¥ REPUBLICA
> PORTUGUESA

EDUCACGAOQ, CIENCIA
EINOVACAO

Manual de Procedimentos
Administrativos

Servicos de Administracdo Escolar

22000
ggﬁgﬂgﬂg%g%%&%ggggg

g
T

g‘ggggﬂggjglgﬂggg

gggggggggggggq

agrupamento de escolas Gaia Nascente

2024



REPGBLICA agrupamento de escolas
PORTUGUESA Gaia Nascente

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

indice
INTRODUGAO ... oeeeeeeeeeeeeeeeteterestessessessessessessessessessessssssssessessessessessessessessessessessssssssenne 4
1 CARACTERIZACAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR..........couueu..... 4
Localizacdo e hordrio de fUNCIONAMENTO ....ccuviiiiiieie ettt eete e eeaae e e esaeeeeeaes 4
Competéncias dos Servicos de AAmINistraCA0 ESCOIAN ........oiiiiiiiiiiiieeee e 4
Constituicdo dos Servicos de AAMINISTTACAO ESCOIAN ..ueeevviiiiie e 5
COMPETENCIAS AO CSAE ...t e ettt e e e e e e et ae e e e e e eeeeatareeeeeeeennarreeeeens 5
Competéncias AOs ASSISTENTES TECNICOS.....ciuiiiiiieere ettt et ettt et e s eetaeeveeeveeeteestaesabeesbeeareenreenses 5
CONSIAETACOES GEIQIUS .oeieieeeeiiiitieee e e eeecctt et e e e e eeeectereeeeeeeeettabeeeaaaeeeeateraaasaaaaeeaaasrssassaaseeaaessssssseeeseeanssrsseseens 6
2 ORGANOGRAMA DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR..........ccueuenn.. 7
3 SETORES DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR........ooueeeeeeeeeeereeeeereereeeenens 8
CoNtADIIAAAE € TESOUITIIO ...uviviiieiieeeciiitiee ettt e e e e e ettt e e e e e e eetaareeeeaeeeesabaseeaaaeeeeeasstsseaeaeesasnssrssaseens 8
Politicas e Procedimentos ContabIliStCOS ........couii it 8
=Y el 11 1] (o ole o NN 8
Normas pard tratamMENTO A RECEITAS ...oociiiiieeeeee e e e e e e e eaaaaaeee s 9

Contabilidade - SNCP — AP contabilidade Publica (Sistema de Normalizacdo Contabilistica para a

AdMINISTTACA0O PUDICA) ettt et e e et e e e te e e eteeeeaveeeteeeeaseeeseeeeneeeeareean 9
TESOUIOITIQ .ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt bt e sat e e s bt e e hbeesabeeeabteeeabeesabbe e bt e e e abaeesabeesabaeeabteesabaeebbeesabeeebaeesabeeanns 11
Esquematizacdo da arrecadACA0 AQ RECEITA ....viiii i 12
Esquematizacdo da realizacdo de despesas — AQUISICAO A€ BENS .....uvviieeiieeeceieeeceee e 13
Esquematiza¢cdo da realizacdo de despesas — AQUISICAO A€ SEIVICOS...coviiiieeriieeeeiiiee e 14

Esquematizacdo dos procedimentos na realizacdo das Visitas de Estudo sem financiamento do

POCH, autorizadds €m PEAAGOTICO .....ccuviiiiiiieieecieeetteete ettt ettt eve e eteeeaaeeaveeveebeeveeees 15
Esquematizagdo dos procedimentos na realizagdo das Visitas de Estudo com financiamento do
POCH, autorizadds €mM PEAAGOGICO .....ocuuieeeieeeeee ettt ettt e e et eae et e eeteeeeaee e 16
RECUISOS HUMIGINOS ...ttt ettt ettt s e sane e sanaeesanee s 17
Subsetores de Pessoal, FErias, FAITAS € LICENGOS ...uuvviiiceiieiceieiee ettt 17

Esquematizacdo dos procedimentos adotados na gestdo de pessoal docente e ndo docente:

..................................................................................................................................................................... 18
NVl o= (e g[SV =T alei [ a1 ) (o TR 21
Esquematizacdo dos procedimentos adotados-Processamento Vencimentos.......cccveeeeeeeeeeecnnnn, 22

Manual de Procedimentos Administrativos
Servicos de Administracdo Escolar — Agrupamento de Escolas Gaia Nascente 2



REPOBLICA agrupamento de escolas
PORTUGUESA Gaia Nascente

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

AATUNOS ettt ettt ettt ettt ettt e s bt e st e bt e s a bt e e bt e e s a b e e e ba e e bt e e e e bt e e bt e e sa b et e bt e e sh b e e eabe e e sabeeebae e bt eeeabaeenatee 23
IMOTTICUIDIS .ttt ettt ettt ettt et s et e et e e st e s e e st enseeseenseseestenseeseeneenseeneensesneensensenneans 23
Y\ o] lo [ole 11U 24
OUTTOS -ttt ettt et et e ettt e sat e sttt e bt e e sab et e bt e e sa b e e e bt e e sabe e e bt e e sa b e e sabe e e sab et e baeenbbeesabaeenabeenn 24
Esquematizacdo dos procedimentos AAOTATOS ......cooeeuireeiieieeeeecieeeee e eeeeecrre e e e eeeannns 25

EXPDEAIENTE © ATQUIVO ...t e e et e e e e e et e e e e e e eeeeareaaaaeeeeeeentarnreeeens 29
Esquematizacdo dos procedimentos AdoTAAOS .......ooiciiiiieciiie e e 29

POTTIMIONIO 1.ttt h et bt e a et e h et e s bt et et e eb e et e eheeat e bt eat et e ebeenbesbeentenbeeneenee 30
Esquematizacdo dos procedimentos AAOTAAOS ......uiiiviiiiiiiiiieeeiiee e 31
MEGA - MONUQIS ESCOIAIES ...ttt ettt ettt ettt ettt et e st e st e s bt e s bt e e sabeesbeeesabeean 31

J-Xolo el oleilo ]|l = ole] o | USRS 31
AUXITIOS ECONOMICOS ...ttt ettt ettt ettt st et e e st este s st et e tesseensasseensanseessansesseansassanssensessaensenseaneas 32

..................................................................................................................................................................... 34
Esquematiza¢cdo dos procedimentos adotados na atribuicdo de suplemento.......ceeeeeevveeeenneen. 34
Esquematizacdo dos procedimentos adotados na atribuicdo de bolsa de mérito ..., 35
NSt U] (o3 Y ele] o | SRR PPR 35
Esquematizagcdo dos procedimentos AAOTAAOS ......ueiiviiiiiiiiiieeeiee e e 37
TEQINSPIOITES ovvvivevtreteretettttrer et i ararara e e rarararararararerarerarareresssssssssesesasssssssssssssssssssssssssssnsssssnsssssssnsssssnsnsnnnnnnen 38
Esquematiza¢cdo dos procedimentos adotados para aquisicdo dos passes de transporte .......... 39
Esquematizacdo dos procedimentos adotados para pagamento dos titulos de transporte em
VISTTO A8 ESTUTO .ttt ettt st ettt et e bt e s bt e sbt e sae e et e e beesbeesbeesateeas 40
Bolsas de Formacdo em Contexto de TrabAINO c....evii ittt e 40
OUITAS DDOISOS .ottt ettt ettt seb et e bt e st e et e sareesabeeesmteesanaeesaneesanaeenreesanaeessneens 40
LEITE ESCONAN ittt ettt ettt e et e e bt e e s ab e e s bt e e sabeesabee e bteesabeeesbbeesabeeebaeesabeeenne 4]
Esquematizacdo dos procedimentos AAOTATOS ......cooeciiiiiieeieeeecieeee e e e e e e eeeaaaes 4]
B BT ettt et b e bt sttt et e b e bt sa bt st et e b e b eaee 42
Esquematizacdo dos procedimentos adotados NO BUFETE ..., 43
o] 1] lo [ (] FRNNR T R USSP U P TR USSP 43
Esquematizacdo dos procedimentos AdOTAAOS .......ociciiiiiiciiie e e e 45
RETEITOMO .ttt b bbbttt e e st eb e eb e et e bt e b et et e st eneebeebe b e 45

Manual de Procedimentos Administrativos
Servicos de Administracdo Escolar — Agrupamento de Escolas Gaia Nascente 3



REPGBLICA agrupamento de escolas

% PORTUGUESA Gaia Nascente
EDUCACAO, CIENCIA
E INOVACAO

Infroducado

Este Manual de Procedimentos foi elaborado de acordo com a legislacdo em vigor e pretende
estabelecer competéncias, regular e uniformizar procedimentos dos Servicos de Administracdo
Escolar, doravante designados por SAE, e definir os principios e os procedimentos administrativos e
contabilisticos e as medidas de controlo interno.

1 Caracterizacdo dos Servicos de Administracdo Escolar

Localizagdao e hordrio de funcionamento

Os SAE encontram-se situados no piso 0 do Edificio Principal da Escola Secunddria Gaia Nascente,
Sede do Agrupamento de Escolas Gaia Nascente.

Na Escola Bdsica Adriano Correia de Oliveira e na Escola Bdsica Anes de Cernache, devido ao
elevado niUmero de alunos e pessoal docente e ndo docente, encontra-se aberto um polo de apoio.

Os servicos funcionam com atendimento personalizado, de segunda a sexta-feira, entre as 9h e as
17h com atendimento ao publico entre as ?h e as 16h, encerrando para almogo das 13h as 14h. Das
16h as 17h os SAE estdo fechados ao publico, sendo esse tempo utilizado na execucdo de tarefas
inerentes Ao servico.

O hordrio de funcionamento poderd ser alvo de alteracdes pontuais por conveniéncia de servico,
sendo as alteracdes comunicada d comunidade através do site do agrupamento.

Competéncias dos Servicos de Administragcao Escolar

As competéncias do SAE sdo as seguintes:

a) Cumprir todas as disposicoes e tarefas previstas na lei para o bom funcionamento dos servicos;

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

c) Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os materiais,
equipamentos e servicos requisitados pelos diversos setores do agrupamento;

d) Expor em local puUblico normas para preenchimento de documentos e prestar o auxilio
necessario;

e) Fornecer aos diversos setores o e-mail para o qual devem enviar as relacdes de necessidades;

f) Receber as verbas apuradas nos setores/atividades do agrupamento;

g) Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

h) Enviar a correspondéncia;

i)  Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatdrios;

i) Prestar apoio de teorinformativo & associacdo de pais e encarregados de educacdo, sempre
que solicitado;
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k) Efetuar a gestdo dos processos dos alunos, dos docentes e ndo docentes;

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

m) Manter atualizado o inventdrio dos equipamentos sob sua responsabilidade;

n) Efetuar a entrega e recolha do kit digital e dos livros escolares através da plataforma Escola
Digital e da plataforma MEGA;

o) Proceder ao processamento de saldrios do pessoal docente afeto ao agrupamento;

p) Enviar o registo de assiduidade do pessoal ndo docente para a Cadmara Municipal.

Constituicao dos Servicos de Administragao Escolar

Os Servicos de Administracdo Escolar sdo constituidos por:

— Um Chefe/Coordenador de Servicos, responsével pelos servicos, doravante designado por
CSAE, e que, por ineréncia de funcoes, faz parte do Conselho Administrativo;

— Um Assistente Técnico que desempenha as funcdes de Tesoureiro, designado pelo diretor e
que substitui o CSAE nas suas auséncias;

- Assistentes Técnicos e Técnicos Superiores, adiante designados por AT e TS, que
desempenham funcdes nas dreas diversas dreas dos servicos administrativos;

Competéncias do CSAE

As competéncias do CSAE sdo as seguintes:

— Coordenar, na dependéncia do diretor da escola, toda a atividade administrativa em todas
as dreas de gestdo;

— Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio didrio das suas tarefas;

— Exercer todas as competéncias delegadas pelo diretor;

—  Propor medidas tendentes d modernizacdo, eficiéncia e eficdcia dos servicos de apoio
administrativo;

— Preparar e submeter a despacho do Diretor tfodos os assuntos respeitantes ao funcionamento
da Escola;

— Coordenar, de acordo com o conselho administrativo, a elaboracdo das contas de geréncia;

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

— Criar as vdrias pecas de procedimentos de aquisico puUblica ao abrigo do cddigo dos
contratos publicos.

O Assistente Técnico que desempenha as funcdes de Tesoureiro substitui o CSAE nas suas auséncias.

Competéncias dos Assistentes Técnicos

As competéncias dos Assistentes Técnicos sdo as seguintes:
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— Desempenhar sob orientacdo do CSAE, as tarefas que lhe foram atribuidas na distribuicdo de
servico, designadamente funcoes de natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais
e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais
dreas de atividade administrativa e financeira;

— Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa nas vdrias atividades culturais e outras, empenhar-se na criacdo de
um ambiente de trabalho digno e sauddvel para assim contribuir para uma melhoria de
qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia, motivacdo e
safisfacdo profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que permita o
reconhecimento exterior do agrupamento;

— Atender e prestar informacdes aos alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e
ndo docente e restantes utentes dos servicos.

Saliente-se que a descricdo dos conteUdos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir
fundamento para o ndo cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

Consideragoes Gerais

Aresponsabilidade da distribuicdo de servico é do Diretor, ouvido o CSAE, tendo em conta as funcdes
de natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos definidos, relativas as
dreas de atividade administrativa.

O Conselho Administrativo € composto por 3 elementos: o Presidente do Conselho Administrativo na
pessoa do Diretor, um Vice-presidente que é um dos elementos da Direcdo designado pelo Diretor,
e um Secretdrio, que é o CSAE.
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2 Organograma dos Servicos de Administracdo Escolar

Dalila Gomes
ALUNOS Leticia Magalhdes
Paulo Silva

David Cunha
RECURSOS HUMANOS Maria José

Rui Vasconcelos

Angela Silva
Armanda Cunha

Isabel Sousa

Angela Silva

CONTABILIDADE Armanda Cunha

Isabel Sousa

Dalila Gomes
VENCIMENTOS Leticia Magalhdes

Paulo Silva

David Cunha
Maria José

Rui Vasconcelos

TESOURARIA Orquidea Soares

David Cunha
ESCOLA DIGITAL Maria José

Rui Vasconcelos

POLO ESCOLA BASICA ADRIANO

H H *
CORREIA DE OLIVEIRA S ) (2

POLO ESCOLA BASICA ANES DE

*
CERNACHE Isabel Sousa

CENTRO DE FORMAGCAO GAIA

NASCENTE Isabel Pinheiro

* uma vez por semana o AT do polo fica na sede e um AT da sede vai para o polo, exceto a chefe de servicos e a tesoureira.

Independentemente do organograma apresentado, todos os AT tém o dever de desempenhar
qualquer tarefa das descritas neste documento, em qualguer uma das escolas do agrupamento.
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3 Setores dos Servicos de Administracdo Escolar

Contabilidade e Tesouraria

Politicas e Procedimentos Contabilisticos

A contabilidade rege-se por principios. A aplicacdo destes principios deve conduzir & obtencdo de
uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo
orcamental da enfidade.

O:s principios contabilisticos sGio os seguintes:

Da Entidade Contabilistica: “Constitui entidade contabilistica todo o ente puUblico ou de direito
privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POC-Educacdo.
Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacdo o requeiram, podem
ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenacdo
com o sistema central”.

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

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

Da Materialidade: “As demonstracoes financeiras devem evidenciar fodos os elementos que sejam
relevantes e que possam afetar avaliacdes ou decisdes pelos utentes interessados”.

Escrituragcao

A Escola efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema de
contabilidade publica, em software informdtico adequado para o efeito e certificado pelo Ministério
da Educacdo.

As dotacdes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distriouidas nas rubricas
«Outras despesas correntes - diversasy e «Outras despesas de capital — diversasy (Decreto-Lei n.°43/89,
Regime Juridico de Autonomia).

Suportes de informagdo — documentos:

Todas as operacdes originam obrigatoriamente a emissdo de um documento informdtico que as
descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar no programa
informdtico em uso.

Suportes de informagdo - informdaticos:

Mapas extraidos da aplicacdo SNCP - AP contabilidade Publica, automaticamente gerados através
do registo dos documentos em Movimentos.

Classificagao das receitas e das despesas:
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A partir de 2003, aplicam-se & elaboracdo dos orcamentos, os cédigos de classificacdo econdmica
das receitas e das despesas puUblicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n° 26/2002, de 14 de
fevereiro.

Normas para tratamento de Receitas

Todas as receitas arrecadadas pela Escola sdo entregues ao Tesouro, através de Guia de Receita de
Estado, até ao dia 10 do més seguinte ao qual deram entrada, com indicacdo de consignacdo em
despesas correntes ou de capital, conforme orientacdes do Conselho Administrativo. Dependendo
da sua origem, s@o registados como receitas do Orcamento Privativo (Fontes de Financiamento 513
e 541) ou de Fundos Comunitdrios (Fonte de Funcionamento 443). SGo incluidas na “Requisicdo de
Fundos de Funcionamento” no més em que forem entregues ao Tesouro em Guia.

Contabilidade - SNCP - AP contabilidade Piblica (Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para a Administragao PUblica)

Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais:

— Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de todos os dados relativos as
transacoes financeiras e operacdes contabilisticas;

— Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamentos necessdrios ao funcionamento das diversas dreas de atividade
do agrupamento.

Procedimentos adotados:

— Registar contabilisficamente os orcamentos iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, bem como os reforcos ou cativagcdes durante o ano.

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

— Redlizar a abertura e encerramento do ano econdmico, através da conferéncia de todos os
mapas oficiais e respetivos saldos.

— Redlizar 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 — fransferéncias entre dotacodes,
mensalmente.

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

- Registar contabilisticamente os movimentos relativos das fases da receita: direito e
recebimento.

- Registar contabilisticamente os movimentos extraorcamentais de entrada ou saida.

— Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos duodécimos vencidos da FoFi 311,
no 1° dia Util de cada més, e aos créditos disponiveis das FoFi 513, 541 e 443, na data de envio
da requisicdo de fundos de funcionamento para a MISI.
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Elaborar as guias de reposicdo de saldos no final de cada ano econdmico.

Criar e atualizar os ficheiros de Fornecedores, bem como a sua situacdo relativamente a
inexisténcia de dividas.

Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de pessoal.

Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de funcionamento.

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

Elaborar mensalmente conforme calenddrio do IGEFE a requisicdo de fundos das despesas
de funcionamento a enviar ao Gabinete de Gestdo Financeira.

Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os movimentos relativos as
guias de entrega de receitas de estado referentes s receitas arrecadadas no més anterior,
para entrega & Tesoureira.

Entregar (Tesoureira) nas financas e respetivo pagamento das guias de receita de estado.
Importar do software de GPV, os movimentos relativos as despesas de pessoal de acordo com
a cabimentacdo e compromisso (requisicdo de fundos, modelo RF3), obrigacdo e
pagamento ao pessoal.

Planear e requisitar os produtos necessdrios para os vdarios setores, bem como as requisicoes
oficiais, assegurando o bom funcionamento e boa gestdo de todos os setores;

Fazer as encomendas aos fornecedores (requisicdo oficial/nota de encomenda), apds
verificacdo e registo do cabimento, e indicacdo do compromisso ao fornecedor na nota de
encomenda, e apds autorizada a aquisicdo pelo conselho administrativo e adjudicada a
aquisicdo ao fornecedor.

Elaborar mensalmente reconciliacdes bancdrias de todas as contas em nome da escola.
Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas, os mapas que compdem a conta de geréncia da
instituicdo, na plataforma online de prestacdo de contas do Tribunal de Contas, € o mapa da
despesa do orcamento geral do estado, até ao final do més de abril.

Organizar a informacdo necessdria ¢ realizacdo da execucdo fisica e financeira dos projetos
financiados e fitulados pela instituicdo.

Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos € pagamentos em atraso - LPCA (Lei
n° 8/2012 de 21 de Fevereiro) regulamentada pelo Decreto-Lei n® 127/2012 de 21 de Junho e
pela Lein.® 22/2015, de 17/03 .

Organizar os processos das ajudas de custo e transportes, extrair a relacdo e entregar a
tesouraria para pagamento.

Documentos Internos utilizados e mapas oficiais gerados pela Contabilidade:

Relacdo de Necessidades (e-mail)

Requisicdo Oficial/Nota de Encomenda

Didrio de Compromissos Balancetes Mensais

Didrio de Fluxos Financeiros

Mapa de Encargos por Liquidar

Mapa de Fluxos de Caixa

Mapa Caixa

Mapa Conta corrente

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

Tesouraria

Ao sefor de Tesouraria compete, em termos gerais, arrecadar receitas, fazer pagamentos e
preparar/agendar pagamentos por transferéncia bancdria.

Procedimentos adotados:

— Arrecadar as receitas da instituicdo e proceder ao seu depdsito, de acordo com calenddrio
definido pela autarquia para o servico de tdxi;

— Dar pricridade a pagamentos a terceiros por transferéncia bancdria ou emissdo de cheque,
procedendo ao envio dos cheques a fornecedores;

— Verificar o pagamento dos alugueres das instalacdes do agrupamento, segundo 0s
protocolos estabelecidos pela direcdo;

— Seguir as orientacdes do CA;

— Efetuar controlo didrio de movimentos de débitos e créditos nas contas bancdrias.
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REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

agrupamento de escolas

Gaia Nascente

Esquematizagcdo da arrecadag¢ao da Receita

Aquisicdo do Direito a Receita

Tesouraria Reforgo de verba solicitada pelo

Depésito do valor na respetiva conta bancaria Conselho Administrativo

Tesouraria

Elaboracdo da guia de receita e entrega ao IGEFE até ao dia
10 do més seguinte

Tesouraria

. - Registo no Orcamento de
Ir)clusao da Verba na Bequmgao de Fundc_vs de Receitas/Despesas
Funcionamento na respetiva Fonte de Financiamento

Conselho Administrativo

Toma conhecimento e define Atividade e Classe Econdmica
para requisi¢do da verba

Contabilidade

Elabora requisicao de Fundos de Funcionamento Mensal de
acordo com as orientagdes do CA

Tesouraria

Exportagdo para a IGEFE/MISI, da requisi¢do de Fundos de
Funcionamento até a data fixada

Tesouraria

Confirmagdo do recebimento da verba em Banco

Tesouraria

Registo Contabilistico das verbas nas respetivas rubricas e
fontes de financiamento através da aplicagao informatica de
contabilidade.
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agrupamento de escolas

Gaia Nascente

Esquematiza¢cdo da realizagao de despesas — Aquisicao de Bens

Requisitante

Elabora a relacdo de necessidades com
previsdo do custo e envia por e-mail para o
AT responsavel

AT responsavel

Verifica se existe o material em
stock

Existe Material em Stock

]
N3&o Existe Material em Stock
|
Contabilidade cabimenta

CA autoriza procedimento de CA ndo autoriza procedimento
aquisi¢do de aquisigao
[ |

AT contabilidade

Elabora a requisi¢do oficial ao . :
fornecedor com o devido n2 de da conhecimento ao
compromisso requisitante da nao

L autorizacdo de aquisicao
Elemento do CA
Valida essa requisi¢ao
L

AT contabilidade

Encomenda ao fornecedor

Autorizagao do CA

AT responsavel
AT responsavel

Efetua o fornecimento
do mesmo ao
requisitante

|
AT contabilidade/AT do polo/AO do setor

Receciona e confere a encomenda com a guia de
transporte/fatura, registando "Conferido e Recebido", com a data
e a assinatura identificavel.

A encomenda esta de acordo A encomenda ndo estd de acordo
com o requisitado. com o requisitado.

AT contabilidade regista o AT contabilidade trata com o
documento fornecedor

Se for uma aquisi¢do de bens de
capital é registado no CIBE
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EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

Esquematizagdo da readlizagao de despesas — Aquisicao de Servicos

CA Identifica a necessidade de
servico

Contabilidade Regista o Cabimento
|

CA solicita aos membros do Governo responsaveis
pelas areas das financas e da Administracdo
Publica a emissdo de parecer se necessario.

Parecer Positivo. CA autoriza a abertura do Parecer Negativo. CA ndao
procedimento autoriza a abertura do

procedimento

Sao elaboradas as pegas do procedimento
de contratagdo e submetidas na
plataforma de contratagao publica

uri do procedimento faz a adjudicagao
através da elaboragdo dos relatdrios e da

trato
|'

Juri do procedimento submete o
procedimento na plataforma Base Gov.

|
Contabilidade regista o compromisso
i

O prestador de servigco efetua o servigo

Contabilidade recebe a Fatura (Registo da
Obrigacao)

Contabilidade faz o Pagamento da Despesa

(Registo do Pagamento)

Contabilidade recebe o Recibo e arquiva
os documentos

Se for uma aquisi¢ao de bens de
capital é registado no CIBE
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REPUBLICA agrupamento de escolas
PORTUGUESA Gaia Nascente

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

Esquematizagao dos procedimentos na realizagao das Visitas de Estudo sem
financiamento do POCH, autorizadas em Pedagodgico

Docente procede a planificacdo da Visita de Estudo e
submete-a a aprecia¢do do Conselho de Turma. Apds
aprovacgao insere no Plano Anual de Atividades. Conselho
Pedagogico autoriza a visita.

ASE submete a visita de estudo na
plataforma dentro do prazo previsto.

O conselho pedagdgico elabora a lista das visitas de
estudo prioritarias, que terdo financiamento do ASE.

Sendo visita de estudo prioritaria, o docente
responsavel pela visita de estudo envia para o ASE a
lista de alunos que participara na mesma.

Receitas-Arrecadacgao

O docente recebe dos alunos com escaldo (em caso de ultrapassar
o valor subsidiado) e sem escaldo o valor para pagamento da visita
de estudo.

Receitas - Entrega
O docente entrega na tesouraria as receitas arrecadadas

Tesouraria efetua o deposito da verba recebida na conta
da escola

Seguem-se 0os mesmos procedimentos da Arrecadagdo
da Receita

|'

Rececao da fatura referente alunos subsidiados e nao
subsidiados (registo contabilistico)

|

Pagamento ao fornecedor
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PORTUGUESA Gaia Nascente

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

Esquematizagao dos procedimentos na realizagao das Visitas de Estudo com
financiamento do POCH, autorizadas em Pedagdgico

Docente procede a planificacdo
da Visita de Estudo e submete-
a a apreciagao do Conselho de
Turma. Apds aprovagao insere
no Plano Anual de Atividades.
Conselho Pedagégico autoriza a
visita.

Professor envia a contabilidade
a planificacdo da visita, com o
numero final de alunos
envolvidos.

Contabilidade recebe as faturas
(registo contabilistico)

Contabilidade efetua o
pagamento ao fornecedor ou ao
professor (no caso deste ter
realizado o pagamento)

Ap0s a visita, o docente envia
por email a contabilidade a
Avaliagdo da mesma.
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EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

Recursos Humanos

Ao Setor de Recursos Humanos compete, em termos gerais, efetuar fodos os procedimentos relativos
a gestdo do pessoal docente e ndo docente afeto d entidade.

Subsetores de Pessoal, Férias, Faltas e Licengas

Procedimentos a adotar:

— Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo do pessoal docente e ndo
docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos de assiduidade.

— Atfender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da escola, assim como todos os
outros utentes.

— Organizar, manter atualizados, rececionar, enviar, digitalizar e desmaterializar os processos
individuais do pessoal docente e ndo docente.

- Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar & Direcdo.

— Marcar as faltas diariaomente do pessoal docente e ndo docente na aplicacdo GPV.

— Elaborar e divulgar a lista de antiguidade do pessoal docente até de 30 outubro e efetuar
correcoes decorrentes das reclamacodes de docentes, realizada até 30 dias apds divulgacdo.

— Elaborar o mapa de férias do pessoal docente entre os meses de marco e abril.

— Preparar todos os procedimentos relativos aos confratos de pessoal docente.

— Elaboracdo dos contratos do pessoal docente em qualquer altura que seja necessdrio,
utilizando os procedimentos adequados: imprimi-los, mandar assinar ao docente e Direcdo e
anotfar a respetiva cabimentacdo.

— Adotar os procedimentos relativos & validacdo do concurso do pessoal docente

— Adotar os procedimentos relativos ds necessidades residuais de docentes durante o ano.

— Elaborar e enviar os processos de aposentacdo, acidente em servico, gravidez derisco e junta
médica do pessoal docente e ndo docente.

— Proceder d comunicacdo das juntas médicas & ADSE sempre que ultrapasse o limite de faltas
por doenca, ou por outros motivos que o justifiquem.

— Proceder s inscricoes ou reinscricoes e atualizacdes na ADSE, CGA e Seguranca Social.

— Proceder d elaboracdo, atualizacdo e divulgacdo do mapa anual de progressoes.

— Preparar oficios, e emails relativos & drea de pessoal.
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Esquematizagao dos procedimentos adotados na gestao de pessoal docente e nao
docente:

Docente/N3o docente é colocado

Apresenta-se na escola, preenche o boletim de
apresentacao e entrega os documentos: certificado de
habilitagdes e NIB.

AT solicita a dire¢do o hordrio e o email profissional

AT abre a ficha do docente/ndo docente no programa de
gestdo de pessoal

AT inscreve o docente/ndo docente na AT regista o docente no mapa
CGA, ADSE e SS partilhado na drive com a direcao

Manual de Procedimentos Administrativos
Servicos de Administracdo Escolar — Agrupamento de Escolas Gaia Nascente 18



REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO
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Faltas de Docentes

Servico letivo e ndo letivo Reunides

O AO marca a falta do docente no

O responsavel da reunido entrega nos
formuldrio existente para o efeito.

servicos a folha de presencas

O AT recebe a comunicagao da falta e
efetua o registo na aplicagdo GPV.

O docente entrega o justificativo de falta
em papel ou envia por email para os
servigos administrativos.

O AT preparar o processo de justificagcdo Envio para Junta Médica ao
da falta para apresentar a Diregdo 6092 dia

A adjunta do diretor despacha o pedido de
justificacdo
Faltas de Nao Docentes

Nos estabelecimentos sem mecanismo de
controlo de assiduidade, o coordenador de
estabelecimento assinala a falta do AO/AT no
formuldrio existente para o efeito.

O AT recebe a comunicagdo da falta (através
do programa de controlo de assiduidade ou
através da grelha de registo) e efetua o registo
na aplicagdo GPV.

O n3do docente entrega o justificativo
de falta em papel ou envia por email
para os servigos administrativos.

O AT prepara o processo de Envio paraGJ(;Jonég Médica
justificagdo da falta para apresentar a ao 60=dia
Diregao

O AT envia registo de assiduidade para
o Municipio
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Marcacdo de Férias do pessoal
docente e ndo docentes

O AT envia para o docente, via email institucional, o O ndo docente afeto ao Municipio efetua a
numero de dias de férias, através do programa GPV. marcagao, sendo esta posteriomente
despachada.

O AT envia por email para o docente o formulario online de
marcagao de férias, referindo os periodos disponiveis para a
marcagao.

O docente marca as férias pretendidas até ao dia 28/02.
Devem ser marcadas na totalidade (descontadas as
faltas) no periodo estipulado pelo Diretor.

O AT elabora o mapa de férias e submete a aprovagao do
Diretor. verifica a sua exequibilidade e envia documento
de despacho para o email institucional.

O Diretor verifica a sua exequibilidade e envia
documento de despacho para o email institucional.
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Subsetor de Vencimentos

Procedimentos a adotar:

Preparar/processar mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente e ndo docente
através da aplicacdo GPV.

Elaborar a Requisicdo de Fundos.

Extrair e verificar das folhas de vencimento, no que respeita d andlise dos descontos e abonos.
Extrair todos os mapas legais para posterior andlise e respetivo envio a fim de serem entregues
ao setor da tesouraria para posterior pagamento ds entidades:

o

o

o O O

o

ADSE mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;

DMR - Declaracdo mensal de Remuneracdes através de aplicacdo do Ministério das
Financas;

CGA mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade - RCI

Seguranca Social mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;

Seguro através de transferéncia bancdaria;

Sindicato através de transferéncia bancdria.

Exportar para o IGEFE os dados relativos a todo o pessoal do Agrupamento.

Enviar mensalmente o recibo de vencimento através de correio eletrénico, a partir do dia 20
de cada més.

Enviar anualmente o modelo 10, através da respetiva aplicacdo disponivel no Portal das
Financas.

Enviar através de correio eletronico durante o més de janeiro as declaracdes de IRS anuais,
para o pessoal docente e ndo docente.

Elaborar as reconciliagdes bancdrias até ao dia 10 do més seguinte.
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Esquematizagcdo dos procedimentos adotados-Processamento Vencimentos

Processamento de
Vencimentos
Elaboragao do Mapa Mensal de
Vencimentos
Verificar individualmente os
abonos/descontos do docente
Elaborar o RF3, a aplicagdo de

verbas e os mapas mensais de
descontos

|
Enviar documentos ao diretor para
aprovagao
I : 1
Envio do mapa de vencimentos Entrega dos mapas de descontos a
para o IGEFE/MISI tesoureira
I

Pagamento e envio dos mapas para as

Envio de recibos por email para o

entidades respetivas no més de
docente
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Alunos

Ao setor de Alunos compete, em termos gerais, a gestdo de todos os procedimentos relativos ao
percurso escolar do aluno.

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

— Escolas Bdsicas com 1°ciclo e Pré-escolar: 6 estabelecimentos;

— Escolas com Pré-escolar: 1 estabelecimento;

— Escolas Bdsicas com 2° e 3°ciclos: 2 estabelecimentos;

— Escola Bdsica com 3°ciclo e Ensino Secunddrio (Cursos Cientifico-Humanisticos e Cursos
Profissionais): 1 estabelecimento.

O grande nUmero de graus de ensino ministrados neste Agrupamento obriga & execucdo de
multiplas tarefas, que de seguida se descrevem e que resultam das respetivas leis e regulamentos,
bem como de ordens emanadas dos superiores hierdrquicos.

E muito importante manter organizados e atualizados os processos relativos & gest@o dos alunos em
suporte de papel (Processo Individual) e na aplicacdo informdtica de gestdo de alunos realizando
todas as operacdoes administrativas que o mesmo disponibiliza.

Matriculas

O setor de alunos, relativamente o processo de matriculas, deve efetuar os seguintes
procedimentos:

- Colaborar com os Encarregados de Educacdo no uso do Portal de Matriculas quando a
matricula for realizada pela primeira vez no Pré-Escolar e no 1.° ano; na renovacdo de
matricula, na transicdo para o 5.°, 7.°, 10.° e 12.° anos e na renovacdo para outros anos,
sempre que se pretenda a mudanca de estabelecimento de educacdo ou de ensino, a
alteracdo de encarregado de educacdo, a mudanga de curso ou de percurso formativo ou
a escolha de disciplinas;

— Apresentar a direcdo os pedidos de matricula/transferéncia para o agrupamento, bem como
para fora deste;

- Apresentar a direcdo os pedidos de assisténcia a aulas;

— Atualizar as diferentes plataformas com o estado da matricula, de acordo com a deciséo da
direcdo;

— Recolher os pagamentos referente aos emolumentos, nomeadamente o referente ao seguro
escolar dos alunos com mais de 18 anos, & data da matricula;

- Depois de constituidas as turmas, pelas respetivas equipas, organizar as mesmas no programa
ALUNQS, bem como o processo individual do aluno (PIA) por turma;

— Digitalizar e coloca na drive o processo do aluno se este for fransferido de agrupamento;

— Efetuar a atualizagdo do SIGO;
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Avaliagoes

O sector de alunos deve prestar os seguintes servicos:

— Apoiar os Encarregados de Educacdo /alunos na inscricdo nas Provas Finais de ciclo, nos
Exames Nacionais do Ensino Secunddrio e nas Provas de Equivaléncia & Frequéncia e no
pedido da Ficha de Acesso ao Ensino Superior (Ficha ENES);

— No caso das Provas de Equivaléncia a Frequéncia, alterar, no programa de gestdo de alunos,
a situacdo dos alunos de acordo com as inscricoes efetuadas;

— Vadlidar as inscricoes dos alunos nos Exames Nacionais, nas Provas Finais e nas Provas de
Equivaléncia & Frequéncia;

— Executar administrativamente todo o processo de reapreciacdo e reclamacdo das provas de
exame;

— Elaboracdo do Registo Biogrdfico do Ensino Secunddrio;

— Operacdo do programa de exames, lancando os dados referentes aos alunos, corretores e
impressdo de documentos, nomeadamente com a impressdo da Ficha ENES.

Outros

Para além das acodes referentes & Matricula e & Avaliacdo, o sector de alunos tem ainda a
responsabilidade de:

— Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios e e-mail);

—  Preparar comunicacdes internas, de cariz administrativo, de Alunos, Diretores de Turma,
Pais/Encarregados de Educacdo e outros utentes da escola;

— Passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo, cartas de curso e
diplomas nos respetivos modelos;

— Prestar atendimento ao publico, relativamente & drea funcional (alunos);

— Preparar e enviar o ficheiro MISI de acordo com as datas programadas € sempre que
solicitado pela MISI;

— Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras;

— Recolher os pagamentos referente aos diversos emolumentos.
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Esquematizacdo dos procedimentos adotados

Matricula no periodo definido por lei

Recolha da listagem de matriculas no portal.

|
|
A equipa de constiuicao de turmas Ol verlf(l)cZ?gefo aIunoEnEag W
coloca o aluno numa turma vaga. L informa o tE dd
auséncia de vaga através do

portal de matriculas

O AT atualiza o portal de
matriculas, colocando o aluno em
estado "pré-colocado"

A turma é submetida na SINAGET
pela diregdo
A turma é aprovada na SINAGET

O AT atualiza o portal de matriculas
colocando o aluno em estado
"colocado"

]
|
. AT impime a list lun
O AT faz a constutuicdo das pIme a lista HiE el s
colocados afixa-a em local
turmas no programa alunos o
visivel
]
| |
Organiza o processo individual .
do aluno (PIA) por turma Al © S1E0
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Matricula/transferéncia ao longo do ano

AT comunica a diregdo a existéncia de
pedidos de matricula/transferéncias

A diregdo verifica a existéncia de vaga

Havendo vaga, o AT atualiza o portal de N3Fo havendo vaga, o AT informa o EE da

matriculas colocando o aluno em estado auséncia de vaga através do portal de
"colocado" matriculas

Adiciona o aluno a turma indicada pela
direcdo

Comunica, através de email, ao
DT/PTT/ETG respetivo e a coordenacio da
escola

Atualiza o SIGO Entrega o PIA ao DT/PTT/ETG
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Pedidos de Transferéncia para fora do
agrupamento

Ap0s aceitacdo da escola de
destino

Atualiza o programa Alunos e

comunicar ao DT/PTT/ETG Recqlhe o Kit Digital e o8
Manuais Escolares (22, 3%ciclo

e secundario)

Digitaliza o PIA do alunos e
coloca-o no drive

Envia PIA do aluno para a escola
de destino

Atualiza o SIGO

Pedido de assisténcia as aulas através de
preenchimento do modelo

SA verifica a compatibilidade

de horario

| |
Se compativel, envia

pedido para autorizacao
da diregdo

Se incompativel, informa o
aluno da impossibilidade

Ap0ds deferimento SA
comunica ao requerente
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Pedido de equivaléncias é entegue nos
SA

SA Verifica se os documentos entregues (copias dos
documentos, os originais ficam na possa do requerente)
estdo de acordo com a legislagdao em vigor.

SA verifica a equivaléncia com o sistema Se documentos nao estao de acordo com a
educativo portugués através da legislacao legislagdo, é solicitado ao requerente a

SA elabora o certificado de equivaléncia
e remete o mesmo a diregao para
validacdo

SA entrega decisdo da dire¢do ao
requerente

Pedido de Certificado de
HabilitagOes

O aluno solicita o
certificado de
habilitagGes

Por email, com Presencialmente, com
pagamento por pagamento em
transferéncia bancaria numerarioMBWay

Tesoureiro verifica o AT recebe o pagamento e
pagamento emite o recibo

AT emite o certificado e Tesoureiro emite o recibo AT emite o certificado e
comunica ao requerente e envia-o para o setor comunica ao requerente que o
gue o mesmo foi emitido alunos mesmo foi emitido
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Expediente e Arquivo

O expediente tem de ser realizado por todos os ATs, efetuando o tfratamento de classificacdo e
arquivo de toda a correspondéncia recebida e expedida e registando-o no OFICIAR.

Procedimentos de expediente e arquivo a realizar pelos ATs:

— Elaboracdo dos dossiers, organizados de acordo com a Lista Classificadora do Arquivo;

- Rececdo do correio seja via e-mail, seja via CTT e classificd-lo no arquivo;

— Dar cumprimento ao solicitado pelo Diretor/subdiretor/adjuntos/CSAE, relativamente ao
expediente;

— Responder por e-mail ou oficio;

— Darinformagdes aos coordenadores/docentes/assistentes, seja em mdo, e-mail ou via CTT;

— Fornecer dados/informacdo pedida;

— Arquivar o expediente nos respetivos dossiers de arquivo;

— Consultar diariamente o email geral@aegaianascente.pt.

Esquematizagcdo dos procedimentos adotados

Expediente

Envio de correio

Recegdo de correio

Elaboragao do oficio, seguindo a
numeragao consecutiva partilhada
na Drive

Registo no Oficiar

Se for necessario Despacho do Se ndo for necessario

Diretor, submeter a apreciacio Despacho do Diretor,
enviar para

tratamento do setor

Registo no Oficiar

respetivo |

Arquivo da Envio do
Co'pia na documento

Seguir as instrugées do despacho

pasta de ao
oficios destinatario

Arquivar no dossier de classificagao
ou no Processo Individual.
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Patrimonio

Ao setor de Patriménio compete, em termos gerais, registo de todos os bens inventaridveis, num
software informdatico adequado para o efeito (CIBE).

Os procedimentos a adotar sdo os seguintes:

— Proceder ao registo informdatico através do CIBE (Cadastro e Inventdrio dos Bens Mdveis do
Estado), de todos os bens moéveis;

— Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de todos os bens mdveis, com excecdo
dos ndo duradouros, sendo bens ndo duradouros os que tém consumo imediato, com uma
duracdo Util estimada inferior a um ano;

Saliente-se que:

Para efeitos de inventariacdo, os moveis identificam-se a partir da sua designacdo, marca,
modelo e atribuicdo do respetivo cddigo correspondente do classificador geral, nUmero de
inventdrio, ano e custo de aquisicdo, custo de producdo ou valor de avaliacdo.

— As vdrias espécies de moveis sGo agrupadas por classes.

- Os moéveis que se encontram afetos aos servicos estdo sujeitos a avaliacdes, as avaliacdes
devem basear-se nos precos correntes de mercado, ao seu valor atual.

- Sdo também objeto de amortizacdo, todos os bens mdbveis, bem como as grandes
reparacoes a que os mesmos fenham sido sujeitos que aumentam o seu valor real ou a
duracdo provavel da sua utilizacdo.

- A amortizacdo baseia-se na estimativa do periodo de vida Util e no custo de aquisicdo.

— O periodo de vida Util varia consoante o tipo de bem.

- Legislacd@o Aplicavel: Portaria n°® 671/2000, de 17 de abril.
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Esquematizagcao dos procedimentos adotados

Cadastro e Inventario dos
Bens Moveis

agrupamento de escolas

Gaia Nascente

Ficheiro Consultas

Classificacoes Geral

econdmicas .
Abatidos

Fornecedores o
Classificador geral

Responsavel pelo
controlo

MEGA - Manuais Escolares

No final do ano letivo e sempre que o aluno for transferido de agrupamento, d excecdo dos
necessdrios para a preparacdo para as provas/exames, 0s manuais do 2°, 3° ciclos e secunddrio

devem ser devolvidos.

Aos Servicos Administrativos compete:

— Receber os livros devolvidos pelos Encarregados de Educacdo/alunos, verificar se estes estdo

Movimentos

Entradas
Alteragoes
Abates

Bens amortizaveis

Ficha de
identificacao
Fichas de
Inventario
Ficha de
Amortizagdo

Salas/Locais

em estado de poderem ser reutilizados e atualizar na plataforma essa entrega;

— Ajudar os Encarregados de Educagdo/alunos a obterem os vouchers para levantamentos dos

manuais;

— Enfregar cos Encarregados de Educacdo/alunos os livros recondicionados segundo os

vouchers recebidos.

Acado Social Escolar

Ao setor da Acdo Social Escolar compete, em termos gerais, adotar fodos os procedimentos relativos
a gestdo dos subsetores Transportes Escolares, Seguro Escolar, Bufete, Papelaria, Auxilios Econdmicos,

Leite Escolar, Refeitdrio.

Os procedimentos a adotar sGo os seguintes:
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— Executar o programa informdtico do ASE (Multiusos);

— Registar no SNC-AP, os respetivos movimentos de despesa e receita;

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

— Elaborar os mapas mensais e tfrimestrais, relativos aos setores e enviar para a DGEStE;

— Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de
estudo;

— Efetuar a atribuicdo das bolsas de mérito, suportadas por um boletim de candidatura, e
informar por email os alunos excluidos;

— Organizar e assegurar a informacdo dos apoios complementares aos alunos, Qos
Encarregados de Educacdo e aos Professores / Diretores de Turma;

— Proceder a organizar/registo do processo em caso de acidente escolar;

— Elaborar a Contabilidade do ASE (SNC-AP);

— Proceder a gestdo do Leite Escolar;

— Organizar os processos de fransporte dos alunos das unidades de multideficiéncia e de outros
alunos com necessidades especificas, preencher a aplicacdo na Area Privada da DGEStE.

— Efetuar acdes sistemdaticas de controlo para diminuicdo do numero de refeicdes adquiridas e
ndo consumidas;

— Organizar os procedimentos relativos aos pagamentos das bolsas dos alunos do Ensino
Profissional.

Auxilios Econémicos
Os auxilios econdmicos visam reforcar as bonificacdes da prestacdo de servicos aos alunos com
menos recursos de modo a permitir o cumprimento da escolaridade obrigatdria.

Para obter as bonificacdes, os alunos devem efetuar a sua candidatura pela aplicacdo GIAE
submetendo os documentos necessdrios, no periodo previamente estabelecido e divulgado.

Pos[clonqmenio da Seguranca Escaldo Atribuido Documentos necessdarios

Social

P ESCC”?O A Comprovativo do escaldo do abono

2" Escalao B de familia da seguranca social

3° Escaldo C

4° Escaldo ou superior Sem escaldo

Alunos Refugiados A Certificado de residéncia provisério
e Comprovativo do escaldo do

2° Escaldo + situacdo de A abono de familia da seguranca

desemprego dos progenitores social

superiores a 3 meses e Comprovativo de inscricdo no

Centro de Emprego
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Alunos com necessidades

Atestado mulfiusos comprovativo da

especificas, com incapacidade A . .

- incapacidade
superior a 60%
Alunos com programa educativo A

individual (PEl) e com 1° ou 2°
escaldo atribuido (artigo 13° do
despacho n°8452-A/2015)

(devido a atribuicdo
do escaldo mais
favordavel)

Comprovativo do escaldo do abono
de familia da seguranca social.

Alunos imigrantes (fora do espaco

Europeu)

Afribuicdo de
escaldo A durante 3
meses

Submissdo da copia do passaporte
qgue comprove a sua enfrada em
Portugal hd menos de 3 meses ou
comprovativo de agendamento do
SEF.

Alunos imigrantes em situagdo de

ilegalidade, matriculados
condicionalmente, desde que
através dos recibos de
vencimento comprovem que se
encontfrem em condicdes de
integrar o escal@o 1 ou 2 do
abono de familia

A ou B de acordo
com o vencimento

Recibos de vencimento.

Situacoes excecionais mediante
apresentacdo de relatdrio social

Relatdrio social comprovando

) . A . . L.
comprovando insuficiéncia insuficiéncia econdmica.
econdmicas
Alunos que se encontram . .

4 A Comprovativo da Instituicdo.

institucionalizados
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Esquematizagdo dos procedimentos adotados na atribuicdo de Subsidio de Auxilio
Econdémico

Atribuicdo de
Subsidio de Auxilio
Econdémico

O aluno tem escaldo de abono O aluno ndo tem escaldo de abono atribuido

O aluno envia por email ou entrega Requer a atribui¢do do auxilio mediante a
presencialmente o documento comprovativo apresentagao de requerimento e dos

do escaldo de abono devidos documentos

AT receciona e insere o respetivo escaldao no AT coloca a despacho do diretor o
programa de Alunos requerimento

Apds despacho é comunicada a decisdo ao
Encarregado de Educagdo/aluno

Esquematizagcao dos procedimentos adotados na atribuicao de suplemento

Atribuicdo de suplemento

O EE/aluno solicita o suplemento

O diretor de turma atesta a
necessidade e envia para os servigos
administrativos

AT solicita despacho ao diretor

13 (O ) ORlER), AT reglsEa Se despacho negativo, AT informa o
suplemento no programa de gestao de Diretor de Turma
alunos
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Esquematizagdo dos procedimentos adotados na atribuicdo de bolsa de mérito

O EE/aluno efetua a candidatura a bolsa
de mérito

O AT organiza todo o procedimento e
verifica se a candidatura esta de acordo
com os requisito

O diretor e a CSAE despacham a
atribuicdo da bolsa de mérito

O AT submete na DGESTE o pedido de
O AT envia email aos alunos excluidos bolsa de mérito até ao prazo estipulado
para o efeito

Seguro Escolar

Todos os alunos que se enconfrem matriculados e a frequentar este Agrupamento, estdo abrangidos
pelo seguro de atividade escolar nos termos da Portaria 413/99 de 8 de junho. Considera-se acidente
escolar, tudo o que provoque ao aluno doenca, lesdo 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 setfor, considera-se a afividade desenvolvida com a autforizacdo e responsabilizacdo das
autoridades escolares, com a orientacdo e acompanhamento de um docente, nomeadamente:

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

— Afividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo;

— Afividadesrecreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espacos cedidos a esta;
— Em prdticas desportivas organizadas pelos servicos do Ministério de Educacdo;

- Visitas de estudo e excursdes dentro do pais e que se realizem nas condicdes legais;

— Afividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interacdo Escola/Comunidade;

- Intoxicacdo por ingestdo de alimentos fornecidos pela cantina ou bufete.

Todo o acidente que ocorra na deslocacdo residéncia/escola é considerado acidente escolar
desde que:

— Ocorra no percurso habitual feito pelo aluno;
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— Ocorra no periodo de tempo considerado necessdrio para percorrer a distdncia da
escola/residéncia ao local do acidente;

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

Em caso de atropelamento a Acdo Social Escolar sé atuard 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 e dentro do periodo de tempo necessdrio a
percorrer a disténcia a pé;

- Ser participado imediatamente as autoridades policiais e judiciais competentes;

— Ser participado & Acdo Social Escolar em impresso proprio;

— A Acdo Social Escolar sé atuard apds decisdo judicial.

Em caso de acidente com perda de mobilidade, o Encarregado de Educacdo tem de apresentar
uma declaracdo médica a atestar a necessidade de transporte.
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Esquematizagcao dos procedimentos adotados

Acidente

Socorro ao aluno e Comunicagdo ao
Encarregado de Educagdo

Doenga Atropelamento

|
I
Servico Nacional de Saude

I
I

Recegdo do Encargo

(fatura)

I

Registo do Encargo
I

Gerar informacdo para o
diario de faturas

1
Participacgao as Inquérito (3
autoridades policiais IED)

Médico (Orcamento)

Requisicdo Ministério Publico

Autorizagdo de pagamento Decisdo do Tribunal

Se o aluno for culpado, o
Seguro Escolar paga a
totalidade das dividas

Verificagdo de saldos-
Autorizagdo de pagamento
(C. Administrativo)

I
Pagamento da despesa -
cheque/transf.bancaria

I
Gera informagdo para a

folha de cofre

I

Rececdo de recibo e
arquivo de documento

Seguro em Viagem - Visitas de
Estudo ao Estrangeiro

Agéncia de Seguros -

Orgamentos

Envolve todos os alunos e
assegura todo o tipo de
acidente, morte e funeral
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Transportes

Os alunos que se encontram matriculados no ensino profissional e cuja situacdo no pais estd de
acordo com a legislacdo em vigor (cidaddos nacionais e estrangeiros com autorizacdo de residéncia
tempordria ou permanente ou com estatuto de refugiado)!, tém direito a receberem bolsa de
fransporte, para pagamento das suas deslocacdes de casa para a escola, ou de casa para o local
da formacdo em contexto de trabalho.

Cabe ao setor do ASE a organizacdo de todo o procedimento e a entrega dos mapas aos servicos
de contabilidade para pagamento.

1 Circular Normativa 01/2018 republicada em sequéncia da publicacdo da lei n° 18/2022 de
25/08/2022
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Esquematizagdo dos procedimentos adotados para aquisicdo dos passes de
fransporte

O aluno adquwe 0 passe
Em empresa com protocolo com o Em empresa sem protocolo com o
agrupamento agrupamento

(0} aIuno/encarregado de educacao
adquire o passe e assina um documento
na empresa

. O aluno entrega a fatura, mensalmente, nos servigos
A empresa envia folha mensa!I para o T
agrupamento, assinado e carimbado. |
O AT verifica a legibilidade e corre¢ao do NIF

O aluno efetua o pagamento e solicita a fatura com o seu
NIF

E elaborado um documento com todos
os nomes dos alunos e os valores dos
passes, que é assinado pelos alunos.

Anexa a folha mensal de pagamento os originais da
fatura, e coloca na folha mensal o nome do aluno, o NIB
e o valor a pagar.

O documento segue para despacho da
direcao.

Apos autorizagdo de pagamento pela
Diregdo, o processo segue para a
contabilidade para pagamento.
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Esquematizacdo dos procedimentos adotados para pagamento dos titulos de
transporte em visita de estudo

A visita de
estudo é
aprovada e
realizada

O professor, ap0ds a visita de estudo, envia
por email para o ase@aegaianascente.pt, a
lista de presencas de todos os alunos que
participaram na visita.

0 aluno adquire as senhas de tranporte para
a visita de estudo colocando o NIF do
agrupamento

O aluno entrega a fatura nos servigos administrativos

O AT verifica a legibilidade e correcdo do NIF

|

Elabora um documento com a indicagdo da designagao da visita
de estudo e a data e com a listagem do nome e nib de todos os
alunos, com o valor a pagar por aluno, anexando os originais.

Apos autorizagdo de pagamento pela Diregdo, o processo segue

para a contabilidade para pagamento.

O documento segue para despacho da diregao.

Bolsas de Formag¢ao em Contexto de Trabalho

Apds término da formacdo em contexto de tfrabalho, os diretores de curso preenchem os mapas
com as horas realizadas mensalmente pelos alunos. Esse mapa, apds aprovacdo da direcdo, segue
para pagamento pelos servicos administrativos.

Ouvutras bolsas

Cabe ao sector do ASE a organizacdo dos procedimentos necessdrios ao pagamento atempada de
todas as bolsas que os alunos tenham direito.
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Leite Escolar

Tém acesso ao consumo do leite escolar todos os alunos que frequentam o ensino pré-escolar e o 1°
ciclo nas escolas pertencentes a este Agrupamento.

A aqguisicdo do leite escolar é contfrolada pelos Servicos Administrativos, estando a seccdo do ASE
responsdével por todo o processo de organizacdo do leite escolar.

A aquisicdo do leite escolar é efetuada através da constituicGo de procedimento de aquisicdo
pUblica em plataforma eletrénica.

Esquematizacdo dos procedimentos adotados

Relagdo das Necessidades

Requisicdo

Introducao da
mercadoria

Registo do

encargo

Gera informagdo para o
didrio de faturas

Verificagdo dos saldos,
autorizagdo do CA,
(autorizagdo do pagamento)

Pagamento da despesa por
cheque ou transferéncia
bancdria

Rececdo do recibo Gera informagdo
e arquivo para a folha cofre
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Bufete

Os bufetes do agrupamento enconfram-se organizados da seguinte forma:

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

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

A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a passagem do cartdo por parte do utente no leitor
de cartoes.

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

Ao sector de encomenda compete:

Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de
conservacdo, com a colaboracdo dos funciondrios afetos ao Bufete;

Apds despacho do conselho administrativo em documento produzido pelos funciondrios
afetos ao Bufete, inutilizar os produtos que ndo se apresentem em condicdes de serem
consumidos;

Encomendar os produtos necessdrios ao funcionamento do Bufete mediante a relacdo de
necessidades e a autorizacdo do Conselho Administrativo;

Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condicdes normais;
Desencadear procedimentos para a realizacdo de inventdrios periddicos.
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Esquematizagao dos procedimentos adotados no Bufete

O AO afeto ao Bufete envia a
relagcdo de necessidades via email

O AT verifica o stock e se necessario efetua o pedido
ao fornecedor indicado pelo CA (de acordo com os
concursos publicos realizados)

O AO recebe a encomenda e
verifica se esta esta de acordo com
a guia. Indica no documento que a

encomenda esta conferida e

recebida.

O AT regista o0 encargos,
verificando os saldos.

O AT recebe a fatura e atualiza o
mapa de compras O AT introduz os produtos de
acordo com a guia no programa
de stocks

Gera informacgdo para o diario

de faturas o . y
Sao realizadas vendas e é gerado o

Mapa de receitas diaria

Pagamento da despesa por
cheque ou transferéncia
bancaria

Rececdo do recibo e Gera informagdo
arquivo para a folha cofre

Receita prépria do Suplementos
estado alimentares

Papelaria

As papelarias do agrupamento enconfram-se organizados da seguinte forma:

— O hordrio de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto as suas
instalacodes, bem como os precdrios;

— Tém acesso a papelaria os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores devidamente
autorizados pelo Diretor, para aquisicdo do material necessdrio aos trabalhos escolares;
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— O preco dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas
apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro
denfro dos par@metros de razoabilidade definidos superiormente.

Ao sector de encomenda compete:

— Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de
conservacdo, com a colaboracdo dos funciondrios afetos & Papelaria;

— Apds despacho do conselho administrativo em documento produzido pelos funciondrios
afetos & Papelaria, inutilizar os produtos que ndo se apresentem em condicdes de serem
consumidos;

— Encomendar os produtos necessdrios ao funcionamento da Papelaria mediante arelacdo de
necessidades e a autorizacdo do Conselho Administrativo;

— Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condicdes normais;

— Desencadear procedimentos para a realizacdo de inventdrios periddicos.
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Esquematizacdo dos procedimentos adotados

O AO afeto a papelaria envia a
relagcdo de necessidades via email

O AT verifica o stock e se necessario efetua o pedido
ao fornecedor indicado pelo CA (de acordo com os
concursos publicos realizados)

O AO recebe a encomenda e
verifica se esta esta de acordo com
a guia. Indica no documento que a

encomenda esta conferida e

recebida.

O AT regista o0 encargos,
verificando os saldos.

O AT recebe a fatura e atualiza o

mapa de compras O AT introduz os produtos de
acordo com a guia no programa
de stocks

Gera informacgdo para o diario

de faturas o . y
Sao realizadas vendas e é gerado o

Mapa de receitas diaria

Pagamento da despesa por
cheque ou transferéncia
bancaria

Rececdo do recibo e Gera informagdo
arquivo para a folha cofre

Receita prépria do Suplementos
estado alimentares

Refeitorio

Os refeitérios do agrupamento encontram-se organizados da seguinte forma:

— O hordrio de funcionamento do refeitério encontra-se exposto em local visivel, junto as suas
instalacdes. O hordrio de funcionamento do refeitério é o seguinte: 12H30 ds 14HOO.

— O preco da senha é o fixado por lei, e a mesma deve ser adquirida no dia Util anterior, ou no
préprio dia da refeicdo, até as 10H30, com um agravamento de preco.

— Podem utilizar os refeitérios os docentes, funciondrios e alunos da escola.

Manual de Procedimentos Administrativos
Servicos de Administracdo Escolar — Agrupamento de Escolas Gaia Nascente 45



REPGBLICA agrupamento de escolas
PORTUGUESA Gaia Nascente

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

— Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar ordeiramente a sua vez de entfrar na
canfina escolar, seguindo na fila de "self-service", com ordem e respeito absoluto pelas
instrucoes dadas pelo funciondrio de servico.

— Os refeitérios da ESGN, da EBACO e da EBAC sdo de gest@o concessionada pela Camara
Municipal de Vila Nova de Gaia.

— No Ultimo dia Util de cada semana deve ser disponibilizada na aplicacdo de gestdo de aluno
online, para a semana seguinte, a respetiva ementa e ficha nutricional. Sendo esta
informacdo enviada pela Cadmara Municipal de Vila Nova de Gaia.

— Porrazdes de saude e a pedido do interessado, antecipadamente, pode ser confecionada
uma refeicdo de “dieta” que, no entanto, ndo deve ultrapassar o custo da refeicdo normal.

Ao sector do ASE compete:

— Publicar online a ementa e a ficha nutricional para a semana seguinte;

— Esclarecer os alunos/encarregados de educacdo da forma como devem proceder para
comprar a refeicdo;

— Manter atualizado o programa no que concerne aos alunos com Escaldo A e Escaldo B, para
que vejam o valor pago pela refeicdo reduzido de acordo com o seu escaldo;

— Manter atualizado o programa com os alunos do ensino profissional com bolsa de
alimentacdo.

Atualizado e aprovado em Conselho Administrativo em 17 de janeiro de 2023
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