos quais se rege e a legislacdo aplicavel, sendo orientadores na

definicdo dos objetivos estratégicos, operacionais e individuais, os quais se relacionam com os

processos de trabalho.

Os objetivos do controlo interno visam assegurar:

a)

b)

d)

f)

g)

Prestar servicos de elevada qualidade visando a satisfacdo dos requisitos
aplicaveis e das necessidades e expetativas dos seus clientes, de outras partes
interessadas e dos seus trabalhadores;

Prevenir e controlar os riscos de gestao;

Respeitar a legislagdo, a regulamentagdo nacional e comunitaria e outros
requisitos aplicaveis, em matéria de qualidade, responsabilidade social e outros
aplicaveis, bem como a Declaragdo Universal dos Direitos Humanos e as
convengdes internacionais;

Orientar as estratégias organizacionais numa perspetiva de melhoria continua da
gestdo, através da revisdo periddica de procedimentos;

Estimular o compromisso e a motivagdo de todos, através do envolvimento e de
formacdo adequada;

Manter procedimentos de controlo e avaliagdo da conformidade dos servicos
prestados e dos bens adquiridos a fornecedores;

Cultivar o principio da Administracdo Aberta, divulgando boas praticas e

iniciativas junto de todas as partes interessadas relevantes.
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2. PRINCIPIOS

O sistema de controlo interno alicerca-se num conjunto de principios basicos que lhe dao

consisténcia, a saber:

a)

b)

f)

8)

A adequada distribuicdo de responsabilidades clarificada pela existéncia de um
organigrama;

A segregacdo de funcgGes (separacdo ou divisdo de funcbes incompativeis entre
si);

O controlo das operagdes (verificagdo e conferéncia);

A definicdo de autoridade e responsabilidade (descricdo da distribuicdo e
delimitacdo de fungdes);

O pessoal qualificado, competente e responsavel (conformidade das habilitagdes
académicas e técnicas e experiéncia profissional com as responsabilidades que
Ihe sdo cometidas);

O registo metddico dos factos (corre¢ao na transcricdo das operagdes
contabilisticas; contributo para a ligagdo entre servicos e prestacado de informagao
para a tomada de decisdo);

O conhecimento dos direitos e obrigagdes por parte de cada interveniente.
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3. AMBITO DE APLICACAO

O presente manual aplica-se a todos os servigos do AEVNP. Contudo, os procedimentos a
cumprir por todos os visitantes, utilizadores dos servigos, alunos, encarregados de educacgao,
pais, docentes, assistentes técnicos e operacionais ou outros técnicos e agentes educativos,

devem estar igualmente em conformidade com o determinado no Regulamento Interno do

Agrupamento e restantes documentos estruturantes do AEVNP divulgados, bem como em
conformidade com a legislagdao em vigor.
Assim, a leitura deste manual ndo dispensa a leitura integral dos documentos acima

referidos e da Lei.
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4. RECURSOS

4.1. Politica de disponibilizacao de meios necessarios ao cumprimento das
obrigacdes contratuais

O Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares compromete-se a assegurar a
disponibilizacdo dos meios humanos, materiais, tecnoldgicos e financeiros necessarios
ao cumprimento das obriga¢Ges contratuais assumidas. Esta politica define os principios
e procedimentos para garantir que os recursos alocados sdo geridos de forma eficiente
e em conformidade com os requisitos legais e contratuais. Esta politica visa:

e  Garantir a alocacdo adequada de recursos para a execuc¢ao dos projetos;

e  Promover a eficiéncia na utilizacdo dos meios disponiveis;

e  Assegurar o cumprimento das obrigacdes contratuais e das normas definidas
pelas entidades financiadoras;

e Minimizar riscos de incumprimento devido a insuficiéncia de recursos.

4.1.1. Principios orientadores
A disponibilizacdo de meios rege-se pelos seguintes principios:

e Eficacia: Os recursos devem ser alocados de forma a garantir a
concretizacao dos objetivos dos projetos;

e Eficiéncia: A utilizacdo dos meios deve ser otimizada para evitar
desperdicios;

o Transparéncia: O processo de aquisicdo, alocagdo e gestdo de
recursos deve ser claro e auditavel;

e Responsabilidade: Todos os intervenientes

4.2. Recursos Humanos

4.2.1. Politica de recursos humanos

O Agrupamento de Escolas Vila Nova de Poiares reconhece que os seus
recursos humanos constituem um pilar essencial para a concretizacdao da sua
missdo educativa. Assim, adota uma politica de gestdo de recursos humanos que
visa promover o desenvolvimento profissional, a valorizacdo pessoal e o bem-
estar de todos os colaboradores, em linha com os principios da igualdade, ética
e eficiéncia.

A politica de gestdo de recursos humanos rege-se pelos seguintes principios:

e Valorizagdo dos Recursos Humanos: Reconhecimento da
importancia de cada colaborador no sucesso educativo e
organizacional;
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4.2.2.

Igualdade e Inclusao: Promogao de um ambiente de trabalho
equitativo e inclusivo, livre de discriminagao;

Desenvolvimento Continuo: Incentivo ao aperfeicoamento
profissional e a formacgdo continua;

Transparéncia: Tomada de decisGes claras, baseadas em critérios
objetivos e acessiveis a todos;

Bem-Estar e Qualidade de Vida: Promocao de condi¢des de trabalho
sauddveis e equilibradas.

Avaliagao de desempenho

Com a transferéncia de competéncias para as autarquias na darea da

educacdo, a avaliacdo dos assistentes operacionais/técnicos (AO/AT) passou a

ser da responsabilidade das cdmaras municipais. O processo segue o

Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Trabalhadores da

Administracdo Local (SIADAP 3), regulado pela Lei n.2 66-B/2007, de 28 de

dezembro, e suas atualiza¢Ges. O AEVNP prestara toda a colaboragdo necessaria

neste processo com o objetivo de:

Reconhecer o mérito e identificar areas de melhoria;
Ajustar responsabilidades e fungdes as competéncias demonstradas;

Promover o crescimento profissional e o alinhamento com os
objetivos do agrupamento.

4.2.3. Bem-Estar e saude no trabalho

4.2.4.

4.2.5.

O Agrupamento compromete-se a criar um ambiente de trabalho seguro e

saudavel, através de:

Promogdo da saude fisica e mental dos colaboradores;

Adocao de medidas para prevenir o stress e o esgotamento
profissional;

Estimulo ao equilibrio entre a vida profissional e pessoal.

Comunicagao e participagao

A politica de RH promove uma comunicacdo interna eficaz e aberta,

incentivando a participacdo ativa dos colaboradores na vida escolar. Sdo criados

canais para que todos possam partilhar ideias, preocupacoes e sugestoes.

Resolug¢ao de conflitos

O Agrupamento adota uma abordagem proativa na resolucdo de conflitos,

baseada no didlogo e na mediacdo, garantindo a harmonia no ambiente de

trabalho.
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4.2.6. Compromisso com a sustentabilidade e inovagao
A gestdo de recursos humanos incorpora praticas sustentaveis, promovendo

a inovacdo e a eficiéncia nos processos administrativos e pedagdgicos.

4.3. Consequéncias do ndao cumprimento
O incumprimento desta politica podera resultar em medidas corretivas, incluindo a
revisdo de responsabilidades, a¢des disciplinares e, em casos graves, a adogdo de

medidas legais.
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IIl. DEFINICAO DE AUTORIDADE E DELEGACAO DE COMPETENCIAS

5. DEFINICAO DE AUTORIDADE — ORGANOGRAMA

Diretor

Controlo e
execugdo
financeira

Execugdo fisica Informdtica Comunicagdo

. |

J

Area financeira

Validagdo de
despesa

Auditoria e
controlo Tesouraria Responsavel
interno

6. DEFINICAO DE AUTORIDADE E DELEGAGCAO DE COMPETENCIAS

6.1. Delegacao de responsabilidades - descricao de fung¢oes

Em matéria de autoridade e delega¢do de responsabilidades as competéncias dos

diferentes 6rgdos e estruturas do agrupamento encontram-se definidas no regulamento

interno. Em seguida sdo enumeradas aquelas que se encontram atribuidas as diferentes

areas dos servigos de administracdo escolar.

6.1.1. Coordenadora dos SAE

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Coordenar toda a atividade administrativa, na dependéncia do diretor, nas
areas da gestdo de recursos humanos, gestdo financeira, patrimonial e de
aquisicbes, de expediente e arquivo, bem como de atendimento e
informacao a alunos, pais e encarregados de educacdo, pessoal docente e
nado docente e a outros utilizadores do agrupamento de escolas;

Ter a sua guarda e responsabilidade o selo branco, contas de geréncia,
livros de contabilidade, processos e documentos confidenciais que |he
sejam entregues e outros;

Secretariar o Conselho administrativo;

Dirigir e orientar o pessoal afeto a diferentes areas administrativas no
exercicio didrio das suas tarefas;

Propor medidas que promovam a modernizacdo e melhoria do servigo
administrativo;

Propor acGes para o plano de formacdo, tendo em vista a atualizacdo dos
assistentes técnicos;

Preparar e submeter a despacho dos érgdos de administracdo e gestao
competentes todos os assuntos respeitantes ao funcionamento do
agrupamento;

Dar cabimento as relagdes de necessidades apresentadas pela area da
contabilidade;
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6.1.2.

j)

k)

1)
m)

n)

propor as altera¢Oes de servico que entenda serem necessdrias aquando
da existéncia de picos de atividade, ou por motivos excecionais e ocasionais
relativos a faltas, licencas e outros que o justifiquem;

Assegurar a elaboracdo do projeto de or¢camento pelo Conselho
administrativo de acordo com as linhas tragadas pelo conselho geral;

Coordenar de acordo com as orientagdes do Conselho Administrativo, a
elaboracdo do relatério de conta de geréncia;

Garantir o envio de correspondéncia diversa;
Frequentar as acGes de formacgao disponibilizadas;

Cumprir outras fungGes delegadas pelo diretor, ou nos termos da lei.

Area de contabilidade

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Registar as relacdes de necessidades com o respetivo cabimento para
despacho do Conselho administrativo, com o necessario cabimento prévio
de acordo com a legislagao em vigor, para posteriormente ser elaborada a
requisicdo oficial pelo assistente técnico responsavel e que sera assinada
pela coordenadora dos servicos de administracao escolar;

Proceder aos diversos registos contabilisticos no programa informatico de
contabilidade;

Proceder a elaboragdo de contas correntes e outros relativos a projetos
financiados;

Registar e conferir as faturas relativas as despesas e enviar para a
tesouraria;

Elaborar requisicdes de fundos de funcionamento dentro dos prazos
estabelecidos e em articulagdo com a coordenadora dos servicos de
administragdo escolar;

By

Proceder a importagdo dos vencimentos e descontos entre aplicagbes
informaticas;

Classificar as despesas por atividades e imprimir mapas auxiliares, em
articulagdo com a coordenadora dos servigcos de administracdo escolar

Proceder a identificacdo de necessidades e carregamentos de cabimento
de acordo com os procedimentos definidos para a execuc¢do na plataforma
do plano de agregacdo para cada ano econdmico;

Colaborar com o Conselho administrativo nem elabora¢do do orcamento
de Estado e do orcamento de despesa com compensacdo de receita, de
acordo com as linhas orientadoras do Conselho geral e respetiva aprovacao
pelo Conselho administrativo;

Organizar as contas de geréncia para aprovacao em Conselho Geral e envio
posterior/submissdo via plataforma ao Tribunal de contas no total
cumprimento dos prazos estipulados pela entidade competente;

Arquivar documentos relativos a area;
Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

Frequentar as a¢Oes de formacao disponibilizadas;
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6.1.3.

n)

o)

Ou proceder a leitura dos documentos informativos e legislagdo em vigor,
relativos a area ou outras afins;

Cumprir com outras fungdes nos termos da legislacdo em vigor e das
instrucBes emanadas pelos organismos/entidades superiores.

Area de tesouraria

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)

o)

p)

a)
r)
s)
t)

Arrecadar todas as receitas e preparar depdsitos para as respetivas contas;

Preparar os pagamentos aos fornecedores dentro das normas legais para o
Conselho administrativo;

Escriturar as receitas e pagamentos das despesas no didrio de fluxos
financeiros;

Anexar os documentos de despesa para arquivo: fatura/ recibo ou
transferéncia bancaria;

Colaborar na execugdo do balancete de despesa e receita para a reunido do
Conselho administrativo, a realizar de acordo com o calendario aprovado;

Colaborar na reconciliagdo bancdria para a Conferéncia do conselho
administrativo;

Elaborar as guias de receita para entrega ao Tesouro;
Registar as receitas relativas a requisicao de fundos (pessoal e material);

Registar mensalmente nos fundos disponiveis a previsdo das receitas para
o trimestre;

Enviar o ficheiro DRM relativo aos vencimentos para as finangas;

Preparar os pagamentos relativos aos descontos do pessoal para validagao
pelo Conselho administrativo;

Enviar o ficheiro DRI relativo aos vencimentos para as financas;

Colaborar no pagamento dos descontos do pessoal (imprimir documentos
da plataforma das financgas para pagamento do IRS e penhoras e da caixa
geral de aposentacdes e elaborar documentos internos relativos ao registo
das penhoras e respetivo pagamento);

Executar outras tarefas: solicitar orcamentos para aquisicdo de bens e
participar na analise de propostas de fornecedores;

Colaborar no preenchimento da plataforma SIOE da administracdo publica;

Colaborar com o Conselho administrativo na elaboragdo do orcamento de
Estado e do orgamento de despesa com compensagdo em receitas, de
acordo com as linhas orientadoras do Conselho geral e respetiva aprovagao
pelo Conselho administrativo;

Arquivar documentos relativos a area;
Proceder ao envio de correspondéncia diversa;
Frequentar as a¢Ges de formagao disponibilizadas;

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

Cumprir com outras fungdes nos termos da legislacgdo em vigor e das
instrucdes emanadas pelos organismos/entidades superiores.
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6.1.4. Area de aprovisionamento e CIBE

6.1.5.

a)

b)

f)

j)
k)

Receber as relagdes de necessidades e enviar a contabilidade, para
proceder ao cabimento e, apds autorizagdo do conselho administrativo,
elaborar a requisicao;

Proceder a entrada das faturas para posterior registo e rubricar o
recebimento;

Receber a mercadoria/bens e conferir de acordo com a fatura e relacdo de
necessidades;

Proceder a saida da mercadoria/bem, mediante registos diarios;

Proceder a verificacdo e controlo dos pesos dos produtos de refeitdrio e
bufete, pedir afericdo periddica dos pesos da balanga, pudendo estas
tarefas serem delegadas num assistente operacional;

Ter a sua Unica guarda as chaves das dispensas de produtos alimentares e
outros bens;

Proceder a verificacdo de existéncia de mercadorias/bens;

Fazer o registo de bens, atualizar o inventario, mediante as alteracGes
participadas pelos responsaveis do espaco ou pelos coordenadores de
departamentos;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa;
Frequentar as a¢Ges de formagao disponibilizadas;

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

Cumprir com outras fungdes nos termos da legislagdo em vigor e das
instrucbes emanadas pelos organismos/entidades superiores.

Area de vencimentos

a)

b)

Processar e conferir vencimentos, de acordo com as informacdes da area
de pessoal e sob a orientacdo da coordenadora dos SAE e imprimir folhas
respetivas;

Elaborar requisicdo de fundos de pessoal e respetivos descontos para a
seguranca social, caixa geral de aposentacdes, sindicatos, entre outros e
imprimir respetivas folhas;

Elaborar a guia de reposicdo de vencimentos, abatida/n3o abatida, quando
necessario;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa;
Frequentar as acGes de formacdo disponibilizadas;

Proceder a leitura dos documentos informativos e legislacio em vigor,
relativos a drea ou outras afins;

Cumprir com outras funcdes nos termos da legislacgio em vigor e das
instrucdes emanadas pelos organismos/entidades superiores.
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6.1.6. Area da agdo social escolar (ASE)

6.1.7.

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

k)

r)

Proceder ao registo informatico de entrada e saida dos produtos dos varios
setores afetos a ASE: auxilios econdmicos, transportes e seguro escolar;

Lancar as receitas e despesas;

Elaborar os mapas de analise financeira, mapas trimestrais: transportes,
auxilios econdmicos e seguro escolar;

Elaborar mensalmente mapas relativos ao nimero de refei¢des, manuais e
material escolar atribuidos aos alunos com base nos registos efetuados na
MISI;

Elaborar mensalmente mapa relativo aos suplementos alimentares
atribuidos aos alunos;

Registar diariamente o consumo do leite escolar das escolas basicas e
jardins de infancia;

Colaborar na organizacdo da conta de geréncia;
Proceder a andlise dos boletins de subsidio, listas e reclamacdes;

Organizar as candidaturas as bolsas de mérito em conjunto com a area de
alunos, para posterior despacho do diretor;

Registar na plataforma informatica os dados relativos aos alunos
subsidiados com vista a previsdo de custos: material escolar e manuais;

Registar na plataforma informatica os dados relativos ao transporte dos
alunos da educagao inclusiva, com vista a previsdo de custos;

Controlar o funcionamento da papelaria, refeitério e bufete;

Organizar os processos referentes aos acidentes escolares;

Organizar e planear os transportes escolares em colaboragdo com o
municipio;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

Frequentar as a¢Ges de formagao disponibilizadas;

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

Cumprir com outras funcdes nos termos da legislacgdo em vigor e das
instrucGes emanadas pelos organismos/entidades superiores.

Area de pessoal docente e ndo docente

a)

b)

c)

d)

e)

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

Enviar e receber os processos individuais do pessoal docente e nao
docente;

Atender e informar todo o pessoal docente e ndo e ndo docente;

Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar ao
coordenador dos SAE e diretor;

Marcar as faltas do pessoal docente na aplicagdo do software de gestdo de
pessoal e vencimentos;
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6.1.8.

f)

g)
h)

j)

k)

p)

a)

r)

s)

Abrir e atualizar as fichas informaticas do pessoal docente e ndo docente;
Elaborar contratos relativos a pessoal;

Calculo para validagao da data prevista para a progressao dos docentes ao
escaldo seguinte;

Proceder a atualizacdo de ficheiros relativos aos recursos humanos
solicitados pela administracdo central e local ou outros organismos depois
do despacho favoravel do diretor ou do coordenador dos SAE;

Proceder ao registo e atualizagdo dos horarios dos professores em
articulagdo com as areas dos alunos e vencimentos;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

Organizar os mapas de licenca para férias do pessoal docente e ndo
docente;

Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal
docente e ndao docente;

Adotar os procedimentos relativos a validacdo do concurso do pessoal
docente;

Elaborar e enviar os processos de aposentacdo, acidentes em servico e
juntas médicas;

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

Proceder as inscrigdes ou reinscricdes na caixa geral de aposentagdes ou
seguranca social e atualizacdo para ADSE e ao envio de documentos para a
mesma;

Ter a passagem de certiddes e declaragdes solicitadas e depois de despacho
favordavel do diretor ou coordenador dos SAE;

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

Frequentar as a¢Ges de formagao disponibilizadas;

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

Cumprir com outras fungdes nos termos da legislacgdo em vigor e das
instrucdes emanadas pelos organismos/entidades superiores.

Area de alunos

1.

Matriculas/grupos/turmas

a) Criar e atualizar os ficheiros individuais relativos a cada aluno apds
inscricdo/reinscricdo na educagdo pré-escolar;

b) Organizar e proceder as matriculas/renovagio de matricula, no ensino
basico e ensino secundario;

c) Enviar e receber as transferéncias de matriculas;

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

Colaboragdo na Constituicdo de turmas;
Proceder ao registo/atualizacdo dos horarios das turmas;

Elaborar listas de turmas e afixa-las.

Avaliacao dos alunos

a) Preparar, antecipadamente, a documenta¢do necessaria para as
reunides de avaliacao;

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

¢) Fornecer ao diretor de turma toda a documentagdo necessdria para o
desempenho das suas fungdes;

d) Receber e conferir as inscricdes dos alunos nos exames/provas
nacionais e nos exames internos;

e) Apoiar o secretariado de exames no desempenho das suas fungoes;

f)  Dar apoio ao coordenador da equipa de educacdo especial no pedido
de autorizagdo, ao juri nacional de exames; de condi¢Ges especiais de
realizacdo de exames;

g) Organizar os termos com vista a sua encadernagdo e arquivo;

h) Fornecer todas as informacBes e esclarecimentos necessarios aos
alunos, pais e encarregados de educacao relativamente ao processo
avaliativo;

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

j)  Proceder a atualizacdo on-line das informacGes solicitadas pelos
organismos competentes;

k) Manusear as aplicacOes informaticas relativas a exames e provas de
ensino bdsico e secundario, de acordo com as competéncias
estipuladas nos normativos legais;

[)  Imprimir outros documentos solicitados superiormente.

Outros

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

b) Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

c¢) Exportar para a direcdo-geral de estatistica os dados relativos aos
alunos;

d) Preparar comunicagbes internas, de natureza administrativa,
respeitando aos alunos, educadores, titulares de turma/professores
titulares de turma/diretores de turma, pais e encarregados de
educacao e outros utilizadores do agrupamento;

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

f)  Arquivar os documentos nos respetivos dossiers;

g) Prestar atendimento ao Publico no que respeita a area funcional
“alunos”;

h) Preparar os processos de atribui¢cdo de equivaléncias;
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6.2.

6.3.

6.4.

i) Organizar e monitorizar o arquivo e a consulta dos dossiers dos alunos;

j)  Colaborar na entrega dos processos individuais aos alunos em final de
ciclos de estudo;

k) Frequentar as acGes de formacdo disponibilizadas;

I)  Proceder a leitura dos documentos informativos e legislagao em vigor,
relativos a area ou outras afins;

m) Cumprir com outras funcbes nos termos da legislacdo em vigor e das
instrucdes emanadas pelos organismos/entidades superiores.

Politica segregacao de fungdes
No contexto da gestdao, o Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares adota
uma politica de segregacdo de fungdes que visa assegurar a transparéncia, a eficiéncia
e a conformidade com os regulamentos aplicaveis. Este documento define as
responsabilidades e os procedimentos que garantem uma separacao clara entre as
fungdes estratégicas, operacionais e de controlo, reduzindo riscos e promovendo boas
praticas na gestdo financeira e administrativa.
Esta politica tem como principais objetivos:
e  Prevenir conflitos de interesses e irregularidades na gestdo de fundos;
e  Promover a transparéncia e a responsabilidade nas operagdes;

e Assegurar a conformidade com os requisitos legais e das entidades
financiadoras;

e  Garantir aintegridade dos processos de gestao e execu¢ao dos projetos.

Principios orientadores
e Independéncia de Fungbes: As atividades de aprovagdo, execugao, registo e

controlo devem ser realizadas por diferentes intervenientes;

e  Responsabilizagdo: Cada colaborador envolvido deve conhecer e respeitar os
limites das suas responsabilidades;

e  Rastreabilidade: Todos os processos e decisdes devem ser documentados para

assegurar a sua auditabilidade.

Formacao e sensibilizagao
O Agrupamento compromete-se a formar os colaboradores sobre os principios da
segregacdo de fungdes e a fornecer orientagdes claras para garantir o cumprimento

desta politica.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Monitorizagao e revisao

A aplicacdo desta politica serd monitorizada periodicamente, sendo
implementadas melhorias sempre que necessario. O ndo cumprimento das diretrizes
serd sujeito a analise e possiveis acdes corretivas, de acordo com os regulamentos

internos e legais.

Substituicao de recursos em caso de auséncias prolongadas

1. Todos os trabalhadores estao integrados num servico, pelo que estao planeadas
as formas de continuidade das fung¢Ges de cada servico em caso de auséncia ndo
planeada e de imprevistos.

2. Foram identificados os colaboradores que garantem a continuidade das
atividades a desenvolver no ambito dos Programas Financiados, em caso de
auséncias prolongadas por parte dos colaboradores “de primeira linha”
identificados.

3. Osucessodo Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares e dos projetos onde
estd envolvido depende da sua capacidade para atrair, reter e desenvolver
trabalhadores capazes de assegurar o compromisso com a qualidade dos servicos.

Politica de ética e integridade

O Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares assume o compromisso de gerir
os projetos financiados com os mais elevados padrGes de ética, integridade e
responsabilidade. Esta politica tem como objetivo estabelecer principios e diretrizes
que orientem os comportamentos de todos os envolvidos, promovendo a
transparéncia, a equidade e a conformidade com as normas legais e regulamentares
aplicaveis.

A Politica de Etica e Integridade tem como objetivos:

e  Assegurar a gestdo responsavel e transparente dos recursos alocados
aos projetos financiados.

e  Promover comportamentos éticos e prevenir irregularidades, fraudes e
conflitos de interesse.

e  Garantir o cumprimento das leis, regulamentos e contratos associados
aos projetos financiados.

Principios éticos fundamentais
Os seguintes principios orientam esta politica:

e  Transparéncia: As decisGes e a¢Oes relacionadas com os projetos devem
ser claras, documentadas e acessiveis as partes interessadas.

e  Responsabilidade: Todos os intervenientes devem atuar de forma
responsavel, assegurando o uso eficiente e adequado dos recursos.

e Integridade: E esperado que todos demonstrem honestidade e rigor nas
suas fungdes e relagdes institucionais.
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e Imparcialidade: As decisdes devem ser tomadas de forma isenta, sem
influéncias externas ou interesses pessoais.

e  Sustentabilidade: Os projetos devem ser executados de forma a garantir

beneficios duradouros e o uso consciente dos recursos.

Esta politica aplica-se a todos os colaboradores, membros da direcédo,

docentes e ndo docentes, bem como a parceiros e fornecedores.

6.9. Diretrizes de ética e integridade
Gestao de Recursos

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

1.

Os recursos financeiros, materiais e humanos devem ser utilizados
exclusivamente para os fins previstos nos respetivos projetos.

Despesas e contratacbes devem obedecer as normas de contratacdo
publica e as diretrizes das entidades financiadoras.

A prestacdo de contas deve ser realizada de forma rigorosa e transparente,
com registo detalhado e completo de todas as operagdes.

Conflitos de interesse

1.

Todos os colaboradores devem evitar situacdes que possam comprometer
a imparcialidade das suas decisoes.

Qualquer conflito de interesse real, potencial ou aparente deve ser
comunicado imediatamente a direcdo do agrupamento.

N3o é permitido que colaboradores envolvidos no processo de decisdo
participem em decisGes que envolvam familiares, amigos ou parceiros
comerciais.

Prevenc¢ao de fraude e corrupgcao

1.
2.

E proibida qualquer forma de fraude, suborno, corrupc¢do ou pratica ilegal.

Denuncias de irregularidades serdo tratadas de forma confidencial e
investigadas de acordo com os procedimentos internos do agrupamento.

Sao promovidos mecanismos de controlo interno para prevenir e detetar
praticas ilicitas.

Relacionamento com Parceiros e Fornecedores

1.

Todos os contratos e acordos devem ser estabelecidos com base em
critérios objetivos e justos.

A selecdo de fornecedores e parceiros deve ser feita de forma transparente
e competitiva, respeitando os principios da igualdade de oportunidades.

Comunicagao e divulgacao

1.

Todas as informag¢des devem ser comunicadas de forma clara, correta e
tempestiva as entidades financiadoras e as partes interessadas.

E proibida a divulgacdo de informagdes confidenciais ou sensiveis sem
autorizagdo prévia.
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6.9.6.

6.9.7.

6.9.8.

6.9.9.

6.9.10.

6.9.11.

Formacao e Sensibilizagao

1. O Agrupamento compromete-se a formar e sensibilizar os seus
colaboradores sobre os principios éticos e as obrigac¢des legais.

Mecanismos de dentincia

1. Seradisponibilizado um canal de comunicagdo confidencial para denuncias
de praticas contrarias a esta politica.

2. As denudncias serdo tratadas de forma imparcial e protegendo os
denunciantes de qualquer tipo de retaliagao.

Monitorizagao e revisao

1. A implementacdo desta politica serd monitorizada regularmente, e serdo
realizadas auditorias internas e externas, sempre que necessario.

2. A politica sera revista periodicamente para garantir a sua adequacgao as
exigéncias legais e as melhores praticas.

Consequéncias do ndao cumprimento

1. O incumprimento das diretrizes desta politica pode resultar em acGes
disciplinares, que variam de adverténcias a procedimentos legais,
dependendo da gravidade da infracdo.

Codigo de conduta e gestdo do risco e infragGes conexas

1. O agrupamento de escolas desenvolveu e aprovou um cédigo de ética e
conduta, que salvaguarda as questdes que contribuem para um correto,
isento e imparcial exercicio de fungdes publicas.

2. Foi ainda desenvolvido um procedimento e respetivo plano de gestao do
risco e infragGes conexas.

3. Nao obstante todos os colaboradores do Agrupamento de Escolas de Vila
Nova de Poiares tém de seguir os principios de ética e conduta aplicados a
administracdo publica.

Politica Antifraude, corrupgao e infragGes conexas

1. O Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares pretende constituir-se
como uma entidade exemplo opositora a fraude e a corrupg¢do na forma
como desempenha a sua Missao.

2. APolitica de Antifraude do Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares
€ assumida pela gestao de topo, é de tolerancia zero em matéria de fraude,
corrupgdo e infragGes conexas e assenta nos seguintes vetores:

e Desenvolver a atividade dentro de padrbes éticos, juridicos e
morais e em conformidade com principios de integridade,
objetividade e honestidade;

e Promover uma cultura dissuasora de atividades fraudulentas,
facilitando a sua prevencdo, detecdo, investigacdo e tratamento
adequado, nos termos da legislacdo aplicavel,
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e Respeitar a legislacdo, a regulamentacdo nacional e comunitaria e
outros requisitos aplicaveis;

e Fazer cumprir o Manual de Controlo Interno e o Plano de Gestdo
de Riscos e InfragGes Conexas, onde constam as medidas de gestdo
e avaliacdo de riscos de fraude;

e Fazer cumprir o Regulamento que disciplina o funcionamento do
Canal de Dendlncias (recegdo, tratamento e, quando aplicavel, a
comunicagdo as autoridades competentes).
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7. ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA E PRINCIPIOS DA CONTABILIDADE

7.1. Definigao

O sistema de controlo interno define os procedimentos a adotar para a realizacao de

atos administrativos levados a efeito pelos diversos servigcos deste agrupamento, onde

deverao ser identificados os responsaveis funcionais de cada ato.

Esta definicdo compreende:

e A enunciacao dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas
legais, assim como dos principios de segregacdo de funcGes de modo a
preservar a autonomia entre o controlo fisico e o processamento dos
documentos e registos;

e O estabelecimento de circuitos obrigatdrios dos documentos utilizados na

realizacdo dos atos de administracao.

7.2. Suporte de informag¢dao/Documentos

1.

Sao considerados documentos oficiais, todos aqueles que, qualquer que seja o
seu suporte, deem origem a atos de administragdo interna, bem como todos os
que sejam de apresentagao obrigatdria aos érgaos de tutela e de fiscalizagdo.

No ambito do sistema de normalizagdo contabilistica para a administracdo
publica, os documentos obrigatdrios sdo todos aqueles que servem de suporte ao
registo das operagdes relativas as receitas e despesas, bem como a pagamentos
e recebimentos.

Todas as operac0es realizadas, aquisicdo de mercadorias, vendas do bufete, da
papelaria, do refeitdrio, ou outras, originam, obrigatoriamente, a emissdo de um
documento que as descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os
registos a efetuar nos respetivos programas informaticos.

Sao também documentos oficiais, todos os relatérios e planos, fichas de registo
(inventario do patriménio e eu outros documentos provisionais).

Para além dos documentos obrigatdrios e oficiais referidos anteriormente,
podem também ser utilizados os documentos aprovados pelo diretor ou pelos
respetivos substitutos legais nos termos das competéncias delegadas pelo
Conselho Administrativo do agrupamento, pelo Conselho Pedagdgico e pelo

Conselho Geral, nas matérias para as quais tém competéncias nos termos da lei.
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7.2.1. Escrituragao e conta de geréncia

1.

O Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares efetuou o registo
contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema de
contabilidade publica. Todas as operagbes realizadas originam
obrigatoriamente a emissdo de um documento que as descreve e as
classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos
programas, elaborados preferencialmente nas aplicagdes informaticas de
contabilidade.

7.2.2. Livro de escrituracdo (programa informatico)

1.

2.

Sdo considerados livros de escrituragdo, cujos valores contabilisticos sdo
lancados em suporte digital com recurso ao programa informatico, para
posterior impressdo em suporte papel, os seguintes:

a) Contas correntes;

b) Diario de compromissos;

c) Livro de caixa (orcamental e financeira);

d) Folha de cofre/diaria de fluxos financeiros;
e) Fundos disponiveis;

f)  Encargos por liquidar.

Apds impressao, todas as folhas organizadas por més, sdao numeradas e
rubricadas pelos membros do Conselho administrativo para posterior
encadernag¢do por ano econdémico.

7.2.3. Natureza da rubrica receitas

1.

Receitas provém do orcamento de Estado e do orcamento com
compensagao em receita.

Saldo da geréncia anterior: saldo apresentado pelo “caixa” quer em cofre
quer em depdsitos bancdrios, no encerramento das atividades do ano
anterior. Deve ser condizente com o saldo da geréncia anterior
apresentado na conta de geréncia.

Transferéncias de saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro langamento
a efetuar e o saldo final, que transito da responsabilidade da geréncia
anterior.

Transferéncias entre setores: transferéncia de disponibilidade de verbas
gue se possam verificar em determinado momento da geréncia.

Consideram-se subsidios: verbas concedidas pela DGEstE e/ou por outras
entidades publicas ou privadas.

Receitas de exploracdo: sdo as vendas realizadas, diaria e diretamente
pelos servicos disponibilizados aos utilizadores do agrupamento;

Auxilios econdmicos diretos: montante a suportar pelos AED respeitantes
aos alunos carecidos de meios financeiros.

Bens duradouros: apetrechamento das instalacdes.
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10.

11.

Bens ndo duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com géneros
alimentares, adquiridos para a confecdao das refei¢cGes; material escolar
destinado a ser vendido ou fornecido na papelaria; produto chame e
mercadorias a transacionar pelo bufete; outros relativos a prestacdo de
servicos de reprografia.

Comparticipagdes: encargos a suportar sobre a forma de subsidios em
alimentagdo, material escolar duradouro ou de uso corrente.

Agquisicdo de servicos: pagamento no ambito da prevencdo e seguro escolar
e outros.

7.3. Principios contabilisticos

De acordo com o plano oficial de contabilidade para o setor da educagdao (POC-

educacdo) a contabilidade rege-se por principios. A aplicagcdo destes principios deve

conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira,

dos resultados e da execuc¢do orgamental do Agrupamento de Escolas de Vila Nova de

Poiares.

Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

a)

b)

c)

d)

Principio da entidade contabilistica - denomina-se entidade contabilistica
todo o ente Publico ou de direito privado que seja obrigado a organizar e
apresentar contas de acordo com este plano e o sistema de normalizagcao
contabilistica para a administracdo publica. Quando as necessidades de
gestdo e informagdo o requeiram, podem ser criadas subentidades
contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenacao
com o sistema central.

Principio da continuidade - considera se que o Agrupamento de Escolas de
Vila Nova de Poiares opera continuamente, com duragao ilimitada.
Principio da consisténcia - considera se que o Agrupamento de Escolas de
Vila Nova de Poiares ndo altera as suas politicas contabilisticas ao longo do
seu exercicio.

Principio da especializagdao ou acréscimo - Proveitos e os custos sdo
obtidos quando ocorridos independentemente de o seu recebimento ou
pagamento, devendo estes ser incluidos nas demonstracdes financeiras a
gue se referem.

Principio da prudéncia - é a possibilidade de integrar nas contas em grau
de precaucdo ao fazer estimativas exigidas em condicGes de incerteza, mas

sem permitir a criacao de reservas ocultas, de provisdes de excessivas ou a
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deliberada quantificacdo dos ativos e proveitos por defeito ou de passivos
e custos por excesso.

f) Principio da materialidade - as demonstragdes financeiras devem
evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar
avalia¢Oes pelos utilizadores interessados.

g) Principio da ndo compensagao - ndo deverdao ser compensados saldos de
contas ativas com saldos de contas passivas (balango), de contas de custos
e perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstragdes de resultados),
e, em caso algum, de contas de despesa com contas de receita (mapas de

execucdo orcamental).
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ORCAMENTO E PLANEAMENTO

8. ELABORAGAO DO ORCAMENTO

1.

A elaboragdo do orgamento devera ter em consideragao alguns documentos basicos
de gestao administrativa e financeira, nomeadamente o projeto educativo e o plano
anual de atividade.

As linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento sdo definidas em Conselho
Geral (alinea d) do decreto-lei n.2 75/2008, de 22 de abril, alterado pelos decretos-lei
n.2 224/2009, de 11 de setembro e 137/2012, de 2 de junho) e tém em conta as
receitas proprias geradas e o orcamento do ano transa-to, o qual devera constar da
ata deste drgdo.

O processo de elaboracdo da proposta de orcamento estd a cargo do(a)
coordenador(a) dos SAE sob orienta¢do do diretor, estando sujeita a aprovagdo do

Conselho Administrativo.

9. DISPONIBILIDADES

1.

9.1.

Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos existentes em caixa e nas
contas bancdrias do Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares, podendo as
mesmas ser movimentadas, apenas, nos termos das presentes normas.

Todos o0s movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente
documentadas e registadas, devendo ser previamente autorizadas pelo 6rgdo

competente.

Abertura e movimentacao de contas bancarias

1. As aberturas de todas as contas bancarias do Agrupamento de Escolas de Vila
Nova de Poiares estdo sujeitas a prévia autorizacdo do Conselho administrativo.

2. A movimentacdo dessas contas depende de autorizacdo expressa do Conselho
administrativo e da aposicdo de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros.

3. Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas
correntes referentes a todas as contas tituladas em nome do agrupamento.

4. O coordenador dos servigos administrativos, ou quem o substitua, deve
providenciar mensalmente junto de uma assistente técnica, por si designada para
o efeito, a verificagdo e o controlo dos extratos bancarios de todas as contas

bancarias.
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9.2. Emissao de cheques

1.

3.

Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do tesoureiro, bem como os ja
emitidos que tenham sido anulados, inutilizando se neste caso as assinaturas e
procedendo-se ao seu arquivo.

Os cheques serdao emitidos na Secretaria pelo tesoureiro, com base nos
documentos que devem ficar anexados as respetivas ordens de pagamento,
devendo, de seguida, ser assinados por 2 elementos do Conselho administrativo
do Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares.

N3o sdo permitidos cheques passados ao portador.

9.3. Cheques nao levantados ou extraviados

1.

Quando um cheque é emitido e passados 6 meses ainda ndo tenha sido
descontado, deve o destinatario ser contactado por escrito, e se mesmo assim
este ndo for levantado deve ser anulado junto do Banco. Se o fornecedor
apresentar reclamacgado posteriormente deve ser-lhe emitido um novo cheque.
Em caso de extravio, deve ser dado conhecimento por escrito a instituicdo
bancaria. Esta devera, logo que possivel, informar o Agrupamento de Escolas de
Vila Nova de Poiares por escrito das precau¢bes tomadas para que o cheque nao
seja descontado.

Depois de tomadas as medidas referidas anteriormente, o novo cheque que ira
substituir o extraviado, podera ser passado anulando-se o primeiro.

Em caso de desinteresse do destinatario pelo cheque, apés um ano da sua
emissdo, o servico pode proceder a sua anulagdo, avisando a instituicdo bancaria

e revertendo a respetiva quantia como receita do servico.

9.4. Despesa

1.

O responsavel pela contabilidade deverd apresentar até ao quinto dia util de cada
més o plano previsional de recebimentos e pagamentos a levar a efeito no mesmo
més.

A emissdo de ordens de pagamento s6 deve ocorrer quando o assistente técnico
responsavel pela drea de contabilidade estiver na posse das respetivas
autorizagdes de aquisicbes, dadas por quem tem competéncia para tal, das
faturas conferidas e da declara¢do de rececdo regular dos bens e dos servigos

prestados.
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3.

4.

As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde
sera colocado o carimbo pago e a respetiva data de pagamento anexando se o
respetivo comprovativo de despesa.

As ordens de pagamento deverado ser subscritas obrigatoriamente pelos membros
do Conselho administrativo, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos

documentos que lhe deram origem.

9.5. Sistema de arquivo

1.

2.

Apds o langcamento da despesa, esta devera ser arquivada por a¢des e relacionada
com o numero de registo do documento.

O recibo devera ter junta toda a documentacgao referente a transacgao.

9.6. Reconciliagdes bancarias

1.

As reconciliagdes bancarias constituem o registo de controlo do movimento de
cheques/transferéncias através da conferéncia mensal entre o registo de controlo
do movimento de cheques e os extratos de da conta de depdsito. E possivel
indicar os cheques que, em determinada data, ainda ndo foram levantados,
servindo no final de cada geréncia para justificar a diferenca dos saldos
certificados pelo Banco e os apurados nos respetivos elementos de escrituragao,
no final de cada geréncia (cheques por levantar em 31 de dezembro).

Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as
reconciliacbes bancdrias e estas deverdo ser efetuadas pelo coordenador dos
servicos administrativos de forma a assegurar a segregacado de funcdes entre a

tesouraria e a contabilidade.

9.7. Responsabilidades do tesoureiro

1.

O tesoureiro responde diretamente perante o Conselho administrativo pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas e pelos atos e omissées que lhe
possam ser imputados, devendo estabelecer em sistema de apuramento diario
de contas. Esta responsabilidade cessa no caso em que os factos apurados nao

Ihe sejam imputdaveis ou ndo estivesse ao alcance do seu conhecimento.
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10. RECEITA

Consideram-se receitas do agrupamento, para além das dotagdes orcamentais, as multas,

as receitas derivadas da prestacdo de servicos, os subsidios, as doagdes e as comparticipacdes.

10.1. Principios de execugao da receita

Compreende-se, como principio da execug¢do da receita:

a) Principio da legalidade: a receita sé deve ser cobrada se tiver existéncia
legal.

b) A cobranca da receita sé é valida se a mesma estiver inscrita no
orcamento do Estado e adequadamente classificada, de acordo com a
classificacdo organica e econdmica.

c) Asegregacao de fungdes de liquidagdo e cobranga, ou seja, quem autoriza
tem de ser diferente de quem controla e por sua vez diferente de quem
recebe a receita.

10.2. Fases da receita

Consideram-se as seguintes fases da receita:

a) Liquidagdo - determinas o montante exato que o Agrupamento de Escolas
de Vila Nova de Poiares vai receber.

b) Arrecadagdo ou cobrancga - é a entrada efetiva do montante a receber,
seguido da emissao do respetivo recibo.

10.3. Circuito da receita
1. As receitas provenientes de vendas diretas no refeitério, bufete, reprografia e
papelaria devem cumprir os seguintes procedimentos:

a) O assistente operacional de cada setor recebe o pagamento das vendas
através da utilizacdo do cartdo magnético;

b) O tesoureiro ou assistente técnico designado para o efeito extrai do
programa informatico a respetiva folha de caixa;

c) O tesoureiro o assistente técnico designado para o efeito confere e langa
a folha de didrio de caixa na folha de fluxo financeiro.
2. As receitas provenientes dos carregamentos eletrénicos devem cumprir os
seguintes procedimentos:

a) O assistente operacional de cada setor recebe o valor respetivo e procede
ao carregamento do cartdo do utilizador;

b) O assistente operacional do setor encerra diariamente a caixa e consulta
o programa informatico especifico e a respetiva folha;

c) O tesoureiro ou o assistente técnico designado para o efeito confere a
folha de caixa com a verba entregue;
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d) O tesoureiro confere a quantia recebida com o registo na folha didria de
caixa regista a receita na folha de fluxo financeiro, elabora o taldo de
depdsito da receita didria para o posterior depésito;

e) O tesoureiro confere o valor depositado através do extrato bancdrio.

3. Receitas das transferéncias da DGESstE:

a) A diregdo-geral de estabelecimentos escolares, sem periodicidade
definida, transfere a ordem do Conselho administrativo, verbas para os
setores (auxilios econdmicos, seguro escolar, leite escolar, refeitério,
transportes para alunos da educacdo inclusiva e material especifico).

b) O tesoureiro verifica a transferéncia nas folhas de fluxo financeiro;

c) O técnico da ASE confere no programa RVVASE as verbas transferidas.

11. DESPESA

11.1. Principios da execug¢ao da despesa

1. Compreende-se, como principio de execucdo da despesa:
2. A despesa so pode ser realizada, se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um
diploma legal;
3. Arealizacdo da despesa, sé é valida se a mesma estiver inscrita no orgcamento de
Estado e devidamente cabimentada e classificada;
4. A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no
orcamento de Estado;
5. Tem de existir separagdo de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de
ser diferente de quem controla e diferente de quem paga;
6. Regra dos duodécimos, ou seja, os créditos orcamentais ndo se vencem
integralmente no primeiro dia do ano, mas sim ao longo de doze meses;
7. Principio dos 3E:
a) Economia (o mesmo rendimento com o menor custo);
b) Eficacia (obtenc¢do dos resultados pretendidos);
c) Eficiéncia (mais rendimento com o mesmo custo);

d) Justificagdo prévia, i implicando a autorizacdo prévia pelo diretor ou quem
o substitua legalmente ou outra entidade competente.

11.2. Documentos de suporte da despesa

S3ao documentos de suporte da despesa:
a) Ainformacdo (ou requisi¢do) interna - relacdo de necessidades;
b) A requisicdo oficial;

c) A guiaderemessa;
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d) Afatura;

e) Orecibo.

11.3.Fases de despesa

1.

Elaboracdo da proposta de aquisicdo - os setores formalizam por escrito as
necessidades de aquisicdao dos bens, sendo organizado um processo de aquisi¢ao
mediante uma relagdo de necessidades para posterior aprovacao pelo Conselho
administrativo.

Cabimento - o cabimento deve ser feito pelo valor mais aproximado possivel. E
nesta fase que se verifica se a despesa tem cabimento.

Autorizacdo da proposta de aquisi¢cdo - uma vez que alimentada é necessario que
esta seja autorizada pelo Conselho administrativo através do seu Presidente ou
vice-presidente.

Compromisso - é nesta fase que, apds elaborada a requisi¢do interna, se contacta
o fornecedor enviando a requisicdo ou o convite para apresentacdo da proposta
da despesa que se vai realizar.

Envio da fatura - o fornecedor em causa deverd enviar a fatura para o
Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares, para este confirmar o valor
exato da despesa.

Autorizacdo de pagamento - a autorizacdo de pagamento é dada pelo Presidente
ou vice-presidente do Conselho administrativo.

Pagamento - o tesoureiro deverd proceder a prepara¢do do pagamento, através

de cheque ou transferéncia bancaria.

11.4. Circuito da despesa (Em setores da ASE que geram receita)

1.

O assistente técnico responsavel por essa tarefa efetue a consulta pelo menos 3
entidades, mediante a relagcdo de necessidades apresentadas.

O Conselho administrativo autoriza a realizacdo da despesa.

O assistente técnico procede a requisi¢ao oficial ou ao contrato.

O assistente operacional responsavel por essa tarefa efetue a rececdo da
encomenda e o visamento da guia de remessa ou fatura, com o funcionario
responsavel pelo setor.

A area da contabilidade efetua o registo da aquisicao.

O Conselho administrativo procede a analise do processo de aquisicao com vista

a concessdo da autorizacdo de pagamento.
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7. O tesoureiro imite o maio de pagamento escritura a sua emissdao na folha de
cofre/fluxos financeiros.

8. 0 assistente técnico responsavel arquiva por setor a documentacdo.

11.5. Contas de terceiros

11.5.1. Aquisi¢oes

1. Os intervenientes neste processo s3ao o servico requisitante, o chefe dos
servigos administrativos ou quem o substitua, o assistente técnico da area
da contabilidade, o tesoureiro e o Conselho Administrativo.

2. O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento da relagdo de
necessidades pela contabilidade.

3. No preenchimento dos documentos previstos anteriormente deve o
funcionario requisitante indicar o seu nome, em que secgdo/iniciativa o
bem se destina, os alunos a quem se dirige e o custo estimado da aquisigao.

4. O chefe dos servigos administrativos, ou a assistente técnica responsavel
da cabimento, informando sobre a disponibilidade de verba para aquisi¢ao
de material e leva a despacho do Conselho administrativo.

5. Assistente técnica da contabilidade procede ao registo do compromisso.

6. Apods a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente as que dizem respeito a realizacdo de despesas publicas e
aquisicdo de bens e servicos, sera emitida a respetiva requisicao.

11.6. Processo de adjudicacao

11.6.1. Realizagdo de despesas publicas:
1. Adespesa aconsiderar é do custo total de aquisicdo de bens ou servigos.

2. E proibido o fracionamento da despesa com a inten¢do de a subtrair.

11.6.2. Critérios de adjudicacao

1. A escolha do fornecedor/prestador serad efetuada por bem/servigco, com
base no critério da proposta economicamente mais vantajosa, tendo em
atencdo os seguintes fatores por ordem decrescente de importancia:

a) Relacdo preco/qualidade;

b) Requisitos associados as compras verdes - eco AP.

2. Os fornecedores e prestadores deverdo declarar sobre compromisso de
honra:

a) Ter asua situacdo fiscal e de seguranca social regularizada;

b) Assumir garantias de condi¢Ges de seguranca higieno-sanitarias
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c) Ter conhecimento do processo de liquidagdo de compromissos
assumidos pela escola e comprometer-se a ndo intentar a agdo

que decorra da morosidade do processo.

O critério de adjudicagao escolhido deve ser indicado NOS documentos que
servem de base ao procedimento.

Se uma proposta apresentar para esse anormalmente baixo, A Entidade
gue procede a respetiva analise deve solicitar, por escrito, esclarecimento
sobre os elementos constitutivos da mesma.

11.6.3. Convite para ajuste direto

1.

O ajuste direto é um procedimento em que o Conselho administrativo
convida diretamente varios fornecedores, no minimo 3, a sua escolha,
apresentar proposta, podendo com eles negociar aspetos da execucao do
contrato a celebrar.

Ndo podem ser convidados fornecedores aos quais o Conselho
administrativo ja tenha adjudicado, no ano econédmico em curso ou nos 2
anos econdmicos anteriores, na sequéncia de ajuste direto, propostas para
a celebragdo de contratos cujo objetivo seja constituido por prestacdo do
mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar e cujo prego contratual
acumulado seja igual ou superior a setenta e cinco mil euros (75000,00 €).

Em conformidade com o determinado na lei, o ajuste direto apresenta 2
tipos: ajuste direto em regime geral e ajuste direto simplificado.

11.6.4. Convite por ajuste direto em regime geral

1.

O ajuste direto é um procedimento em que o Conselho Administrativo
convida diretamente varios fornecedores, no minimo 3, a sua escolha, o
convide para a apresentacdo de propostas deve ser formulado nos termos
da legislagdo em vigor e para além dos procedimentos obrigatdrios, devem
ser considerados os aspetos que se seguem:

a) No convite devem ser indicados, designadamente, os seguintes
elementos:

b) Objetivo do fornecimento;

c) Entidade adjudicante;

d) Prazo e modo de apresentagdo das propostas;

e) Documentos exigidos nas propostas;

f)  Documentos de habilitacdo da entidade proponente.

11.6.5. Convite por ajuste direto simplificado

1.

O ajuste direto simplificado é um procedimento para aquisicio de
bens/servicos cujo preco contratual ndo seja superior a cinco mil euros
(5000,00 €).
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O prego contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de
revisdes (artigo 129.9, Alinea b) do CCP).

A Entidade adjudicante convida através de e-mail, no minimo 3 entidades
para apresentacdo de orcamento para os bens/ servicos identificados,
concedendo um prazo limite de 2 a 3 dias Uteis.

Apds a rececdo dos orgamentos, analise os precos e as condi¢Ges de
fornecimento e propde a adjudicacdo da melhor proposta, sendo emitido
o cabimento da despesa no valor da adjudicagao.

O Conselho administrativo autoriza a despesa, sendo em seguida, emitida
e enviada ao fornecedor uma requisicdo com a notificacdo da adjudicacdo
do bem ou servico.

O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duracdo
superior a um ano a contar da decisdo de adjudicacdo, nem pode ser
prorrogado (artigo 129.2 alinea a) do CCP).

11.6.6. Entrega de bens

1.

A Entrega de bens é feita, em regra nos servigos administrativos ou nos
setores requisitantes.

Constitui obrigacdo do servico responsdvel pela sec¢do dos bens a exigéncia
ao transportador da respetiva guia de remessa ou fatura.

A rececdo dos bens consumiveis é efetuada pelo armazém em
conformidade com os dados constantes da guia de remessa ou fatura, na
qual sera aposto o carimbo de conferido e recebido, sendo obrigatdria a
assinatura do funcionario que recebeu o material e a atualiza¢do das
existéncias, enviando de seguida a fatura para a drea da contabilidade.

As operagdes de conferéncia e rece¢do deverdo ser efetuadas por
funciondrios diferentes, em conformidade com a delegagdo de
competéncias.

N3o é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo venha acompanhada
pela guia de remessa ou fatura.

11.6.7. Dividas a pagar

1.

Periodicamente, o funciondrio responsavel deve para o efeito proceder a
reconciliacdo bancaria entre os extratos da conta corrente dos
fornecedores com a respetiva entidade para que haja um controlo continuo
dos débitos.

11.6.8. Dividas a receber

1.

Trimestralmente, devem ser enviados, aos clientes devedores, os pedidos
de confirmacdo dos saldos. Esse pedido deve ser feito por um auditor
interno, se existir e ndo por alguém que exerca fungdes relacionadas com a
cobranga.
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2. Deve ser elaborado um balancete mensal, para assim se poder verificar
quais os clientes que estdo em atraso no pagamento das suas dividas, visto
poder ser necessdrio criar um ajustamento por cobranga duvidosa.

11.6.9. Custos com pessoal

1. Nasecc¢do de pessoal deve existir um processo e um registo individual para
cada trabalhador da instituicdo. O processo deve conter todos os
documentos que levaram a admissdo dos funcionarios e outros
documentos que sejam considerados relevantes.

2. O controlo da assiduidade do pessoal docente e ndao docente deve ser
efetuado de acordo com os procedimentos estabelecidos no presente
manual com vista a gestdo de custos.

12. ESCRITURACAO CONTABILISTICA

Este ciclo, que descreve a escrituragdo contabilistica, € composto por cinco fases de
extrema importancia:

1. Os langamentos sdo efetuados no diario de movimentos e conferem com as
relagdes de necessidades;

2. Os documentos que constam no didrio de movimentos sdo lancados em conta
corrente e conferem com a requisicdo oficial e faturas seguindo para a
tesouraria onde sdo langados no diario de fluxos financeiros;

3. Oslangamentos efetuados nos fluxos de caixa correspondem aos documentos
referenciados no diario de fluxos financeiros;

4, No livro de caixa, o saldo transitado do més anterior esta corretamente
apurado;

5. No livro de caixa, o saldo a transitar para o més seguinte esta corretamente
apurado.

12.1.Reconciliagao de contas

A reconciliagdo é feita mensalmente entre os extratos bancarios das contas

correntes, o livro de cofre e o diario de fluxos financeiros.

12.2. Controlo de existéncias

1. O/A chefe dos servigos administrativos ou assistente designado para o efeito e o
encarregado do pessoal ndo docente sdo os responsaveis pelo armazenamento e
manutencdo atualizado do inventario dos bens.

2. Sera obrigatdria a utilizacdo do cartdo eletrénico ou ficha de armazém para
fornecimento do material armazenado.

3. O manuseamento das existéncias no armazém sera da competéncia do assistente
a quem foi atribuida esta fungao.
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4.

Periodicamente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias e, até 31 de
dezembro, serd efetuada, obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as
existéncias do armazém, com a verificagao de, pelo menos, 2 pessoas distintas.

12.3. Controlo de imobilizado/inventario

1.

O inventario e cadastro do patriménio do Agrupamento de Escolas de Vila Nova
de Poiares rege-se pelo cadastro de inventario dos bens do Estado (CIBE)

Todos os funcionarios do agrupamento sdo responsaveis pela manutencdo das
boas condi¢des de funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

As fichas de inventdrio deverdo ser permanentemente atualizadas identificando
a todo o momento o responsavel, o local e o estado do bem.

Todas as aquisi¢es de imobilizado serao efetuadas de acordo com a lei vigente e
serdao baseadas em autoriza¢des do Conselho administrativo.

A realizagdo de reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdes e das amortizagGes
acumuladas, se serd efetuado periodicamente.

Periodicamente, serdo realizadas verificagbes fisicas para avaliar a
correspondéncia entre os registos informaticos e a realidade, procedendo-se,
sempre que necessario, a regularizagdo i apuramento de responsabilidades.

Atendendo as especificidades de determinados equipamentos do Agrupamento
de Escolas de Vila Nova de Poiares, deverao ser criados pela equipa da dire¢cao do
agrupamento ou pelos coordenadores de departamento/professor bibliotecario
designados para o efeito, regulamentos de funcionamento especificos que
garantam a correta utilizacdo dos espagos e requisicdo de equipamentos ou
outros recursos didaticos os regulamentos a que se alude devem ser anexados ao
regulamento interno.

O Diretor do agrupamento ou o Conselho administrativo poderdao sempre a
provar a existéncia de outros manuais considerados fundamentais para o melhor
funcionamento dos servigos do Agrupamento de Escolas de Vila Nova de Poiares
e € melhor conservacdo do seu patriménio. Esses manuais deverdo,
gradualmente, integrar o presente manual de controlo interno.

13. PROCEDIMENTO E SISTEMA DE CONTROLO

13.1. Regras gerais

1.

As regras para assegurar o controlo das agGes e das operagdes que impliqguem
relevacdo contabilistica sdo:

a) Aquisicdo do imobilizado é controlada pelo inventario fisico que deve ser
feito, pelo menos, com uma periodicidade anual pelo responsdavel do
espaco.

b) O saldo de caixa deve ser feito por contagem fisica comparando-a com o
saldo contabilistico mensalmente pelo assistente técnico com fungbes de
desoneraria e pelo chefe de servigos administrativos escolar.

c) A globalidade das operagbes contabilisticas é controlada através dos
balancetes conforme a extensdo que se queira dar a analise, e por forca
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do uso da digrafia os somatérios dos valores a débito e a crédito terdo de
ser iguais. A reconciliacdo deve ser feita mensalmente por um assistente
técnico e pelo chefe dos servigos administrativos.

d) O controlo das existéncias é feito, periodicamente por inventaria¢do
fisica, pelo assistente técnico no setor do ASE e outro assistente
operacional do local.

e) As dividas e os créditos, que no caso em aprego serdao sempre de curta
duragdo, serdo controlados por isso de forma direta e casuistica,
nomeadamente rece¢do de mercadorias, venda de produtos e controlo
do imobilizado a sua guarda. Os pagamentos autorizados em conselho
administrativo devem ser pagos logo que as faturas derem entrada noa
servicos administrativos.

f) Asremuneracdes iliquidas e o imposto retido na fonte serdo controladas,
no final de cada més, pelo assistente técnico responsavel e reportado a
coordenadora dos servigos administrativos.

g) O enquadramento or¢amental e a cabimento da agdo sdo controlados,
caso a caso, Pelo Conselho administrativo com base nos documentos e
registos que |lhe sdo presentes pela coordenadora com os servigos
administrativos.

h) As transferéncias simples e multiplas entre contas sdo efetuadas pelos
servigos e-banking, sendo a realizagdo da responsabilidade do Conselho
administrativo. Dos servicos administrativos tém a responsabilidade de
consultar e verificar as diferentes operagoes.

O Presente manual, estabelecendo regras de execu¢do permanente e
mecanismos de controlo, é um regulamento que deverd estar permanentemente
sujeito, ele proprio, a uma avaliacdo, que permitira promover as atualizacdes que
decorram quer das alteracdes de legislacdo, quer da reformulacdo de
procedimentos, ou ainda da utilizacdo de novas ferramentas e de novos
equipamentos, em especial no ambito da informatica.

Os deveres dos funciondrios estdo consagrados na lei 35/2014, de 20 de junho,
estatuto disciplinar dos trabalhadores que exercem fungGes publicas servicos
automatizados, no estatuto da carreira docente.

A escola tem implementado um sistema de automacao interna designado por
“cartdo de identificacdo” que permite o controlo de diversos servigos.

A aquisicdo de mercadorias, pelos utilizadores é assegurado pela utilizacdao do
cartdo de identificacdo, no que se refere a bufete, refeitério, reprografia,
papelaria e NOS servigos de administragdo escolar. E efetuada a venda direta no
local — papelaria - com a apresentacdo do cartdo ao qual é debitada a importancia
da compra.

As normas de utilizacdo do cartdo de identificacdo encontram-se no regulamento
interno.

13.2.Servigos de refeitorio

1.

Os alunos beneficiados com escaldao A, efetuou a marcagao ndao sendo debitado
qualquer valor na sua conta, aos de escaldo B é debitado 50% do valor da refeigao,
aos restantes alunos é debitado o valor da refeicdo assim como ao pessoal
docente e ndo docente, de acordo com a tabela de precos em vigor.
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A hora limite para compra de uma refei¢do diaria é as 23h59m do dia anterior ao
do almogo.

No entanto, até as 10h30m do préprio dia, é possivel comprar a refeicdo com um
acréscimo de multa legalmente definida.

Diariamente, o assistente técnico responsavel pelos servicos de ASE, imprime do
sistema o relatdrio das refei¢Ges adquiridas.

Posteriormente, o assistente técnico com fung¢des de tesoureiro confere a folha
de caixa referente as refei¢cdes servidas e adquiridas do dia anterior elaborada
pelo ASE e procede a transferéncia da receita arrecadada para a conta ASE.

De seguida, o chefe dos SAE imprime a folha de caixa e confronta com a folha de
cofre de acordo com os documentos existentes. A folha de cofre e a folha de caixa
sdo verificadas em sede de reunido do Conselho administra sendo rubricadas por
todos os seus membros.

No final de cada més é efetuado o pagamento a DGEstE — DSRC das refei¢cGes
adquiridas.

No refeitério existe um terminal que permita ao responsavel pelo controlo ter
acesso a varias informacdées sobre os utilizadores e esses refeicdes marcadas para
o dia, assim como a descarga das mesmas pela apresentacdo de cartdo de
identificacdo.

13.3.Servigos: papelaria, reprografia e bufete

1.

Os utilizadores efetuam a aquisicdo de produtos diretamente no servico através
da apresentacdo do cartdo de identificacdo onde é efetuado o respetivo débito.

Diariamente, o assistente técnico responsavel pelo servico imprime do sistema o
relatério das vendas efetuadas no dia anterior (folha de caixa).

Posteriormente, o assistente técnico com fungdes de tesoureiro confere a folha
de queixa referente as vendas efetuadas e preenche o taldo de depdsito da
receita arrecadada, a fim de se proceder a transferéncia bancaria para a conta
ASE.

De seguida, o chefe dos servicos administrativos imprime a folha de caixa e
confronta com a folha de cofre de acordo com os documentos existentes. A folha
de cofre e a folha de caixa sdo verificadas em sede de reunido do Conselho
administrativo sendo rubricadas por todos os seus membros.

No caso da reprografia, mensalmente o assistente operacional responsavel pelo
setor, efetuam o controlo do numero de cdpias tiradas em cada maquina
fotocopiadora, utilizando a fungdo de menu da maquina correspondente.

De acordo com o Stock existente, a assistente operacional, faz o pedido dos
consumiveis através da relacdo de necessidades e entrega nos servigos
administrativos, na drea da contabilidade, a fim de ser cabimentado pelo chefe
dos servicos administrativos e posterior autorizagdo por parte do Conselho
administrativo, podendo este delegar no seu Presidente, mediante ato expresso,
Os poderes para a pratica de atos de administracdo ordindria, poderes que o
Presidente, por sua vez, pode subdelegar, desde que autorizada pelo Conselho
administrativo, procedendo a devida publicitacdo desses atos.
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13.4. Controlo da assiduidade

13.4.1. Do pessoal docente da educagao pré-escolar e 1.2CEB

1. A marcacdo de falta ao pessoal docente da educacdo pré-escolar e do
primeiro ciclo obedece aos seguintes procedimentos, depois de efetuado o
pedido a solicitar/autorizar/comunicar auséncia ao servico:

a)

b)

d)

Diariamente, o assistente operacional regista a falta do docente em
impresso préprio designado relagdo de faltas a apresentar nos
servicos administrativos.

O impresso contendo a rela¢do de faltas é datado e assinado pelo
coordenador de estabelecimento e entregue, semanalmente, nos
servicos de administragdo escolar ao assistente técnico responsavel
pela drea do pessoal.

Posteriormente, o assistente técnico, responsavel pela area do
pessoal, confere e entrega o respetivo justificativo de falta ao
coordenador dos servicos de administracdo escolar que o
encaminha para despacho.

Compete ao assistente técnico arquivar o impresso - Relagdo de
faltas a apresentar nos servigos administrativos - e os justificativos
de falta no dossier préprio.

13.4.2. Do pessoal docente do 2.2 e 3.2CEB e do ensino secundario

1. A marcacdo de falta ao pessoal docente do segundo e terceiro ciclos e do

ensino

secunddrio obedece aos seguintes procedimentos, depois de

efetuado o pedido a solicitar/autorizar/comunicar a auséncia ao servigo:

a)

b)

d)

Diariamente, o assistente operacional responsavel por cada bloco
de aulas regista as faltas dos professores a impresso proprio
designado relacdo de faltas a apresentar nos servicos
administrativos.

No dia seguinte a encarregada dos assistentes operacionais
entrega os servigos administrativos ao assistente técnico
responsdavel pela drea do pessoal.

Posteriormente, o assistente técnico responsdvel pedalaria do
pessoal conferem formacdo juntamente com os respetivos
justificativos de faltas que entrega ao coordenador dos servicos
administrativos.

Ap0s verificagao, o coordenador dos servicos administrativos faz
chegar ao diretor as respetivas justificacbes de falta para
despacho.

Compete ao assistente técnico arquivar o impresso - Relacdo de
faltas a apresentar nos servicos administrativos - e os justificativos
de faltas no dossier préprio.
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13.4.3. Do pessoal ndo docente dos Jardins de infancia e escolas basicas

1. Diariamente, o assistente operacional regista a falta do docente em
impresso proprio designado Relagdo de faltas a apresentar nos servigos
administrativos.

a) O impresso contendo a relacdo de faltas é datado e assinado pelo
coordenador de estabelecimento e entregue, semanalmente, nos
servicos de administracdo escolar ao assistente técnico
responsavel pela area do pessoal;

b) Posteriormente, o assistente técnico, responsavel pela drea do
pessoal, confere e entrega o respetivo justificativo de falta ao
coordenador dos SAE que o encaminha para despacho;

c¢) Compete ao assistente técnico arquivar o impresso “Relacdo de
faltas a apresentar nos servicos administrativos” e os justificativos
de falta no dossier préprio.

d) Tratando-se de pessoal ndo docente do municipio, as justificacGes
de faltas sdo enviadas para os recursos humanos pelo assistente
técnico responsavel pela area.

13.4.4. Do pessoal ndo docente do 2.2 e 3.2CEB e do ensino secundario

1. A marcacdo de falta ao pessoal ndao docente obedece aos seguintes
procedimentos:

2. A encarregada dos assistentes operacionais, EAO, regista as faltas diarias
do assistente operacional em impresso — designado Rela¢do de faltas a
apresentar nos servicos administrativos.

3. Este documento é datado e assinado pela EAO que o entrega, no dia util
seguinte, nos servicos de administracdo escolar, ao assistente técnico
responsavel pela area do pessoal;

4. Posteriormente, o assistente técnico responsavel pela drea do pessoal
confere a informacgdo juntamente com os respetivos justificativos de faltas
que entrega a coordenadora dos SAE;

5. Apos verificagdo, o coordenador dos SAE faz chegar ao diretor as respetivas
justificacdes de falta para despacho;

6. Compete ao assistente técnico arquivar o impresso - Relagdo de faltas a
apresentar nos servigos administrativos - e os justificativos de faltas no
dossier préprio.

7. Tratando-se de pessoal ndo docente do municipio, as justificagdes de faltas
sdo enviadas para os recursos humanos pelo assistente técnico responsavel
pela drea.

13.4.5. Do pessoal ndo docente — assistentes técnicos

1. O coordenador dos SAE marca as faltas dos assistentes técnicos no
impresso designado “Relacdo de faltas” a apresentar na area de pessoal.
Na auséncia do coordenador dos SAE, a marcagao de faltas é feita por um
assistente técnico designado para a sua substituicdo pelo diretor.
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2. Posteriormente procede-se de acordo com o explanado no ponto relativo
ao pessoal ndo docente dos segundos e terceiro ciclos do ensino basico e
do ensino secundario.

3. Tratando-se de pessoal ndo docente do municipio, as justificagdes de faltas
sdo enviadas para os recursos humanos pelo assistente técnico responsavel
pela drea.

14. AJUDAS DE CUSTO

Considerando que as deslocacGes de funcionarios (trabalhadores da fungdo publica) por
motivo de servico publico, em territério nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos
com transporte e ainda subsidio de viagem e de marcha, definem-se os seguintes
procedimentos:

1. Os boletins itinerarios de deslocacées de pessoal docente e ndo docente
deverdo ser entregues na drea de pessoal dos servicos de administracdo
escolar, devidamente preenchidos e acompanhados da correspondente
fundamentacao.

2. O modelo de impresso a utilizar é designado por “boletim itinerario”, exclusivo
da INCM, S.A.

3. As despesas de transporte dos funciondrios quando deslocados em servico
devidamente autorizados podem satisfazer-se de dois modos:

a) Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido;
b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.

4. Sao contempladas as seguintes atividades: acdes programadas superiormente
de caracter obrigatério; reunides convocadas superiormente para professores
supervisores e classificadores de provas de exame; formacdo devidamente
autorizada pela diretora; levantamento e entrega de provas de exame;
acompanhamento a alunos no ambito dos estagios formativos relativos aos
cursos vocacionais e profissionais.

5. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almogo, sera
deduzido o abono diario do subsidio de refei¢do na importancia das ajudas de
custos.

6. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio necessdrio e as
localidades onde se vai realizar o servigo e o docente reconhega que lhe é mais
favoravel a utilizagdo de automoével préoprio em alternativa aos transportes
publicos, a deslocagdo é autorizada desde que dai ndo resultem maiores
encargos para o estado que os correspondentes a utilizacdo dos transportes

publicos.

7. Serdo autorizadas as deslocacdes em automovel préprio, sujeitas a despacho
fundamentado do diretor, desde que da mesma resultem beneficios para o
desenvolvimento das atividades da escola, e ndo resultem no aumento de
encargos e no prejuizo de atividades letivas ou ndo letivas.

8. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins
itinerarios, serd sempre registado o nimero de quilémetros definido no
percurso aconselhado pelo Guia Michelin. (https://www.viamichelin.pt/).

9. Serdo abonados os percursos de acordo com a legislacao em vigor.
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V. DISPOSICOES FINAIS

15. ALTERACOES

A presente Norma pode ser alterada por deliberagdo do Conselho Administrativo,

sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam.

16. CASOS OMISSOS

As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do

Diretor ou do Conselho Administrativo nas matérias que lhes competem.

Aprovado pelo Conselho Administrativo de 31 de janeiro de 2025

O Diretor,
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(Eduardo Sequeira)
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