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I.  INTRODUCAO

O Sistema de Controlo Interno (SCI) compreende um plano organizacional que
contempla a definicao de funcdées e cargos, a autoridade e delegacao de
responsabilidades, a coordenacao das atividades operacionais entre os diferentes
orgaos e pessoas, € um conjunto de medidas, métodos e procedimentos adotados pelo
Agrupamento de Escolas de Briteiros (AEB) para conseguir uma maior eficacia e
eficiéncia das operacoes, fiabilidade da informacao e cumprimento das leis e normas
aplicadas.
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Il.  OBJETIVOS, PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS DO CONTROLO INTERNO

O SCI caracteriza-se, em sentido lato, por um conjunto de normativos operacionais que
compreendem planos de organizacao, registos e procedimentos que permitem aos
varios atores, que intervém nas multiplas acdes, exercer as suas funcées com
segregacao, imparcialidade e responsabilidade para que a prestacao de contas seja
concretizada sem ambiguidades. Pretende-se alcancar uma maior eficacia do servico
publico a prestar pelo AEB e a salvaguarda de ativos e da confianca entre todos os
agentes educativos

1. Os objetivos do controlo interno visam assegurar:

1.1. A salvaguarda da legalidade e regularidade na elaboracao e modificacao dos
documentos orcamentais, financeiros e contabilisticos e na execucao
orcamental;

1.2.0 cumprimento das deliberacdes dos orgaos de gestdo e das decisdes dos
respetivos titulares;

1.3. A exatidao e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da

fiabilidade da informacao produzida;
. A prevencao e detecao de fraudes e erros;
. O controlo das aplicacbes e do ambiente informatico;
. A aprovacao e o controlo de documentos;
. A transparéncia nas contas publicas;
. A salvaguarda do patrimonio;
. A utilizacao eficaz e adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais
a assuncao de encargos;
1.10. O incremento de critérios rigorosos que garantam a adequada gestao dos
recursos publicos e proporcionem uma resposta eficaz e eficiente a todas as
solicitacoes.
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2. O sistema de controlo interno alicerca-se num conjunto de principios basicos que
lhe dao consisténcia, a saber:

2.1. A segregacao de fungdes (separacao ou divisao de funcdes). Tem como
finalidade evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcoes
concomitantes com o objetivo de impedir ou pelo menos dificultar a pratica
de erros ou irregularidades ou a sua dissimulacao. Este controlo baseia-se
fundamentalmente na divisdao de funcdes incompativeis entre si. Tem como
objetivos: i) evitar que uma pessoa tenha o controlo completo de uma funcao
ou atividade chave; ii) reduzir o risco de manipulacao ou de erro intencional
e aumentar o nivel de controlo (tarefas); iii) estabelecer as funcdes que
devem estar separadas (autorizacao, execucado, custodia e registo); iv)
separar a funcao contabilistica da funcao operacional (evitar que a mesma
pessoa tenha a seu cargo o controlo fisico de um ativo e os registos aquele
inerentes).
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2.2.Controlo das operagdes - Consiste na verificacado ou conferéncia das
operacoes, a qual por obediéncia ao principio anterior deve ser efetuada por
pessoas diferentes das que intervieram na sua realizacao ou registo. Podem
citar-se, a titulo de exemplo, os seguintes controlos: as contagens fisicas
periédicas de bens do ativo e a sua comparacdo com os registos
contabilisticos; as reconciliacoes bancarias e a realizacao de inventarios das
existéncias que permita um controlo e gestao de stocks rigoroso e eficaz.

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

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

2.5. Registo metodico dos factos - A aplicacao deste principio esta relacionado
com a forma como as operacOes sao transcritas na contabilidade, tendo em
conta o cumprimento das regras contabilisticas e os comprovativos ou
documentos justificativos. Estes devem ser numerados de forma sequencial
de maneira a ser possivel efetuar um controlo dos documentos que se
inutilizem ou anulem. Este principio também se destina a assegurar uma
conveniente verificacao da ligacao entre os diferentes servicos, a acelerar o
processo de registo das operacoes e a fornecer a informacao com rapidez,
precisao e clareza aos responsaveis os elementos informativos de que
carecem no exercicio da sua atividade gestora.

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

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

3.2.0 pessoal de cada area funcional deve estar sujeito a rotacdes periodicas
entre si;

3.3.Todos os resultados deverao ser adequadamente avaliados e devera ser
facultada formacao permanente ao pessoal.

4. Para que o controlo interno seja eficaz devem ser observados varios pressupostos,
a saber:
4.1.Um organograma que proporcione uma adequada distribuicao de
responsabilidade;
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4.2.Um conjunto de normas e procedimentos que garanta um controlo razoavel

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

sobre ativos, passivos, receitas e despesas;

Uma descricao de funcoes que assegure o integral cumprimento dos deveres
e responsabilidades de cada uma das unidades de funcionamento que
compdem o organograma;

Existéncia de pessoal adequadamente treinado e preparado em funcdo das
tarefas e responsabilidades que lhe sao cometidas;

Uma boa segregacao de funcées, implicando separacao de funcoes
incompativeis entre si e entre setores;

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

0 conhecimento dos direitos e obrigacdes por parte de cada funcionario;

O controlo das operacoes, a verificacao e/ou conferéncia das operacoes deve
ser efetuada por pessoas diferentes das que intervieram na sua realizacao ou
registo;

O registo metoddico dos factos, o registo das operacoes deve observar as
regras aplicaveis e basear-se em documentacao adequada e fidedigna.
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Ill.  PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

O Sistema de Normalizacao Contabilistica para a Administracao Publica (SNC-AP)
estabelece que a contabilidade rege-se por principios. A aplicacdo destes principios
deve conduzir a obtencdao de uma imagem verdadeira e apropriada da situacao
financeira, dos resultados e da execucao orcamental da entidade.

1. Os principios contabilisticos sdao os seguintes:

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

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

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

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

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

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

1.7. Da materialidade: “As demonstracées financeiras devem evidenciar todos
os elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacbes ou
decisées pelos utentes interessados”.

1.8. Da nao compensacao - “Como regra geral, ndo se deverdo compensar
saldos de contas ativas com contas passivas (balanco), de contas de custos
e perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstracées de resultados)
e, em caso algum, de contas de despesas com receitas (mapas de execucdo
orcamental)”.
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2. Escrituracao

2.1. O Agrupamento efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas
de acordo com o sistema de contabilidade publica, na aplicacao
informatica CONTAB - SNC-AP da J.P.M. Abreu, adequado para o efeito e
certificado pelo Ministério da Educacao.

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

2.3. Suportes de informacgao

2.3.1. Documentos

2.3.1.1.

2.3.1.2.

2.3.1.3.

2.3.1.4.

2.3.1.5.

2.3.1.6.

Todas as operacées realizadas originam obrigatoriamente a emissao de
um documento que as descreve e as classifica e que constitui o suporte
de todos os registos a efetuar nos livros de escrituracao elaborados na
aplicacao informatica CONTAB - SNC-AP.

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

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

Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatorios e
oficiais referidos nos nimeros anteriores, os documentos aprovados
pelo Diretor ou pelos respetivos substitutos legais nos termos das
competéncias delegadas, pelo Conselho Administrativo do
Agrupamento, pelo Conselho Pedagogico e pelo Conselho Geral, nas
matérias para as quais tém competéncias nos termos da lei.

Documentos de prestacao de contas
a) Desenvolvimento das despesas com pessoal;
b) Sintese das reconciliacdes bancarias;
c) Mapa de unidades de tesouraria;
d) Fluxos de caixa recebimentos/pagamentos;
e) Controlo orcamental de despesa;
f) Controlo orcamental de receita.

Os documentos referidos no nimero anterior deverao ser assinados
pelo 6rgao legal ou estatutariamente competente para a sua
apresentacao e enviados as entidades competentes em suporte
informatico.
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2.3.2.

Informaticos

Os mapas extraidos do CONTAB - SNC-AP, automaticamente gerados através do registo
dos documentos em Movimentos, sao:

2.4.

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

2.4.8.

2.4.9.

i. Diario de Compromissos

ii. Balancetes Mensais

iii.  Diario de fluxos financeiros (Folha de Cofre)

iv.  “Livro-Caixa”

v. Contas Correntes

vi. Mapa de Encargos por Liquidar
vii. Mapas de Controlo Orcamental da Despesa e Receita
viii.  Mapas das Alteracoes Orcamentais

ix. Mapa de Fundos Disponiveis

Natureza da rubrica “Receitas”

As receitas provém do Orcamento de Estado (OE) e do Orcamento de
Despesa com Compensacao em Receita (ODCR).

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

Transferéncia de saldos - no inicio de cada geréncia, o primeiro
lancamento a efetuar é o saldo final em numerario, que transitou da
contabilidade anterior, tanto em «coluna» como no «TOTAL»; de seguida
devera proceder-se ao lancamento dos saldos apurados na geréncia
anterior dos sectores do bufete e da papelaria (devendo, em
contrapartida, ser escriturados os mesmos valores no lado da despesa dos
respetivos sectores).

Subsidios: verbas concedidas pela Direcao Geral dos Estabelecimentos
Escolares - Direcao de Servicos da Regiao Norte (DGEStE - DSRN) e/ou por
outras entidades publicas ou privadas.

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

Receitas de exploracao: vendas em numerario e/ou cartdao do utente
realizadas diaria e diretamente pelos setores aos utentes e aluguer de
instalacoes.

Auxilios econémicos diretos - montante a suportar pela ASE respeitantes
aos alunos carecidos de meios financeiros.

Comparticipaces: encargos a suportar sob a forma de subsidios em
alimentacao, alojamento, material escolar duradouro ou de uso corrente.

Aquisicao de Servicos: pagamentos no ambito da Prevencdao e Seguro
Escolar e outros.

2.4.10. Perdas e Danos: montante dos prejuizos em numerario causado por falhas

ou roubos.
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2.5.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

Natureza da rubrica despesas

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

Bens nao duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com géneros
alimentares, material escolar destinado a ser vendido ou fornecido na
papelaria; produtos e mercadorias a comercializar no bufete e materiais
necessarios ao funcionamento do AEB.

Comparticipacoes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em
alimentacao, material escolar duradouro ou de uso corrente.

Perdas e danos: montante dos prejuizos em numerarios causados por
falhas ou roubos.

Na aplicacdo informatica do SNC-AP, em Contas Correntes sao registadas todas as
receitas e despesas do Orcamento de Estado (OE) e do Orcamento de Despesa com
Compensacao em Receita (ODCR).

2.6.

Classificacdo das receitas e das despesas:

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

2.6.1. Normas para tratamento de Receitas proprias

2.6.1.1. Todas as receitas arrecadadas pelo Agrupamento sao entregues ao

Tesouro, através de Guia de Receita de Estado, até ao dia 10 do més
seguinte ao qual deram entrada, com indicacao de consignacao em
despesas correntes ou de capital, conforme orientacées do Conselho
Administrativo.

2.6.1.2. Dependendo da sua origem, sao registados como receitas do

Orcamento de Dotacoes com Compensacao em Receita (Fonte de
Financiamento 123 e 129). Sao incluidas na Requisicdo de Fundos de
Funcionamento no més em que forem entregues ao Tesouro em Guia.

2.6.1.3. As Fonte de Financiamento 111 e 243 sao também incluidas na

requisicao de Fundos.
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IV. CARATERIZAGAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

1. Localizacao e horario de funcionamento

Os Servicos de Administracao Escolar (SAE) funcionam na Escola Sede do
Agrupamento de Escolas de Briteiros. Os servicos funcionam em horario, com
atendimento ao publico:

» De Segunda-feira a sexta-feira: das 9:00h as 17:00h, exceto a quarta-feira que
encerra as 15h30m.

2. A visao:

Os Servicos de Administracao Escolar do Agrupamento de Escolas de Briteiros tém
como visao prestar um servico de elevada qualidade a comunidade educativa.

3. A Missao:

Os Servicos de Administracao Escolar tém como missao apoiar o funcionamento do
Agrupamento, garantmdo os procedimentos administrativos, contabilisticos e
logisticos necessarios ao processo de ensino-aprendizagem, a gestdao dos recursos
humanos e financeiros e ao funcionamento de servicos de refeitorio, bufete,
papelaria e reprografia, contribuindo desta forma, para prestacao de um servico
publico de educacao de exceléncia, decorrente da perfeita integracao no Projeto
Educativo do Agrupamento.

4. Competéncias dos Servicos de Administracao Escolar
As competéncias dos Servicos Administrativos sao:

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

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

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

d) Fornecer aos diversos setores os impressos de requisicao de material (relacoes

de necessidades e requisicoes internas);

Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

Enviar a correspondéncia;

Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

Prestar apoio de teor informativo a associacao de pais e encarregados de

educacao, sempre que solicitado;

-
Zr>20

11 de 145



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750) \Y/ ; ;
- ' REPUBLICA
ESCOLA SEDE: Escola Béasica de Briteiros — 340443 ‘ s A PORTUGUESA_

S. Salvador de Briteiros, Guimaraes

EDuCacho

A ?

N
St

R

Eco-Escolas

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

Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;
Cumprir todas as disposicoes previstas na lei para o funcionamento dos
servicos.

5. Constituicdo dos Servicos de Administracao Escolar

5.1. Os Servicos de Administracao Escolar sao constituidos por:

5.2.

5.3.

Uma Coordenadora Técnica, responsavel pelos servicos;

5 Assistentes Técnicos (afetos a Camara Municipal de Guimardes) que
desempenham funcées no ambito das areas: pessoal, gestao de alunos,
contabilidade, tesouraria, acao social escolar (ASE), expediente, compras,
conforme apresentado no capitulo V. deste manual.

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

As fichas de funcoes sao elaboradas tendo em conta periodos de maior
intensidade de algumas tarefas. Assim, cada trabalhador ficara, conforme
listagem anual, responsavel pelas tarefas atribuidas.

6. Consideracdes Gerais

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A responsabilidade da distribuicao de servico é do Diretor ou do membro da
Direcao com competéncias delegadas e da Coordenadora Técnica, tendo em
conta as funcdes de natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e
procedimentos definidos, relativas as areas de atividade administrativa.

O Conselho Administrativo é o 6rgao deliberativo em matéria administrativo-
financeira do agrupamento de escolas, nos termos da legislacao em vigor.

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

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

O cargo de Tesoureiro € designado pelo Conselho Administrativo.
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ORGANOGRAMA DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

REPRESENTACAO GRAFICA E FUNCIONAL POR AREAS
DA ESTRUTURA DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

DESTE AGRUPAMENTO

Servicos Administrativos

Coordenadora Técnica

Laura Cristina Rodrigues

.-ire a
de

Pessoal

- Conceicio - 3° Ciclo
- Salete — Pré-Escolar

Area Area

de
Contabilidade

- Cidalia (Tesoureira)
-Marta
- Rosa (Coadjuvante)

de
Expediente Geral

-Marta
- Rosa (Coadjuvante)
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VI.

DESCRICAO DE FUNCOES

1. Competéncias da Coordenadora Técnica

a)

3
k)

Coordenar, na dependéncia do Diretor do Agrupamento, toda a atividade
administrativa em todas as areas de gestao;

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

Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;

Propor medidas tendentes a modernizacao, eficiéncia e eficacia dos servicos;
Participar no Conselho Administrativo;

Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento do Agrupamento;

Colaborar com o Diretor na elaboracao do projeto de orcamento do
Agrupamento de acordo com as linhas orientadoras do Conselho Geral;
Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboracao das contas
de geréncia;

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

Exportar, mensalmente, as fichas das Declaracoes Mensais de Remuneracoes;
Exportar trimestralmente os dados solicitados pelo SIOE na aplicacao da
DGAEP,

Enviar, anualmente, o modelo 10, através da respetiva aplicacao disponivel no
portal das financas.

Competéncias dos Assistentes Técnicos

a)

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

Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente
com toda a comunidade educativa nas varias atividades culturais e outras.
Empenhar-se na criacdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para
assim contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo
ao respeito pelas regras de convivéncia, motivacao e satisfacao profissional,
no sentido de projetar uma imagem que permita o reconhecimento exterior
do Agrupamento.

Realizar o atendimento e prestar informacao aos alunos, encarregados de
educacao, pessoal docente e nao docente e restantes utentes dos servicos.

Cumprir o dever de obediéncia, sigilo profissional e respeito, que nao podem
por em causa a observancia dos conteldos funcionais.
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3. Contabilidade/SNC-AP

3.1.

3.2.

f)

g)

h)

P)

Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais

Recolher, examinar, conferir e proceder ao registo de todos os dados relativos
as transacoes financeiras e operacoes contabilisticas.

Procedimentos adotados:

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

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

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

Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo
todos os mapas oficiais e saldos de contas orcamentais e patrimoniais;
Registar contabilisticamente as alteracées orcamentais - transferéncias entre
dotacdes, mensalmente;

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

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

Registar contabilisticamente os movimentos extraorcamentais de entrada ou
saida;

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

Imprimir, diariamente, o diario de fluxos financeiros por medida e fonte de
financiamento;

Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os
movimentos relativos as guias de entrega de receitas de estado referentes as
receitas arrecadadas no més anterior, para entrega a Tesouraria;

Elaborar mensalmente, até a data fixada pelo Instituto de Gestao Financeira
de Educacao (IGEFE), a requisicao de fundos das despesas de funcionamento a
enviar ao IGEFE, e exportar para a DGEEC os respetivos dados;

Criar e atualizar os ficheiros de Fornecedores;

Calcular e imprimir mensalmente o mapa de fundos disponiveis;

Imprimir, mensalmente, diario de caixa, conta correntes, diario de
compromisso e o mapa de analise financeira;

Imprimir, trimestralmente, o balanco de mercadorias;
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q) Colaborar na elaboracao da proposta de orcamento de estado, anualmente,

r

para envio ao IGEFE;

Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas, os mapas que compéem a conta de
geréncia da instituicao, na plataforma online de prestacdao de contas, até ao
final do més de Abril;

Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em
atraso - LPCA (Lei n® 8/2012 de 21 de Fevereiro) regulamentada pelo Decreto-
Lei n°® 127/2012 de 21 de Junho;

Proceder a rececao dos Boletins Itinerario, devidamente preenchidos, datados
e assinados pelo funcionario;

Processar as relacoes de Ajudas de custo e transportes e entrega-las a
tesoureira para pagamento;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens
moveis, com excecao dos nao duradouros. Sao bens ndao duradouros os que
tém consumo imediato, com uma duracao Util estimada inferior a um ano;
Proceder ao registo informatico através do CIBE (Cadastro e inventario dos
bens do Estado), de todos os bens maveis;

4. Tesouraria

4.1.

Ao setor de Tesouraria compete, em termos gerais

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

Procedimentos adotados:

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

Preparar pagamentos a terceiros, prioritariamente por operacao de
transferéncia bancaria, ou emissao de cheque, procedendo ao envio dos
cheques a fornecedores e registar contabilisticamente os respetivos
movimentos;

Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de pessoal;
Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de
funcionamento;

Elaborar mensalmente as guias de receita do Estado;

Entregar nas financas e proceder ao respetivo pagamento das guias de receita
de Estado;

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

Receber, conferir, registar os valores cobrados no AEB provenientes de todos
0s setores bem como ao deposito
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5.
5.1

diario dessas importancias incluindo as transferéncias da conta dos cartoes
para as contas da ASE e do ODCR;

i) Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas
bancarias;

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

k) Elaborar as guias de reposicao de saldos no final de cada ano civil;

) Confirmar a situacao de inexisténcia de dividas ao estado dos Fornecedores;

m) Elaborar mensalmente as Guias de pagamento de IRS;

n) Exportar os ficheiros de descontos para a Seguranca Social, ADSE e CGA;

0) Substituir a Coordenadora Técnica na sua auséncia.

Pessoal

. Ao setor de Pessoal compete, em termos gerais

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

Subsetor de pessoal, férias, faltas e licencas

.2.1. Procedimentos adotados:

a) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacao do pessoal
docente e nao docente, incluindo na aplicacao informatica de gestao de
pessoal e vencimentos;

b) Atender e informar todo o pessoal docente e nao docente do agrupamento,
assim como todos os outros utentes;

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

d) Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a Coordenadora
Técnica para despacho do diretor;

e) Marcar as faltas do pessoal docente e ndao docente na aplicacao informatica e
nos mapas manuais a partir da data indicada pela Coordenadora Técnica;

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

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

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

i) Colaborar na elaboracao dos contratos de pessoal docente e elaborar os do
pessoal nao docente, utilizando os procedimentos adequados: Imprimi-los,
solicitar ao docente/nao docente e ao diretor para assinar e proceder a
homologacao;

j) Conferir os dados dos procedimentos relativos a validacao do concurso de
pessoal docente;
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k) Elaborar e enviar os processos de contagem de tempo de
servico/aposentacao, acidentes em servico e juntas médicas do pessoal
docente e nao docente;

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

m) Proceder a inscricao ou reinscricao na Caixa Geral de Aposentacao, Seguranca
Social e ADSE;

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

o) Elaborar declaragdes solicitadas por pessoal docente e nao docente;

p) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

5.2.2. Subsetor de Vencimentos
5.2.2.1. Procedimentos adotados:
a) Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o

pessoal docente através da aplicacdo informatica, com base nas
informacodes fornecidas pelas assistentes técnicas da area de pessoal e de
acordo com as informacdes transmitidas pelo IGEFE e com as normas que
constam no capitulo VIII deste Manual,;

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

¢) Enviar via email as declaracées de IRS anuais para todo o pessoal docente.

5.3. Alunos
5.3.1. Ao setor dos alunos compete, em termos gerais
a) A gestao de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno,

mantendo atualizados e organizados os processos relativos a gestao dos alunos
em suporte de papel (Processo Individual) e nas aplicacoes informaticas.
5.3.2. Procedimentos adotados

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

b) Ter permanentemente atualizados os dados relativos aos alunos para
exportacao para a DGEEC;

c) Preparar comunicacées internas, de natureza administrativa, respeitante aos
alunos, educadores titulares de turma/professores titulares de
turma/diretores de turma, pais/encarregados de educacao e outros utentes
do agrupamento;

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

e) Arquivar os documentos nos respetivos dossiés;

f) Prestar atendimento ao publico;

g) Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras e emitir os
respetivos certificados, de cordo com os despachos da direcao;
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h) Monitorizar o arquivo dos dossiés;
i) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

5.3.3. Matriculas
a) Criar e atualizar ficheiros individuais relativos a cada aluno apos as

matriculas/renovacoes de matriculas na educacao pré-escolar, 1°, 2° e
3°ciclos do ensino basico, nos cursos de educacao e formacao de adultos e
noutras ofertas formativas existentes;

b) Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;

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

d) Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicacoes informaticas de
gestao de alunos;

e) Colaborar na constituicao de turmas.

5.3.4. Avaliacao dos alunos
a) Receber, conferir e lancar nas aplicacoes informaticas as inscricoes dos alunos

nos exames nacionais e nos exames internos, no caso dos alunos
autopropostos bem como os pedidos de consulta, reapreciacao e reclamacao
de exames;

b) Apoiar a Direcao, no pedido de autorizacao, ao JNE, de condicdes especiais de
realizacao de provas finais e exames nacionais.

5.3.5. Exames nacionais e Provas Finais do Ensino Basico (Programas PFEB e
ENEB)
a) Lancar os dados dos alunos nas aplicacoes informaticas PFEB (1.° ciclo) e ENEB

(2.° e 3.° ciclos do ensino basico);
b) Executar, administrativamente, todo o processo de reapreciacao e
reclamacao das provas finais do ensino basico e dos exames nacionais.

5.4. Setor Expediente

5.4.1. Ao setor de Expediente compete, em termos gerais:
e Efetuar o tratamento de classificacao e arquivo de toda a correspondéncia
recebida e expedida.
5.4.2. Procedimentos adotados
a) Elaborar dossiés, organizados de acordo com o Classificador do Arquivo;

b) Rececionar o correio, seja via email ou CTT, e classifica-lo;

c¢) Dar cumprimento ao solicitado pela Diretor/Elementos da
Direcao/Coordenadora Técnica relativamente ao expediente;

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

e) Fornecer a informacao solicitada, de acordo com as instrucées superiores;
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g) Arquivar o expediente no respetivo dossié de arquivo.

5.5. Setor Compras
5.5.1. Ao setor de Compras compete, em termos gerais
e Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos

da aquisicao de material e de equipamentos necessarios ao funcionamento
das diversas areas de atividade do Agrupamento.
5.5.2. Procedimentos adotados

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

b) Criar as varias pecas de procedimentos de aquisicao publica ao abrigo do codigo
dos contratos publicos, na plataforma eletronica Vortalgov por ajuste direto -
regime geral quando a adjudicacao for superior a 5 000,00€ e inferior a 75
000,00€ (produtos fora dos acordos quadro celebrados pelo ESPAP) e na
plataforma eletronica ESPAP (produtos ao abrigo dos acordos quadro celebrados
pelo ESPAP), e ainda aquisicoes por ajuste direto - regime simplificado, quando
a adjudicacao for inferior a 5 000,00€;

c) Elaborar agregacoes de necessidade solicitadas pelo ESPAP, para aquisicoes
centralizadas, ao abrigo dos acordos quadro;

d) Realizar encomendas aos fornecedores através da requisicao oficial, apos
verificado e registado o cabimento prévio. Indicacado do numero de
compromisso ao fornecedor na relacao de necessidades e apds autorizada a
aquisicao pelo conselho administrativo e adjudicada a aquisicao ao fornecedor;

e) Publicitar no Portal www.base.gov.pt os elementos referentes a formacao e
execucao dos contratos pUblicos celebrados pelo agrupamento.

5.6. Setor Acdo Social Escolar (ASE)

5.6.1. Ao setor da Acao Social Escolar compete, em termos gerais, adotar todos os
procedimentos relativos a gestao dos Transportes Escolares, Seguro Escolar,
Bufete, Papelaria, Auxilios Econdomicos, Bolsa de manuais escolares, Leite
Escolar, Refeitério escolar, Acoes complementares e Bolsas de mérito.

5.6.2. Procedimentos adotados:

a) Proceder ao registo informatico de entrada e saida de produtos dos varios
setores afetos a ASE (papelaria e bufete);

Lancar as despesas no programa SNC-AP;

Imprimir e conferir, mensalmente, o mapa de analise financeira;

Elaborar o mapa trimestral relativo aos transportes escolares;

O 0O T
N N = N

D

Lancar no programa ASE os acidentes escolares ocorridos e proceder ao seu

envio para a DGEEC / DGEstE - DSRN;

f) Registar os acidentes escolares ocorridos neste Agrupamento (pré, 1°, 2° e 3°
ciclos) no programa de Saude Escolar do Projeto Escola + limpa e segura;

g) Imprimir e arquivar os mapas, trimestralmente, de acidentes ocorridos e
requisicao de fundos de seguro escolar;

h) Colaborar na organizacao da Conta de Geréncia com a contabilidade;

i) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou

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

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

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

21 de 145



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750) \/ Sk

- s #9 REPUBLICA e
;} ESCOLA SEDE: Escola Béasica de Briteiros — 340443 ‘ s A PORTUGUESA .Tl,c

eeeee

S. Salvador de Briteiros, Guimaraes : Eoucacho Eco-Escolas

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

n) Efetuar a gestao do Leite Escolar;

o) Efetuar a gestao de stocks com controlo mensal dos produtos entradas e saidas
de armazém;

p) Colaborar no controlo de servico de refeicdes dos alunos;

q) Registar na plataforma RECORRA, diariamente, o numero de refeicbes
encomendadas e servidas, e ainda, a avaliacao da refeicao de prova;

r) Imprimir e divulgar em lugar pUblico as ementas disponibilizadas pela DGEstE;

s) Organizar e planear os transportes escolares em colaboracao com a Camara
Municipal de Guimaraes;

t) Recolha e tratamento de toda a informacao referente aos alunos dos JI/1°
Ciclo, relativa a constituicao de turmas, subsidios, refeicoes e AEC’S na
plataforma SIGA (Camara Municipal de Guimaraes)

u) Recolha e tratamento de toda a informacao, em tempo real, relativa a todas as
atividades da Acao Social Escolar na plataforma REVVASE.

v) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.
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VIl.

ORCAMENTO E PLANEAMENTO

1. Regras de Funcionamento

As regras de funcionamento estao divididas em sete ciclos:

O primeiro ciclo traduz-se na elaboracao de uma proposta de orcamento;
0 segundo ciclo traduz os principios de controlo interno e regulamentacao
geral relacionados com as disponibilidades;

O terceiro ciclo, obedece ao processo de receitas;

O quarto ciclo corresponde ao processo de despesa;

O quinto ciclo, escrituracao e contabilidade;

O sexto ciclo, aos procedimentos e sistema de controlo;

0 sétimo ciclo, a execucao do orcamento.

2. Primeiro ciclo - Elaboracao do orcamento

2.1.

2.2.

2.3.

A elaboracao do orcamento devera ter em consideracao os documentos de
gestao administrativa e financeira, nomeadamente, o projeto educativo e o
plano anual de atividades.

As linhas orientadoras para a elaboracao do orcamento sao definidas em
Conselho Geral (alinea d) do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, alterado
pelos Decretos-Lei n.°s 224/2009, de 11 de setembro e 137/2012, de 2 de
junho) e tém em conta as receitas proprias geradas e o orcamento do ano
transato.

As atividades relacionadas com o processo de elaboracao da proposta de
orcamento estao a cargo da Coordenadora Técnica, sob orientacao do diretor.

3. Segundo ciclo - Disponibilidades

3.2.3.

3.2.4.

Disponibilidades gerais

. As disponibilidades gerais sao o conjunto de todos os meios liquidos ou quase

liquidos existentes em caixa e nas contas bancarias da escola, podendo as
mesmas apenas ser movimentadas nos termos das presentes normas.

. Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente

documentados e registados, devendo ser previamente autorizados pelo 6rgao
competente.

Abertura e movimentacao de contas bancarias

. A abertura de todas as contas bancarias estao sujeitas a prévia autorizacao do

conselho administrativo.

. A movimentacao dessas contas depende de autorizacao expressa do conselho

administrativo e da aposicao de, pelo menos, duas assinaturas dos seus
membros.

O assistente técnico com funcoes de tesouraria nao pode proceder a
liquidacao de valores.

Compete ao assistente técnico com funcoes de tesouraria manter
permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as
contas tituladas em nome do agrupamento.
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3.2.5. Todos os comprovativos das transferéncias interbancarias devem ser
assinados pelos respetivos intervenientes.

3.2.6. A Coordenadora Técnica ou quem a substitui deve providenciar,
mensalmente, junto de um assistente técnico designada por si para o
efeito, a verificacao e o controle dos extratos bancarios de todas as contas
bancarias.

3.3. Emissao de cheques

3.3.1. Os cheques nao preenchidos estdao a guarda do assistente técnico com
funcdes de tesouraria.

3.3.2. Os cheques sao emitidos pelo assistente técnico com funcdes de
tesouraria, com base nos documentos que devem ficar anexos as respetivas
ordens de pagamento, devendo, de seguida, ser assinados por dois
elementos do conselho administrativo.

3.3.3. O procedimento anterior pode ser alterado, de acordo com o estipulado
pela entidade bancaria e mediante a delegacdo de competéncias do
conselho administrativo. No entanto, em caso algum, o tesoureiro podera
fazer parte da conta da escola.

3.3.4. Nao sao permitidos cheques passados ao portador.

3.4. Cheques nao levantados ou extraviados

3.4.1. Quando um cheque é emitido e passados seis meses ainda nao tenha sido
descontado, a escola devera contatar, por escrito, o destinatario e, se
mesmo assim este nao for levantado, o cheque devera ser anulado junto do
banco. Se o fornecedor vier reclamar posteriormente devera ser-lhe
emitido um novo cheque.

3.4.2. Em caso de extravio, deve o AEB dar conhecimento, por escrito, a
instituicdo bancaria. Esta devera, logo que possivel, informar o
Agrupamento, por escrito, das precaucoes tomadas para que o cheque nao
seja deduzido.

3.4.3. Depois de efetuados os procedimentos acima referidos, o novo cheque que
substituira o extraviado, podera ser passado anulando-se o primeiro.

3.4.4. Em caso de desinteresse do destinatario, apés um ano da sua emissao, o
servico pode proceder a sua anulacdo, avisando a Coordenadora Técnica e
revertendo a respetiva quantia como receita do servico, partindo do
principio de que tudo esta registado e existe recibo devidamente
legalizado.

3.5. Anulagao de cheques
3.5.1. Sempre que houver necessidade de anulacao de um cheque, a tesoureira
escreve sobre o mesmo “SEM FEITO” de forma visivel tracando o mesmo

na diagonal, ficando agrafado ao duplicado no livro de cheques e
guardado no cofre.
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3.6. Despesa
3.6.1. O assistente técnico responsavel pela area da contabilidade devera apresentar

3.6.2.

3.6.3.

3.9.2.

até ao dia (til anterior ao da realizacao do conselho administrativo o plano
previsional de recebimentos e pagamentos a levar a efeito no més seguinte.

A emissao de ordem de pagamentos sO deve ocorrer quando o setor da
contabilidade estiver na posse das respetivas autorizacdes de aquisicoes,
emanadas do Conselho Administrativo, das faturas conferidas e da declaracao
de rececao regular dos bens ou dos servicos prestados, como se expressa no
terceiro ciclo destas regras de funcionamento.

As ordens de pagamento deverao ser subscritas obrigatoriamente pelo
conselho administrativo, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos
documentos que lhe deram origem.

Sistema de Numeracao

A numeracao dos lancamentos deve ser sequencial quer se trate de receita ou
de despesa.

A documentacao referente a mesma transacao devera ter o mesmo nimero
retirado do SNC-AP.

Sistema de Arquivo

Apés o lancamento no SNC-AP, a documentacao de despesa devera ser
arquivada por medida, fonte de financiamento e por atividade.

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

Reconciliacdes Bancarias

As Reconciliacbes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento
de cheques e transferéncias interbancarias: através da conferéncia periodica
entre o «registo de controlo do movimento de cheques» e os «extratos da
conta de deposito», € possivel indicar os cheques/transferéncias
interbancarias que, em determinada data, ainda nao foram levantados,
servindo no final de cada més para justificar a diferenca dos saldos
certificados pelo banco e os apurados nos respetivos elementos de
escrituracao.

As reconciliacbes bancarias devem ser efetuadas por assistente técnico
designado, de forma a assegurar a segregacao de funcdes entre a tesouraria,
contabilidade e os servicos da acao social escolar (ASE).

Assim, a Coordenadora Técnica designa um funcionario que nao se encontre
afeto a tesouraria e ndo tenha acesso as respetivas contas correntes para
proceder, no final de cada més, as reconciliacbes bancarias, devendo
confrontar com os registos contabilisticos, de acordo com o mapa de
atividades, com as atribuicbes de cada assistente técnico, ja definido
anteriormente.
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3.9.3. Apds cada reconciliacdao bancaria, o assistente técnico com funcdes de

3.9.4.

tesouraria analisa a validade dos cheques em transito, promovendo o
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria correspondente, nas
situacoes que o justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos
de regularizacao.

Perante a relacao dos cheques cancelados fornecida pela contabilidade, o
assistente técnico com funcbes de tesouraria, no dia em que obtém a
confirmacao deste facto, procede a regularizacdao das respetivas contas
correntes.

3.10. Responsabilidade do assistente técnico com fun¢des de tesouraria
3.10.1.0 assistente técnico com funcdes de tesouraria, responde diretamente

perante o conselho administrativo pelo conjunto das importancias que lhe sao
confiadas e pelos atos e omissdes que se lhe possam ser imputaveis, devendo
estabelecer em sistema de apuramento diario de contas. Esta
responsabilidade cessa no caso de os factos apurados nao lhe sejam
imputaveis ou nao estivesse ao alcance do seu conhecimento.

3.10.2.Em caso de impedimentos do assistente técnico com funcdes de tesouraria por

um periodo superior a trinta dias sera substituido pelo assistente técnico
designado pelo Diretor.

3.11. Fundo de maneio

Para efeitos de controlo de fundo de maneio, o conselho administrativo procede
de acordo com o regulamento interno que estabelece a sua constituicao e
regularizacao e que consta no anexo Il deste manual.

4. Terceiro ciclo - Receita

4.1. Todos os documentos justificativos de receitas tém que estar arquivados. O
Diario de caixa é impresso e conferido com os documentos de receita respetivos.
Todas as receitas diarias tém de ser depositadas nas respetivas contas bancarias
do Agrupamento.

1. 4.2. Os servicos administrativos dispéem de instrumentos que lhe permitem o

controlo da entrada de todas as receitas, através de registo na aplicacao
informatica do SNC-AP.
Para o bufete, refeitorio, reprografia e papelaria, o Agrupamento dispoe de um
Programa de Gestao Integrado de Administracao Escolar (GIAE), que funciona
através de uma aplicacao informatica, instalada em rede nos postos de trabalho
dos diferentes servicos, com a utilizacao de um mecanismo de autenticacao dos
utilizadores através de um cartdao de leitura por radio frequéncia (cartdao do
utente), que permite o controlo automatico das operacoes.

4.3. As receitas espelham-se da seguinte forma:

4.3.1. As receitas mantém a segregacao de receitas correntes e de capital

assentando em trés niveis principais: capitulo, grupo e artigo;

4.3.2. As receitas correntes agrupam-se em oito capitulos e as receitas de capital em

cinco capitulos (Decreto-Lei n° 26/2002, de 14 de fevereiro);
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4.3.3. O conselho administrativo é responsavel pelo dimensionamento das verbas do

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

4.3.11.

4.3.12.

5. Qua
5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

orcamento (OE), distribuindo-o pelas diferentes rubricas orcamentais;

Pode também gerar receitas proprias do produto de vendas de bens/aluguer
de instalacGes/servicos do Orcamento de Despesa com Compensacao em
Receitas (ODCR) reforcando as receitas atribuidas;

Estas sao entregues na tesouraria do Agrupamento e depositadas. Até ao dia 10
do més seguinte estas sao entregues, através de guias préprias, nos cofres do
Estado para posterior requisicao;

As receitas do Estado sao requisitadas, ficando disponiveis na Caixa Geral de
Depdsitos em conta a ordem do conselho administrativo;

Constituem receitas da ASE os subsidios atribuidos pela DGEstE - DSRN e as
despesas resultantes dos lucros de venda de bens e servicos, sendo que o
conselho administrativo é responsavel pela distribuicao dessas verbas;

Diariamente, o assistente operacional afeto a papelaria entrega as verbas dos
carregamentos dos cartées/numerario ao assistente técnico com funcoes de
tesouraria, que confere o valor pelo Diadrio de caixa do GIAE;

O assistente técnico do servico da ASE imprime do sistema uma relacao das
vendas efetuadas no dia anterior Folha de Caixa diaria com a indicacao da
respetiva receita, através dos valores apurados no relatério de vendas no
bufete, refeitorio e papelaria, que apods conferéncia pelo assistente técnico
com funcodes de tesouraria constitui receita do dia;

O assistente técnico com funcbes de tesouraria procede diariamente aos
depositos bancarios das receitas arrecadadas no dia anterior na “contaGIAE”;

O assistente técnico com funcdes de tesouraria prepara as transferéncias das
verbas devidas da conta GIAE para a conta do ASE diariamente. Semanalmente
sdao efetuadas as transferéncias das verbas devidas do setor da reprografia e
servicos da conta GIAE para a conta do Conselho Administrativo.

rto ciclo - Despesa

As autorizacoes de despesa e de pagamento sao feitas pelo conselho
administrativo, de acordo com o estabelecido na alinea c) do artigo 38.° do
Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, alterado pelos Decretos-Lei n.os
224/2009, de 11 de setembro e 137/2012, de 2 de junho, podendo o conselho
administrativo delegar no seu presidente, mediante ato expresso, os poderes
para a pratica de atos de administracao ordinaria, poderes que o presidente,
por sua vez, pode subdelegar, desde que autorizada pelo conselho
administrativo, procedendo a devida publicitacao desses atos.

Os pagamentos sao feitos por transferéncia bancaria, podendo ainda ser feito
por cheque nominal, em situacdes excecionais.

Os comprovativos das transferéncias bancarias deverdao ser assinadas pelos
respetivos intervenientes e os cheques serao assinados por duas pessoas do
conselho administrativo.

Este ciclo esta subdividido em trés fases diferentes:

Primeira fase: regime de aquisicao de bens e servicos;
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5.4.2. Segunda fase: regime de realizacao das despesas;

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

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

5.4.1.1.0 processo de aquisicao de bens e servicos é formalmente solicitado por
escrito e pretende-se que o processo de aquisicao interna seja feito em
funcao das necessidades e disponibilidades.

5.4.1.2.Assim, o requisitante preenche um documento designado “Relacao de
Necessidade” onde devera constar as especificacoes qualitativas,
quantitativas e destino dos bens /servicos.

5.4.1.3. O procedimento de aquisicdo de bens/servicos s6 podera iniciar-se apos
cabimentacao prévia efetuada pelo setor de contabilidade, de acordo com a
Lei n° 8/2012, de 21 de fevereiro e a Nota Informativa n.° 4/GGF/2012, e
autorizada pelo conselho administrativo, podendo este delegar no seu
presidente, mediante ato expresso, os poderes para a pratica de atos de
administracdo ordinaria, poderes que o presidente, por sua vez, pode
subdelegar, desde que autorizada pelo conselho administrativo, procedendo
a devida publicitacao desses atos.

5.4.1.4.Seguidamente sera emitida a “Requisicdo Oficial” da aplicacdo informatica
SNC-AP, dando origem a aquisicao dos bens/servicos.

5.4.1.4. Aquisicao de Bens

5.4.1.4.1. Compete ao conselho administrativo promover a aquisicao de todos os
bens e produtos, necessarios ao funcionamento dos servicos, com base em
requisicao oficial, apds a verificacdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente as aprovadas pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29
de janeiro, na sua redacao atual (Codigo dos Contratos Publicos - CCP).

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

5.4.1.4.3. Na entrega de propostas e exclusdao para aquisicdo, cumprir-se-a o
estipulado no Codigo dos Contratos Publicos. Na aquisicao até 5 000€, as
propostas sao analisadas pelos servicos em reuniao de conselho
administrativo competindo a este conselho a decisao final para autorizacao
das despesas. E dispensada a audiéncia prévia dos interessados.

5.4.1.4.4. As aquisicoes de valores superiores a 5 000€ o procedimento € conduzido
por um juri. O jari procedera a abertura, analise das propostas, bem como
relatério final o qual submete ao conselho administrativo para escolha do
adjudicatario e autorizacao de despesa.

5.4.1.4.5. Logo que o procedimento de aquisicao de bens e servicos se encontre
concluido, aguarda-se a relacdao de necessidades dos setores intervenientes,
procedendo-se as operacoes descritas no fluxograma seguinte:
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Circuito do processo de aquisicao de bens

\
*REQUISITANTE
*Preenche relagéo de necessidades
J
A
+ COMPRAS Verifica cumprimento das normas legais aplicaveis (CCP).
*Remete relac@o de necessidades a Contabilidade para cabimentacéo
J
N
*CONTABILIDADE
*Verifica o cabimento prévio e envia para despacho do conselho administrativo
J
A
*CONSELHO ADMINISTRATIVO
*Despacho de autorizagdo da despesa
J
N
*COMPRAS / CONTABILIDADE
*Emisséo da Requisicao Oficial / indicagdo do n.° de compromisso
J
*COMPRAS / REQUISITANTE )
* Rececdo da mercadoria e conferéncia fisica qualitativa e quantitativa do material,
confrontando com requisi¢éo, guia de remessa e fatura;
* Apor nos documentos a mencao de "Conferido” e "recebido”, datar e assinar y
*COMPRAS / REQUISITANTE )
« Efetuar registo de entradas.
*Remeter fatura a Contabilidade para conferéncia da documentacéo e registo da
Obrigacéo J

Requisicao de servicos e bens do ASE

Servico requisitante - bufete/papelaria Preenche a relacao de necessidades
Assistente Técnico ASE Leva a contabilidade

Contabilidade Cabimenta

Conselho Administrativo Autoriza

Assistente técnico ASE Elabora a requisicao oficial
Coordenador Técnico Assina a requisicao oficial
Assistente técnico ASE Envia a requisicao ao fornecedor
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5.4.2. Segunda Fase - Regime de realizacdo de despesas

5.4.2.1. As despesas sao autorizadas pelo conselho administrativo, que pode delegar
no seu presidente, mediante ato expresso, os poderes para a pratica de atos de
administracao ordinaria, poderes que o presidente, por sua vez, pode subdelegar,
desde que autorizada pelo conselho administrativo, procedendo a devida publicitacdao
desses atos.

5.4.2.2. Sao efetuados os procedimentos em funcao do valor da despesa, as consultas
a fornecedores para a aquisicao de bens e servicos, cumprindo o CCP.

5.4.2.3.Despesas

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

5.4.2.3.2. As despesas de orcamento de estado (OE) e do Orcamento de Despesa com
Compensacao em Receita (ODCR) sdo objeto de analise individualizada privilegiando-
se nesse contexto, a caracterizacdo e a delimitacdo do conteldo, quer dos
subagrupamentos quer das rubricas por que aqueles se desagregam. Sao as mesmas
classificadas e afetadas as respetivas atividades (190,191,192,197, ...);

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

5.4.3. Terceira Fase - Autorizacado e emissao de meios de pagamentos

5.4.3.1. Relativamente a autorizacao e emissdo de meios de pagamento, estes sao
efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, ou cheque nominal,
respeitando assim aquilo que esta regulamentado na lei.

5.4.3.2. Os cheques sao assinados por duas pessoas que integram o conselho
administrativo, de acordo com o ja referido anteriormente e os comprovativos das
transferéncias bancarias deverao ser assinados pelos intervenientes.

5.4.3.3. Conferéncia de Bens

5.4.3.3.1. Quando um bem requisitado chega ao AEB é conferido pelo funcionario do
setor, que procede a sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-
0 com as guias de remessa, requisicao e fatura.

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

5.4.3.3.3. Entretanto o funcionario do setor entrega, na contabilidade, a fatura
anexada a requisicao para registo da obrigacao na aplicacao informatica do SNC-AP e
atualizacao das existéncias.

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

Os pagamentos s6 podem ser efetuados desde que acompanhados da requisicao ou
que tenham por base um contrato. Deve respeitar-se a ordem de entrada nos servicos

e a autorizacao em reuniao do conselho administrativo.

Depois o assistente técnico com funcbes de tesouraria prepara a transferéncia
bancaria ou efetua a emissao de cheques, que serao assinados por duas pessoas do

conselho administrativo.

Circuito para pagamento

1.° | Rececao da fatura

Expediente

2.° | Classificacao do documento

Contabilidade

Registo na aplicacao informatica de contabilidade da

3.° . . Contabilidade
obrigacao assumida (fatura)
4. Encaminhamento para o Conselho Administrativo a Coordenadora Técnica
| autorizacao de pagamento
5.° Autorizacao de pagamento Conselho Administrativo

6.° | Registo do pagamento na aplicacdo informatica de
contabilidade

Tesoureira

7.° | Arquiva com os documentos de liquidacao respetivos

Contabilidade

Circuito para pagamento de servicos e bens do ASE

1.° | Atualizacao e aprovacao das tabelas de precos

Conselho administrativo

2.° | Rececdo e conferéncia da mercadoria

Responsavel pelo setor

3.° | Registo na aplicacdo informatica de contabilidade da
obrigacao assumida (fatura)

Assistente Técnico do ASE

Encaminhamento para o Conselho Administrativo para

4.° <
' | autorizacao de pagamento

Coordenadora Técnica

5.° | Autorizacao de pagamento

Conselho Administrativo

6.0 Registo de pagamento na aplicacdo informatica de
* | contabilidade e preparacao do pagamento

Tesoureira

7.° | Arquiva com os documentos de liquidacao respetivos

Assistente Técnico do ASE

6. Quinto ciclo - Escrituracdo e contabilidade

6.1. Este ciclo, que descreve a escrituracao contabilistica a realizar no SNC-AP, é

composto por quatro fases:

6.1.1. Lancar as obrigacOGes decorrentes de faturas entradas e verificar o
cumprimento de todos os procedimentos prévios, confrontando as faturas

com as requisicoes oficiais emitidas;

6.1.2.Verificar se os lancamentos efetuados no “Caixa” correspondem aos
documentos referenciados no Diario de fluxos financeiros;
6.1.3. Verificar se no “Caixa”, o saldo transitado do més anterior esta

corretamente apurado;

6.1.4. Verificar se no “Caixa”, o saldo a transitar para o més seguinte esta

corretamente apurado.
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6.2. Reconciliacao de Contas (devedores/credores)

A reconciliacao é feita mensalmente entre os extratos bancarios das contas
correntes, o Livro de Cofre (Diario de fluxos financeiros) e o Livro de Caixa.

6.3. Controlo de Existéncias (Imobilizado)

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

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

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

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

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

Em julho e dezembro de cada ano, sera feita a inventariacao fisica das
existéncias.

6.3.4. O regulamento do Cadastro e Inventario dos Bens encontra-se no Anexo Il deste
manual.
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7. Sexto ciclo - Procedimentos e Sistema de Controlo

7.1. As regras para assegurar o controlo das acoes e das operacdes que impliquem
relevacao contabilistica sao:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.2.

7.3.

7.4,

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

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

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

O controlo das existéncias é feito, periodicamente (minimo de um més) por
inventariacao fisica, pela Encarregada operacional;

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

Os pagamentos autorizados em conselho administrativos devem ser pagos logo
que as faturas derem entrada nos servicos administrativos;

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

O enquadramento orcamental e a cabimentacao sao controlados, caso a caso,
pelo conselho administrativos com base nos documentos e registos que lhe sao
presentes pela Coordenadora Técnica;

As transferéncias simples e mdltiplas entre contas bancarias sao efetuadas
através do servico de E-banking, sendo a realizacao da responsabilidade do
conselho administrativo.

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

O presente Manual, estabelecendo regras de execucao permanente e
mecanismos de controlo, € um regulamento que devera estar
permanentemente sujeito, ele proprio, a uma avaliacdo, que permitira
promover as atualizacoes que decorram quer de alteracoes de legislacao, quer
da reformulacdao de procedimentos, quer, ainda, da utilizacado de novas
ferramentas e de novos equipamentos, em especial no ambito dainformatica.

Existe um livro de reclamacoes sobre o funcionamento da entidade organica.

Os deveres dos funcionarios estdao consagrados na Lei n° 58/2008, de 9 de
setembro, Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Funcoes
Publicas e Dec. Lei n° 184/ 2004, de 29 de julho, Estatuto do Pessoal Nao
Docente.

33 de 145



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750) \/ Sk

- s #9 REPUBLICA e
;} ESCOLA SEDE: Escola Béasica de Briteiros — 340443 ‘ s A PORTUGUESA .Tl,c

eeeee

S. Salvador de Briteiros, Guimaraes : Eoucacho Eco-Escolas

7.5. Servicos Automatizados

O Agrupamento dispoe de um programa de Gestao Integrada de Administracao Escolar
(GIAE), que funciona através de uma aplicacdo informatica, instalada em rede nos
postos de trabalho dos diferentes servicos, com a utilizacao de um mecanismo de
autenticacao dos utilizadores através de um cartao de leitura por radio frequéncia
(cartao do utente), que permite o controlo automatico das operacoes.

Os procedimentos de controlo interno da receita gerada sao os descritos nos pontos
4.3.8 a 4.3.12 do capitulo VI deste manual.

O regulamento do cartao do utente encontra-se no Anexo IV do presente documento.

7.6. Refeitorios

0 regulamento dos refeitdrios encontra-se no Anexo XV do presente documento.

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

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

7.9. Reprografia
O regulamento dos servicos de reprografia encontra-se no Anexo VIl do presente

documento.

7.10. Servicos da Acgao Social Escolar

O regulamento dos servicos da acao escolar que inclui: auxilios econémicos, seguro
escolar, bolsas de mérito e bolsa de manuais escolares constam nos anexos V e VI,
respetivamente, deste manual.
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8. Sétimo ciclo - Execu¢do do orcamento
8.1. A Ultima fase, a execucao do orcamento, compode-se por trés pontos base:

8.1.1. Verifica-se que as despesas e as receitas provenientes do AEB e inscritas no
respetivo orcamento estao corretamente classificadas.

8.1.2. As requisicoes de fundos, tanto as de material como as de pessoal, dao
entrada dentro dos prazos estipulados pelo Instituto de Gestao Financeira do
Ministério da Educacao.

8.1.3. O Agrupamento, quando por motivo imprescindivel, realiza despesas que nao
estao previstas no seu orcamento.
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VIIl.  NORMAS PARA REGISTO E CONTROLO DA ASSIDUIDADE

As despesas com vencimentos do pessoal docente constituem a maior parcela do
orcamento pelo que é fundamental a existéncia de mecanismos de controlo da
assiduidade.

1. Registo e controlo da assiduidade do pessoal docente

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

1.2. Na Escola sede, a auséncia do pessoal docente as atividades é registada
pelo Assistente Operacional de servico no setor respetivo, que, no final do
dia, entrega o mapa de faltas a Encarregada Operacional e posteriormente
remete para os Servicos Administrativos.

1.3.  Nos estabelecimentos da Educacao Pré-escolar e nas escolas do 1.° ciclo
do ensino basico (JI/EB1), este registo é efetuado através dos sumarios no
livro de ponto eletrénico. As faltas sao comunicadas diariamente pelo
Coordenador do Estabelecimento, via telefone, a Encarregada operacional
que posteriormente remete o mapa das faltas aos Servicos
Administrativos. As justificacoes de faltas sdao entregues pelo proprio nos
Servicos Administrativos.

1.4. A marcacdao de faltas dos docentes as reunides para as quais foram
convocados € da responsabilidade de quem preside a reunido. O
presidente da reuniao fica obrigado a entregar, no dia seguinte, na
Direcao a relacao de faltas, a encaminhar para os Servicos
Administrativos.

2. Registo e controlo da assiduidade do pessoal ndo docente

2.1. O registo das presencas e faltas do pessoal ndao docente é realizado
através:
- Da assinatura dos respetivos livros de ponto.

2.2.  As auséncias do pessoal nao docente sao controladas:
- Pelo Coordenador Técnico, no caso dos Assistentes Técnicos;
- Pelo Encarregado Operacional na EB 23;
- Pelo Coordenador de Estabelecimento, nos JI/EB1s.

3. O controlo da assiduidade do pessoal nao docente é da competéncia do
elemento da direcao responsavel pela area do pessoal nao docente.
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IX.  NORMAS PARA PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

1. A Coordenadora Técnica informa as Assistentes Técnicas da Area Pessoal a
data a partir da qual podem aceder ao programa de Gestdao de Pessoal e
Vencimentos para marcarem as faltas e férias do Pessoal Docente e Nao
Docente, assim como alteracoes a realizarem nas Fichas Pessoais,
concretamente alteracao de situacao fiscal, penhoras, descontos de
sindicatos, alteracoes do IBAN, inicio ou cessacao de funcoes do Pessoal
Docente e Nao Docente, etc.

2. As Assistentes Técnicas da Area Pessoal informam a Assistente Técnica da
Area Vencimentos de todas as marcacdes de faltas e férias, assim como de
todas as alterac6es nas Fichas Pessoais, para que possa calcular a longo prazo
todos os valores para processar os vencimentos.

3. Até ao dia 5 de cada més, o IGeFE pode enviar a informacao de verbas
provenientes do POCH e, através da Area Reservada desta entidade, sao
comunicadas os valores a serem contemplados na Requisicao de Pessoal.

4. A Empresa que fornece o software Gestao Pessoal e Vencimentos informa o
Agrupamento de alteracdes e novas versdes, de acordo com a legislacao
vigente, de modo a ser atualizado o programa de vencimentos.

5. A Assistente Técnica responsavel pelos vencimentos prepara e processa 0S
vencimentos, introduzindo os valores anteriormente calculados e registando
as observacoes que sdo necessarias.

6. Apds o processamento das varias Folhas (Vencimentos, Subsidio de Natal e
Subsidio de Férias) seja na Fonte de Financiamento 111 ou na Fonte de
Financiamento 243, a Assistente Técnica confere os abonos e os descontos dos
vencimentos.

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

8. Seguidamente, sao preparadas a(s) Requisicao(6es) de Pessoal pela

Coordenadora Técnica, com o auxilio da Tesoureira, e apos terem sido
assinadas pelo Conselho Administrativo sao enviadas para o IGeFE via email.
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10.

11.

Estas requisicoes também sao exportadas para o IGeFE e DGEEC, obedecendo
sempre aos prazos estipulados.

Apoés a exportacao dos vencimentos para as entidades referidas, cerca de 4 a
5 dias antes da data de pagamento dos vencimentos, a Coordenadora Técnica
cria o ficheiro SEPA através do programa de vencimentos e importa esse
ficheiro para a Caixa Geral de Depositos, com a informacado de transferéncia
dos vencimentos para as contas do Pessoal Docente, no dia 23 de cada més.
Caso o dia 23 seja feriado, sabado ou domingo, é feito o pagamento dos
vencimentos no dia Util anterior ao dia 23.

Seguidamente a Tesoureira lanca no programa informatico de Contabilidade
SNC-AP os valores recebidos da Requisicao de Fundos de Pessoal e prepara as

transferéncias dos pagamentos dos descontos provenientes dos vencimentos.

A Assistente Técnica da Area Contabilidade lanca no programa SNC-AP esses
registos.
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X.  NORMAS PARA O CONTROLO DE EXISTENCIAS EM ARMAZEM

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

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

3. Assim, os responsaveis pelo controlo dos niveis de existéncias em armazém,
devem realizar uma gestdao das encomendas, através de relacdao de
necessidades, de modo a impedir a rutura das mesmas, compatibilizando esse
imperativo com a manutencao de um sotck minimo, que no caso dos géneros
alimenticios destinado ao bufete, ndao devem ultrapassar as necessidades para
1 a 3 dias.

4, A responsabilidade do controlo geral, controlo das existéncias do bufete e da
papelaria/reprografia, é da Encarregada Operacional.

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

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

7. Nos estabelecimentos da Educacao Pré-Escolar e Escolas do 1.° ciclo do ensino
basico, a responsabilidade da gestao de todos os stocks é do Coordenador de
Estabelecimento/Escola que podera, por conveniéncia de servico, delegar essa
funcao noutro docente.

8. Em cada periodo letivo, os servicos administrativos deverao verificar se os
produtos existentes em armazém correspondem aos registados nos mapas e se
existem discrepancias entre as saidas, as entradas e as quantidades existentes
e mesmo as vendidas, nesse periodo, registados no programa.
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XI.  NORMAS PARA A AQUISIGAO DE BENS E SERVICOS

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

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

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

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

iv.  Outros processos de aquisicao que nao sejam o previsto no Regime
Ajuste Direto deverao ser decididos em reuniao de Conselho
Administrativo, consoante os valores envolvidos.

2.  Ajuste direto

2.10 ajuste direto é um procedimento em que o conselho administrativo convida
apenas um Unico fornecedor podendo fazer primeiro uma consulta preliminar a
trés fornecedores a sua escolha.

2.2 0 Procedimento de ajuste direto é realizado na plataforma da VORTALgov ou
quando exista Acordo Quadro, na plataforma das compras publicas da ESPAP, em
https://sncp.espap.pt.

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

2.4Nao podem ser convidados fornecedores que tenham executado obras,
fornecimento de bens mdveis ou prestacao de servicos ao Agrupamento a titulo
gratuito no ano econdémico em curso ou nos dois anos econémicos anteriores.

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

3. Convite por ajuste direto

3.1. O convite para apresentacao de propostas deve ser formulado nos termos da
legislacao em vigor e para além dos procedimentos obrigatorios devem ser
considerados os aspetos que se seguem.

3.2.  No convite devem ser indicados, designadamente, os seguintes elementos:
i. Objetivo do fornecimento;

ii.  Critério de adjudicacao;
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iii. Endereco, designacao do servico de rececao das propostas, com mencao
do respetivo horario de funcionamento e a hora e data limites para
apresentacao de propostas;

iv. Elementos que devem ser indicados nas propostas;
v.  Mencionar qual o critério definido para desempate;

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

Convite por ajuste direto simplificado

4.1. 0 ajuste direto simplificado € um procedimento para a aquisicao de bens/
servicos cujo preco contratual nao seja superior a 5 000 €;

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

4.3. A entidade adjudicante convida através de email ou oficio, no minimo trés
entidades para apresentacao de orcamento para os bens/ servicos
identificados, concedendo um prazo limite (3 a 5 dias uteis);

4.4. Apos a rececao dos orcamentos, analisa os precos e as condicdes de
fornecimento e propde a adjudicacao da melhor proposta, sendo emitido o
cabimento da despesa no valor da adjudicacao;

4.5. 0O 6rgdao com competéncia para a decisao de contratar autoriza a despesa,
sendo em seguida emitida e enviada ao fornecedor uma requisicao com a
notificacao da adjudicacao do bem ou servico;

4.6. O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento nao pode ter duracao
superior a 1 (um) ano a contar da decisao de adjudicacao, nem pode ser
prorrogado (art. 129° alinea a) CCP).

5. No ambito do Ajuste Direto, os procedimentos a desencadear e a adotar pelo
Agrupamento para o cumprimento das normas em vigor, encontram-se, nesta
matéria, sintetizados nos fluxogramas seguintes.
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Informagéo de cabimento
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Uma proposta Mais do que uma proposta
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Relatdrio final — Art® 124°

Adjudicacédo

Emisséo e envio de
requisicéo oficial

Projeto de deciséo de

adjudicacéo — Art® 125°

|

Apresentacéo de documentos de
habilitagcédo — Art® 126° n°2 e Art°55°i)

Publicitag&o na base.gov
(preenchimento de ficha — Art®
127°

Reforgo /anulacéo de
cabimento

Rececéo da
encomenda e da fatura,

) Langamento da
Arquivo ‘ despesa no POCE

- Conferir

Inventariagéo, se for
caso disso

AJUSTE DIRETO - Bens ou servigos < 20 000€ e CONSULTA PREVIA - Bens ou servigos > 20 000€ e < 75 000€
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XIl.  DISPOSICOES FINAIS

1.Regulamentos que complementam o SCI

Regulamento dos Servicos Administrativos (anexo )

Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens (CIBE) (anexo )
Regulamento do Fundo de Maneio (anexo lll)

Regulamento de Utilizacao do GIAE e do Cartao do Utente (anexo IV)
Regulamento da Acao Social Escolar (anexo V)

Regulamento da Bolsa de Manuais Escolares ASE (anexo VI)
Regulamento da Reprografia (anexo VIl)

Regulamento do Processamento de Ajudas de Custo e Transportes (anexo VIII)
.9. Regulamento da Rede Informatica (anexo XI)

.10. Regulamento da Gestao de Stocks (anexo X)

.11. Regulamento da Papelaria (anexo XI)

.12. Regulamento do Bufete (anexo Xll)

.13. Regulamento das Tarefas dos Assistentes Operacionais (anexo XIlII)
.14. Regulamento de Utilizacao das Instalacdes Desportivas (anexo XIV)
.15. Regulamento dos Refeitdrios (anexo XV)

.16. Regulamento da Portaria (anexo XVI)

.17. Regulamento do PBX (anexo XVII)

©PNo AW

[ QO L S G N T S G W [ U U (N QN

2. Violacdo do Manual de Controlo Interno
2.1. Por atos que contrariem o prescrito neste Manual respondem, diretamente,
os Orgaos Superiores dos servicos, sem prejuizo da posterior responsabilidade
pessoal e disciplinar do autor do ato. Esta orientacdo em nada contraria o
estabelecido no Regulamento Interno, ndao impedindo a articulacdo com o
determinado na lei no quadro de cada estatuto disciplinar especifico.
3.Alteracdes
3.1. A presente Norma pode ser alterada por deliberacao do C.A. do AEB,
sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam. As alteracoes
devem ser submetidas a aprovacao do Conselho Geral.
4,Casos Omissos
4.1. As dlvidas de interpretacdo e os casos omissos serao resolvidos por
deliberacao da Direcao do AEB ou do Conselho Administrativo, nas matérias
que lhes competem.
5.Revogacao

5.1. Sao revogadas todas as disposicOes normativas internas na parte em que
contrariem as regras do presente Manual.

6.Entrada em vigor

6.1. O presente Manual entra em vigor ap6s a sua aprovacao pelo Conselho
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6.2. Enquanto se aguarda aprovacao, o Conselho Administrativo iniciara a adocao
dos procedimentos ja previstos na lei geral, para a implementacdao destas
orientacoes, aguardando depois a respetiva ratificacao pelo Conselho Geral.

Xll.  ANEXOS

Anexo | - REGULAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Anexo Il - REGULAMENTO DO CADASTRO E INVENTARIO DOS BENS (CIBE)
Anexo Il - REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

Anexo IV - REGULAMENTO DE UTILIZACAO DO GIAE E DO CARTAO DE UTENTE
Anexo V - REGULAMENTO DA ACAO SOCIAL ESCOLAR

Anexo VI - REGULAMENTO DA BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES ASE

Anexo VIl - REGULAMENTO DA REPROGRAFIA

Anexo VIII - REGULAMENTO DO PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES
Anexo IX - REGULAMENTO DA REDE INFORMATICA

Anexo X - REGULAMENTO DA GESTAO DE STOCKS

Anexo X| - REGULAMENTO DA PAPELARIA

Anexo XII - REGULAMENTO DO BUFETE

Anexo XIII - REGULAMENTO DAS TAREFAS DOS ASSISTENTES OPERACIONAIS
Anexo XIV - REGULAMENTO DE UTILIZACAO DAS INSTALACOES DESPORTIVAS
Anexo XV - REGULAMENTO DOS REFEITORIOS

Anexo XVI - REGULAMENTO DA PORTARIA

Anexo XVII-REGULAMENTO DO PBX

Este SCI foi aprovado a 11 de janeiro de 2018 em reunido extraordinaria de conselho administrativo.
Foi dado parecer favoravel em 7 de marco pelo Conselho Pedagdgico.

Apresentado para aprovacao em /04/2018.
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Anexo | - Regulamento dos Servigos Administrativos

Preambulo

Os Servicos de Administragdo Escolar do AEB estdo instalados na Escola Sede, no r/c do
Bloco Principal (BP). O horario de funcionamento e o organograma estao afixados no local.

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

1.1. Atender e informar corretamente todos os que se Ihe dirijam;

1.2. Entregar as importancias cobradas a tesoureira;

1.3. Adquirir nos termos da lei, depois de autorizados pelo CA, os materiais, equipamentos e
servicos requisitados pelos diversos setores da Escola Sede, das Escolas Basicas do 1.2 Ciclo e do
jardim-de-infancia;

1.4. Expor em local publico as normas e informacdes para preenchimento de documentos;

1.5. Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo a que se refere o
presente regulamento;

1.6. Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

1.7. Enviar a correspondéncia;

1.8. Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

1.9. Prestar apoio de teor informativo a associacdo de pais e encarregados de educacdo,
sempre que solicitado;

1.10. Manter dossiés com a legislacdo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus
agentes, de forma a serem consultados facil e rapidamente;

1.11. Manter atualizado o inventdrio dos equipamentos sob sua responsabilidade;

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

2. Os SA destinam-se a apoiar o funcionamento do AEB, nomeadamente no campo contabilistico e
administrativo com vista a perfeita integracdo no Projeto Educativo do mesmo;

3. Os SA sdo tutelados por uma Coordenadora, a qual depende hierarquica e funcionalmente do
Diretor;

4. Os Assistentes Técnicos dependem hierarquicamente da Coordenadora Técnica dos servigos;
5. A distribuicdo de servico é feita pela Coordenadora Técnica dos Servigos de Administra¢cdo Escolar,
tendo em conta as fungbes de natureza executiva, enquadradas com instru¢cdes gerais e

procedimentos definidos, relativas as areas de atividade administrativa;

6. A Coordenadora Técnica dos SA, por ineréncia de fun¢des, faz parte do CA;
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7. A Coordenadora Técnica, na dependéncia do diretor do AEB, compete ainda:

7.1. Coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gestdo de recursos humanos, da
gestado financeira, patrimonial e de aquisicOes e da gestao do expediente e arquivo;

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

7.3. Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;

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

7.5. Assegurar a elaboragdo do projeto de orgamento da escola de acordo com as linhas
orientadoras do Conselho Geral;

7.6. Prestar todos os esclarecimentos ao Conselho Geral, sempre que este érgao o solicitar
ou entender por necessario;

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

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

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

7.10. Efetuar a conferéncia e o encerramento dos movimentos nos Diarios de Fluxos
Financeiros (folhas de cofre), assinando-os juntamente com a Tesoureira;

7.11. Coordenar, de acordo com o CA, a elaboracdo das contas de geréncia;
Recolha de e-mails e informagdes nas pdginas institucionais;

7.13. Proceder a inventariacdo e cadastro do patriménio no ambito do CIBE;

8. Os Assistentes Técnicos devem colaborar e participar ativamente com toda a comunidade
educativa nas varias atividades culturais e outras;

9. 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 satisfacdo profissional;

10. As fungdes de todo o pessoal sdo estabelecidas através deste manual, sendo afixadas em painel
proprio nos Servigcos de Administragdo Escolar;

11. O Assistente técnico desempenha, sob orientagdo da Coordenadora Técnica, fung¢des de
natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa, designadamente
gestdo de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria,
arquivo e expediente;

12. A descri¢do das respetivas fungdes ndo prejudica que sejam atribuidas as Assistentes Técnicas
tarefas de idéntica complexidade e responsabilidade ndo expressamente mencionadas;

13. A descrigdo dos contetdos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento para o
ndo cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito;

14. Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;
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15. Providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de educac¢do, pessoal
docente e ndo docente e outros utentes da escola.

16. Os Servigcos Administrativos est3o organizados por Areas de Atividade, sendo:

16.1. Area de Pessoal

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais

e Efetuar todos os procedimentos relativos a gestao do pessoal docente e ndo docente
afeto ao AEB.

Procedimentos adotados:

q) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e
ndo docente, incluindo na aplicacdo informatica de gestdo de pessoal e vencimentos.

O Processo Individual (P.l.) do Pessoal Docente e do Pessoal Nao Docente serd organizado,
com distribuicdo de assuntos, claramente distinguidos por separadores, nos termos

seguintes:

° Registo biografico (guardado numa bolsa de protecdo);

° Certiddo de habilitagGes, profissionalizagdo em exercicio, estagio (inclui a
publicagdo em diario da republica);

° Certiddes/declaracdes profissionais adquiridas ao longo da carreira;

° Inscricbes nas instituicdes de solidariedade e de seguranca social (Caixa
Geral de Aposentacdes, Seguranca Social, ADSE, outras);

. Tempo de servigo para os diversos fins;

° Progressao na carreira (mapas, informacdes, etc.) e informacao conclusiva da
avaliagdo de desempenho;

. Mapas de assiduidade e requerimentos de férias;

° Declaragdo de aceitagdo do lugar/boletim de apresentacdo;

° Nomeacdes, contratos, transferéncias e documentacdo especifica para estes
atos;

. Boletins de concurso/documentacgdo referente aos mesmos;

. Documentos diversos;

° Processo de aposentacdo/reforma;

° Horarios;

. Avaliacdo de desempenho (processo completo);

° Assiduidade;

. Fichas de vencimentos.

r) Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente do Agrupamento, assim
como todos os outros utentes;

S) Rececionar e enviar os Processos Individuais (P.l.) do pessoal docente e ndo docente;
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t) Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a Coordenadora Técnica
para despacho do Diretor;

u) Marcar as faltas do Pessoal Docente e Ndo Docente na aplicagdo informatica e nos
mapas manuais a partir da data indicada pela Coordenadora Técnica;

V) Elaborar, conferir e imprimir a lista de antiguidade do Pessoal Docente até 31 de agosto
e N3o Docente até 31 de dezembro;

w) Elaborar, conferir e imprimir o mapa de férias do Pessoal Docente e Ndo Docente;

X) Preparar todos os documentos relativos aos contratos de Pessoal Docente e Nao
Docente;

y) Elaboragdo dos contratos de Pessoal Docente utilizando os procedimentos adequados:
Imprimi-los, solicitar ao Docente e ao Diretor para assinar e proceder a homologacao;

Z) Conferir os dados dos procedimentos relativos a validagdo do concurso de Pessoal
Docente;

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

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

CC) Proceder a inscrigdo ou reinscricdo na Caixa Geral de Aposentagdo, Seguranga Social e
ADSE;

dd) Proceder as atualiza¢des de dados para a ADSE de Pessoal Docente e Ndo Docente;
ee) Elaborar declaragdes solicitadas por Pessoal Docente e N3do Docente;
ff) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

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

hh) Instruir processos de Pessoal Docente, para acumulagbes de fungdes e redugdo de
componente letiva.

16.2. Area de Contabilidade/POCH

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais
® Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de todos os dados relativos as
transac¢Ges financeiras e operagdes contabilisticas;

Procedimentos adoptados:
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y) Registar contabilisticamente os orgamentos iniciais de despesa e receita das despesas
de funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os reforgos ou
cativacdes durante o ano;

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

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

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

CC) Registar contabilisticamente as alteragdes orgamentais — transferéncias entre dotagGes,
mensalmente;

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

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

ff) Registar contabilisticamente os movimentos extra-orgamentais de entrada ou saida;

gg) Importar do software de gestdo de pessoal e vencimentos, os movimentos relativos as
despesas de pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso (requisicao
de fundos, modelo RF3), obrigacdo e pagamento ao pessoal;

hh) Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos duodécimos vencidos da FoFi
111, no 1.2 dia util de cada més, e aos créditos disponiveis das FoFi 123 e 243, na data
de envio da requisicdo de fundos de funcionamento para a DGEEC;

ii) Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar contabilisticamente os movimentos
relativos as guias de entrega de receitas de estado referentes as receitas arrecadadas
no més anterior, para entrega a Tesoureira;

jj) Elaborar mensalmente, até a data fixada pelo Instituto de Gestdo Financeira de
Educagdo (IGEFE), a requisicdo de fundos das despesas de funcionamento a enviar ao
IGEFE, e exportar para a DGEEC os respetivos dados;

kk) Criar e actualizar os ficheiros de Fornecedores;

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

mm) Elaborar, mensalmente, o mapa de fluxos de caixa, os mapas de alteragdes
orcamentais e os mapas de controlo da execugao orcamental da despesa e da receita;
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nn) Colaborar na elaboragdo da proposta de orcamento de estado, anualmente, para envio
ao IGEFE;

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

pp) Enviar a empresa que presta consultadoria financeira no ambito do POCH a informagéo
necessaria a realizacdo da execucao fisica e financeira dos projetos financiados e
titulados pela instituicao;

qq) Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso - LPCA
(Lei n2 8/2012 de 21 de Fevereiro) regulamentada pelo Decreto- Lei n? 127/2012 de 21
de Junho;

rr) Proceder a recegdo dos Boletins Itinerario, devidamente preenchidos, datados e
assinados pelo funcionario;

ss) Processar as relagdes de Ajudas de custo e transportes e entrega-las a tesoureira para
pagamento;

tt) Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

uu) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens méveis, com
excec¢do dos ndo duradouros. Sdo bens ndo duradouros os que tém consumo imediato,
com uma duracdo util estimada inferior a umano;

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

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

xX) Recepcionar o pedido de transporte de alunos dos cursos profissionais e solicitar o
passe as transportadoras.

Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da
aquisicdo de material e de equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas
areas de atividade do Agrupamento.

16.3.Procedimentos adoptados

f) Elaborar previsdes de consumo para cada ano;

g) Criar as varias pegas de procedimentos de aquisicdo publica ao abrigo do cddigo dos
contratos publicos, na plataforma eletrdnica Vortal.gov por ajuste direto — quando a
adjudicacdo for até 20 000€, Consulta Prévia quando adjudicacdo for superior a 20 000€ e
inferior a 75.000€ (produtos fora dos acordos quadro celebrados pelo ESPAP) e na
plataforma electrénica ESPAP (produtos ao abrigo dos acordos quadro celebrados pelo
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ESPAP), e ainda aquisicdes por ajuste direto — regime simplificado, quando a adjudicacdo
for inferior a 5.000¢€.

h) Elaborar agregacSes de necessidades solicitadas pelo ESPAP, para aquisicbes
centralizadas, ao abrigo dos acordos quadro;

i) Realizar encomendas a fornecedores (requisicdo oficial/nota de encomenda), apds
verificado e registado o cabimento prévio, e indicacdo do compromisso ao fornecedor na
nota de encomenda, e apds autorizada a aquisicdo pelo conselho administrativo e
adjudicada a aquisi¢cdo ao fornecedor.

j) Publicitar no Portal “base.gov” os elementos referentes a formagdo e execugdo dos
contratos publicos celebrados pelo agrupamento.

16.4. Area de Tesouraria
Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais
e Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de
verbas de qualquer espécie.

Procedimentos adoptados:

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

q) Preparar pagamentos a terceiros, prioritariamente por operagdo de transferéncia
bancdria, ou emissdo de cheque, procedendo ao envio dos cheques a fornecedores e
registar contabilisticamente os respetivos movimentos;

r) Registar contabilisticamente a receita da requisi¢do de fundos de pessoal;

S) Registar contabilisticamente a receita da requisi¢cdo de fundos de funcionamento;
t) Elaborar mensalmente as guias de receita do Estado;

u) Entregar nas finangas e proceder ao respetivo pagamento das guias de receita de
Estado;

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

W) Receber, conferir, registar os valores cobrados no AEB provenientes da
papelaria/reprografia bem como ao depdsito didrio dessas importancias incluindo as
transferéncias da conta dos cart8es para as contas da ASE e do ODCR,;

X) Efetuar controlo didrio de movimentos de débitos e créditos nas contas bancérias;
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y) Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e
recebimento.

Z) Registar no Didrio de Fluxos Financeiros (folha de cofre) os respetivos movimentos de
despesa e receita;

aa) Elaborar as guias de reposigdo de saldos no final de cada ano civil;

bb) Inserir a situacdo de inexisténcia de dividas nos ficheiros de Fornecedores;
CC) Elaborar as Guias de pagamento de IRS/Sobretaxa;
dd) Exportar os ficheiros de descontos para a Seguranga Social, ADSE e CGA.

ee) Substituir a Coordenadora Técnica na sua auséncia

16.5. Area de Vencimentos

Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais

d) Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o pessoal
docente e ndo docente através da aplicacdo informatica, com base nas informacées
fornecidas pelas assistentes técnicas da drea de pessoal e de acordo com as
informacgdes transmitidas pelo IGEFE e com as normas que constam no capitulo VI
deste Manual;

e) Elabora protocolo ADSE, através de aplicagdo da respetiva entidade, enviando via
postal os documentos entregues pelo Pessoal Docente e Ndao Docente;

f) Extrair as declaragBes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao Pessoal Docente e
N3o Docente.

16.6. Area de Alunos
Ao Assistente Técnico desta Area compete, em termos gerais
® A gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno,

mantenho atualizados e organizados os processos relativos a gestdo dos alunos em
suporte de papel (Processo Individual) e nas aplicagdes informaticas.

Procedimentos adoptados

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

k) Ter permanentemente atualizados os dados relativos aos alunos para exportagdo para a
DGEEC;
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) Preparar comunicagdes internas, de natureza administrativa, respeitante aos alunos,
educadores titulares de turma/professores titulares de turma/diretores de turma,
pais/encarregados de educagdo e outros utentes do agrupamento;

m) Passar certificados de matricula, certidées de frequéncia ou conclusdo, cartas de curso
e diplomas, de acordo com os respetivos modelos;

n) Arquivar os documentos nos respetivos dossiés;

0) Prestar atendimento ao publico;

p) Preparar processos de atribuigdo de equivaléncias estrangeiras e emitir os respectivos
certificados, de cordo com os despachos da direcao;

q) Monitorizar o arquivo dos dossiés;

r) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

16.6.1. Matriculas

f) Criar e atualizar ficheiros individuais relativos a cada aluno apds as
matriculas/renovac6es de matriculas na educagdo pré-escolar, nos 1.2, 2.2 e 32 ciclos do
ensino bdasico, nos cursos de educacdo e formacdo de adultos e noutras ofertas

formativas existentes.

g) Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;

h) Realizar todo o expediente referente as matriculas, sua renovagio e transferéncias;

i) Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicages informaticas de gestdo de

alunos;

j) Colaborar na constituicdo de turmas;

16.6.2. Avaliagao dos alunos

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

d) Apoiar a Diregdo, no pedido de autorizagdo, ao JNE, de condigdes especiais de
realizacdo de provas finais e exames nacionais;

16.6.3. Exames nacionais e Provas Finais do Ensino Basico (Programas PFEB, ENEB e ENES)
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C) Langar os dados dos alunos nas aplicagdes informaticas PFEB (1.2 ciclo) e ENEB (2.2 e 3.2
ciclos do ensino basico);

d) Executar, administrativamente, todo o processo de reapreciagdo e reclamagdo das
provas finais do ensino bdsico e dos exames nacionais;

e) Imprimir, quando solicitado, a ficha ENES (ficha de acesso ao ensinosuperior).

16.7. Area de Expediente

Ao Assistente Técnico da Area de Expediente compete, em termos gerais,
e efetuar o tratamento de classificacdo e arquivo de toda a correspondéncia recebida e
expedida.

16.7.1. Procedimentos adotados

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

g) Rececionar o correio, seja via email ou CTT, e classifica-lo na aplicagdo informatica de
gestdo documental/arquivo;

h) Dar cumprimento ao solicitado pelo Diretor/Elementos da
Direcdo/Coordenadora Técnica relativamente ao expediente;

i) Responder por email ou oficio, de acordo com as instrugdes superiores ou no quadro de
execucdo das suas competéncias;

j) Fornecer a informac&o solicitada, de acordo com as instrugdes superiores;

g) Arquivar o expediente no respetivo dossié de arquivo.

16.8. Area de Agdo Social Escolar (ASE)

Ao Assistente Técnico da Area da A¢do Social Escolar compete, em termos gerais,
e Adotar todos os procedimentos relativos a gestdo dos Transportes Escolares, Seguro
Escolar, Bufetes, Papelaria/Reprografia, Auxilios Econdmicos, Leite Escolar e Refeitério.

16.8.1. Procedimentos adoptados

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

X) Langar as receitas e despesas;

y) Elaborar os mapas de analise financeira, mapas trimestrais: transportes, auxilios
econdmicos e seguro escolar e proceder ao seu envio para a DGEEC / DGESstE - DSRN;
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Z) Colaborar na organizacdo da Conta de Geréncia com a contabilidade;

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

bb) Proceder a analise dos boletins de subsidio, listas e reclamacgdes;
cc) Controlar o funcionamento da papelaria/reprografia, refeitério e bufete;

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

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

ff) Efetuar a gestdo do Leite Escolar;

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

hh) Colaborar no controlo de servico de refei¢des dos alunos;

ii) Organizar e planear os transportes escolares em colaboragdo com a Camara Municipal;

jj) Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

Anualmente, a Coordenadora Técnica deve promover a rotatividade de funcdes entre as
Assistentes Técnicas para assim contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade,
motivagdo e satisfacdo profissional das trabalhadoras.
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ANEXO II- Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens do AEB

Preambulo

O inventdrio geral dos elementos constitutivos do patriménio do AEB consagra-se num
instrumento econdmico-financeiro de extrema importancia no ambito da gestdo e controlo da sua
atividade patrimonial.

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

E através do inventario do AEB que se conhece a estrutura do seu ativo imobilizado, que se disp&e
de elementos para a elaboracdo do Balanco Inicial e das demonstracdes Financeiras Anuais,
referidas no novo regime contabilistico. Da mesma forma que faculta os elementos necessarios a
contabilizacdo das amortizacdes, pelas quais se quantificam as depreciacdes dos bens ocorridas ao
longo do tempo.

Assim, no processo de inventariacdo do patriménio do Agrupamento, é imprescindivel a
elaboracdo de um Regulamento onde se encontrem as instru¢des que permitam a divulgacdo e
imposicdo aos intervenientes no processo, dos procedimentos de inventariagdo, avaliacdo e
atualiza¢do do patrimdnio. Todavia, para uma suficiente e eficaz gestdo patrimonial é necessario que
o dito Regulamento defina objetivamente uma série de critérios e procedimentos a adotar em
situacBes de aquisicdo, alienacdo, cedéncia, roubo, entre outras, para que a funcdo de controlo do
patrimdnio esteja assegurada.

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

Capitulo |
Principios Gerais
1. Lei Habilitante

1. O presente Regulamento de Cadastro e Inventdrio dos Bens do AEB é elaborado em conformidade
com a Portaria n? 671/2000, de 17 de Abril (CIBE).

2. Objetivos

2.1. S3o objetivos do regulamento do cadastro e inventdrio dos bens do AEB:

2.1.1. Obedecer as exigéncias e regras definidas pelo CIBE, nomeadamente no que concerne
a sistematizacdo dos inventarios base, a definicdo e uniformizacdo dos critérios de
inventariacdo dos bens do AEB e a respetiva contabilizagao;

2.1.2. Estabelecer os principios gerais de inventariacdo, aquisicado, registo, afetacdo, seguros,
abate, reavaliagao e gestao dos bens méveis e iméveis do AEB;

2.1.3. Proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada do imobilizado corpéreo do
Agrupamento. No ambito da gestdo patrimonial do Agrupamento integra-se a observancia
de uma correta afetagdo dos bens pelos diversos servi¢os, tendo em consideragao, ndo so as
necessidades dos mesmos, mas também a sua melhor utilizacdo face as atividades
desenvolvidas e ao incremento da eficiéncia das operacgdes.
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3. Ambito de Aplicagdo

3.1. O CIBE do AEB abrange:

3.1.1. Todos os bens moéveis do AEB que ndo se destinem a serem vendidos ou
transformados no decurso da atividade normal das operacdes do Agrupamento, quer sejam
propriedade, quer sejam em regime de locacao financeira;

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

3.2. O CIBE do AEB é composto pelos seguintes inventarios de base:

3.2.1. MV — cadastro e inventario dos moveis;

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

4. Nogoes Gerais

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

4.1.1. Por Patrimdnio, os bens tangiveis, com vida util superior a um ano, equivalente ao que
no POCE se designa por imobilizado corpdreo, inclui-se também as benfeitorias e grandes
reparagdes que acresgam ao custo dos bens em causa;

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

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

4.1.4. Por Mapa dos bens, uma listagem descritiva de todos os bens existentes em cada sala,
gabinete ou servico. Essa listagem é retirada do programa do CIBE.

5. Inventario dos Moéveis (MV)

5.1. O inventdrio dos mdveis da AEB integra todos os bens moveis duradouros, classificados
na contabilidade patrimonial na classe 4;

5.2. Para efeitos das presentes instrugdes, sdo bens duradouros os que ndo tém consumo
imediato, em regra, com uma duragao Util superior a um ano;

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

5.4. Nao sdo objeto de registo de inventario os bens cujos valores nao ultrapassem os 30€,
salvo quando fagam parte integrante de um conjunto de elementos que deva ser
inventariado no seu todo.

6. Inventario Artistico — Cultural (ArtiCul)
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6.1. O inventdrio artistico — cultural integra todos os bens do AEB considerados como
patrimdnio artistico cultural, nomeadamente os instrumentos musicais, livros, as revistas e
outro material de leitura da Biblioteca, assim como os outros previstos na lei;
6.2. As revistas e outro material de leitura da Biblioteca, sdo inventariados separadamente,
pelo responsavel da mesma, seguindo os principios das bibliotecas do municipio, norma CDU
— Classificacdo Decimal Universal;
6.3. Para efeitos de registo dos restantes bens do patriménio artistico — cultural no
inventario é preenchida uma ficha F1 — CIME/ficha de identificacdo de moveis), prevista no
CIBE.
Capitulo I
Inventario e Cadastro
1. Fases de Inventario

1.1. As fases do inventdrio dos bens incluidos neste regulamento compreendem a Aquisi¢do,

a Administracdo e o Abate:

1.1.1. Aquisicdo dos bens do AEB obedecera ao regime juridico e aos principios gerais de

realizacdo de despesas em vigor, bem como aos métodos e regras estabelecidas no POCE;

1.1.2. A Administracdo abrange a afetacdo, a conservacdo, a atualizacdo dos dados e a

transferéncia;

1.1.3. O Abate compreende a saida do bem do inventdério e cadastro do AEB;

1.2. Para efeitos de registo de cada bem no inventario é preenchida uma ficha de
identificacdo do bem — F1 e uma ficha de identificacdo de inventdrio — F2, previstas no CIBE.

2. Procedimentos de Inventario Inicial

2.1. Aquando do inventario inicial a CSAE coordenard o processo no sentido de arbitrar as
situagdes que se podem evidenciar com as mais controversas, atendendo ao tipo de
operagoes que estdao em causa;

2.2. A inventariac¢do inicial, para efeitos da elaboracdo do primeiro balango patrimonial do
AEB, compreende as seguintes operagdes:

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

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

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

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

2.2.5. Registo — preenchimento da ficha de identificagdo de cada bem existente no AEB;
2.2.6. Etiquetagem — consiste na coloca¢do de etiquetas nos bens inventariados, com o
codigo respetivo a sua identificacdo (numero de inventario).

2.3. Os bens que ndo se encontrem em condi¢des de produzir beneficios deverdao ser
abatidos, por meio da alienagdo ou simplesmente destruidos;
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2.4. A valorizacao dos bens deve ser definida de acordo com as regras gerais definidas no
presente regulamento.

3. Regras Gerais de Inventariagao

3.1 As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sao as seguintes:

3.1.1 S3o considerados inventariaveis, todos os bens que tenham uma vida util superior a
um ano;

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

3.1.3 A aquisicdo dos bens deve ser registada na ficha de identificacdo do bem F1;

3.1.4 Nos casos em que nao seja possivel apurar o ano de aquisicao do bem, adota-se o ano
do inventdrio inicial, para se estimar o periodo de vida util do mesmo que corresponde ao
periodo de utilizagdo, durante o qual se amortiza totalmente o seu valor;

3.1.5 As amortizacOes de cada bem sdo efetuadas nos termos do presente regulamento e de
acordo com o disposto no CIBE;

3.1.6 As alteragOes e abates verificados no patrimdnio serdo Objeto de registo na respetiva
ficha de identificagdo do bem (F1), com as devidas especificagdes;

3.1.7 Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condi¢des de funcionamento) e que se
encontrem totalmente amortizados deverdo ser objeto de avaliagdo, sempre que se
justifique, pelo responsavel nomeado pelo Agrupamento, sendo-lhe atribuido um novo
periodo de vida util;

3.1.9 Todo o processo de inventario e respetivo controlo, terd por base a ficha de
identificacdo de cada bem (F1) e serd efetuada através de meios informaticos que permitam
a obtencdo de informacdo atualizada de qualquer bem, individualmente, por tipo de bem.
Mediante procura seletiva por qualquer campo ou conjunto de campos. Este processo
permite ainda a obten¢do automatica das fichas F1, F2 e F3.

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

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

3.2.3 Realizar reconciliagdes mensais entre o registo das fichas do imobilizado e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdo e das amortiza¢des acumuladas.

4, Conferéncias Fisicas

4.1 As conferéncia fisicas consistem numa verificagdo dos bens do ativo imobilizado do AEB,
com vista a:

4.1.1 Credibilizar e atualizar todo o cadastro do AEB;

4.1.2 Detetar material ainda ndo inventariado;

4.1.3 Conferir a correta localizagdo dos bens.

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

4.2.1 1.2 Nivel — efetuadas pelo responsavel de cada unidade organica ou pessoas por ele
delegadas, com a periodicidade trimestral, abrangendo todo o equipamento integrante;
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4.2.2 2.2 Nivel — a efetuar pelo responsavel maximo do AEB ou por pessoas delegadas por
ele, num prazo maximo de 3 anos, afim de todo os bens do ativo imobilizado do AEB, sejam
totalmente verificadas. Caso existam irregularidades deve proceder-se a sua regularizacao e
ao apuramento de responsabilidades, se for o caso.

5. Guarda e Conservagao de Bens

5.1 O responsdvel de cada bem deve zelar pela guarda e conservacdo do mesmo, devendo
participar superiormente qualquer desaparecimento de bens bem como qualquer facto
relacionado com o seu estado operacional ou de reparacdao, sem prejuizo do eventual
apuramento de responsabilidades;

5.2 A necessidade de reparacdo ou conservacdo deve ser comunicada ao responsavel
maximo do AEB, que promovera as diligéncias necessarias.

Capitulo I
Suportes Documentais
1. Suportes Documentais

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

1.1.1. Fichas de registo;

1.1.2. Mapas sintese dos bens inventariados.

2. Fichas de Registo

2.1 Para efeitos de inventdrio e atualizagdo sistemdtica do CIBE, todos os inventdrios de base
adotam trés tipos de fichas que deverdo ser preenchidas de acordo com a codificacdo
constante do classificador geral do CIBE, designadamente:
2.1.1 F1 - Ficha de identificagdo do bem, a preencher por cada bem existente, na
qual se registam todos os factos patrimoniais desde a aquisicdo do bem até ao seu
abate;
2.1.2 F2 — Ficha de inventdrio, é uma ficha anual, resulta das modifica¢des fisicas dos
bens, grandes reparagdes, reavaliagdes ou sempre que algum dos campos F1 sofra
alteragdes;
2.1.3 F3 - Ficha de amortiza¢ées, é uma ficha, na qual se registam os decréscimos
do valor contabilistico dos bens, sofridos em fun¢do do tempo decorrido, do seu uso
e do seu desgaste.
2.2 As fichas referidas no ndmero anterior assumem a sigla do inventario respetivo (F1 —
CIME ou F1 — CIVE ou F1 — CIIDE e assim sucessivamente) as quais devem ser adaptadas e
cada um dos inventarios base.

3. Ficha de Identificagdo do Bem - F1
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3.1 A ficha de identificagdo do bem tem como objetivo a identificagdo do bem modvel,
imovel e veiculo desde a sua aquisicdo até ao seu abate, inscrevendo-se nela toda a
informacao relevante para a caracterizagcdo do bem;
3.2 Tem ainda em conta a origem do bem e as relagdes econdmico — financeiras que lhe
estdo associadas, com vista a inventariacdo, eventuais alteracGes e outros fatos patrimoniais
gue ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem do ativo imobilizado;
3.3 Devera ser elaborada e mantida atualizada mediante suporte informatico que permita,
de uma forma automdtica, a obtencdo das fichas F2 — ficha de inventdrio, F3 - ficha de
amortizagoes e F4 — mapas sintese dos bens inventariados, para além do conhecimento da
situacdo, em qualquer data, desse bem individualmente ou através de informacdo agregada
(categorias, locais, servigos, etc.);
3.4 Todas as fichas de identificacdo deverdo ser assinadas e agregadas pelo responsavel do
AEB nos respetivos «dossiers de inventdrio» do imobilizado;
3.5 Para cada bem devera existir uma ficha de identificacdo, que é elaborada de acordo com
o modelo definido no CIBE ou adaptada pelo AEB;
3.6 Na elaboracdo especial de cada ficha de identificacdo, havera os seguintes codificadores,
de registo obrigatério:
3.6.1. Classificador geral - consiste num cédigo que identifica a classe (trés digitos), tipo de
bem e bem (dois digitos), conforme tabela de acordo com o anexo | do CIBE, com as
necessarias adaptacoes;
3.6.2. Numero de inventdrio - ¢ um numero sequencial que é atribuido ao bem
aquando da sua aquisicdo, sendo atribuido o nimero um ao primeiro bem a ser
inventariado;
3.6.3. Localizagdo atual - identifica o espaco onde se localiza;
3.6.4. Tipo de aquisigdo.

4. Identificagdo do Bem

4.1. A identificacdo de cada bem faz-se mediante atribuicdo de um cddigo correspondente
do classificador geral, de um nimero de inventdrio e segundo a classificagdo do SNC-AP.

4.2. Outros elementos identificativos dos bens sdo: o espaco fisico onde se encontram os
bens dentro da sala, gabinete ou servico da respetiva unidade organica;

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

4.4. Aquando da aquisicdo de bens em conjunto é sempre atribuido um numero de
inventario diferente a cada bem.

5. Identificagao dos Méveis

5.1. Em cada bem modvel serd, sempre possivel impresso ou colocado, por meio de
etiquetagem, o nimero de inventario que permita a sua identificagao;

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

5.3. Quando se verificar a deterioracdo de alguma etiqueta, deverd esse facto ser
comunicado ao responsavel do AEB, o qual procedera a respetiva substituicdo;
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5.4. Por regra, cada bem moével deve ser identificado, através da F1 — CIME (ficha de
identificagdo de mdveis);

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

6. Ficha de Inventario — F2

6.1 A ficha de inventdrio é uma ficha anual que regista o ordenamento sistematico por
grandes classes ou tipo de bens referentes aos acréscimos, diminuicdes e outras alteracdes
patrimoniais.

7. Ficha de Amortiza¢Ges — F3

7.1. A ficha de amortizagées é uma ficha anual que regista o decréscimo do valor
contabilistico dos bens referidos em funcdo do tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.

8. Mapas Sintese dos Bens Inventariados — F4

8.1. Os mapas sintese dos bens inventariados sdo elaborados no final de cada ano
econdmico e refletem a variagdo dos elementos constitutivos do patrimoénio afeto ao AEB;
8.2. Todos os bens constitutivos do patriménio do AEB serdo agrupados em mapas sintese
dos bens inventariados, que constituirdo um instrumento de apoio a informacgdo agregado
por tipo de bem e por cddigo de atividade, bem como por qualquer outra forma que venha a
ser conveniente para a salvaguarda do patrimdnio;

8.3. Os mapas de sintese de bens inventariados sdo mapas de apoio elaborados por um
cddigo de contas do POCE e de acordo com o classificador geral do CIBE.

Capitulo IV
Competéncias

1. Responsaveis pelo Servigco de Patrimdnio

1.1. Compete aos responsaveis pelo servigo de patrimonio:
1.1.1. Promover e coordenar o levantamento e a sistematiza¢do da informacgdo que
assegure o conhecimento de todo os bens do AEB e respetiva localizagao;
1.1.2. Assegurar o registo inicial, as altera¢des e o abate;
1.1.3. Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo de bens do AEB;
1.1.4. Assegurar a gestdo e controlo de patrimdnio, incluindo a coordenagdo do
processamento dos mapas sintese, entregando um exemplar das mesmas ao
servico a quem estdo afetos para afixacdo, bem como a implementacdo dos mapas
de inventario;
1.1.5. Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisi¢ao,
transferéncia, permuta e venda, atendendo as regras estabelecidas no SNC-AP e
demais legislagdo aplicavel;
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1.1.6. Coordenar e controlar atribuicdo dos numeros de inventdrio, o qual ndo deve
ser dado a outro bem, mesmo depois de abatido ao inventario;

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

1.1.8. Proceder a atualizacdo anual, incluindo as amortizacbes e reavaliacbes
permitidas por lei;

1.1.9. Zelar pelo bom estado de conservacdo dos bens que lhe tenham sido afetos;
1.1.10. Proceder a conferéncia fisica periddicas, atendendo ao estabelecido
Art2.139 deste regulamento;

1.1.11. Proceder a conferéncia contabilistica dos dados do patrimdnio com a
contabilidade efetuando as respetivas retificacdes;

1.1.12. Organizar o arquivo;

1.1.13. Proceder ao inventdrio anual;

1.1.14. Controlar o imobilizado em curso;

1.1.15. Efetuar a gestdo dos materiais do economato.

2. Outros Servicos Intervenientes

2.1. Compete, em geral, aos demais servigos, entre outras, as seguintes competéncias:
2.1.1. Disponibilizar todos os elementos ou informac¢des que Ihe sejam solicitadas
pelo responsavel do servico de patrimédnio;
2.1.2. Zelar pelo bom estado de conservacdo e manutencdo dos bens que lhe
tenham sido afetos;
2.1.3. Informar o responsdvel pelo servico de patriménio da necessidade de
aquisicdo, transferéncia, permuta, cedéncia, roubo, venda ou qualquer outra
ocorréncia;
2.1.4. Aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presencga do
responsavel do servico de patriménio, de forma a proceder a sua inventariagdo e
elaborar o respetivo Auto de Entrega.

Capitulo V
Aquisicao e Registo de Propriedade
1. Aquisicao

1.1. O processo de aquisi¢ao dos bens méveis e imdveis do AEA obedece ao regime juridico e
aos principios gerais de realizagao de despesas em vigor;

1.2. O tipo de aquisicdo dos bens anteriormente mencionados é constituido por um cddigo
de dois digitos, segundo o Art.2 302 do CIBE;

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

1.4. Apods a verificagdo do bem, o servico responsavel pelo patriménio devera elaborar a
ficha de identificacdo do mesmo, a qual deverd conter informagdo adequada a sua
identificacdo;

1.5. Caso a aquisi¢do tenha sido elaborada por escritura de compra e venda, serd este o
documento que da origem a elaboragao da correspondente ficha de identificagdo.
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2. Aquisi¢ao por Oferta

2.1. Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor do AEB, deverd ser comunicada ao
responsavel pelo inventario afim de este proceder a sua inventariagao;

2.2. Aquando da oferta serd elaborado o Auto de AquisicGo por Oferta, que devera ser
anexado a respetiva ficha de identificacdo (F1), assim como outros documentos a
correspondéncia a ela relativos.

Capitulo VI
Valorizagao do Imobilizado
1. Procedimentos Gerais

1.1. O custo de aquisicdo ou custo de producao, dos elementos do ativo imobilizado da AEB,
devem ser determinados atendendo as seguintes defini¢Oes:
1.1.1. O custo de aquisicdo de um bem é a soma do respetivo preco de compra
adicionado dos gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu
estado atual e local de funcionamento;
1.1.2. O custo de producdo de um bem é a soma dos custos diretos e indiretos.
1.2. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, regra
geral, deve ser valorizado ao custo de aquisicdo ou custo de producdo, atendendo ao
Principio do Custo Histdrico;
1.3. Quando se trate de ativos imobilizados obtidos a titulo gratuito deverd considerar-se o
valor resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial, definidos nos termos legais ou, caso ndo
exista disposicao aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se
adequem a natureza desses bens, devendo ser explicitados nos anexos as demonstracdes
financeiras e na ficha de identificacdo do bem correspondente.

2. Inventario Inicial

2.1. No caso de inventdrio inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou produgao se
desconheca, aplica-se o disposto no nimero 3 do Art9. que precede;

Os bens que a data de inventario inicial se encontrem em boas condi¢cOes e estiverem
totalmente amortizados, deverdo ser objeto de avaliagdo pelo responsdvel do patrimdnio,
sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida util;

2.3. No caso dos bens que a data de inventariagao inicial ndo estejam totalmente
amortizados deverdo ser objeto de reavaliagao.

2.4. No caso de transferéncias de imobilizado entre entidades abrangidas pelo SNC-AP, o
valor atribuir serd o valor que conste nos registos contabilisticos da entidade de origem,
desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no SNC-AP.

3. Alteragdes Patrimoniais

3.1. Todos os bens suscetiveis de alteracdes de valor, sujeitas ou ndo as regras de
amortiza¢do, devem constar no inventario pelo seu valor atualizado;
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3.2. No caso de existéncia de grandes reparagbes, beneficiagdes, valorizagbes ou
desvalorizagGes excecionais, por razdes inerentes ao préprio bem ou por variagdao do seu
preco de mercado, estes deverdo ser evidenciados no mapa (F4) e na ficha de inventdrio (F2)
através da designacao:

3.2.1. AV —acréscimo de vida util,

3.2.2. GR — grandes reparacgbes ou beneficia¢des;

3.2.3. DE — desvalorizagdio excecional,

3.2.4. RV —reavaliagdo.
3.3. Consideram-se grandes reparag¢ées ou beneficiacbes, as que aumentem o valor real e o
periodo de vida util ou econdmica dos elementos a que respeitem, devendo as mesma ser
comunicadas, no prazo de uma semana, ao responsavel pelo servico de patriménio para
efeitos de registo na respetiva ficha;
3.4. Sempre que ocorram situacdes que implicam a desvalorizacGo excecional dos bens,
devera a mesma ser comunicada, no prazo de uma semana, ao servico de patrimdnio que de
imediato desenvolve os mecanismos adequados ao registo na respetiva ficha;
3.5. Como regra geral, os bens do imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacdo, salvo se
existirem normas que autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizacdo, exceto
os terrenos e edificios que devem ser reavaliados de 10 em 10 anos e de 5 em 5 anos,
respetivamente.

Capitulo VII
Amortizagoes e Reintegragoes
1. Regras gerais

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

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

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

1.4. Valor anual de amortizagdo =Valor de aquisi¢do *Taxa anual de amortizagdo.

2. Amortizacao doa Bens Mdveis

2.1. S3o Objeto de amortizacdo todos os bens mdveis, incluindo as grandes reparacdes e
beneficiacbes a que os mesmos tenham sido sujeitos, que aumentem o seu valor ou a
duragdo provavel da sua utilizagao.

2.2. Em caso de duvida, considera-se grande reparagdao sempre que o custo exceda 30% do
valor patrimonial liquido do bem, conforme definido no Art2. 72 n2. 2 do CIBE;

2.3. A amortiza¢do segue o modelo das quotas constantes e baseia-se na estimativa do
periodo de vida util e no custo de aquisi¢cdo, producdo ou valor de avaliagao.

2.4. Para efeitos de amortiza¢dao, o periodo de vida util varia consoante o tipo de bem,
devendo seguir -se a estimativa definida no CIBE.
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3. Amortiza¢ao do Patrimonio Artistico — Cultural

3.1. Como regra, os bens considerados de cariz artistico — cultural ndo sdo Objeto de
amortizagao.
Capitulo VIII
Bens Adquiridos em Regime de Locagao
1. Contrato de Locagao

1.1. Os bens adquiridos através da celebracdo de contratos de locacdao, em que os servicos
usufruam das vantagens inerentes a utilizacdo dos bens locados, devem ser contabilizados
no inventario do seguinte modo:
1.1.1. Ap0ds celebragdo do contrato deverao ser registados no inventdrio pelo valor
global da sua transacdo de mercado;
1.1.2. As amortizagdes anuais relacionadas com a vida util técnico—econdmica dos
bens seguem as regras das quotas constantes;
1.1.3. Se ndo existir certeza razoavel de que o locatdrio opte pela titularidade do
bem no final do contrato, o bem locado deve ser amortizado durante o periodo de
contrato, se este for inferior ao da vida util;
1.1.4. No final do contrato se o locatario ndo exercer a op¢do de compra devolvem-
se os bens ao locador e procede-se ao seu abata no inventdrio;
1.1.5. No final do contrato se o locatdrio exercer a op¢do de compra e os bens
tiverem vida util, permanecerdo em inventdrio e seguem as regras destas instrugdes.

Capitulo IX
Abate, Cedéncia e Transferéncia
1. Abate de Bens

1.1. A necessidade de abater determinado bem pode ser solicitada pelo seu responsavel ou
através da verificagdo periddica efetuada pelo servigo de patriménio;
1.2. A Proposta de Abate deverd ser elaborada pelo responsdvel do patrimdnio e pelo
responsavel maximo do AEB a qual devera indicar o motivo do abate, devidamente
justificado;
1.3. Os motivos suscetiveis de originarem abates, de acordo com as delibera¢Ges da AEB, sdo
as seguintes:

1.3.1. Furtos, incéndios e roubos;

1.3.2. Destruicao;

1.3.3. Cessao;

1.3.4. Declarac¢do de incapacidade do bem;

1.3.5. Oferta;

1.3.6. Transferéncia;
1.4. Ao rececionar a proposta de abate, o servico de patrimdnio devera proceder a uma
verificagdo fisica do bem, elaborando de seguida para os devidos casos, um Auto de Abate
gue devera enviar ao responsavel maximo do AEA para possivel autorizagao;
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1.5. Quando autorizado, o abate de bens ao inventario deverd constar na F1 — ficha de
identificagdo do bem, de acordo com um dos seguintes cédigos identificativos do tipo de
abate:
1.5.1. 01 - Furto/roubo;

1.5.2. 02 — Destruicdo ou demolicdo;

1.5.3. 03 — Transferéncia, troca, permuta;

1.5.4. 04 — Devolucdo ou reversao;

1.5.5. 05 — Sinistro e incéndio;

1.5.6. 06 — Outros (ex: oferta).

2. Abate de Bens Reversiveis

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

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

3. Cedéncia

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

3.2. Quando se verificar a cedéncia temporaria ou definitiva dos bens médveis ou veiculos a
favor do AEB, devera ser elaborado um Auto de Cedéncia a favor do AEB pelo servico de
patrimdnio e remetido a consideracdo superior.

4. Afetacao e Transferéncia

4.1. Os bens méveis sao afetos aos servigos, gabinetes, salas, etc.;
4.2. A necessidade de transferir um determinado bem poderd ser apresentada pelo
responsavel do servigo que dele necessita;
4.3. Na transferéncia de bens do AEB, deverd ser elaborado pelo responsavel do servico
carente desse bem, o qual indicard o motivo da transferéncia, devidamente justificado, que
devera ser entregue ao responsavel pelo inventario;
4.4. A transferéncia de bens moéveis, s6 poderd ser efetua da mediante parecer do
responsavel pelo patrimdnio, e autorizacdo da Dire¢do do AEB. Do fato devera ser elaborado
do respetivo auto.
Capitulo X
Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios
1. Procedimentos gerais
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1.1. No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do

seguinte modo:
1.1.1. Participar as autoridades competentes;
1.1.2. Lavrar o Auto de Ocorréncia no qual se descreverao os objetos desaparecidos
ou destruidos, indicando os respetivos numeros de inventario;
1.1.3. Submeter o Auto de Ocorréncia ao responsavel maximo do AEB e em
conformidade com o despacho, proceder aos respetivos tramites administrativos.

2. Extravios

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

2.2. A confirmacdo da situacdo de extravio deve ser comunicada a Direcdo do AEB para
apuramento de eventuais responsabilidades.

Capitulo XI
Seguros
1. Seguros

1.1. Deverdo estar segurados todos os bens mdveis e imdveis do AEB, que sejam sujeitos a
seguro por forca da lei, competindo tal tarefa a Direcdo do AEB;
1.2. Sera, contudo, competéncia do responsavel do CIBE:
1.2.1. Participar as entidades seguradoras as ocorréncias cobertas por seguro;
1.2.2. Conferir em cada renovacdo contratual os valores pelos quais se encontram
seguros os elementos patrimoniais;
1.2.3. Apresentar propostas de nova coberturas que se mostrem necessarias, as
decidir pelo AEB.
Capitulo Xl
Arquivo do Patrimdnio
1. Organizagao

1.1. O arquivo do patrimdnio devera ser organizado pelo responsavel do CIBE;

1.2. Do arquivo do patrimdnio devera constar toda a informacdo do patrimdnio da AEB,
devendo estar disponivel;

1.3. O arquivo do patrimdnio devera ser bem organizado, a fim de ser uniforme, de facil
acesso, de consulta rapida e permanentemente atualizado.

Capitulo Xl
Disposigoes Finais
1. Disposigoes Finais
1.1. A fiscalizacdo das disposicdes do presente regulamento sdo da competéncia do
responsavel pelo patrimdnio, que de imediato comunicara ao responsavel maximo do AEB as
situagdes de incumprimento.

1.2. Eventuais casos omissos neste regulamento serdao resolvidos pela Dire¢do do AEB ou
pelo Conselho Administrativo, em conformidade com o determinado na lei.
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ANEXO Il - Regulamento do Fundo de Maneio

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente os procedimentos relativos aos
movimentos financeiros do AEB, fica definida, por este regulamento, a politica de conduta a ser

adotada por todos os intervenientes.

1. Fases do Fundo de Maneio
1.1 No inicio de cada ano econdmico, com a base na legislacdo em vigor, é constituido o
fundo de maneio no montante e relativo as contas que o CA determinar, garantindo
sempre o cumprimento da lei;

1.2 De acordo com as necessidades do servico procede-se a reconciliacdo do fundo com
base nas despesas efetuadas através do seu registo contabilistico. A reconstituicdo pode
ocorrer em qualquer momento desde que seja aprovada em reunido do CA;

1.3 A 31 de dezembro de cada ano, procede-se a liquidacdo do mesmo, depositando-se os
valores existentes nas respetivas contas do Agrupamento de Escolas de Briteiros.

2. Realizagdo de despesas por Fundo de Maneio
2.1 Por sua natureza, o fundo de maneio considera-se uma “pequena-caixa” para
pagamentos de pequeno montante, urgentes, imprevisiveis e inadidveis, cuja
movimentacdo é da exclusiva competéncia da Tesoureira;
2.2 A utilizagao do fundo maneio deve ser sempre tratada como uma situagao excecional,
devendo apenas ser utilizado para pequenas aquisi¢des nas quais ndo se podem seguir os

procedimentos normais de aquisicao de bens e servigos;

2.3 Os responsaveis pelo fundo maneio respondem pelo cumprimento das formalidades
legais aplicdveis a realizacdo das despesas, bem como, pelo respetivo pagamento.

3. Regras gerais

3.1 S3o responsaveis pelo fundo de maneio e respetivos valores o Tesoureiro e a
Coordenadora Técnica;

3.2 As verbas atribuidas serdo disponibilizadas no inicio de cada ano civil;

3.3 No inicio de cada ano, ao constituir-se o fundo maneio, o valor global aprovado é para a
totalidade das despesas para o ano civil em causa.
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4. Limites a utilizagdao do fundo de maneio

4.1 Por regra deve adotar-se o procedimento normal para a autorizagdo, processamento e
pagamento das despesas;

4.2 S6 podera recorrer-se ao FM para despesas de pequeno montante, que devem ser pagas
a dinheiro e/ou no ato da compra - as vulgarmente designadas “faturas simplificadas”;

4.3 Consideram-se de pequeno montante as despesas de valor igual ou inferior a 100 euros,
sendo vedado aos titulares do FM o pagamento de despesas superior;

4.4 Para efeitos da determinacdo do limite fixado no n.2 anterior, considera-se integrado
numa mesma despesa o conjunto de despesas da mesma natureza (com a mesma
classificagdo econdmica), realizadas com o mesmo fornecedor e num intervalo de trinta
dias de calendario.

5. Autorizagdo e pagamento de despesas
5.1 A competéncia para autorizar a realizacdo e pagamento das despesas em conta de um
FM cabe aos responsdveis pelo mesmo, necessitando de ratificacdo do CA.
6. Documentagao de suporte das despesas
6.1 Cada despesa realizada devera ser suportada pelos documentos legalmente exigidos

para o efeito, integrando, contudo, na lista de necessidades. Esta justificacdo nao
devera ser de carater genérico, mas relacionada com cada despesa em concreto.

7. Reposigao e prestacao de contas do fundo de maneio

7.1 Os procedimentos a adotar correspondem aos procedimentos a cumprir em matéria de
despesa;

7.2 Os documentos de despesa pagos por FM deverdo ser numerados sequencialmente,
devendo tal numeragdo constar de guia de entrega.

8. Disposig¢oes finais

8.1 Os prazos e regras fixados no presente despacho deverdo adaptar-se ao que for
determinado pelo CA e nos termos da lei;

8.2 O recurso ao FM ndo prejudica a observancia das normas legais aplicaveis, em especial
no que se refere a realizacdo de despesas publicas, cuja rigorosa observancia, cabe aos

responsaveis de cada fundo;

8.3 Deverdo, igualmente ser observados os principios de economia, eficiéncia e eficacia.
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ANEXO IV - Regulamento de Utilizacdo do GIAE e do Cartao do Utente
(Sistema de Gestao Integrada e Administracao Escolar)

Preambulo

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

O GIAE é um sistema informatico que funciona através de uma rede, instalado nos postos de
trabalho de prestacdo de servicos a comunidade. Apesar das funcionalidades previstas na aplicacdo
Multiusos do sistema serem muito diversificadas no AEB, a aplicacdo destina-se aos seguintes
servicos: Servicos Administrativos; ASE; Refeitdrio, Bufete; Reprografia e Papelaria; Portaria;

As compras ou transacles efetuadas ao nivel do bufete, compra de refeicGes, papelaria,
reprografia, entre outras, realizar-se-do, quase exclusivamente, através da utilizacdo do cartao, pelo
gue os elementos da comunidade escolar deixardo de manusear, diariamente, dinheiro.

1. Funcionalidades do GIAE

1.1.Dos varios modulos do GIAE destacam-se os seguintes:

1.1.1.Pagamentos e acessos a varios servigos através de cartdo multiusos;

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

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

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

1.1.5. Mddulo de consulta online (Internet com acesso condicionado por password
individual) - disponivel para toda a comunidade escolar: - informagGes, classificacdes,
assiduidade, saldos, extrato de movimentos, mensagens, convocatdrias, entre outras
funcionalidades.

1.2. Poderdo igualmente ser adquiridos/implementados para o GIAE outros mdédulos que a
escola venha a considerar necessarios.

2. Utilizadores

2.1. S3o utilizadores do GIAE, todos os elementos da comunidade educativa,
nomeadamente:

2.1.1. Alunos;

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

2.1.3. Colaboradores.
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2.2. Poderdo ser considerados também, como utilizadores do GIAE, outros elementos que
possam permanecer de forma temporaria na escola e que necessitem de aceder aos
servigos.

3. Cartao de utilizador

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

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

3.2.1. Cart3o definitivo corresponde aos utilizadores alunos, funcionarios e colaboradores. E
um cartdo personalizado atribuido aos elementos da comunidade educativa (alunos,
funcionarios e colaboradores) tendo sempre impresso na sua frente:

3.2.1.1. Logétipo da escola;

3.2.1.2. Numero/Cédigo do utilizador;

3.2.1.3. Nome do utilizador;

3.2.1.4. Foto.

3.3.2. O cartdo temporario — é um cartdo ndo personalizado e corresponde a utilizadores
ocasionais que necessitem de utilizar os servicos da escola por um curto periodo de tempo e
sempre que ndo se justifique a atribuicdo de um cartdo definitivo.

3.4. O primeiro cartdo dos alunos é gratuito e dos restantes agentes educativos é de dois
euros e cinquenta e quatro céntimos;

3.5. Poderdo ainda ser definidos outros tipos de cartdes, nomeadamente para os servicos,
sempre que tal se justifique;

3.6. O cartdo de utilizador definitivo terd um preco de dois euros e cinquenta e quatro
céntimos a pagar pelo utilizador;

3.7. Nao é obrigatéria a atribuicdo de cartdo de utilizador tempordrio a elementos que
venham a escola por periodos de curta duragdo que nao utilizem os servicos.

4. Normas de utilizagdo do cartao

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

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

4.3. Quando a foto ndo corresponder ao utilizador, as operadoras retém o cartdo até que
este seja reclamado pelo seu legitimo proprietario;

4.4. O uso do cartdo é obrigatdrio e imprescindivel sempre que o utilizador venha para a
escola;

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

4.7. No caso do extravio do cartdo os utilizadores podem solicitar o taldo comprovativo do
carregamento na Reprografia/Papelaria;
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4.8. Todos os movimentos efetuados pelos alunos que configurem deducdo no IRS, é
enviado o ficheiro SAF-T mensalmente para as financas;

4.9. O utente deve utilizar de forma correta todo o equipamento do sistema de uso do
cartao;

4.10. Qualquer dano verificado por vandalismo serd pago pelo responsavel da sua ma
utilizagao.

5. Carregamento de cartdes

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

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

5.3. Apds o carregamento, se o utilizador o solicitar, é impresso um taldo comprovativo do
valor carregado no cartao.

6. Devolugdo de saldos

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

6.2. Sempre que haja lugar a devolugdes esta deve sempre ser solicitada nos servicos
administrativos (secretaria), até ao dia 15 de Agosto do ano letivo em que ocorre o fim do
percurso escolar tanto dos alunos como os outros atores.

7. Cartdo de substituicao

7.1. No caso do utilizador se esquecer do seu cartdo, deve dirigir-se aos servigos
administrativos e solicitar um cartdo de substituicdo. Dessa forma serdo associados ao novo
cartdo de substituicdo todos os dados do utilizador.

8. Perda, extravio ou cartao danificado

8.1. Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo
cartdo nos servigos administrativos;

8.2. A requisicdo de 2.2 via ou mais vias do cartdo terd um custo de dois euros e cinquenta
céntimos por cada via;

8.3. Enquanto aguarda o seu novo cartao deve solicitar um cartdo de substitui¢do, aplicando
o disposto no Art.2 7.2,

9. Avaria do cartdo

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

9.2. Na requisicdo do novo cartdo aplica-se o disposto no Art.2 anterior;

9.3. Se a avaria ndo for imputdavel ao utilizador, a substituicdo do cartao é gratuita;
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10.

11.

12.

13.

9.4. Quando o utilizador recebe um novo cartdo devera testa-lo nas 48 horas seguintes de
forma a detetar possiveis anomalias.

Papelaria

10.1. Na papelaria sdao permitidas fazer compras de material de uso corrente e
carregamentos.

Bufete
11.1. Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos de bufete
diretamente no servico, fazendo uso do seu cartdo.

RefeicOes

12.1. As refeicOes sdo compradas nos varios quiosques existentes no AEA;

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

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

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

12.5. Cada cartdo compra apenas uma refeicdo por dia;

12.6. E permitido a compra das refeicdes até as 09:45h do préprio dia da refeicdo, a qual
acrescera uma taxa adicional de acordo com os normativos em vigor.

Enganos/anulacdes de refeicGes

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

12.8. Nos casos devidamente justificados a senha podera ser transferida para outra data.
12.9. N3o aquisicdo de senha.

12.9.1. Um aluno que pretenda almogar sem ter tirado previamente a respetiva senha
devera cumprir uma das seguintes opgoes:

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

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

12.9.1.3. Caso nao tenha dinheiro para carregar o cartdo no préprio dia, apds ter almogado,
devera dirigir-se a reprografia para levantar o cartdo, cujos dados foram previamente
anotados. No dia seguinte, apds carregar o cartdo, ser-lhe-a retirada uma senha para um dia
em que ndo almoce na escola, de forma a liquidar a refei¢cdo servida e ndo paga. Por cada
quatro apreensdes do cartdo, o aluno sera penalizado com o pagamento de uma senha sem
escaldo (1,46 €), sem direito ao almoco.

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

13.2.1. Comprar refei¢des;

13.2.2. Conhecer o valor do saldo do cartdo;

13.2.3. Conhecer os movimentos do cartdo.

14. SASE

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

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

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

15. Servigos administrativos

15.1. Em articulacdo com o SASE, este servico é responsavel por receber os pagamentos dos
almogos comprados a crédito, bem como por preparar o sistema para a insercao e anulacdo
de produtos e respetivo pregario.

15.2. E também responsavel pela:

15.2.1. Validacdo de cartdes;

15.2.2. Atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores;

15.2.3. Substituicdo de cartdes;

15.2.4. Solicitacdo e requisicdo de 22 e mais vias do cartdo, com respetiva cobranga;

15.2.5. Atribuicdo de permissdo extraordindria de saida da escola aos alunos, com
autorizagdo expressa do encarregado de educagao;

15.2.6. Desativagao de cartdes.

16. Reprografia

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

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

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

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

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

17. Alunos subsidiados

17.1. O cartdo dos alunos subsidiados sejam eles contemplados com escaldao A ou escaldo B,
tém dois fundos de utilizagdo:
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18.

19.

20.

21.

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

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

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

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

17.4. No final do servico de refeitério, o administrador do sistema tem permissdes para
verificar quem foram os alunos que adquiriram senha de almog¢o e ndo as consumiram;

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

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

17.7. A situacdo é apreciada pelo Orgdo de Gestdo que depois de analisar todos os factos
tomara a decisdo que achar mais acertada, e que na pior das hipdteses poderd passar pela
perda total do subsidio da acdo social.

Alunos com suplemento alimentar

18.1. Os alunos com suplemento alimentar atribuido podem solicita-lo no bufete, pois o
cartdo tem contido essa informacao;

18.2. Os alunos nestas condicGes podem usufruir de 2 suplementos alimentares por dia (um
no periodo da manha e outro no periodo da tarde).

Anomalias circunstanciais

19.1. Sempre que houver algum problema elétrico ou outra anomalia que impossibilite a
utilizacdo do cartdo ou a finalizagdo da compra, deve a funciondria do servico recolher o
cartdo e entregar na secretaria.

Omissoes

20.1. Qualquer situagao omissa neste regulamento serd resolvida pelo diretor em articulagdo
com os administradores e operadores do sistema GIAE.

Disposicoes finais

21.1. Qualquer ponto que contrarie 0os normativos em vigor prevalece sempre a lei vigente.
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ANEXO V - Regulamento da Acao Social Escolar

Preambulo

A Acdo Social Escolar (ASE) visa assegurar condi¢des que permitam a todos os alunos, o
acesso a escola e a sua frequéncia, possibilitando o cumprimento da escolaridade obrigatdria e a
continuacdo dos estudos. Integra-se neste ambito o apoio alimentar, transporte, seguro escolar,
alojamento, atividades de complemento curricular (visitas de estudo), bem como auxilios
econdmicos, concessdo de bolsas de mérito, isengdo de propinas e subsidios especificos para alunos
deficientes.

Pelo presente regulamento, fica definida a politica de procedimentos e de conduta a ser
adotada por todos os intervenientes nesta area.

1. Auxilios Econdmicos

1.1 Os auxilios econdmicos sdo destinados aos alunos inseridos em agregados familiares
economicamente mais carenciados, de acordo com o seu posicionamento nos escaldes de
rendimento para atribuicdo de abono de familia;

1.2 O posicionamento dos escaldes 1, 2 e 3 do abono de familia corresponde,
respetivamente, a atribuicdo dos escaldes A, B e C da ASE conforme legislacdo em vigor.

1.3 As listas de alunos subsidiados serdo afixadas nas respetivas escolas, juntamente com a
legislagdo em vigor, antes do inicio de cada ano letivo;

2. \Visitas de Estudo

As visitas de estudo sujeitas a financiamento com verbas da ASE devem estar integradas no
Plano Anual de Atividades, aprovadas em Conselho Pedagdgico e serdo circunscritas ao territério
nacional. Os alunos do 22 e 32 Ciclos do Ensino Basico sdo subsidiados a 100% no escaldo A e a 50%
no escalao B, até ao limite maximo anual definido por despacho publicado em Diario da Republica.

3. Suplementos
3.1 Em situacGes devidamente analisadas, a Escola fornece um (se os beneficidrios sé tém
aulas de manha) ou dois (se de tem aulas de manh3 e de tarde) suplementos alimentares

(lanche) aos alunos com menores recursos econémicos, recorrendo a verbas provenientes
de lucros de gestdo do servico de bufete escolar.

77 de 145



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750) \/ S

- ﬁ‘g REPUBLICA =
ESCOLA SEDE: Escola Béasica de Briteiros — 340443 ‘ s A PORTUGUESA .Tl,c
S. Salvador de Briteiros, Guimaraes e enucacko Eco-Escolas

Nas escolas do 12 ciclo e nos jardins de infancia esse suplemento sera assegurado pela
Camara Municipal;

3.2 Serd proporcionado diariamente o consumo de leite gratuito (1 pacote), nas Escolas do
12 ciclo e Jardins de Infancia do Agrupamento.

4, Livros e material escolar

4.1 Os manuais escolares de todos os alunos do 1.2 ciclo serdo distribuidos a titulo de
empréstimo. Esses manuais pertencem a Bolsa de Manuais Escolares do AEB, que possui
regulamento préprio;

4.2 As verbas para a aquisicdo de material escolar dos alunos do 1.2 Ciclo com escaldo A e B,
sdo transferidas pela Camara Municipal de Guimardes para o AEB. O material escolar é
requisitado nos Servicos Administrativos pelo Coordenador de cada Escola Bésica, sendo
posteriormente entregue aos alunos a medida que as necessidades vao surgindo;

4.3 Os alunos do 2.2 e 3.2 Ciclos com escaldo A, B e C, terdo direito ao empréstimo de
manuais escolares, no ambito da Bolsa de Manuais Escolares do AEB. Relativamente ao
material escolar este é apenas atribuido aos alunos com escaldo A e B e deve ser adquirido
na Papelaria da Escola do Agrupamento, tendo como referéncia o valor regulamentado
anualmente para o efeito;

4.4 Serd afixada em julho, juntamente com a relacdo de turmas, a primeira lista provisoria de
alunos subsidiados, com as respetivas observagdes. Apds a publicacdo da legislacdo da ASE,
para o novo ano letivo, serd afixada a lista definitiva. Sempre que se justifique, a mesma sera
atualizada;

4.5. A afixacdo dos manuais escolares em vigor é, atempadamente, colocada no site da
escola, no placard da rececdo da Escola Sede e em todas as EB1’s, junto das listas dos alunos
subsidiados;

4.6. Consideram-se como “empréstimo” todos os manuais escolares adquiridos pelo AEB
com a verba da Acdo Social Escolar ou cedidos pela escola, pelo periodo de um ano letivo;
4.7. A gestdo dos manuais para empréstimo sera da competéncia do funcionario da ASE que
os identificara com um carimbo, integrando a Bolsa de Manuais Escolares do AEB. Conforme
o respetivo regulamento, aquando da sua recec¢do, os alunos e os seus encarregados de
educacdo assinardao um documento em que se comprometem a devolvé-los a Escola, no fim
do ano letivo, em condi¢Ges de reutilizacao;

4.8. Em situagGes de perda ou extravio de manuais, o encarregado de educagao ficard sujeito
ao pagamento do valor estipulado ou, caso adquira novo manual por sua conta, devera
proceder a sua normal devolugdo no final do ano letivo;

4.9.A0s alunos que sejam transferidos de Estabelecimento de Ensino, no decorrer do ano
letivo, serd exigida a devolugao dos manuais;

4.10. Os Coordenadores de departamento devem, sempre que forem adotados novos
manuais, informar a direcdo se estes sdo passiveis de reutilizacdo (manuais sem
atividades/exercicios integrados).
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5. Bolsas de mérito

5.1. A Bolsa de Mérito destina-se a alunos do ensino secundario que, cumulativamente
integrem um dos escaldes (A ou B) de ASE, tenham obtido aprovagdo em todas as disciplinas
do ano anterior e cuja classificacdo média tenha sido igual ou superior a 4 arredondada as
unidades, para alunos do 92 ano;

5.2. Os alunos podem beneficiar da bolsa de mérito, mediante candidatura a apresentar nos
servicos administrativos, até 5 dias ap0s a afixacdo das pautas de avalia¢do final;

5.3. Os servigos administrativos devem enviar para as escolas de destino dos alunos,
juntamente com os processos individuais, um documento com a indicacao da média final dos
alunos;

5.4. O montante da bolsa de mérito é o correspondente a duas vezes e meia o valor do
indexante dos apoios sociais (IAS), a atribuicio do valor da bolsa é dividida em trés
prestagoes;

5.5.A bolsa de mérito é acumulavel com a atribuicdo dos auxilios econdmicos definidos para
os alunos carenciados do ensino secundario.

6. Seguro escolar

Os alunos matriculados e que frequentam a Educacdo Pré-Escolar e o Ensino Basico sdo
abrangidos pelo seguro escolar.

6.1. O seguro escolar para os alunos dentro da escolaridade obrigatdria é gratuito;

6.2. O seguro escolar é obrigatério pelo que alunos ndo sujeitos a escolaridade obrigatéria,
no ato da matricula, devem proceder ao pagamento de uma quantia estipulada anualmente
por Despacho Ministerial.

6.3. O seguro escolar abrange:

6.3.1. Todas as atividades realizadas no Estabelecimento que frequentam, ou fora
dele, desde que programadas pelos Orgdos de Gestdo e Administracio do
Agrupamento;

6.3.2. Os alunos que frequentem atividades de animagdao sdcio-educativa,
organizadas pelas associa¢des de pais ou autarquias, em estabelecimentos de
ensino;

6.3.3. O trajeto entre a residéncia e o estabelecimento de ensino e vice-versa desde
gue se verifique no periodo de tempo imediatamente anterior ou posterior a
atividade escolar;

6.3.4. Os alunos que participem em atividades do desporto escolar;

6.3.5. Os alunos do ensino basico que frequentem estagios ou desenvolvam
experiéncia de formag¢do em contexto de trabalho, que constituem o
prolongamento temporal e curricular necessario a sua certificagao;

6.3.6. As criangas e jovens inscritas em atividades ou programas de ocupacdo de
tempos livres, organizados pelos estabelecimentos de educagdo ou ensino
basico e desenvolvidas em periodo de férias.
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6.4. O seguro escolar ndo abrange:

6.4.1. Os acidentes que ocorram em trajeto com veiculo ou velocipedes com ou em
motor, que transportem o aluno ou sejam por este conduzido;

6.4.2. Os acidentes com veiculos afetos aos transportes escolares;

6.4.3. Danos corporais que resultem de violéncia exercida por outrem sobre o aluno,
ou de atos temerarios;

6.4.4. O Acidente ocorrido no decurso de tumulto ou de desordem.

6.5. As visitas de estudo ao Estrangeiro carecem de um seguro especifico.

7. Acidentes

7.1. Em caso de acidente ou na prestacdo do primeiro socorro e sempre que os alunos se
desloquem ao Hospital, serdo acompanhados por um assistente operacional;

7.2. Os encarregados de educacdo serdo informados, de imediato, da ocorréncia e deverdo
dirigir-se ao Hospital para acompanharem o seu educando;

7.3. As despesas dai decorrentes e devidamente documentadas deverdo ser entregues nos
servicos administrativos, de imediato, para reembolso.
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ANEXO VI - Regulamento dos Manuais Escolares

Preambulo

O Despacho n.2 8452 -A/2015, de 31 de julho, cria uma bolsa de manuais escolares nas
escolas, com o objetivo de combater o desperdicio e favorecer a sua reutilizacdo. Torna-se assim
necessario criar um regulamento que defina os procedimentos a adotar pelos diversos

intervenientes e promova as condi¢es objetivas de equidade entre todos os alunos.

Contudo, apesar de ser importante responsabilizar os alunos pela sua utilizacdo e
restituicdo, aos alunos abrangidos pela ASE n3do pode ser recusada a disponibilizacdo de manuais
escolares no ano letivo seguinte no caso de ndo devolverem os manuais ou de o fazerem nas

condicbes adequadas.

Artigo 1.2

Bolsa de manuais escolares

1 — A bolsa de manuais escolares destina-se a apoiar os alunos que, beneficiem de apoio, bem como
os restantes alunos, neste caso, sob proposta do assistente técnico responsavel pela area da ASE,

dirigida ao Diretor, desde que se verifique que os livros em bolsa sdo excedentarios.

2 — A bolsa a que se refere o nUmero anterior é constituida pelos manuais escolares devolvidos, nos
termos do presente regulamento, por alunos que deles foram beneficiarios e que se encontrem em
estado de conservacdo adequado a sua reutilizacdo, de acordo com as especificidades das disciplinas
a que respeitam e o tipo de utilizagdo para que foram concebidos, bem como por aqueles que sejam
doados a escola, designadamente por outros alunos, por intercdmbio entre escolas ou sejam
adquiridos com verbas préprias ou verbas postas a sua disposi¢cao para esse efeito por quaisquer

entidades publicas ou privadas.

3 — A atribuicdo de manuais escolares é sempre feita a titulo de empréstimo e os alunos
beneficiarios de apoio em manuais escolares, bem como os encarregados de educagdo dos alunos
menores, obrigam-se a conserva-los em bom estado, responsabilizando-se pelo seu eventual
extravio ou deterioragdo, ressalvado o desgaste proveniente do seu uso normal, prudente e
adequado, face ao tipo de uso e disciplinas para que foram concebidos e do decurso do tempo,

obrigando-se ainda a devolvé-los ao AEB, nos termos do disposto no artigo seguinte.
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4 — No ambito da sua autonomia o AEB pode dispor da verba destinada a manuais escolares e afeta-
la a aquisicdo de outro material escolar, quando ndo existam manuais adotados, designadamente
guando se trate de alunos que frequentem cursos profissionais ou outros que impliquem percursos

alternativos, desde que o mesmo seja especifico da area frequentada pelo aluno.

Artigo 2.2

Devolugdo e distribuicdo dos manuais escolares

1 — A devolucgdo, ao AEB dos manuais escolares postos a disposicdo do aluno ou cuja aquisicdo foi
comparticipada pela acdo social escolar, ocorre no final do ano letivo ou no final do ciclo de estudos,
quando se trate de disciplinas sujeitas a exame, relativamente a todos os manuais escolares
correspondentes aos anos de escolaridade do ciclo em que o aluno beneficiou do apoio.

2 — O dever de restituicdo a que se refere o presente artigo recai sobre o encarregado de educacao
ou sobre o aluno, quando maior, e ocorre nos oito dias Uteis subsequentes ao da afixacdo das pautas
de avaliacdo do ano e ciclo de escolaridade frequentado pelo aluno.

3 — Sempre que se verifique a retencdo do aluno beneficiario no ensino bdsico, mantém-se o direito
a conservar na sua posse os manuais escolares relativos ao ciclo ou disciplinas em causa até a
respetiva conclusao.

4 — No caso de ndo restituicdo dos manuais escolares por parte do aluno, nos termos dos nimeros
anteriores, ou a sua devolucdo em estado de conservagdo que, por causa imputdvel ao aluno,
impossibilite a sua reutilizacdo, o responsavel pela sua rece¢do deve comunicar imediatamente esse
facto ao Diretor do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada para os efeitos no disposto na
Lein.251/2012, de 5 de setembro.

5 — No caso dos alunos que que optem pela transferéncia para cursos do ensino privado, a falta de
restituicdo dos respetivos manuais nas devidas condigdes implica a ndo emissao de certificados de
habilitagdes ou diplomas de conclusdo de ciclo, até que se verifique a restituicdo dos referidos
manuais em bom estado de conservag¢do, ou a respetiva compensag¢do pecunidria.

6 — Considerando o disposto no n.2 3 do artigo 1.2, no ato da devolu¢do dos manuais escolares,
pelos encarregados de educacdo, o AEB emite o correspondente recibo de quitacdo, com o
averbamento sobre o estado de conserva¢do dos mesmos, para os efeitos previstos no nimero
anterior.

7 — Em caso de mudanca de escola, ha lugar a devolugdo de manuais escolares e o recibo dessa

devolucdo devera ser apresentado no novo estabelecimento de ensino.
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8 — No empréstimo de manuais escolares, quando o AEB procede a sua distribuicdo deve ter em
consideragao:

a) Que a comparticipacdo para a aquisicio de novos manuais s6 pode ser efetuada depois de
esgotado o recurso a bolsa de manuais escolares, conforme previsto no n.2 3 do artigo 1.9;

b) A desvalorizagdo do preco de capa em 30 % dos manuais usados.

5 — Ficam excluidos os auxilios econdmicos aos manuais escolares os alunos do 1.2 ciclo,

considerando a gratuitidade prevista no artigo 156.2 da Lei n.2 42/2016, de 28 de dezembro.

Artigo 3.2

Gratuitidade de manuais escolares no 12 ciclo

1 — Pelo artigo 61.2 do Decreto-Lei n.2 25/2017, de 3 de marco, no inicio do ano letivo de
2017/2018 ¢é garantido a todos os alunos do 1.2 ciclo do ensino basico da rede publica o acesso
gratuito a manuais escolares.

2 — Os manuais escolares sdao disponibilizados aos alunos pelo AEB, mediante comprovativo de
rececao e compromisso de devolucdo assinado pelos respetivos encarregados de educacgao.

3 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, os encarregados de educacao responsabilizam-se
pelo eventual extravio ou deterioracdo do manual recebido, ressalvado o desgaste proveniente do
seu uso normal, prudente e adequado, face ao tipo de uso e disciplina para que foram concebidos,
estado em que foi recebido pelo aluno, idade do aluno e outras circunstancias subjetivas e objetivas
gue tornem inexigivel esta mesma responsabilidade.

4 — Cada aluno tem direito a um Unico exemplar dos manuais adotados, por disciplina e por ano
letivo, sempre que possivel a partir da reutilizacdo de manuais escolares recolhidos no ano anterior
na mesma escola ou em qualquer outra escola do AEB.

5 — Os manuais escolares gratuitos destinam -se a ser utilizados de forma plena pelos alunos, sem
prejuizo da implementagdo de estratégias que tenham em conta o principio da reutilizagdo por
outros alunos no ano seguinte.

6 — A bolsa de manuais escolares do AEB é composta pelos manuais utilizados pelos alunos no ano
letivo anterior que se encontrem em estado de conservagdo adequado a sua reutilizagdo, bem como
por aqueles que sejam doados ou adquiridos pelo Agrupamento para suprir necessidades do ano
seguinte.

7 — Os procedimentos e condi¢des de disponibilizacdo gratuita, uso, devolucdo e reutilizacdo dos

manuais escolares sdo definidas pelo Ministério da educacao.
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Artigo 4.2

Procedimentos

1 — No ambito da implementacdo de uma politica de gratuitidade e reutilizacdo de manuais

escolares, no AEB sdo adotados os seguintes procedimentos:

i) Aquando da sua recec¢do, os alunos e os seus encarregados de educagdo assinardo um
documento em que se comprometem a devolver os manuais a Escola, no fim do ano letivo,
em condicdes de reutilizagdo.

ii) A avaliacdo do estado dos manuais escolares para efeitos de reutilizacdo deve realizar-se até
ao final do més de junho por um grupo de professores/avaliadores, a designar pelo Diretor.
Devera ser colocado o carimbo deste Agrupamento nos manuais em condi¢cdes de serem
reutilizados no préximo ano letivo. A consequéncia prevista na declaracdo assinada pelo
encarregado de educacgdo e no artigo 61.2, n.2 3 do Decreto-Lei n.2 25/2017, de 3 de margo,

so é aplicavel em caso de ndo entrega dos manuais ou da entrega em estado que nao
decorra da utilizacdo normal, prudente e adequada, face ao tipo de uso e disciplina para que
foram concebidos.

iii) O armazenamento e distribuicdo dos manuais no ano seguinte é da competéncia do
funcionario da ASE, o qual devem assegurar que ndo é prejudicado nenhum dos alunos que
entregou o manual em bom estado de conservacao, ou ndo o tendo feito, a degradacao dos
manuais que apresentou decorreu apenas de um caso fortuito.

iv) A aquisicdo de manuais para o ano letivo seguindo, que serdo distribuidos gratuitamente
aos alunos de todo o 1.2 ciclo do ensino basico, bem como a todos os alunos abrangidos pela
ASE, deve ocorrer depois de esgotada a bolsa dos manuais escolares do AEB, respeitando as

orientagdes e os normativos emanados do governo sobre a matéria.
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ANEXO VIl - Regulamento da Reprografia

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas do AEB, bem como a conduta dos diversos intervenientes, fica
definida, no presente regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada na Reprografia.

=

A Reprografia funciona em espaco préprio sob a responsabilidade de um assistente

operacional nomeado.

O hordrio de funcionamento e o organograma deverao estar afixados no local.

O material a reproduzir serd entregue ao funciondrio, com uma antecedéncia minima de 48

horas, salvo casos excecionais devidamente autorizados.

4. A entrega podera fazer-se com uma antecedéncia inferior a estabelecida na alinea anterior,
sujeitando-se contudo, o requisitante a lista de espera dos trabalhos pendentes.

5. As copias e fotocdpias serdo reproduzidas contra requisicdo ou pagamento, sendo este
efetuado no ato da entrega do material a precos estabelecidos.

6. O preco das reproducdes ndo deve ter como objetivo a obtencdo de lucro, mas apenas pagar
o material, energia e desgaste do equipamento.

7. Compete ao Conselho Administrativo estabelecer o preco das reprodugdes.

8. Podem ser adquiridas copias e fotocodpias através de um crédito existente nos cartdes
magnéticos dos professores.

9. As fotocdpias destinadas ao desenvolvimento das atividades letivas da escola sdo gratuitas.

10. Todas as fotocdpias destinadas ao funcionamento dos SAE serdo requisitadas através da
respetiva CSAE.

11. Tém acesso a reprografia os alunos e o pessoal docente e ndo docente.

12. Poderado, ainda, utilizar a reprografia outras entidades autorizadas pelo Diretor.

13. E da competéncia do responsavel da reprografia:

13.1. Passar recibo de todas as importancias recebidas e entregar no final do dia, nos servigos

administrativos, as verbas apuradas;
13.2. Requisitar os materiais necessarios ao funcionamento do seu sector;
13.3. Inventariar as necessidades em termos de aquisicao, repara¢ao, ou conserva¢ao dos
equipamentos;

13.4. Manter o inventario do seu sector atualizado;

13.5. Manter sempre atualizado o nimero de cépias executadas em cada equipamento;

13.6. Manter pelo periodo de dois anos um arquivo de todas as requisi¢des.
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ANEXO VIl - Regulamento do Processamento das ajudas de custo e
transporte

1. Objetivo

1.1. Considerando que as deslocacdes de funciondrios (trabalhadores com contrato de
trabalho em funcgdes publicas) por motivo de servigo publico, em territdrio nacional, podem
ocasionar ajudas de custo, encargos com transporte e ainda subsidio de viagem e de marcha,
definem-se os seguintes procedimentos para o Agrupamento de Escolas de Briteiros.

2. Procedimentos

2.1. O presente Regimento institui os procedimentos a adotar no AEB;

2.2. O processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e
tratamento da respetiva documentacao;

2.3. Os boletins itinerarios de deslocacGes de Pessoal Docente e Ndo Docente deverdo ser

entregues a Coordenadora dos SA, devidamente preenchidos e acompanhados da
correspondente fundamentagao.

3. Modelo de impresso a utilizar

3.1. Boletim Itinerario — Mod. n2 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)

4. Despesas Autorizadas

4.1. As despesas de transporte dos funcionarios quando deslocados em servico devidamente
autorizado podem satisfazer-se de dois modos:

4.1.1. Atribuicdo de subsidio por quildmetro percorrido;
4.1.2. Pagamento da despesa efetivamente realizada.

4.2. S3o contempladas, entre outras, as seguintes atividades:
4.2.1. A¢Ges programadas superiormente de carater obrigatorio;
4.2.2. Reunides convocadas superiormente para professores supervisores e
classificadores de provas de exame;

4.2.3. Levantamento e entrega de provas de exame;

4.3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almoco, sera deduzido o
abono diario do subsidio de refeigdo na importancia das ajudas de custo;

4.4. As deslocagdes estdo sujeitas a despacho de autorizacdo e aos termos em que as
mesmas podem ser efetuadas por parte do Diretor;
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4.5. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio necessdrio e as localidades
onde se vai realizar o servico e o funcionario reconheca que lhe é mais favoravel a
utilizagao de automovel préprio 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;

4.6. Serdo autorizadas as deslocacdes em automédvel proprio, sujeitas a despacho
fundamentado do Diretor, desde que da mesma resultem beneficios para o
desenvolvimento das atividades do Agrupamento, nomeadamente a diminuicdo de
encargos e o ndo prejuizo de atividades letivas ou nao letivas, nos termos seguintes:

4.6.1. Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

4.6.2. Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

4.6.3. Por urgéncia do servico;

4.6.4. Para transporte de exames e provas;

4.6.5. Para transporte de determinado material diddtico ou outro sensivel a
deslocacses;

4.6.6. Para deslocacGes dos docentes corretores de provas ou exames;

4.6.7. Outras situacgOes a explicitar.

5. Contagem das distancias

5.1. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins itinerarios, sera
sempre registado o numero de quildmetros definido no percurso aconselhado pelo Guia
Michelin e pela pesquisa através do Google Maps;

5.2. Serdao abonados os percursos superiores a 5 Km.

6. Legislagdo aplicavel

6.1 Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:
6.1.1. Decreto-Lei n2 106/98 de 24 de abril;
6.1.2. Portaria n2? 1553-D/2008 de 31 de dezembro;
6.1.3. Decreto-Lei n2 137/2010 de 28 de dezembro;
6.1.4. Lei n2 66-B/2012 e Lei n? 82-B/2014 de 31 de dezembro.

7. Instrugdes para preenchimento do Boletim Itinerario

1. Educacao

2. Gabinete de Gestdo Financeira

3. Agrupamento de Escolas de Briteiros

4. Més em que efetuou o servico

5. Indicar a localidade onde exerce efetivamente fung¢Bes. Em observag¢des indicard também a
morada onde reside.
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6. Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servico(s) com direito a ajudas de custo. Quando a
deslocacdo iniciada num determinado més se prolongue para o més seguinte, ndo se preenchers,
evidentemente, a coluna destinada ao “regresso” e indicar-se-4 em observag¢des que a diligéncia
continua para o més seguinte:

6.1 No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuagao do servi¢o”, o 12 dia
desse més, e ao lado, no espaco reservado as horas, um * correspondente a uma observagdo em que
se dird ser continuagdo do servico iniciadoem __/_/ .

7. Descreva, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més, o servico
gue efetuou com direito a ajudas de custo.

8. Localidade(s) onde decorreu o servico.

9. Dia do servigo efetuado.

10. Hora de partida.

11. Dia do servico efetuado.

12. Hora de chegada a uma das localidades (mais préximas) das indicadas em 5.

13. Colocar o escaldo/indice, NIB, NIF, N2 B.l. ¢/ a respetiva validade e, ainda, caso exista, o
documento que o(a) convoca para o servico.

14. Se teve despesas de transporte com o servico indicado em 7 coloque esse(s) dia(s).

15. Exemplo: Briteiros — Braga — Briteiros.

16. Total dos quildmetros percorridos (conforme dispde o art.2 72 do D.L. n2 106/98, de 24.04).

17. Exemplo: bilhetes do autocarro, comboio... (se possivel anexar comprovativos).

18. Se efetuar a deslocagdo com colega(s) do mesmo Agrupamento indicar, por exemplo: Viajou
conjuntamente comigo e no meu automovel, o(s) colega(s)...

19. Deverad incluir o indicado em 17.

20. Data (devera ser a da entrega nos Servicos de Administracdo Escolar).
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ANEXO IX - Regulamento de Utilizacdo da Internet e da Rede
Informatica

I. OBIJETIVOS, PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS

A utilizacao privilegiada dos meios eletrénicos é um facilitador de comunicagao entre a escola
e os encarregados de educacdo, promove a celeridade e a eficiéncia da gestdo administrativa e
constitui-se como um veiculo privilegiado de divulgacdo de informacgdo util e necessaria para toda
comunidade educativa.

No entanto, a utilizacdo de internet acarreta perigos de seguranca para todo o meio escolar
gue urge prevenir e defender. Assim, torna-se fundamental garantir a protecao reforcada dos dados
pessoais dos profissionais e dos alunos, em especial relativos a vida privada, no contexto da
utilizacdo dos meios informaticos, bem como superintender de forma eficiente e com seguranca o
corpus de dados e aplicagOes informaticas, essenciais para uma boa gestdo e administracdo do AEB.

Especial atencdo deve merecer o regime juridico de protecdo de dados, nomeadamente,
garantindo uma efetiva protecdo dos seus direitos fundamentais das criangas, limitando a
disponibilizacdo da sua informacdo pessoal na Internet.

Il. PROCEDIMENTOS A ADOTAR PARA PROTEGCAO DE DADOS

Por forma a garantir os direitos fundamentais dos cidaddos, nomeadamente dos alunos e dos
profissionais do AEB, em toda a informacdo a divulgar e a arquivar deve ter-se em atengao:

1. Procedimentos rigorosos que enquadrem a disponibilizacdo de informagdo pessoal na
Internet, de modo a acautelar a defesa dos direitos dos cidaddos, nomeadamente, das
criancgas, designadamente o direito a protecdo de dados pessoais e a privacidade.

2. Disponibilizagdo de informagdo aos utentes de forma concisa, inteligivel e de facil acesso,
utilizando uma linguagem clara e simples.

3. Elaboragdo de impressos e textos que prestem a informacado exigida por lei aos titulares dos
dados.

4. Manutencgdo e arquivamento da informagdo num formato estruturado, de uso corrente e de
leitura automatica, quando aplicavel, e de procedimentos eficazes e comunicacdo com as
entidades terceiras a quem transmitiu os dados, de modo a assegurar o exercicio efetivo dos
direitos.

5. Consentimento dos titulares dos dados, ou, no caso de menores, dos seus representantes
legais, quando este serve de base legal para o tratamento de dados pessoais.

6. Proibicdo do acesso a dados pessoais de terceiros, salvo em casos excecionais previstos na
lei.
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7. Publicitacdo de informacdo contendo dados pessoais, na internet, apenas quando digam
respeito a atos ou decisGes administrativas, com efeitos juridicos externos, em situacdes
individuais e concretas, nos termos em que a lei assim o prevé.

8. Divulgacdo das listas de criancas e alunos que requereram ou a quem foi renovada a
matricula, no local destinado para o efeito no interior da escola, contendo apenas nome
completo das criangas.

8.1.Disponibilizacdo de idéntica informagdo em darea reservada na internet, em prol de uma
comunica¢cdo mais eficaz, entre os encarregados de educacdo e o AEB, respeitando os
requisitos de seguranca, designadamente, através de controlo de utilizadores registados e
de mecanismo de autenticagao.

9. Distingdo objetiva entre a informagdo a ser publicitada na escola, ao alcance do
conhecimento de outros alunos, docentes e encarregados de educacdo, e aquela que é
reservada ao encarregado de educacao do aluno em apreco.

9.1.Publicitagcdo de pautas no interior da escola identificando apenas o aluno, o ano, a turma e a
respetiva classificagdo por disciplina.

9.2.Proibicdo de publicitacdo das pautas na Internet em pdgina aberta e acessivel a toda a gente.

9.3.Disponibilizacdo da avaliacdo de cada aluno ao seu encarregado de educacdo, em drea
reservada da Internet, sujeita a mecanismos rigorosos de autenticacdo de utilizadores
devidamente autorizados, garantindo que apenas acedem as classificacées de cada aluno o
correspondente encarregado de educacao.

10. Restri¢ao da divulgacdao de imagem e voz dos alunos em ambiente escolar, em atividades
curriculares ou extracurriculares:

10.1. Considerando o interesse subjacente a divulgacdo das atividades da escola, deve-se
privilegiar a divulgagdo de imagens que ndo permitam a identificagdo das criangas e jovens.

10.2. A divulgacdo de imagens e voz dos alunos passivel de identificacdo, exige cuidadosa
ponderacdo dos direitos e valores em causa, por quanto possam constituir uma afeta¢do dos
direitos fundamentais a reserva da vida privada e a protecio dos dados pessoais
nomeadamente, porque poderdo posteriormente ser reproduzidas e adulteradas para
finalidades impossiveis de controlar.

10.3. Nessas situagOes, deverdao os alunos e seus encarregados de educagdo estar
devidamente conscientes quanto a possibilidade de eventuais consequéncias negativas
decorrentes da divulgacdo na internet, sendo sempre imprescindivel a obtencdo do
consentimento escrito do encarregado de educagdo, o qual deve ser informado de forma
clara e transparente, sobre o contexto da captacdo, os fins e a utilizacdo a ser dada as
imagens.

10.4. Deve ser privilegiada a gestdo educativa por via de plataformas eletrdénicas
especificas, utilizando redes internas, dreas reservadas na internet e plataformas de
elearning ou de acesso remoto, que contemple rigorosos mecanismos de autenticagao,
gestdo de utilizadores e de atribui¢ao de perfis de acesso, por forma a mitigar os principais
riscos da utilizacdao da Internet.

Il. PROCEDIMENTOS A ADOTAR NA UTILIZAGAO DA REDE INFORMATICA
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1. Separagdo fisica de redes

1.1.0 acesso fisico a rede dos servicos esta fisicamente separado do acesso fisico da rede de
alunos.

2. Rede Administrativa

2.1.A rede WI-FI dos docentes é independente com acesso através de palavras passe e de acesso
condicionado.

3. Rede Pedagdgica

3.1.A rede para acesso dos alunos nas salas de aula, laboratérios e WI-FI a internet esta
fisicamente separada da rede dos servicos administrativos tendo as ligacGes concentradas
no:

3.1.1. Bloco Principal — bastidor principal;

3.1.2. Bloco 1 - bastidor da sala TIC1;

3.1.3. Bloco 2 — bastidor do Laboratério de Matematica;

3.2.0s bastidores dos Blocos 1 e 2 estdo ligados ao bastidor principal que se encontra no Bloco
Principal.

4. Separagdo Ldgica

4.1.0s computadores estdo separados em dois tipos, terminais do servidor e terminais
independentes.

4.2.0s terminais ligados ao servidor da escola tem possibilidade de acesso a dados e programas
de gestdo e administrativos sendo acessiveis com uma palavra passe do dominio e, por
palavras passe, de cada programa especifico.

4.3.0s terminais independentes sdo os computadores que estdo instalados em outros espacos,
para que os professores e alunos possam trabalhar e aceder a Internet.

4.4.Para aumentar a seguranca, os enderecos IP dos terminais dos servidores funcionam numa
gama de enderecos diferentes dos Terminais Independentes sendo desta forma, impossivel
aceder ao servidor a partir da rede WI-FI ou dos vdérios postos de trabalho independentes.

4.5.Para aumentar ainda mais a seguranca, e evitar acessos indesejados, esta instalado um
FIREWALL, que separa a rede administrativa da restante.

5. Politica de Acessos

5.1.Acessos aos Servidores

5.1.1.Todos os utilizadores tém login individual para acederem aos servidores (Fisico e WEB);
5.1.2. Cada utilizador necessita de se identificar perante o sistema para aceder aos dados e
aplicagOes;

5.1.3. O Diretor como administrador do sistema pode criar ou eliminar utilizadores;

5.1.4. Cada utilizador estd associado a um grupo com maiores ou menores direitos ou com
acesso a determinadas partilhas;
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5.1.5. Os assistentes técnicos estdo num grupo que lhes permite ter acesso aos programas da
MicroAbreu e a documentos comuns;
5.1.6. O acesso a pastas e programas de exames é limitado aos funciondrios desse setor.

5.2. Acessos as AplicagGes

5.2.1. Apéds a entrada no sistema com as referidas senhas, as aplicacbes instaladas podem ter
acessos diferenciados conforme o caso, todavia o software de menor responsabilidade
esta aberto a todos;

5.2.2. 0 acesso aos programas PFEB, ENEB é estabelecido pelo diretor através de um despacho
as equipas constituidas para o efeito;

5.2.3. Programa da JPM Abreu — O diretor é o gestor de todas as aplicagGes informaticas da
MicroAbreu e por isso tem acesso a todas as operacdes;

5.2.4. 0 acesso ao GPV é individual;

5.2.5. Os assistentes técnicos ligados a area financeira tém acesso para processar vencimentos
e extrair mapas legais;

5.2.6. 0O acesso ao SASE é individual;

5.2.7. Os diretores de turma sé podem aceder as turmas que administram;

5.2.8. 0O acesso ao CIBE e CONTAB é da responsabilidade dos assistentes técnicos, com
autorizagao.

6. Politica de Backups

6.1.0s backups sdo executados de duas formas:

6.1.1. Didrios:

6.1.1.1. Duplicagdo no 2.2 disco do Servidor de todos os dados;

6.1.1.2. Automatizados a partir do servidor para uma unidade NASH ligada em rede e localizada
na papelaria com UPS.

6.1.2. Mensal ou semanal:

6.1.2.1. De todos os programas da MicroAbreu sdo realizadas copias de seguranca pelo
Administrador do sistema que as arquiva num disco externo do computador.

6.1.3. Anual:

6.1.3.1. Manualmente é feito um backup de cada uma das aplicagdes para um DVDR que é
guardado no cofre da escola.
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ANEXO X - Regulamento da Gestao de Stocks

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas do AEB, fica definida, por este regulamento, a politica de
procedimentos a ser utilizada por todos os intervenientes.

1. Controlo de existéncias

1.1.Para cada local de armazenamento de existéncias sera designado, pelo diretor, um
responsdvel pelos bens ai depositados:

1.1.1. Servigcos Administrativos — assistente técnico, responsavel pelo expediente;

1.1.2. Despensa de materiais e higiene e limpeza — Encarregada operacional;

1.1.3. Biblioteca — assistente operacional responsavel pelo setor;

1.1.4. Reprografia/papelaria — Encarregada operacional;

1.1.5. Bufete/Bar — Encarregada operacional;

1.2.As saidas das existéncias apenas sdao permitidas mediante a respetiva requisi¢cao interna ou
por débito no cartdo do utilizador.

1.3.A rececdo de bens sé deve ser efetuada quando acompanhada pelas requisicdes oficiais e
guia de remessa.

1.4.E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que 0 mesmo venha acompanhado
pelas competentes requisicao oficial e guia de remessa.

1.5. A contagem fisica das existéncias faz-se mensalmente e é realizada:
1.5.1. Na papelaria e no bufete mensalmente.

1.5.2. Nos restantes servigos, periodicamente sdo analisadas as quantidades em stock, de
forma a serem avaliados aqueles que estdo préoximos ou em rutura, para que seja
efetuada atempadamente a sua aquisi¢ao.

1.6.A contagem realizada deve ser confrontada com o documento “inventario de existéncias”

retirado do programa GIAE.

1.7. A apurarem-se desvios entre as existéncias fisicas e os respetivos registos, o facto é
comunicado a Dire¢do que procedera as regularizagdes necessdrias e ao apuramento de
responsabilidades quando for caso disso.

1.8.Periodicamente, a contagem fisica das existéncias, por amostragem, é feita por um

elemento da direcdo.
2. Gestao de Armazéns

2.1.Em cada ano letivo, o Diretor designa, para cada escola do Agrupamento, os funcionarios
responsaveis para cada setor, nos termos do n.2 1 do art.2 anterior, a fim de cada um
proceder ao levantamento das necessidades, rececdo e saidas dos bens e mercadorias.

2.2.Compete a quem estiver designado para efetuar a gestdo dos armazéns garantir
adequadamente a satisfacdo das necessidades do setor.
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ANEXO Xl - Regulamento da Papelaria

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas do AEB, bem como a conduta dos diversos intervenientes, fica
definida, no presente regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada na Papelaria.

1. A papelaria funciona em espaco proprio sob a responsabilidade de um assistente
operacional nomeado.

2. O horério de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto as suas

instalacdes.

O preco dos produtos e impressos existentes deve ser afixado em local visivel.

Tém acesso a papelaria os alunos e o pessoal docente e ndo docente.

Poderao, ainda, utilizar a papelaria outras entidades autorizadas pelo Diretor.

o v s w

Todos os utentes podem adquirir material de uso corrente, e, ainda, efetuar o carregamento
dos cartGes magnéticos.
Serd entregue, aos utentes, a fatura correspondente dos produtos adquiridos.
8. Na aquisicdo dos produtos da papelaria todos os utentes devem respeitar a ordem de
chegada.
9. Os procedimentos da gestdo e racionalizacdo dos stoques dos materiais da papelaria estdo
estabelecidos no regulamento de gestdo de stoques.
10. As receitas provenientes da venda dos produtos indicados no ponto 1.3 estdo
regulamentadas no circuito da cobranca de receitas.
11. O preco dos produtos, praticado na papelaria, ndo deve ter como objetivo a obtencdo de
lucro, mas apenas garantir a cobertura de eventuais perdas e/ou danos.
12. Ao responsavel pela papelaria compete:
12.1. Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢des normais;
12.2. Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdao ou conservacao dos
equipamentos;
12.3. Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém, como dos
equipamentos;
12.4. Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos, se encontrem em bom estado
de conservagao;
12.5. Devolver ou inutilizar, informando o CA dos produtos que ndo se apresentem em boas
condigdes;
12.6. Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do sector.
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ANEXO XII - Regulamento do Bufete

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,
utilizados ou vendidos nas escolas do AEB, bem como a conduta dos diversos intervenientes, fica

definida, no presente regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada no Bufete/Bar.

1. O Bufete/Bar funciona em espago préprio, como recurso fundamental para a satde e bem-
estar de todos os agentes educativos, sob a responsabilidade dos assistentes operacionais
nomeados.

2. Tém acesso ao Bufete/Bar, o pessoal docente e ndo docente, os alunos e os encarregados de
educacdo.

3. 0 horério de funcionamento e a tabela de precos dos produtos do bufete devem encontrar-
se afixados junto do mesmo.

4. Os alimentos devem estar devidamente acondicionados, segundo as normas de higiene.

5. O consumo é feito mediante pré-pagamento através dos cartées magnéticos.

6. Os utentes devem respeitar a ordem de chegada, colocar no balcdo todo o material utilizado
e deixar as mesas limpas.

7. A receita realizada no Bufete/Bar é arrecada através do sistema informatico.

8. O pessoal docente e ndao docente deve intervir pedagogicamente junto dos alunos para a
preservac¢ao deste espaco.

9. Os procedimentos da gestdo e racionalizacdo dos stoques dos alimentos estdo estabelecidos
no Regulamento de Gestdo de Stoques.

10. As receitas provenientes da venda dos alimentos estdo regulamentadas no circuito da

cobranga de receitas.

96 de 145



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750) \Y _ ; S,
/‘_ ‘ N o = ﬁ»‘g REPUBLICA .T
“} ESCOLA SEDE: Escola Béasica de Briteiros — 340443 ‘ A PORTUGUESA_ Lc

<<<<<
.......

S. Salvador de Briteiros, Guimaraes s enucacko Eco-Escolas

ANEXO XIlIl - Regulamento das tarefas dos assistentes operacionais

Preambulo

Ao Assistente Operacional (AO) incumbe genericamente, no desenvolvimento do Projeto
Educativo do Agrupamento, o exercicio de funcdes de apoio a alunos, a docentes e a pais e
encarregados de educacdo entre e durante as atividades letivas e ndo letivas, assegurando uma
estreita colaboracao no processo educativo.

A descricdo das tarefas indicadas para cada funcionario ndao prejudica que sejam atribuidas
outras de idéntica complexidade e responsabilidade ndo expressas.

A relacdo dos conteudos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento para o ndo
cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

1. Responsabilidades comuns aos Assistentes Operacionais:

1.1.Ser assiduo e pontual;

1.2. Utilizar as regras de cortesia e boa educacao;

1.3.Cooperar na detegao de situagdes de conflito, no acompanhamento e integragdo dos alunos

na escola;

1.4.Contribuir para o asseio e limpeza das instalacbes escolares, bem como para a sua

conservagao;
1.5. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;
1.6.Cooperar na consecucao do Plano de Atividades do Agrupamento;
1.7. Participar nos Orgdos de Gest3o e Administragdo do Agrupamento;

1.8. Desenvolver a sua formacdo continua.

2. Fungles da A. O. Responsavel pela Portaria
2.1. Controlar a Portaria

2.1.1. Receciona os membros da comunidade de forma cordial e correta;
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2.1.2. Receciona os visitantes de forma acolhedora, identificando-os e encaminhando-os
para os locais pretendidos;

2.1.3. Zela pela seguranca na escola, vigiando a entrada e saida dos visitantes; impedindo a
entrada de pessoas estranhas que se apresentem sem justificacdo; impedindo a
saida de alunos em tempo de aulas; nunca abandonando o seu posto de trabalho

sem garantir que é substituido.

2.2.Limpar a zona envolvente da Portaria

2.2.1. Tem a portaria limpa;

2.2.2. Arruma os caixotes do lixo;

2.2.3. Incute nos alunos o habito de utilizarem os caixotes do lixo;

2.2.4. Executa outras tarefas que a Coordenadora lhe solicitar.

3. Fungoles da A.O. responsavel pelo PBX

3.1. Estar no PBX

3.1.1. Atende chamadas externas e internas de modo correto e atencioso;

3.1.2. Respeita o dever de sigilo profissional face a informacgées ouvidas;

3.1.3. Encaminha as chamadas para os destinatarios;

3.1.4. Transmite, no atendimento, uma boa imagem da escola;

3.1.5. Faz as ligagOes telefdnicas quando os elementos da comunidade o solicitam;
3.1.6. Executa outras tarefas a pedido da Dire¢ao ou da Coordenadora.

3.2. Atender visitantes e membros da comunidade de forma correta e cordial

3.3. Apresentar registo didrio das chamadas
3.3.1. Apresenta diariamente a relagdo de chamadas particulares e chamadas oficiais.
3.4. Controlar o uso do telemdvel, usando-o apenas quando se justifica por reducdo de custos.

4. FungGes da A.O. responsavel pela Reprografia e Papelaria

4.1.Executar servicos na reprografia

4.1.1.Reproduz documentos, zelando pela sua boa apresentacao e qualidade;
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4.1.2. Respeita o dever de sigilo profissional relativamente a testes, fichas e documentos
oficiais e ndo oficiais;

4.1.3. Cumpre o prazo estipulado para a entrega dos materiais;

4.1.4. Fazfotocdpias para os utentes, segundo o precdrio afixado em local visivel;

4.1.5. Executa trabalhos de encadernacao.

4.2. Zelar pela conservagao dos equipamentos
4.2.1. Assegura a manutencao dos equipamentos;
4.2.2. Comunica as avarias verificadas;
4.2.3. Supervisiona a reparag¢do dos equipamentos;

4.2.4. Comunica ao Diretor quando uma maquina precisa de ser substituida.

4.3 Manter o stock atualizado para o funcionamento da reprografia

4.3.1. Assegura o controlo de gestdo de stocks;

4.3.2. Pede atempadamente o material de que necessita.

4.4.Executar servigos na papelaria

4.4.1. Atende os utilizadores da papelaria de forma correta;
4.4.2. Vende o material escolar aos alunos seguindo o precario afixado em local visivel;

4.4.3. Faz o carregamento do cartdo dos alunos a solicitagdo destes.

4.5.Zelar pela conservagao dos equipamentos

4.5.1. Assegura a manutengdo dos equipamentos (quiosque das senhas da cantina);

4.5.2. Comunica as avarias dos equipamentos ao Diretor.

4.6.Assegurar o controlo de stocks necessarios ao funcionamento da papelaria

4.6.1. Assegura o controlo de gestao de stocks;

4.6.2. Pede atempadamente o material em falta;
4.6.3. Assegura que é feita e assinada a requisicio de material levantado pelos

professores.
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4.7.Apurar as receitas do dia

4.7.1. Faz a folha de caixa dos diversos setores (papelaria, reprografia e carregamento de
cartGes);

4.7.2. Entrega a folha de caixa, os talées e o dinheiro nos Servicos Administrativos a
Tesoureira;

4.7.3. Executa outras tarefas a pedido da Dire¢do ou da Coordenadora.

5. Fungdes da A.O. responsavel pelo Bar/Bufete

5.1. Atender os utentes de modo correto e afavel;
5.2. Atender os utilizadores na sua vez, fomentando a ordem e a disciplina;
5.3.Requisitar com antecedéncia no SASE os produtos para o normal funcionamento do

Bar/Bufete;

5.4.Zelar para que os produtos postos a disposicdo dos utentes esteja em condi¢bes de

salubridade;
5.4.1. Verifica prazos de validade;
5.4.2. Verifica tampas herméticas;
5.4.3. Verifica a temperatura dos frigorificos;

5.4.4. Mantém o espago sempre limpo.

5.5. Zelar pela conservagao dos equipamentos

5.5.1. Assegura a manutencdo dos equipamentos (frigorificos, maquina de café,

moinho de café, torradeira, outras maquinas);

5.5.2. Comunica as avarias do equipamento ao Diretor;
5.5.3. Supervisiona a reparag¢do dos equipamentos, quando feitos no local;
5.5.4. Executa outras tarefas a pedido da Direcdo ou da Coordenadora.

6. FungOes da A.O. responsavel pelo Pavilhdo Gimnodesportivo

100 de 145



W W
/ a"u‘."t"’t

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750)

- : ﬁ»‘g REPUBLICA
;} ESCOLA SEDE: Escola Béasica de Briteiros — 340443 ‘ s A PORTUGUESA .Tl,c

S. Salvador de Briteiros, Guimaraes ; enucacko Eco-Escolas

6.1. Atender os utentes do Pavilhdo Gimnodesportivo

6.1.1. Trata de modo afdvel e correto todos os utentes do pavilhao;

6.1.2. Orienta os alunos nos espacos para que nao provoquem disturbios nas instalacdes.
6.2. Cumprir o regulamento da utilizagdo do pavilhao

6.2.1. Cumpre e faz cumprir o regulamento de utilizacao das instalacdes desportivas;

6.2.2. Antes de cada aula, dd a “saca de valores” a cada turma para ai guardarem os bens

pessoais, guardando-a em lugar seguro;
6.2.3. No fim da aula, devolve a turma a sua “saca de valores”;
6.2.4. Zela para que nao haja desvio de valores;
6.2.5. Vigia a utilizacdo dos balnearios para que ndo haja acidentes pessoais;
6.2.6. Impede o acesso ao pavilhdo a pessoas estranhas as atividades.
6.3. Zelar pela conservagao dos equipamentos gimnodesportivos
6.3.1. Assegura a manutencao dos equipamentos;
6.3.2. Comunica as avarias e estragos a Direcdo;
6.3.3. Supervisiona a devolugdo de todo o material desportivo requisitado e usado;
6.3.4. Mantém as instalagdes sempre limpas e em bom estado;
6.3.5. Executa outras tarefas a pedido da Dire¢do ou da Coordenadora.
7. Fungdes das A.O. responsaveis pelos Blocos
7.1. Fazer atendimento aos elementos da comunidade escolar
7.1.1. Acolhe os utilizadores de modo correto e afavel;
7.1.2. Fomenta a ordem e disciplina, procurando impedir que surjam situagGes de conflito;
7.1.3. Acorre prontamente a chamada do professor;

7.1.4. Atende o telefone interno com prontidao;
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7.1.5. Zela para que em todas as salas esteja o material didatico necessario.
7.2. Fazer vigilancia
7.2.1. Faz vérias rondas ao bloco, nunca estando no mesmo local;

7.2.2. Impede a permanéncia de alunos nos corredores e escadas em tempos letivos, para

gue nao perturbem o normal funcionamento das aulas;
7.2.3. No fim da aula encaminha os alunos para o exterior do bloco;
7.2.4. Impede a utilizagdo de bolas no interior da escola;
7.2.5. Vigia para que ndo haja nenhum elemento estranho dentro do espago escolar;
7.2.6. Comunica qualquer caso estranho a Coordenadora de pessoal.
7.3. Zelar pela conservagao das instalagées

7.3.1. Vigia para que as instala¢gdes ndo sejam danificadas, comunicando cada ocorréncia a

coordenadora;

7.3.2. Comunica a avaria, o estrago ao funcionario da manutencado através da Coordenadora

do pessoal;

7.3.3. Vigia especialmente a limpeza das mesas procurando detetar qual a turma

responsavel se danos existirem;

7.3.4. Mantém as instalagdes sempre limpas, nomeadamente as escadas, casas de banho,

corredores e salas de aula;

7.3.5. Controla o desperdicio de 4dgua e de luz, fechando torneiras e desligando lampadas

quando ndo ha necessidade da sua utilizagao;
7.3.6. Executa outras tarefas a pedido da Dire¢do ou da Coordenadora.
8. Fungdes do A.O. responsavel pela Manutengao
8.1. Faz pequenas reparagdes que estejam ao seu alcance;
8.2. Vigia, controla e repara o desgaste préprio do material do edificio;

8.3. Vigia os alunos nos espacgos exteriores em tempo de recreio;
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8.4. Executa outras tarefas a pedido da Dire¢dao ou da Coordenadora.
9. Critérios de rotacdo de fungées dos A. O.

9.1. Sem prejuizo de eventuais ajustes que, por necessidades urgentes do servico, possam
ocorrer a qualquer momento, no inicio de cada ano letivo, o Diretor, ou o seu representante,
em articulacdo com a Coordenadora, promove a distribuicdo de servico pelas A. O., com vista ao

desenvolvimento do Projeto Educativo do AEB;

9.2. Na distribuicdo de tarefas, deve ser valorizado o principio da rotatividade de fungdes, o qual
pressupde o aumento de competéncias técnicas dos trabalhadores, proporcionando novos
conhecimentos e, principalmente, oportunidades de crescimento pessoal e de motivacdo

interna.
9.3. A rotatividade de funcGes deve reger-se pelos seguintes critérios:
9.3.1.A equidade entre os trabalhadores;
9.3.2. As competéncias técnicas exigidas para determinadas fungdes;
9.3.3. As condicionantes fisicas ou psicoldgicas de certas tarefas;

9.3.4. O perfil de desempenho demonstrado pelos trabalhadores.
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ANEXO XIV - Regulamento de Utilizacao das Instalacées Desportivas

O presente regulamento estabelece as normas e condi¢cdes de utilizacdo das instalacdes
desportivas do Agrupamento de Escolas de Briteiros, a saber: Pavilhdo Desportivo e Campo de Jogos,
nos termos do disposto no artigo 12 do Decreto-Lei n2 334/91, de 6 de Setembro.

1. Ordem de preferéncia na utilizagao

1.1.Na gestdo das instalacdes objeto do presente regulamento, procurar-se-a a otimizacao da
sua utilizacdo numa perspetiva de abertura a comunidade em que se insere, observando-se
a seguinte ordem de prioridades:

1.1.1. Atividades escolares curriculares;

1.1.2. Atividades extracurriculares;

1.1.3. Atividades desportivas apoiadas pelas autarquias;

1.1.4. Desporto de rendimento;

1.1.5. Outros utilizadores.

1.2. Para efeito do cumprimento do estipulado na alinea c) do numero 2, o Orgdo de

Administracdo e Gestao estabelecera um protocolo com a Camara Municipal de Guimarades que

preveja condi¢Oes especiais do uso das instalagdes desportivas, sem prejuizo das demais normas

do presente regulamento.

1.3. No escalonamento das prioridades referentes a atividades escolares serd sempre dada

preferéncia as atividades do AEB.

1.4. No escalonamento das restantes prioridades sera sempre dada preferéncia aos utentes com

pratica desportiva mais regular e as atividades que movimentem um maior nimero de

praticantes.

2. Concessdo de Autorizacdo de Utilizagdao

2.1.0 pedido de utilizagdo regular anual ou pontual das instala¢gdes desportivas, referidas no
numero 1, bem como a confirmacao, alteracdo ou retificacdo do mesmo, deve obedecer ao
disposto nos nimeros seguintes.

2.2.1. Utilizagdo Regular Anual:

2.2.1.1. Para efeitos de planeamento da utilizagdo regular anual das instalages, os pedidos
devem ser apresentados, por escrito (impresso préprio), ao Orgdo de Administracdo e Gest3o,
até 15 dias antes do inicio do ano escolar e conter os seguintes elementos:

2.2.1.1.1. Identificagdo da entidade requerente, responsdvel para todos os efeitos,
nomeadamente pelas questdes de seguranca;

2.2.1.1.2. Modalidades a praticar;

2.2.1.1.3. Periodo e horario de utiliza¢do;
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2.2.1.1.4. |dentificacdo do responsavel pela aplicacdo das medidas de autoprotecdo no periodo
de utilizacdo;

2.2.1.1.4.1. Este responsavel deve fazer cumprir as medidas de autoprotecdo que estao afixadas
no local.

2.2.1.2. Se no caso previsto no numero anterior o utente pretender deixar de utilizar as
instalagdes antes da data estabelecida, deverd comunica-lo por escrito ao Orgdo de
Administracao e Gestao até 15 dias antes, sob pena de continuarem a ser devidas as respetivas
taxas.

2.2.2. Utilizagao Pontual:

2.2.2.1. O pedido de utilizacdo pontual das instalacdes desportivas deve ser apresentado por
escrito ao Orgdo de Administracdo e Gestdo com a antecedéncia minima de cinco dias Uteis, com
a indicacdo dos elementos referidos nas alineas do niumero 2.2.1.1..

2.2.2.2. As reservas para utilizacdo pontual implicam o pagamento das correspondentes taxas,
ainda que ndo se concretize a utilizagdo, salvo se o utente comunicar o facto com, pelo menos
guarenta e oito horas de antecedéncia e desde que se verifiquem motivos ponderosos como tal
aceites pelo Orgdo de Administracdo e Gest3o.

2.2.2.3. A autorizacdo dos pedidos de utilizacdo regular anual e de utilizacdo pontual é
comunicada por escrito aos interessados, respetivamente até cinco dias Uteis antes do inicio do
ano escolar e trés dias Uteis antes da data em que deva produzir efeitos, com especificacdo das
condicbes de utilizagdo.

2.2.2.4. A confirmacgdo, alteracdo ou retificacdo da autorizacdo concedida deve ser comunicada
pela mesma forma até 48 horas ou 24 horas antes da data de producdo dos respetivos efeitos,
consoante se trate de utilizagdo anual ou pontual, respetivamente.

2.2.2.5. A titulo excecional, e para o exercicio de atividades que ndo possam, sem grave prejuizo,
ter lugar noutra ocasido, pode o Orgdo de Administracdo e Gestdo requisitar as instalagdes
desportivas, ainda que com prejuizo dos utentes, mediante comunicacdo com, pelo menos,
setenta e duas horas de antecedéncia.

2.2.2.6. No caso previsto no nimero anterior, o utente prejudicado deve ser, sempre que
possivel, compensado com novo tempo de utilizagao.

2.2.2.7. Constituem motivos justificativos do cancelamento da autorizacdo, designadamente, os
seguintes:

2.2.2.7.1. Ndo pagamento das taxas de utilizacdo devidas, em tempo préprio;

2.2.2.7.2. Danos produzidos nas instalagdes, balnearios ou quaisquer equipamentos nestes
integrados no decurso da respetiva utilizagao;

2.2.2.7.3. Utilizagdo para fins diversos daqueles para que foi concedida a autorizacdo;

2.2.2.7.4. Utilizagdo das instalagdes por entidades ou pessoas estranhas aquela ou aquelas que
foram autorizadas;

2.2.2.7.5. Quando se verifique que a entidade utilizadora, sendo possuidora de instalacbes
proprias, permita a sua utilizacdo a terceiros, no periodo em que utiliza as do Ministério da
Educacao.

2.2.3. Desde que as caracteristicas e condi¢gGes técnicas das instalagdes assim o permitam, e dai
nao resulte prejuizo para qualquer dos utentes, pode ser autorizada a utilizagdo simultanea por
varias entidades.
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3. Utilizagao das Instalagées

3.1.A entidade licenciada é integralmente responsavel pelos danos causados nas instalacdes
durante o periodo de utilizacdo e desta decorrente.

3.2.A utilizacdo das instalacdes fora do horario letivo obedece ao seguinte horario:

3.2.1. Dias uteis: 19:00 horas as 24:00 horas;

3.2.2. Sabados, Domingos e Feriados: 08:00 horas as 24:00 horas;

3.2.3. Durante os periodos de paragem das atividades letivas: 08:00 horas as 24:00 horas.

3.3.Quando o horario estabelecido n3o seja preenchido pelos respetivos utentes, o Orgdo de
Administracdo e Gestdo pode determinar a utilizacdo das instalacdes durante esse periodo
por qualquer dos demais utentes ou por outros interessados.

3.4.A titulo excecional, e mediante decisdo do Orgdo de Administracdo e Gest3o, o horario
estabelecido podera ser pontualmente alargado ou modificado.

3.5.Quando constituidos em grupo, devem os utentes ser acompanhados de um responsavel,
gue tratard com o encarregado das instalagdes em tudo o que respeita a sua utilizagdo,
designadamente quanto a prévia identificacdo dos elementos do grupo.

3.6.0s grupos utilizadores regulares, sé poderdo marcar mais de 1 hora, desde que haja
disponibilidade de hordério para o efeito.

3.7.0 acesso as areas reservadas a pratica desportiva sé é permitido aos utentes devidamente
equipados.

3.8.0s elementos de cada grupo deverdo apenas dirigir-se ao balnedrio quinze minutos antes da
sua hora, mantendo-se no exterior do recinto de jogo sem perturbar o grupo em atividade.

3.9.N3do é permitida a entrada ou permanéncia dos utentes nas areas de prdtica desportiva com
objetos estranhos a esta atividade.

3.10. E vedado aos utentes e a todos os demais fumar nas instalacdes desportivas e em
todo o recinto escolar.

3.11. O AEB ndo se responsabiliza pela perda ou desaparecimento de quaisquer valores,
que possam acontecer no pavilhdo por parte dos utentes.

3.12. E, ainda, vedada a permanéncia aos utentes e a todos os demais nas instalagdes
escolares a excecdo daquelas devidamente autorizadas e dos respetivos acessos.

3.13. Os utentes devem pautar a sua conduta de modo a ndo perturbar o normal
desenvolvimento das atividades que porventura estejam a decorrer.

3.14. O Orgdo de Administracdo e Gestdo reserva-se o direito de n3o autorizar a
permanéncia nas instalagdes desportivas a utentes que desrespeitem as normas inerentes a
sua utiliza¢dao ou que, de qualquer modo, perturbem o desenrolar normal das atividades.

3.15. Os utentes e as entidades publicas ou privadas através das quais sejam utilizadas as
instalacBes sdo solidariamente responsaveis por todos os danos nelas causadas ou nos
balnearios, equipamento ou apetrechamento respetivo.

3.16. A manutencdo da ordem publica nos espetaculos desportivos realizados em
instalacGes desportivas previstas neste regulamento é assegurada nos termos da lei geral
em vigor nesta matéria.

3.17. Na realizacdo de espetaculos desportivos, com entrada paga, organizados por
entidades utilizadoras, compete a estas a emissdo e venda dos respetivos bilhetes.
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4. Cobranga de Taxas

4.1.Pela utilizacdo das instalacdes desportivas indicadas, sdo devidas as taxas definidas no inicio
de cada ano letivo.

4.2.No ano letivo 2017/2018, a taxa aplicada a cada sessdo de uma hora de utilizacdo,
corresponde a 10,50 €.

4.3. As taxas ndo se aplicam a outras escolas da rede publica em atividades do desporto escolar
ou do desporto universitario.

4.4.As taxas referidas sdo as maximas praticaveis, podendo o Orgdo de Administracdo e Gestdo
praticar taxas reduzidas, ndo devendo neste caso, e sem prejuizo dos niUmeros seguintes, a
reducdo ser superior a 25%.

4.5.Para a redugdo prevista no nimero anterior devem ser considerados:

4.5.1. A especificidade dos utentes, nomeadamente, quando pertencem a comunidade

educativa do AEB;

4.5.2. O numero de utentes;

4.5.3. 0 periodo e duragdo da utilizagdo.

4.6.0s grupos estdo obrigados ao pagamento da taxa respetiva sempre que faltem, a ndo ser
gue o motivo da falta ndo lhes possa ser imputado.

4.7.Cada grupo devera efetuar o pagamento das taxas respetivas (utilizacdo regular anual) no
final de cada més, até ao dia 8 do més seguinte.

4.8.Quando ao utente advier beneficio econédmico da utilizacdo das instalagées desportivas,
designadamente através de organizacdo de espetdculos desportivos pagos, acdes de
publicidade ou transmissdo televisiva, é devido o pagamento de taxas adicionais a acordar
para cada caso com o 6rgdo de Gestdo do AEB.

4.9.Quando se verificarem filmagens de competicdes de caracter comercial, serd também
cobrada uma taxa adicional por cada competicao.

4.10. Os utilizadores podem contribuir para o apetrechamento e manutencdo das
instalacGes desportivas, designadamente com a cedéncia gratuita dos materiais ou
equipamentos ou através do custeamento, a expensas suas, de obras de conservagdo ou
beneficiacdo realizadas nas instalacGes objeto de cedéncia.

4.11. As contribuicGes referidas no nimero anterior serdo consideradas para efeito de
determinagao do prego ou custo da cedéncia e poderao ser objeto de protocolos especiais
celebrados com o Orgdo de Administracdo e Gestdo, afastando a aplicacdo da tabela anexa
e fixando condig¢des especificas e equilibradas de contrapartida.

4.12. O disposto no numero anterior aplica-se igualmente no caso de acordos especiais
entre o Orgdo de Administracdo e Gest3do e outras entidades que contemplem a organizacdo
e o desenvolvimento de atividades desportivas extracurriculares, abrangendo a populagdo
escolar da area pedagdgica desta escola.

4.13. De todas as importancias cobradas pela utilizagdo das instalacdes desportivas
previstas no presente regulamento sera emitido recibo oficial.
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5. Disposi¢oes Finais

5.1.0s grupos abrangidos pelo protocolo de utilizacdo celebrado entre o AEB e a Camara de
Guimaraes devem respeitar integralmente este regulamento, a excecdo do pagamento das
taxas de utilizacdo respetivas, as quais estao reguladas pelo referido Protocolo.

5.2.Compete ao Orgdo de Administracio e Gestdo zelar pela manutencdo, conservacdo e
seguranca das instalagdes desportivas, assegurando, designadamente, o pessoal
indispensavel para o efeito, bem como zelar pela observancia das normas constantes do
presente regulamento.

5.3.As condi¢bes do presente regulamento deverdo ser revistas anualmente ou quando por
decisdo do Orgdo de Administracdo e Gestdo ou por forca de legislacdo for necessario
alterar o regulamentado.
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ANEXO XV - Regulamento dos Refeitdérios

Com o objetivo de superintender e controlar de forma eficiente todos os bens adquiridos,

utilizados ou vendidos nas escolas do AEB, bem como a conduta dos diversos intervenientes, fica

definida, no presente regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada no Refeitdrio.

1.

o v A~ w N

10.
11.

Em cada estabelecimento do AEB existe um refeitério que funciona em espacgo préprio como
recurso fundamental para a salde e bem-estar da populacao escolar, devendo proporcionar
gualidade e equilibrio nutricional nas refei¢des servidas.

O servico/controlo do refeitério é efetuado pelos assistentes operacionais nomeados.

O hordrio deve estar afixado no local préprio.

O preco das refei¢Ges é definido, anualmente, pelo MEC através de um diploma préprio.
Tém acesso ao refeitdrio, como utentes, os alunos e o pessoal docente e ndo docente.
Podem utilizar o refeitério, outros utentes afetos ao MEC e outras entidades, devidamente
autorizados pelo érgao de gestao.

As senhas do almogo sdo adquiridas nos quiosques de acesso ao sistema informatico.

Os utentes poderdo, excecionalmente, adquirir senhas para o almoco no mesmo dia até as
09h45m, com o pagamento de uma taxa adicional, estipulada pelo mesmo diploma.

Todos os utentes do refeitério devem respeitar a ordem de chegada, salvo casos
excecionais, como: (i) turmas com um intervalo de uma hora para almogo; (ii) turmas com
alteragdo da componente letiva como visitas de estudo, quadro competitivo, etc..

Apds a refeigdo o tabuleiro devera ser colocado no local préprio, deixando a mesa limpa.

O pessoal docente e ndo docente deve intervir pedagogicamente junto dos alunos com vista

a preservacao deste espaco.
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ANEXO XVI - Regulamento da Portaria

Com o objetivo de controlar de forma eficiente e segura as entradas e saidas de utentes e
visitantes do AEB, fica definida, no presente regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada
na Portaria.

1. A entrada principal do AEB, denominada Portaria, esta sob vigilancia de um assistente
operacional nomeado;
2. O hordrio e o organograma serao afixados no local;
3. A entrada e saida de pessoas devera se efetuada pela Portaria;
4. A entrada e saida de veiculos far-se-a por acesso préprio devidamente identificado e s6 é
permitida para operacdes de carga e descarga de mercadorias, de emergéncia ou a elementos
da comunidade escolar portadores de deficiéncia fisica, devendo a intencao de acesso ser
comunicada previamente;
5. Os veiculos motorizados devem circular com o devido cuidado e a velocidades reduzidas no
recinto da escola;
6. A escola declina qualquer responsabilidade por danos causados em veiculos dentro do
recinto da escola;
7. Os alunos e pessoal docente e ndo docente tém livre acesso a mesma, durante o hordrio
normal de funcionamento;
8. Fora do hordrio normal, apenas tém acesso a escola os membros do 6rgdo de gestdo e outros
elementos autorizados superiormente;
9. Os alunos matriculados neste estabelecimento de educacdo deverdo ser sempre portadores
do cartdo de estudante, devendo exibi-lo ao funcionario da portaria, para terem livre acesso a
escola, bem como para poderem sair no final das atividades letivas;
10. A saida dos alunos dentro do horario normal de funcionamento da escola, depende da
prévia autorizagao dos pais e encarregados de educa¢do numa das seguintes formulagdes:

10.1. O aluno sai da escola sempre que nao tenha aulas;

10.2. O aluno sai da escola, apenas no periodo de almocgo;

10.3. O aluno sai da escola na falta de professor ao ultimo tempo;

10.4. O aluno sai da escola nas tardes livres.
11. Na falta do cartdo, o estudante deve dirigir-se ao funcionario e solicitar um cartdo de
substituicdo;
12. A caderneta do aluno também podera servir para resolver a situagdo de entrada e saida,
desde que o encarregado de educagdo assuma a responsabilidade;
13. Os pais e encarregados de educagdo e outras pessoas que necessitem dos servigos da escola
devem fazer um registo num modelo elaborado para o efeito, com identificacdo do visitante e
assunto a tratar;
14. O funcionario da portaria entregara ao visitante um cartao identificador;
15. Os visitantes devem colocar o cartdo em local visivel e dirigirem-se ao sector ou pessoa
pretendida;
16. O regresso do visitante deve ser conferido e assinalado na ficha previamente elaborada.
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ANEXO XVII - Regulamento do PBX

Com o objetivo de supervisionar, controlar e encaminhar o fluxo de pessoas e de chamadas

telefdnicas, oficiais e particulares, realizadas por todos os agentes educativos no AEB, fica definida,

no presente regulamento, a politica de procedimentos a ser utilizada no PBX.

10.

Existe, na entrada principal da escola, uma central telefénica para ser utilizada por todos os
agentes educativos em chamadas oficiais e particulares.

O horario esta afixado no local.

A central telefénica encontra-se num gabinete prdprio sob a responsabilidade de um
assistente operacional.

Neste gabinete encontra-se, permanentemente, um assistente operacional responsavel pela
rececao quer de pessoas quer de telefonemas e pelo encaminhamento dos mesmos, depois
de devidamente identificados.

Pode ser utilizada por alunos, pessoal docente e ndo docente para chamadas particulares,
pagando o respetivo servico a taxa normal.

Pode ser também utilizada pelos alunos, pessoal docente e ndo docente para chamadas
oficiais, com autorizacdo do 6rgao de gestao.

Todas as chamadas, particulares e oficiais, devem ser registadas em impresso préprio que o
arquivara num dossier elaborado para o efeito.

Deve o funcionario responsavel procurar assegurar um minimo de privacidade ao utilizador.
O direito a utilizagdo do telefone cessa sempre que um servigo urgente do Agrupamento de
Escolas assim o exija, ou quando houver abuso manifesto ou utilizacdo indevida.

As receitas provenientes das chamadas particulares estdo regulamentadas no circuito da

cobranga de receitas.
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ANEXO XVIII - Normas de Funcionamento das Escolas Basicas (1C/PE)

Introducao

As Normas de Funcionamento das Escolas Basicas do Agrupamento de Escolas de Briteiros
(PE/1C), tém por base a legislagio em vigor, o Regulamento Interno do Agrupamento e os
Regulamentos da Camara Municipal de Guimardes, e pretendem ser um documento orientador de
condutas e procedimentos, que permita aos varios atores, que intervém nas multiplas a¢des, exercé-
las com eficacia e sentido de responsabilidade para que o servico educativo a prestar pelo AEB
decorra com respeito, segurancga e sucesso.

1. Pessoal Docente e Pessoal Nao Docente

1.1. O regular funcionamento das Escolas Basicas do Agrupamento de Escolas de Briteiros é

1.2.

1.3.

assegurado por Pessoal Docente e Ndo Docente e outros técnicos, afetos a tempo total ou

parcial a escola.

O Coordenador de Estabelecimento é designado pelo diretor, nos termos da lei e do

regulamento interno, e, compete-lhe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

Coordenar as atividades educativas do estabelecimento, em articulacdo com o diretor;
Cumprir e fazer cumprir as decisdes do diretor e exercer as competéncias que por este
Ihe forem delegadas;

Veicular as informacdes relativas a pessoal docente e ndo docente e aos alunos/criancas;
Promover e incentivar a participa¢ao dos pais e encarregados de educacgao, dos interesses
locais e da autarquia nas atividades educativas;

Zelar pelo bom funcionamento dos espacgos do estabelecimento;

Fazer cumprir as normas de funcionamento do estabelecimento;

Zelar pela correta utilizacdo do material do estabelecimento;

h) Ser o responsavel pela segurancga da escola.

Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados no estatuto da carreira docente, compete

aos educadores e professores titulares de turma:

a)

b)

d)

Promover aprendizagens no ambito do/das curriculo/orientag¢des curriculares, no quadro
de uma relacdo pedagdgica de qualidade, integrando, com critérios de rigor cientifico e
metodolégico, conhecimentos das areas que o fundamentam;

Exercer a sua atividade profissional, de uma forma integrada, no dmbito das diferentes
dimensdes da escola como instituicdo educativa e no contexto da comunidade em que
esta se insere;

Propor os alunos que revelam dificuldades de normal progressdo, causadas por lacunas
em unidades curriculares bdasicas impeditivas do normal desenvolvimento das
aprendizagens, para o Apoio Educativo;

Colaborar no processo de referenciagdo, identificacdo e avaliagdo de criancas/alunos que
exigem recursos ou adaptagdes especiais no processo de ensino/aprendizagem;
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e) Zelar pela supervisdo pedagdgica e acompanhamento da execugdo das atividades de
animacdo e de apoio a familia no ambito da educa¢do pré-escolar bem como de
enriquecimento curricular no 1.2 ciclo do ensino basico.

1.4. Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados no estatuto da carreira docente, compete
aos professores de educagao especial:
a) Colaborar no processo de identificacdo e avaliacdo de criancas/alunos que exigem
recursos ou adaptagdes no processo de ensino/aprendizagem e para os quais seja necessario
mobilizar medidas de apoio e acesso a aprendizagem e a inclusdo (medidas universais,
seletivas e adicionais);
b) Apoiar diretamente criancas/alunos com Programa Educativo Individual (medidas
adicionais);
c) Fazer o apoio direto e indireto aos alunos/criancas com necessidade de aplicacdo de
medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo (universais, seletivas e adicionais) nas
diferentes estruturas em que estdo integrados, nomeadamente na utilizacdo de materiais
didaticos adaptados e tecnologias de apoio;
d) Colaborar com a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva, na elaboragdo dos
Relatérios Técnico-Pedagdgicos e Programas Educativos Individuais;
e) Colaborar em regime de consultadoria com os professores titulares de turma, pais e
encarregados de educacdo, técnicos e outros professores das turmas em que estdo incluidos
alunos com necessidade de aplicacdo de medidas (universais, seletivas e adicionais),
auxiliando na planificacdo e adequagdo de estratégias para implementacdo do Desenho
Universal para a Aprendizagem de acordo com os trés principios orientadores
(representacdo, expressdo e envolvimento);
f) Colaborar com a escola e o Diretor na promoc¢do de uma cultura e valores inclusivos.

1.5. Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados no estatuto da carreira docente, compete
aos docentes de apoio educativo:
a) Acompanhar os alunos propostos para apoio educativo na sala de aula;
b) Fazer coadjuvagdo com os professores titulares de turma em contexto de sala de aula;
c) Elaborar um relatério, no final de cada periodo, que constara do processo individual do
aluno.

1.6. Aos Técnicos das Atividades de Enriquecimento Curricular, Atividades de Animacao e

Apoio a Familia e Componente de Apoio a Familia compete:

a) Promover atividades no ambito das orientagdes estabelecidas para as respetivas
atividades no quadro de uma relagdo pedagdgica de qualidade, integrando, com
critérios de rigor cientifico e metodoldgico, conhecimentos das dreas que o
fundamentam;

b) Exercer a sua atividade profissional, de uma forma integrada, no ambito das diferentes
dimensdes da escola como instituicdo educativa e no contexto da comunidade em que
esta se insere, em estreita colaboragdo com os professores titulares de turma.

1.7. Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados na lei, compete aos assistentes
operacionais:
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a) Pautar a sua conduta por normas que contribuam para a formacgdo civica dos
alunos/criangas;

b) Dar o seu contributo a acdo educativa, sendo disponivel para o didlogo com os
alunos/criancas e fazendo sempre valer a sua autoridade;

c) Comunicar ao coordenador casos particulares de caréncia dos alunos/criangas;

d) Estar atento aos comportamentos incorretos dos alunos, intervindo de imediato e/ou
comunicando-os ao docente titular de turma/grupo, ou ao coordenador, quando tal se

justifique;
e) Fazer vigilancia ativa nos patios e na zona envolvente das salas de aula;
f) Manter a ordem durante os periodos de intervalo;
g) Acompanhar os alunos/criangas vitimas de acidente;
h) Manter os alunos/criancas em ordem até a chegada do professor;
i) Assegurar-se da auséncia do professor e comunicd-la ao coordenador da escola;
i) Colaborar com os docentes, quando tal lhes for solicitado;

k) Levar os alunos/criancas a respeitar as instalacbes e equipamentos e a manterem
habitos de higiene e limpeza;

) Providenciar no sentido de as salas disporem do material considerado necessario ao
funcionamento das aulas;

m)  Providenciar a substituicdo/conservacdo de material danificado;

n) Inteirar-se das condi¢cdes em que tenha ocorrido a danificacdo de instalagdes e/ou
equipamento, procedendo, de imediato, a identificacdo dos responsaveis;

0) Manter a limpeza do sector que lhe esta confiado, providenciando a substituicdo do
material necessario para o efeito.

2. Alunos e Criancgas

Sem prejuizo das responsabilidades, direitos e deveres consignados na lei, o aluno tem o
dever de:
a) Estudar, empenhando-se na sua educacdo e formacao integral;

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no dmbito
das atividades escolares;

c) c¢) Seguir as orientacGes dos professores relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

d) d) Tratar com respeito e corre¢do qualquer membro da comunidade educativa;

e) e) Respeitar as instrucGes dos professores e do pessoal ndo docente;

f)  N&o prejudicar o direito a educacdo dos restantes alunos/criancas;

g) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como
nas demais atividades organizativas que requeiram a participa¢do dos alunos/criancas;

h) Zelar pela preservagao, conservagao e asseio das instalagGes, material didatico, mobiliario
e espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

i)  Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

i) Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autoriza¢do escrita do encarregado de
educacao ou da direcao da escola;

k) Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento da escola e o
regulamento interno da mesma;
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) Nao transportar quaisquer materiais, instrumentos ou quaisquer equipamentos
tecnoldgicos que possam perturbar o normal funcionamento das atividades letivas ou
causar danos fisicos ou psicoldgicos a alunos/criancgas ou a outros;

m) Respeitar a autoridade do docente.

2.1. Normas gerais de comportamento dos alunos/criancgas dentro da sala de aula:
a) ser pontuais e assiduos;
b) entrar ordenadamente e dirigir-se ao seu lugar;
c) organizar os materiais necessarios para a atividade letiva;
d) estar sentados corretamente;
e) pedir a palavra levantando o dedo;
f) registar no caderno didrio o que o professor indicar;
g) seguir as instruc¢des do professor;
h) trazer o material necessario para a aula;
i) manter o telemdvel desligado e dentro da mochila;
j) manter a sala limpa e arrumada;
k) sair da sala ordenadamente, apds autorizagdo do professor.

2.2. Dentro da sala de aula os alunos/criangas ndo devem:
a) perturbar o bom funcionamento da aula;
b) distrair-se ou distrair os colegas;
c) interromper o colega ou o professor inoportunamente;
d) levantar-se sem autorizacdo;
e) chamar nomes aos colegas;
f) escrever “bilhetinhos”;
g) arrumar o material antes da autoriza¢do do professor;
h) danificar o material escolar;
i) comer ou mastigar pastilha elastica;
j) entrar com boné ou dculos de sol.

2.3. Normas gerais de comportamento dos alunos/criangas fora da sala de aula:

a) colocar o lixo nos ecopontos;

b) respeitar as orientagdes de professores e funcionarios;

c) respeitar o seu lugar nas filas;

d) dar conhecimento ao professor ou ao assistente operacional sempre que for lesado nos
seus direitos.

2.4. Fora da sala de aula os alunos/criangas ndo devem:
a) por lixo para o chdo;
b) dizer palavrdes;
c) danificar as instalagdes / espacos verdes;
d) jogar a bola fora dos locais permitidos;
e) trazer objetos de valor que possam ser roubados;
f) utilizar objetos que ndo sejam seus, sem autorizacdo do dono;
g) abandonar as mochilas sem alguém que as vigie;
h) ter brincadeiras violentas ou perigosas.

2.5. Normas gerais de conduta dos alunos/criangas
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2.5.1. Entrada/circulagdo
a) A entrada dos alunos/criancas far-se-a pelo portdo principal em cada escola. Os

encarregados de educacdo devem deixar os alunos/criangas de forma presencial junto da
assistente operacional.

b) Os alunos/criancas que frequentam as AAAF/CAF entram pelo portdo principal entre as
7:30 horas e as 8:45 horas e devem ser acompanhados pelo encarregado de educacgado até
ao local onde se desenvolvem essas atividades.

c) Os alunos/criancas sé deverdo entrar na sala de aula quando devidamente
acompanhados pelo professor ou assistente operacional.

d) E expressamente proibido correr dentro de edificio escolar (escadas, salas e corredores).

e) O portdo da escola deve estar sempre encerrado para garantir que nenhuma
crianca/aluno sai da escola. Caso fique aberto por negligéncia o responsavel serd
responsabilizado disciplinarmente e/ou criminalmente.

f) Nos periodos em que o portdo estd aberto é obrigatério a presenca de um assistente
operacional.

g) Deve assegurar-se que a entrada e saida de pessoas s6 é possivel pelo portdo principal.

2.5.2. Intervalo
a) Os alunos devem permanecer nos espacos designados para esse efeito supervisionados
pelos docentes e assistentes operacionais.

2.5.3. Almogo
a) As criangas/alunos almogam no periodo entre as 12:30h e as 14:00 horas.

2.5.4. Saida
a) A saida das criangas acontece as 15:30 horas (exceto para os que frequentam as

Atividades de Animagdo e Acompanhamento a Familia — AAAF (pode ocorrer até as 19:00
horas);

b) A saida dos alunos acontece as 17:30 horas (exceto para os alunos que nao frequentem
as Atividades de Enriquecimento Curricular — AEC).

c) As criancas/alunos nio devem permanecer na escola mais do que 10 min para além do
horario letivo.

d) Os alunos que frequentam a Componente de Apoio a Familia — CAF, quando terminam as
aulas dirigem-se para as salas onde a mesma acontece e ficam aos cuidados dos técnicos
responsaveis pela sua dinamizacao.

3. Pais e encarregados de educacao

Sem prejuizo das responsabilidades, direitos e deveres consignados na lei, os pais e

encarregados de educac¢do tém o dever de:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b) Promover a articulagdo entre a educac¢do na familia e o ensino escolar;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, com destaque para os deveres de
assiduidade, de correto comportamento escolar e de empenho no processo de
aprendizagem;
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d) Controlar a assiduidade do seu educando;

e) Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagogica, em especial
quando para tal for solicitado, colaborando no processo de ensino/aprendizagem do seu
educando;

f) Contribuir para a preservagdo da disciplina da escola e para a harmonia da comunidade
educativa, em especial quando para tal for solicitado;

g) Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e moral de todos os que
participam na vida da escola;

h) Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, em especial informando-se, sendo informado e informando
sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus educandos;

i) Comparecer na escola ou sede de agrupamento sempre que julgue necessario e quando
para tal for solicitado;

j)  Participar na vida da escola através da associacdo de pais e encarregados de educacdo;

k) Tomar conhecimento do estatuto do aluno, do regulamento interno do agrupamento,
das normas de funcionamento da escola e que os mesmos se encontram disponiveis na
Escola.

3.1. O representante dos pais

3.1.1. Na primeira reunido de cada grupo/turma, na reunido de inicio do ano letivo, deve proceder-
se a eleicdo dos representantes dos pais e encarregados de educacdo (dois por grupo/turma).

3.1.2. Compete aos representantes dos pais e encarregados de educacdo no 1.2 ciclo:
a) Representar todos os pais e encarregados de educac¢do da turma;
b) Participar nas reunides para as quais forem convocados;
c) Ter conhecimento do Plano de Atividades da Turma (PAT);
d) Fazer a ligacdo entre o professor titular da turma, pais e encarregados de educagio e
vice-versa.

4. Servicos e estruturas técnico-pedagogicas

4.1. Para o regular funcionamento da escola contribuem servigos e estruturas préprias e/ou comuns
ao Agrupamento de Escolas de Briteiros.

4.2. A Educagao Inclusiva é um processo que visa responder a diversidade das necessidades de todos
os alunos, promovendo a participacdo e a aprendizagem. Atende as potencialidades, expetativas e
necessidades do aluno no ambito de um projeto educativo comum e plural, que proporcione a
participacao e o sentido de pertenga em efetivas condi¢bes de equidade e coesdo social.

A inclusdo é um desafio constante a escola no seu todo, o que exige um acompanhamento e
uma avaliagdo sistematica das praticas, das atitudes e dos contextos. Para este efeito contribuem
recursos especificos de apoio a aprendizagem e a inclusdo, designadamente: a Equipa
Multidisciplinar e Apoio a Educagdo Inclusiva (EMAEI) e o Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA).

4.2.1. Compete a EMAEI (DL 54/2018, art.2 12.9)

a) Sensibilizar a comunidade educativa para a educagdo inclusiva;

b) Propor, acompanhar e monitorizar a aplicacdo de medidas de suporte a aprendizagem;

c) Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas pedagdgicas inclusivas;
d) Elaborar o relatério técnico pedagdgico, e se aplicavel, o programa educativo individual;

e) Acompanhar o funcionamento do CAA.
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4.2.2. Compete ao CAA (DL 54/2018, art.2 13.2), enquanto estrutura agregadora dos recursos
humanos e materiais, dos saberes e competéncias da escola em colaboracdo com os demais servicos
e estruturas:

a) apoiar a inclusdo das criangas e jovens no grupo/turma, nas rotinas e atividades da escola
designadamente através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo;

b) promover o acesso ao lazer, a participacdo social e a vida auténoma;

c) Apoiar os docentes do grupo ou turma a que os alunos pertencem;

d) Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliacdo para as diversas
componentes do curriculo;

e) desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adaptac¢do ao contexto escolar;

f) Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacdo e interacdo, fomentadores
da aprendizagem.

4.3. O Apoio Educativo destina-se a alunos que revelam dificuldades de normal progressao,
causadas por lacunas em unidades curriculares basicas impeditivas do normal desenvolvimento das
aprendizagens.

4.4. O Servico de Psicologia e Orientagdo (SPO) é uma unidade especializada dirigida a toda a
comunidade educativa: discente, docente, ndo docente, pais e encarregados de educacdo. Dispde de
uma técnica especializada — psicdloga escolar, com atribuicdes funcionais nos seguintes dominios:

a). apoio psicoldgico e psicopedagdgico;

b). apoio ao desenvolvimento do sistema de relagdes da comunidade educativa

c). orientacdo escolar e profissional/educacdo para a carreira.

O psicologo escolar avalia, planifica intervencées e colabora com os diversos intervenientes
da comunidade educativa e com o Diretor, tendo por base referenciais de evidéncia cientifica e
técnica. Os papéis e funcdes podem ser muito variados, incluindo tarefas como a avaliacdo, o
acompanhamento, o aconselhamento, a consultadoria entre outras. Estas acles sdo
complementares e podem responder a niveis distintos de interven¢do, nomeadamente por recurso a
medidas de carater universal, seletivo e adicional, ainda que se considere a necessidade de priorizar
intervencdes de carater preventivo e promocional. As atividades a desenvolver sdo definidas de
acordo com um plano de acdo/missdo técnica enquadrada em referenciais legais e técnico-
cientificos, assim como nas necessidades do contexto educativo e nas prioridades definidas nos
instrumentos de gestdao da escola, pressupondo a articulagdo com estruturas educativas e projetos
do agrupamento.

4.5. O Centro de Integragdo de Servigos para a Infancia (CISIB) é uma estrutura fluida de prevencdo
e intervencdo educativa que se enquadra no ambito de interveng¢do das equipas multidisciplinares
(art.2 359, Lei n2 51/2012, de 5 de Setembro). Colabora com o pessoal docente e o diretor no sentido
de atender, de forma integrada, os alunos e suas familias, promovendo a construgao de respostas
adequadas face a problemadticas identificadas, em articulagdo com a comunidade educativa interna e
externa ao agrupamento.

4.6. As AEC sdo atividades de complemento curricular, de natureza Iudica, cultural e formativa e
constituem parte da oferta educativa da escola.

4.7. A Biblioteca é uma estrutura constituida por um conjunto de recursos fisicos, humanos e
documentais, devidamente organizados de acordo com a Rede de Bibliotecas Escolares.

4.7.1. A Biblioteca tem como objetivos:
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a) Desenvolver competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta, no tratamento e na
producdo de informac¢do, nomeadamente pesquisa, selecdo, andlise critica, produgdo e
utilizagao de documentos em diferentes suportes;

b) Dotar a escola de uma cole¢do adequada as necessidades curriculares e interesses dos
utilizadores atuais e futuros de acordo com principios orientadores da Politica Documental;

c) Apoiar as atividades/projetos dos grupos/turmas no ambito dos seus PAT;

d) Organizar atividades que contribuam para criar e manter nos alunos/criangas o habito e o
prazer da leitura, da aprendizagem e da utilizagdo das bibliotecas ao longo da vida;

4.7.2. A Biblioteca possui regras de utilizagdo elaboradas pela escola onde estdo incluidas todas as
guestdes de funcionamento.

4.8. Aos Servigos de administragao escolar compete:
a) Para além de outras atribuicGes, centralizar os processos de matricula e transferéncia de

alunos e a gestao dos processos de professores e restante pessoal.
b) O atendimento ao publico é realizado na escola sede do agrupamento com hordrio da
manha entre as 9:00 e as 13 horas e da tarde entre as 14 e as 16 horas.

4.9. Os Servigos de agao social escolar compreendem o desenvolvimento de atividades que tém por
fim assegurar as condicOes que permitam o acesso a escola e a sua frequéncia, possibilitando o
efetivo cumprimento da escolaridade a todos os alunos.

4.9.1. A acdo social escolar abrange os programas/servicos de:
a) Auxilios econdmicos;
b) Alimentacao escolar;
c) Seguro escolar.

4.10. Por Componente de Apoio a Familia (CAF) entende-se o acolhimento das criancas, com
atividades adequadas, antes do inicio e apds o final das atividades curriculares e de enriquecimento
curricular (AEC), durante o periodo de funcionamento das AEC, para as criancas que ndo as
frequentem e durante os periodos de interrupcdo letiva. Nas escolas deste Agrupamento as CAF
estdo devidamente protocoladas com:

a) Escola Basica de Barco: Cdmara Municipal de Guimardes (na escola);

b) Escola Basica de Donim: Centro Social e Paroquial de Donim (fora da escola);

c) Escola Basica de Fafido: Associagdo Férum (na escola);

d) Escola Basica de Igreja: Casa do Povo de Briteiros (fora da escola);

e) Escola Basica de Serrado: Junta de Freguesia da Unido de Freguesias de Briteiros S. Salvador
e Briteiros Santa Leocadia (dentro da escola);

f) Escola Basica de Souto Santa Maria: Junta de Freguesia da Unido de Freguesias de Souto
Santa Maria, Souto S3o Salvador e Gondomar.

4.10.1. O pessoal da CAF deve respeitar as indicagdes do coordenador de estabelecimento e articular
com este em tudo o que tenha a ver com o funcionamento do mesmo durante o periodo de
atividades letivas ou de interrupgao, se durante esse periodo houver atividades com criancgas.

4.10.2. As inscri¢cdes dos alunos na CAF serdo formalizadas no ato de matricula ou no inicio do ano
letivo, em ficha prdpria, a fornecer pelo Agrupamento de Escolas ou pela entidade dinamizadora.
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4.11. Por Atividades de animagdo e Apoio a Familia (AAAF) entende-se:
a) O acolhimento das criangas, com atividades adequadas, das 7:30 horas as 9:00 horas antes

do inicio
das atividades letivas;

b) Atividades dinamizadas por técnicos e assistentes operacionais entre as 15:30 e as 19:00
horas;

c) Atividades de animacgdo nas interrupgdes letivas e antes do inicio e fim do ano letivo.

4.11.1. A supervisdo pedagdgica e acompanhamento da execugao das atividades de animacdo e de
apoio a familia sdo da competéncia dos educadores responsaveis pelo grupo e da Camara Municipal
de Guimardes - CMG (ver regulamento no anexo 1). Esta supervisdo é realizada apds as cinco horas
letivas didrias, no ambito da componente ndo letiva de estabelecimento, e compreende:

a) aprogramacdo das atividades.

b) o acompanhamento das atividades através de reuniées com os respetivos dinamizadores.

c) aavaliacdo da sua realizagdo.

d) reuniGes com os encarregados de educacao.

4.11.2. A planificagdo das AAAF é comunicada aos Encarregados de Educagdo nas reunides de
preparacao do arranque do ano letivo e sempre que se verifiquem atividades propostas pela CMG.

4.11.3. Os assistentes operacionais devem respeitar as indicacdes do coordenador de
estabelecimento e articular com este em tudo o que tenha a ver com o funcionamento do mesmo
durante o periodo de atividades letivas ou de interrupcdo, se durante esse periodo houver
atividades com criangas.

4.11.4. As inscrigdes dos alunos nas AAAF serdo formalizadas no ato de matricula ou no inicio do ano
letivo, em ficha prdpria, a fornecer pelos servigos do Agrupamento.

4.11.5. O servico das Atividades de Animacdo e Apoio a Familia é da responsabilidade da Autarquia.

4.11.6. O Agrupamento é responsavel pela supervisdo pedagdgica.

5. Recursos e equipamentos

5.1. A Escola possui recursos e equipamentos préprios constantes de um inventario atualizado no
final de cada ano letivo.

5.2. Estes recursos e equipamentos estdo disponiveis aos docentes mediante requisicao, se for o
caso.

5.3. Os docentes e assistentes operacionais sdo responsaveis pela correta utilizagdo e manutencéo
dos referidos recursos e equipamentos.

6. Funcionamento da Escola

6.1. Horario da escola:
a) A escola estd aberta, de setembro a julho, entre as 7h30 e as 19:00h;
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b) A escola esta aberta nas interrupgdes letivas, no mesmo horario, para permitir as AAAF e
CAF.

6.2. Hordrio das atividades letivas
a) Na a Educacgdo Pré-Escolar as atividades letivas decorrem entre as 9 horas e as 15:30 horas
(almogo entre as 12:30 e as 14:00 horas);
b) No 1.2 Ciclo as atividades letivas decorrem entre as 9:00 horas e as 17:30 horas, incluindo as
AEC e o tempo livre;
c) O nicio e o fim das atividades letivas sdo assinalados com um toque de campainha.

6.3. Horario das AAAF e CAF

6.3.1. As AAAF funcionam entre as 7:30 horas e as 9:00 horas no periodo da manha e entre as 15:30
e as 19:00 horas no periodo da tarde.

6.3.2. As CAF funcionam entre as 7:30 horas e as 9:00 horas no periodo da manha e entre as 17:30 e
as 19:00 horas no periodo da tarde.

6.4. Acesso as instalagdes escolares
a) O acesso as instalagGes escolares faz-se pelo portdo principal.

b) Qualquer pessoa que queira entrar nas instalages escolares devera identificar-se junto
de um Assistente Operacional;

c) Qualquer pessoa autorizada a entrar nas instalagdes escolares deverd ser anunciada e
acompanhada pelo Assistente Operacional.

d) Os encarregados de educacdo ndo podem ir as salas de aula, a ndo ser em casos
excecionais e autorizados pelo coordenador de estabelecimento ou quando ha reunido
de pais com a professora titular da turma;

e) Os professores recebem os encarregados de educacdo no Gabinete de Atendimento ou
em local a indicar pela escola.

7. Intervalos

a) O intervalo da manha decorre entre as 10:30 horas e as 11:00 horas; o intervalo do almoco é
das 12:30 as 14:00 e o da tarde ndo existe como intervalo mas sim como tempo livre;

b) No intervalo da manha e tempo livre da tarde os alunos deverdo ser acompanhados por
docentes e assistentes operacionais.

c) Nointervalo do almogo os alunos deverao ser acompanhados:
c.1. dentro do refeitdrio pelos assistentes operacionais e pelos trabalhadores da empresa de
restauracao;
c.2. nos restantes espacos da escola, pelos assistentes operacionais;

d) O inicio e o fim dos intervalos sdo assinalados com um toque de campainha.

8. Ocorréncia de acidentes na escola

8.1. Procedimentos:
a) Contactar o Encarregado de Educac¢do, comunicando de forma calma e concisa a ocorréncia
do acidente.
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b) Caso o Encarregado de Educagdo tenha possibilidade levara o aluno/crianca ao Hospital;

c) Caso o Encarregado de Educagdo ndo tenha possibilidade de levar o aluno/crianca ao
Hospital, serd acompanhado por uma assistente operacional da escola, utilizando um téxi ou
a ambulancia segundo a gravidade, depois de contactado o 112.

d) Ao chegar ao Hospital, o condutor do taxi passarda sempre um recibo em nome do
aluno/Nome do Agrupamento de Escolas (abreviado) e o N.2 Fiscal do Agrupamento
(600074293);

e) Na Urgéncia Pediatrica devera ser apresentado o n.2 de Utente do aluno (existente na
escola) e mencionar que se ira acionar o Seguro Escolar.

f) No final da consulta, devera ser solicitada sempre ao Hospital, uma declaragdo de presenca.

g) Para o regresso do aluno a escola (se for o caso) devera proceder-se de modo idéntico ao da
ida para o Hospital.

h) Logo que o aluno seja encaminhado para o Hospital, a/o professora/o deverd contactar a
secretaria (Assistente Técnica, Marta Alves), comunicando o acidente e a hora (este
procedimento é necessario em virtude de o registo dos acidentes ter uma ordem sequencial
para todo o Agrupamento).

i) Deverd ser solicitado cdpia da receita e do recibo de todas as despesas pagas pelo
acompanhante da crianca e dos medicamentos inerentes ao acidente.

i) No mesmo dia ou nos dois dias seguintes ao acidente, a/o professora/o devera entregar o
impresso do Seguro Escolar, preenchido, os recibos de transporte e medicamentos (caso
existam), nos servicos de administracdo escolar.

9. Seguranca

9.1. O coordenador é o responsavel pela seguranga da escola.
9.2. O coordenador indicara o responsavel pelo acionamento do alarme.

9.3. Os planos de emergéncia de cada escola devem ser elaborados anualmente e testados
trimestralmente.

9.4. As principais medidas a aplicar e a fazer cumprir sdo:
a) Verificacdo e manutencdo periddica das instalagGes e equipamentos escolares;

b) Promocgdo de atividades periddicas de simulacro, coordenadas pelos érgdaos competentes;
c) Dinamizagdo de atividades periddicas de sensibilizacdo sobre a problematica da segurancga e,
em especial, da seguranca contra incéndios, para a comunidade educativa.

10. Coordenacao de Escola - Procedimentos

O coordenador/responsavel de estabelecimento, deve delegar no pessoal docente e nio
docente parte das tarefas de coordenacdo. A responsabilidade pelo bom funcionamento da escola é
de todos os que nela trabalham, devendo para o efeito ser respeitados os seguintes procedimentos:

1. Manuais do 1.2 Ciclo:
1.1 Pertencem a Bolsa de Manuais Escolares do Agrupamento e sdo cedidos a todos
os alunos, em regime de empréstimo, mediante assinatura dos encarregados de
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educagdo de um termo de responsabilidade (ver anexo A) em como se
comprometem a entrega-los em bom estado no final do ano letivo.

1.2 Sempre que um aluno seja transferido para outro Agrupamento de Escolas deve
deixar os manuais escolares e o encarregado de educacdo volta a assinar o termo
de responsabilidade em como fez a entrega.

1.3 Caso um aluno seja transferido para o nosso Agrupamento ao longo do ano
letivo, o encarregado de educacao deve assinar o termo de responsabilidade.

1.4 Os livros de fichas sdo oferecidos pelo Municipio de Guimaraes.

2. Mapa de Leite Escolar Mensal:

Deve ser enviado até ao 3.2 dia util de cada més para os servicos administrativos
(s.a.e.briteiros@gmail.com) — Ver anexo B (Assistente Técnica Responsavel: Marta)

3. Leite Escolar:

O pessoal docente e ndo docente da escola deve fomentar o seu consumo, sobretudo
do leite sem cacau.

4. Leite Escolar - Previsido de necessidades:

4.1 Deve ser enviado para os servicos administrativos até ao dia 15 dos meses de
outubro, dezembro, fevereiro e abril (s.a.e.briteiros@gmail.com). Do total de

leite requisitado, 2/5 serd leite branco — Ver anexo C (Assistente Técnica
Responsavel: Marta).

4.2 O leite branco (simples ou sem lactose), terd de ser fornecido as 23s e 53s feiras no
periodo da manha (ver no anexo C orienta¢cdes da DGESTE datadas de 18.10.2018).

5. As escolas terdo de obrigatoriamente desenvolver medidas escolares dentro das acles
previstas, conforme quadro infra, anexando, também com carater obrigatério, evidéncias da
sua realizagdo por periodo (as escolas enviam ao diretor — [fmorais@msn.com — até 15 de

dezembro, 15 de margo e 15 de junho para se compilar e enviar até ao dia 30 destes meses
para a DGESTE):

Agoes

JAR | Atividades de Jardinagem

DEG | Aulas Degustacéo

PCA | Promocgao Conhecimento sobre Agricultura

PQA | Promocdo das Questées Ambientais

PAS | Promocao Habitos Alimentares Saudaveis

EXP | Visitas Exploracdes Agricolas
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6.

Foi realizado um modelo de relatério (ver anexo D) para o Regimes de Leite e Fruta Escolar

gue tem um conjunto de ag¢des/atividades elencadas, devendo as escolas assinalar com um

(x) o que vao realizando. Até 15 de dezembro enviam este relatério e até 15 de margo

enviam o mesmo mas com as acbes/atividades desenvolvidas até a nova data. (Nota: é
obrigatdrio enviar evidéncias de algumas das a¢des/atividades desenvolvidas em cada uma

das datas)

Regime de Fruta Escolar - Medidas de Acompanhamento: devem ser enviadas
conjuntamente com as medidas do Leite Escolar pois o documento do anexo D foi criado

para os dois regimes. Os prazos de envio e destinatario sdo os ja definidos no ponto 4 destas

orientacg0es.

7.1

7.2

7.3

O fornecimento dos produtos serd assegurado pela empresa Madiguima e a
primeira distribuicdo ocorrera ja na 12 semana do més de outubro. As entregas
far-se-do as 22 ou 32 feiras em caixas plasticas azuis com o nome da empresa. A
fruta vai higienizada e desinfetada por forma a garantir a qualidade e
durabilidade da mesma, aconselhando-se desde ja que seja armazenada, antes
do seu consumo, em local apropriado e protegida de qualquer tipo de
contaminacgao;

A quantidade de fruta/horticolas por aluno é de 100gr, a disponibilizar duas vezes
por semana em dias distintos, e a ser consumida na sala de aula na presenca do
professor titular;

Os produtos serdo fornecidos separadamente para cada nivel de ensino e serdo
acompanhados da corresponde guia, em triplicado, com a indicacdo da
quantidade e peso por cada uma das pecas. O original da guia deverad ser
devolvida ao fornecedor, apds conferéncia, devidamente datada e assinada pelo
responsavel pela rececdo (12 e ultimo nome legivel), ficando na posse da escola o
triplicado da mesma em arquivo;

7.4 Organizacdo de aulas de degustacgdo, criacdo e manutencdo de atividades de

7.5

jardinagem, organizacdo de visitas a exploracdo agricolas e atividades similares
destinadas a sensibilizar as criancas para a agricultura;

Medidas destinadas a promover o conhecimento das criangas sobre a agricultura,
designadamente a diversidade e sazonalidade dos produtos, os habitos
alimentares saudaveis e as questdes ambientais relacionadas com a producdo, a
distribuicdo e o consumo de frutas e produtos horticolas;

7.6 Cada escola, até ao ultimo dia do 3.2 Periodo devera elaborar um relatério, a

remeter a Autarquia em data a indicar, das medidas desenvolvidas nas varias
escolas que os integram, devidamente comprovado e composto por:
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i Objetivo das acdes — este item visa fundamentar a escolha das a¢des realizadas ao
longo do ano letivo, devendo ser indicado o motivo que determinou a respetiva
escolha;

ii. Descricdo das acOes realizadas - deve ser apresentada descricdio do que foi
executado, alunos e escolas intervenientes, materiais utilizados, bem como do
impacto desta acdo junto dos alunos e, caso tenha ocorrido, eventual sessdo de
apresentacado, seja junto dos encarregados de educacgao ou publica;

iii. Apresentacdo de evidéncias da respetiva execucao — para este efeito, dependente
do tipo de acdo, tém de ser anexadas fotos ou digitalizacdo de trabalhos, folhetos ou
cartazes elaborados no ambito da agao.

Fruta Escolar: deve fomentar-se o consumo da mesma na escola e ser distribuida na
totalidade. Caso algum aluno nao queira comer a fruta na escola, deve levar para casa.

Faltas de Pessoal Docente e Nio Docente: devem ser comunicadas a telefonista da
EB2,3 no préprio dia (manh3/tarde).

9.1 As faltas devem ser justificadas dentro dos prazos legais junto dos servicos
administrativos do Agrupamento.

10. Marcacao de Faltas ao Pessoal Docente (incluindo técnicos das AEC) e Nao

11.

12,

13.

Docente: o coordenador de estabelecimento delega esta responsabilidade nas assistentes
operacionais pois sdo elas que cobrem todo o horario em que a escola esta aberta. Ndo sdao
permitidas tolerancias acima dos 10 minutos, tempo apds o qual deve ser comunicada aos
servicos administrativos a falta do docente/assistente operacional. Esta tolerdncia apenas
deve ser usada por motivos excecionais e deve ser apresentado um motivo (mesmo que oral)
ao coordenador de estabelecimento.

Sumarios e Presencas: os sumarios e as presencgas dos professores operacionalizam-se
na drea privada de cada docente no programa GIAE. Os docentes devem ter o cuidado de
marcar e justificar as faltas aos alunos nos termos do estatuto. Sempre que um docente falte
e seja substituido por um docente de apoio/substituicdo, deverd fazer o registo no GIAE
ONLINE solicitando a substituicdo de aula e professor para que o seu sumario fique no livro
de ponto da turma.

Acumulaciao de Fungdes: os trabalhadores com contrato de trabalho em fungdes
publicas exercem a sua atividade, por norma, em regime de exclusividade. No entanto, se
autorizado, poderdo exercer outras atividades publicas ou privadas em regime de
acumulagdo. Para tal, deverdo respeitar os normativos legais em vigor. Os docentes solicitam
a acumulacdo via plataforma SIGRHE e o pessoal ndo docente nos servigos administrativos
(posteriormente sado enviados a Camara Municipal.

Banco de Horas: De setembro a julho a escola deve permanecer aberta das 7:30 as 19:00.
Em situacOes devidamente autorizadas podera ser outro.

Os assistentes operacionais estdo obrigados ao cumprimento do seu horario de trabalho.
Sempre que um assistente operacional trabalhe horas a menos (sair mais cedo ou dias nas
interrupgoes letivas em que pode haver flexibilizagdo) ou a mais (ir com alunos ao hospital
ou visitas de estudo), deve fazer-se um registo para Banco de Horas.
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13.1. Se o saldo de horas for negativo, as mesmas serdo usadas nos dias de visitas de estudo
e idas ao hospital que se prolonguem para além do hordrio de trabalho.

13.2 Se saldo de horas for positivo, as mesmas deverao ser descontadas sempre que o
trabalhador necessite delas para tratamento de assuntos pessoais que ndo possam ser
justificados nos termos da lei.

13.3 Para as situagdes ndo previstas anteriormente, devera haver bom senso e ponderacao.

14. Delegacao de competéncias para o exercicio da fun¢cao de Encarregado de
Educacao (Muito Importante): Sempre que um aluno esteja a guarda de um familiar
cujo poder paternal ndo lhe pertence, deve proceder-se em conformidade com o
disposto na nota informativa que se encontra no anexo E tendo em atencdo os
anexos A e Al dessa pasta.

15. Plataforma SIGA: almocos, AAAF, CAF e faltas dos docentes das Atividades de
Enriquecimento Curricular
15.1 Almogos: a marcacdo da refeicdo dos alunos/criancas e dos adultos é da

responsabilidade das assistentes operacionais, sob supervisdo do coordenador de
estabelecimento; a avaliacdo didria das refeicGes deve ser feita no anexo F,
sempre que possivel por uma assistente operacional. Deve conferir-se o numero
de refei¢es com a cozinheira. No anexo F também encontram o regulamento
municipal e o caderno de encargos (este deve ser lido com a maxima atencao);

15.2 Atividades de Animacdo e Apoio a Familia (AAAF) e Componente de Apoio
a Familia (CAF), identificadas como Prolongamento na SIGA: a marcac¢do da
assiduidade das criangas/alunos é da responsabilidade das assistentes
operacionais afetas as AAAF e CAF (este ano letivo a CAF da responsabilidade do
municipio aplica-se apenas na escola de Barco). Ver regulamentos para melhor
perceber a questao.

15.3 Faltas dos Docentes das AEC: ja ndo se operacionalizam na plataforma
SIGA. Devem comunicar as faltas nos termos estabelecidos para o pessoal
docente e ndo docente. Os docentes também estdo ao escrever os sumarios no
GIAE ONLINE do Agrupamento e as faltas também ficam |3 registadas.

15.4 Entre as 14:45 e as 15:00 e entre as 16:15 e as 16:30, sempre que 0s
docentes das AEC/Inglés tenham de se deslocar para outra escola, delegam a
responsabilidade da turma a que esta a lecionar a uma assistente operacional.
Desta forma, os docentes irdo conseguir deslocar-se em seguran¢a para a outra
escola.

16. Servico de Restauracdo: no anexo F encontram-se documentos que se revestem de
leitura obrigatéria, nomeadamente, os cadernos de encargos. Em cada escola foi nomeado
um interlocutor que fara a ligagao entre a escola e o0 municipio para as questdes referentes
ao servico de refeicGes. Chama-se a atencdo para o seguinte:

16.1 Os cadernos de encargos sdao para ser cumpridos integralmente;

16.2 Relativamente ao pessoal previsto para cozinha/refeitdrio, devem verificar
se a empresa cumpre com o racio, qualidade da alimentacdo, limpeza de
cozinha/refeitério;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

16.3 Nos casos em que o racio de pessoal da empresa ndo esteja em
conformidade, devem informar o Diretor;
Os trabalhadores do Agrupamento devem colaborar com os trabalhadores da empresa de
restauracao para que o servico seja prestado com a maior qualidade. No entanto, ndo devem
executar tarefas que estdo definidas para a empresa prestadora de servigos.

Avaliacdao do Plano Anual de Atividades: para cada atividade que consta do PAA,
deve ser feita uma avaliacdo usando a ficha do anexo G. Depois, deve ser enviada para o
professor  Vitor  Ferreira, Coordenador do Plano  Anual de  Atividades
(vitoferreira@gmail.com).

Jornal Celtinha: os trabalhos e noticias dos alunos e da escola devem ser enviados para a
professora Belmira Batista para o seguinte endereco de correio electrdnico
celtinhajornal@gmail.com.

Reunioes com os Encarregados de Educacdo (documentac¢iao): no anexo H
encontram varios documentos que poderdo ser Uteis para preparar as reunides com os
encarregados de educacdo.

Fichas de Inscricdo das AAAF, CAF e AEC: os alunos devem inscrever-se no final de
cada ano letivo aquando da renovacdo de matricula. Nos anexos | encontram as fichas de
inscricdo e nelas esta contida a informagdo necessaria. A ficha da Escola de Barco é diferente
das restantes.

Visitas de Estudo: se envolveram saidas com transporte, devem ser aprovadas em
Conselho Pedagdgico com a devida antecedéncia para que possam estar cobertas pelo seguro
escolar. Os acompanhantes devem ter sempre as declara¢cdes de idoneidade e levar o
equipamento de sinalizagdao obrigatdrio por lei.

Intervenc¢oes na Escola: sempre que se verifique a necessidade de alguma intervengao
na escola, devem proceder da seguinte forma:

- acedem a Plataforma SIGA com a conta de utilizador do Coordenador de Estabelecimento e
no separador EPE solicitam as intervengBes necessarias. No manual que se encontra no
anexo J encontram a forma de solicitar as intervengdes. O manual separa muito bem as
responsabilidades da CMG das que sao das Juntas de Freguesia.

Requisi¢cdo de Material de Economato: cabe a junta de freguesia fornecer o material
de economato (tinteiros, papel e outros materiais para fins administrativos). A Junta de
Freguesia poderd, eventualmente, fornecer material para apoio a atividade pedagdgica. Este
assunto tera de ser conversado com o presidente de junta. Também é da responsabilidade da
Junta de Freguesia, fornecer os produtos de higiene e limpeza da escola.

Material para a atividade pedagogica (Pré-Escolar): O Pré-Escolar dispde de uma
verba para a compra de material de Apoio a Atividade Pedagdgica. Devem ligar para a
coordenadora dos servicos administrativos, para perceberem como utilizar esta verba.

127 de 145


mailto:vitoferreira@gmail.com
mailto:celtinhajornal@gmail.com

%

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750) \Y ; ;

- REPUBLICA
ESCOLA SEDE: Escola Béasica de Briteiros — 340443 ‘ ey ? PORTUGUESA_
S. Salvador de Briteiros, Guimaraes 1 " EDUcacko

Wy,

L
'y, L

Al

Eco-Escolas

26. Material para as AAAF: a Cadmara Municipal de Guimardes ird comprar material para
todas as salas e as necessidades que forem surgindo devem ser reportadas a direccdo
(fmorais@msn.com)

27. Material para o 1.2 Ciclo: A CMG ira fornecer verba para este fim. Se for concedida, sera
comunicado o valor a cada escola. Devem ligar para a coordenadora dos servicos
administrativos, para perceberem como utilizar esta verba.

28. Acidentes: sempre que um aluno sofra algum acidente, este deve ser comunicado aos
servicos administrativos no préprio dia.

28.1 Deve ser preenchido o-e entregue com a maior brevidade nos
servicos administrativos do agrupamento (Assistente Técnica Responsavel:
Marta).

28.2 Se a crianga/aluno sofrer uma fratura/entorse, desmaiar, vomitar apds
queda, ou outras situagbes que impliquem a ida ao hospital, devem ligar de
imediato para o0 112 e nunca para os bombeiros diretamente.

28.3 Nas situacdes menos graves em que o 112 é de opinido que nado deve ir ao
hospital e aconselha vigildncia mas a crianga/aluno continua com queixas, devem
contactar os pais para que o levem ao hospital.

28.4 Caso ndo seja possivel o contacto com os pais, devem chamar o tdxi e uma
assistente operacional deve acompanhar a crianga/aluno ao hospital.

28.5 Os encarregados de educagao devem ser sempre avisados.

28.6 Caso a crianga/aluno sofra pequenos acidentes que sdo resolvidos na
escola sem necessidade de acionar o Seguro Escolar, a Equipa de Saude Escolar
do ACES do Alto Ave solicita que cada estabelecimento de ensino preencha o
seguinte formulario:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSd7rcBdQX8tFnzmXMXglQCt18lkdp
gXONZZf3DXTq oFCyVvA/viewform?c=0&w=1

28.7 Esta informacdo podera ser Util para trabalhos de intervencdo e prevencao,
baseados num maior conhecimento da realidade local. Pode aplicar-se na
definicdo de prioridades de intervencdo (ex.: obras nas escolas, conteudos de
caixas de primeiros socorros), acoes de sensibilizacdo (90% dos acidentes com
criangas poderdo ser evitados) e de formagdo em primeiros socorros e prevencdo
de acidentes e doencgas nas escolas.

29. Avarias de internet:

Dado que se trata de um servico do Ministério da Educac¢do, tem ser participadas por cada
escola, logo que falhe, para o telefone: 808 203 119, devendo ser referido o cédigo DGEEC,
que identifica e localiza a escola.

29.1 A PT tem 48 horas para resolver a avaria.

128 de 145


mailto:lfmorais@msn.com
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd7rcBdQX8tFnzmXMXgIQCt18lkdpgXONZZf3DXTq_oFCyVvA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd7rcBdQX8tFnzmXMXgIQCt18lkdpgXONZZf3DXTq_oFCyVvA/viewform?c=0&w=1

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750) \Y ; ;
- REPUBLICA
ESCOLA SEDE: Escola Béasica de Briteiros — 340443 < s ig PORTUGUESA_

<<<<<
........

S. Salvador de Briteiros, Guimaraes . eoucacho

A ?

o
a"u‘:u (3

Al

Eco-Escolas

29.2 Se depois de resolvida a avaria pela PT a escola continuar sem internet,
deve-se comunicar com a Camara, pelo telefone: 253 421 220, para
promovermos a reparac¢do/substituicdo de algum equipamento do Municipio que
esteja a bloquear o sinal.

Cod. DGEEC Nome Escola
308902 Escola Basica de Barco, Guimardes
308788 Escola Basica de Briteiros, Guimaraes
308903 Escola Basica de Donim, Guimaraes
308849 Escola Basica de Fafido, Briteiros - Santo Estevao, Guimardes
308791 Escola Basica de Igreja - Sdo Salvador, Guimaraes
308468 Escola Basica de Souto - Santa Maria, Guimardes
308504 Escola Basica do Serrado, Briteiros - Santa Leocadia, Guimaraes

308476 Jardim de Infancia de Souto - Santa Maria, Guimaraes

30. Fotocopiadora: o toner e a manutengdo da maquina devem ser solicitadas a Beltrdo

31.

32.

33.

34.

Coelho via mail (geral@bcminho.com.pt) com conhecimento para (printing-escolas@cm-
guimaraes.pt).

30.1 Em casos de extrema urgéncia podem também ligar para o telefone do fornecedor
Beltrdo Coelho, que se encontra numa etiqueta afixada em cada equipamento, mas o
pedido terd sempre de ser confirmado via e-mail.

Intervalos: as responsabilidades nesta matéria est3o definidas nos horarios dos docentes e
no conteldo funcional das fung¢des de assistentes operacionais. Certamente, todos cumprirdo
com o seu dever.

Registo Criminal: devem ler a nota informativa que consta do anexo L. A solicitagdo é
feita via plataforma SIGRHE.

Servico de Psicologia e Orientacdo/CISIB: No anexo M encontram os documentos de
encaminhamento para o SPO e para o CISIB. Considerando novos casos e necessidades
detetadas, devem os agentes educativos articular previamente com a psicdloga, antes do seu
encaminhamento formal, para que se proceda a uma andlise preliminar da situacdo a
encaminhar e a sua viabilidade de atendimento no ambito do SPO ou do CISIB. Este
procedimento tem por finalidade evitar-se situagdes de confusdo no encaminhamento e na
dindmica de agao dos servigos.

Transporte dos alunos de Gondomar para Donim: o transporte dos alunos que no
ambito do reordenamento da rede escolar foram integrados nos estabelecimentos de ensino
de Mosteiro S.
Torcato, Ronfe, Donim e Infantas sera assegurado no corrente ano letivo pela empresa
transportadora ARRIVA. Sempre que se registarem altera¢des no que respeita ao nimero de
utilizadores e ou pontos de paragem deverd o AE proceder a
atualizacdo da listagem remetida no inicio do corrente ano letivo. De igual modo, e por forma
a possibilitar a implementacao de medidas corretivas, sempre que ocorram situagcdes de
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incumprimento, devera ser remetido, em funcdo da gravidade da ocorréncia no préprio dia
ou até ao final da semana em que a mesma sucedeu, a Ficha de registo de ocorréncia de ndo
conformidades (modelo no anexo N). Este modelo deverd ser utilizado para registar, de
forma concisa, mas suficientemente esclarecedora, situacdes concretas de incumprimento
(total ou parcial) do hordrio de transporte, auséncia sistematica de vigilante (quando
observavel), lotacdo desajustado do veiculo, inexisténcia de cintos de seguranca em cada um
dos lugares, ou outra que se considerem violadoras das condi¢des de transporte.

Nota: os diferentes anexos encontram-se numa pasta digital propria. Estas normas de
funcionamento sofrem atualizacées ao longo do ano letivo.
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ANEXO XIX - Cédigo de Conduta

NOTA INTRODUTORIA

A necessidade da criacdo de um cédigo de conduta decorreu da emergéncia de situagbes
relacionadas com a indisciplina e do reconhecimento de que este facto afeta a qualidade da relagdo
pedagdgica entre professores e alunos, prejudicando o regular desenvolvimento do processo
ensino/aprendizagem.

Assumindo como principal objetivo a criacdo de um ambiente que assegure o desenvolvimento dos
valores definidos no Projeto Educativo do Agrupamento e, por consequéncia, uma educacao para a
cidadania participativa e responsavel, este Cddigo de Conduta considera as questdes disciplinares
vividas na escola e promove a plena integracdo dos alunos na comunidade escolar. Esta tarefa
implica o envolvimento de toda a comunidade educativa no respeito pelos direitos e deveres
definidos no Regulamento Interno da Escola e procura a afirmacdo da escola enquanto instituicdo de
importancia primordial na difusdo de conhecimentos, valores éticos, sociais, culturais e de cidadania
indispensaveis na integracao plena dos individuos na nossa sociedade.

E também objetivo deste cédigo o desenvolvimento de uma cultura de participagdo plena e
responsabilizacdo dos alunos, professores, assistentes operacionais, pais e encarregados de
educag¢do no acompanhamento do percurso escolar dos seus educandos.

Este documento serd revisto sempre que se considere necessario.

CODIGO DE CONDUTA

De acordo com a Lei no 51/2012 de 5 de setembro, que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar,
“a autonomia dos agrupamentos de escolas (...) pressupde a responsabilidade de todos os membros
da comunidade educativa pela salvaguarda efetiva do direito a educacdo e a igualdade de
oportunidades no acesso a escola, bem como a promoc¢do de medidas que visem o empenho e o
sucesso escolares, a prossecucdo integral dos objetivos dos referidos projetos educativos, incluindo
os de integracdo sociocultural, e o desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de fomentar
os valores da pessoa humana, da democracia e exercicio responsavel da liberdade individual e do
cumprimento dos direitos e deveres que lhe estdo associados” (artigo 392, ponto 1).

OS OBJETIVOS

Este plano constitui-se como uma ferramenta que procura colocar em pratica um conjunto de
iniciativas que permitam:

a) Identificar rapidamente as situacGes de indisciplina, dando-lhes uma resposta imediata;
b) Responder, com solug¢es, a casos de indisciplina em sala de aula;

c) Organizar e uniformizar procedimentos no que diz respeito a questdes de condutas;

d) Recolher informacGes e proceder a avaliagGes factuais sobre casos de indisciplina;

e) Melhorar o comportamento dos alunos em sala de aula, permitindo um ambiente propicio a uma
boa aprendizagem.

f) Educar os alunos para os bons padrdes de conduta e de cidadania.
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ELEMENTOS DO PLANO

Este Plano de Acdo assenta no seguinte:

a) Um descritivo regulador dos deveres de cada um dos intervenientes:

- Cédigo de Conduta para Docentes e Assistentes operacionais;

- Codigo de conduta para Encarregados de Educacao;

- Cédigo de Conduta para Alunos;

b) Uma tabela tipificadora das infrag6es com a correspondente consequéncia

¢) Formularios — fichas de ocorréncia

CODIGO DE CONDUTA DOS PROFESSORES
Os professores devem:
e Ser assiduos e pontuais;

e Articular a sua intervengdo com os pais ou encarregados de educagdo e colaborar com estes no
sentido de prevenir e resolver problemas comportamentais ou de aprendizagem;

e Exercer a sua autoridade nos dominios pedagdgico, cientifico, organizacional, disciplinar e de
formacao civica, dentro e fora da sala de aula, no ambito das instalacdes escolares ou fora dela, no
exercicio das suas funcoes;

* Respeitar os alunos e todos os membros da comunidade escolar;

e Comunicar superiormente sempre que algo nao esteja a correr de acordo com o previsto;
¢ Atuar de imediato e de acordo com a sua funcdo;

e Garantir que os espagos fiqguem limpos e arrumados depois das atividades letivas;

¢ Nado utilizar telemdveis ou outros equipamentos multimédia, para uso pessoal, em contexto de
sala de aula.

CODIGO DE CONDUTA DO PESSOAL NAO DOCENTE

O pessoal ndo docente deve:

e Ser assiduo e pontual;

¢ Exercer a sua autoridade no ambito das instalagGes escolares, no exercicio das suas fungdes;
 Conhecer bem as suas fungdes e os procedimentos do agrupamento;

e Fazer cumprir as normas e as regras do agrupamento e agir de acordo com os procedimentos
instituidos com firmeza mas sem ter necessidade de gritar ou falar alto com os alunos e/ou de forma
mais agressiva;

* Respeitar os alunos e todos os membros da comunidade escolar e fazer-se respeitar;

¢ Resolver situagdes de conflito de forma assertiva;

e Exercer as suas fungdes com empenho e profissionalismo;

e Comunicar superiormente sempre que algo ndo esteja a correr de acordo com o previsto;

¢ Garantir que os espacos fiqguem limpos e arrumados;
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¢ N3do utilizar os telemdveis ou outros equipamentos multimédia nos espacos adjacentes as salas de
aula e durante as mesmas, para uso pessoal;

¢ Usar vestudrio de protecdo e cracha identificativo.

CODIGO DE CONDUTA DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO
Os Pais e Encarregados de Educacao devem:
e Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

¢ Garantir que o seu educando toma o pequeno-almoco saudavel e equilibrado, todos os dias, antes
de vir para a escola. Garantir que o seu educando tira a senha e consome a refeicdo completa: sopa,
fruta, legumes e prato principal.

e Promover a articulagdo entre a educacdo na familia e o ensino na escola, assumindo a sua
responsabilidade pela transmissao de valores, pela definicao de regras e limites e pelo cumprimento
dos mesmos;

e Garantir que o seu educando cumpre rigorosamente os seus deveres, nos termos do presente
Cédigo de Conduta, em termos de comportamento e de empenho no seu processo de ensino e
aprendizagem;

¢ Garantir que o seu educando se faz acompanhar do material necessario a cada uma das disciplinas;

e Cooperar com os professores, nas varias fases do processo de ensino e aprendizagem dos seus
educandos, quando forem solicitados por aqueles para tal;

e Comunicar com o Diretor de Turma/Professor Titular de Turma nas horas estipuladas para o efeito;

e Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissdo e incutir nos
seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os professores, o pessoal ndo docente e os
colegas da escola, contribuindo para a preservacdo da disciplina e harmonia da comunidade
educativa;

¢ Informar a escola e manter-se informado sobre todas as questdes relevantes no processo
educativo dos seus educandos;

e Comparecer na escola sempre que tal se revele necessdrio ou quando para tal for solicitado;
¢ Ndo interromper as atividades letivas;
¢ Indemnizar a escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu educando;

e Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, enderego postal e eletrdnico,
bem como os do seu educando, quando diferentes, informando a escola em caso de alteragao;

e Verificar regularmente as mensagens da escola através da caderneta escolar;
e Verificar regularmente o caderno didrio e acompanhar os trabalhos de casa do seu educando;

e Certificar-se de que o(s) seu(s) educando(s) se organiza(m) de forma a gerir os momentos de
trabalho e de lazer.
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CODIGO DE CONDUTA DOS ALUNOS

Os alunos devem:

e Ser assiduos e pontuais;

e Ser portador dos manuais escolares e outro material necessario para a aula;

¢ Respeitar a autoridade e as instrucdes dos professores e do pessoal ndo docente;

¢ Participar com empenho nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas pela escola;

e Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade educativa, ndo
praticando quaisquer atos violentos, fisicos ou verbais, que possam prejudicar os outros;

e Ter comportamentos e atitudes que ndo atentem contra os direitos dos outros ou contra a lei;

e Zelar pela preservagdo/conservagdo e asseio das instalagdes, material didatico, mobilidrio e
espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos, (depositar o lixo nos caixotes; nio
desperdicar dgua; ter uma atitude civica na cantina);

e Nao utilizar equipamentos tecnoldgicos, designadamente telemdveis ou tablets, nos locais onde
decorram aulas ou outras atividades formativas, exceto quando autorizado pelos professores ou
pelos responsaveis pela direcdo da escola, para alguma atividade especifica;

¢ Ndo captar sons ou imagens, nomeadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizacdo
prévia dos professores ou dos responsaveis pela dire¢do da escola;

¢ N3o difundir, na escola ou fora dela, via Internet ou através de outros meios de comunicacao, sons
e imagem captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizagdo da dire¢do da escola;

By

e Apresentar-se com postura e vestuario que se revelem adequados, em funcdo da idade, a
dignidade do espaco e a especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras
estabelecidas na escola;

e Entrar, sair ou circular nos espacos escolares de forma ordeira, calma e, em especial nos
corredores, sem fazer barulho.
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TIPIFICACAO DAS INFRAGOES, QUANTIFICAGAO DO NiVEL DE GRAVIDADE E MEDIDAS
DISCIPLINARES

Dever Infragcao Nivel de
gravidade (1-8)*

Ser pontual Chegar atrasado as atividades letivas

N&o acatar ordens do professor/funcionario

Levantar-se sem autorizagao
Respeitar a autoridade e as Intervir na aula, sem levantar o braco
instrugdes dos professores e do Intervir despropositadamente em contexto

pessoal ndo docente de aula
Sair da sala de aula sem autorizacdo

Recusar-se a sair da sala de aula, quando
tem ordem de saida de sala de aula

Conversar/brincar durante as aulas

Participar nas atividades Desrespeitar o material fornecido pelo
educativas ou formativas professor
desenvolvidas na escola

Recusar-se a participar nas atividades

Agredir fisicamente um
professor/funcionario

Proferir ofensas verbais contra um
professor/funcionario (por exemplo,
chamar nomes que ofendem ou
ridicularizam)

Ameagar ou intimidar um
professor/funcionario

Insultar e/ou gozar com um professor ou
Respeitar a integridade fisica e funcionario

psicoldgica de todos os membros
da comunidade educativa, ndao
praticando quaisquer atos
violentos

Agredir fisicamente outro aluno
Proferir ofensas verbais | Leves
contra outro aluno (por
exemplo, chamar nomes
que ofendem ou Muito graves
ridicularizam

Graves

Ameagar ou intimidar outro aluno (para lhe
meter medo)

Intimidar outro aluno com frases ou
insultos de carater sexual

Espalhar rumores ou Leves
mentiras acerca de outro

Graves
aluno

Muito graves

1
4
1
1
2
3
3
3
2
2
4
2
H

As infracgfies em que o aluno seja reincidente passam para o nivel seguinte de gravidade, sendo aplicadas as medidas correspondentes.
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Dever

Infragdo

Nivel de
gravidade (1-8)*

Humilhar publicamente ou em privado
outro aluno

Arremessar objetos contra outro aluno

Perseguir outro aluno

Ter comportamentos e atitudes
gue ndo atentem contra os
direitos dos outros ou contra a lei

Estragar, com intenc¢do, objetos que ndo lhe
pertencem

Roubar ou furtar objetos

Obrigar, através de ameacas, um colega a
fazer coisas que ndo quer (por exemplo, dar
dinheiro, fazer tarefas ou dar- lhe as suas
coisas)

Ameacar um colega com armas (facas,
bastdes, etc.)

Possuir, consumir ou promover o trafico ou
facilitacdo de substancias aditivas (tabaco,
drogas ou alcool, etc.)

Zelar pela preservagao, da
conservagao e asseio escola das
instalagGes, material didatico,
mobilidrio e espacos verdes da
escola, fazendo uso correto dos
mesmos

Escrever, rabiscar ou desenhar nas paredes
ou mobiliario

Danificar paredes, janelas, portas ou
mobilidrio

Sujar os espacos da escola ou da sala de
aula

tecnoldgicos, designadamente
telemodveis ou tablets, nos locais
onde decorram aulas ou outras
atividades formativas, exceto
guando autorizado pelos
professores ou pelos responsaveis
pela direcdo da escola, para
alguma atividade especifica

Mexer nos estores sem autorizagao 2
Comer ou beber fora dos espacos 2
reservados para o efeito

N3do utilizar equipamentos Utilizar o telemdvel ou outro equipamento 3

multimédia sem a autorizacdo do professor
ou dos responsaveis pela dire¢do da escola

N3o captar sons ou imagens,
designadamente, de atividades
letivas e n3o letivas, sem
autorizagdo prévia dos
professores ou dos responsdveis
pela diregao da escola

Captar sons ou imagens de atividades
letivas ou ndo letivas, sem autorizagdo
prévia dos professores ou dos responsaveis
pela diregao da escola

Nao difundir, na escola ou fora
dela, nomeadamente, via Internet
ou através de outros meios de
comunicacao, sons ou imagens

Difundir, na escola ou fora dela,
nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicacao, sons ou
imagens captados nos momentos letivos e
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Dever Infragao Nivel de
gravidade (1-8)*
captados nos momentos letivos e | ndo letivos, sem autorizacdo da direcdao da
nao letivos, sem autorizacdo da escola
direcdo da escola
Apresentar-se com postura e Usar bonés, gorros ou capuzes dentro da
vestuario que se revelem sala de aula
adequados, em fungdo da idade, a -
) q ’ ¢ . ! Estar sentado de forma incorreta 2
dignidade do espaco e a
especificidade das atividades Balancar na cadeira 2
escolares, no respeito pelas regras - P
/ P P g Mascar pastilha elastica 2
estabelecidas na escola
Apresentar-se com vestudrio inadequado 2
Obstruir propositadamente o acesso as 3
portas
Entrar, sair ou circular nos Circular aos gritos e empurrdes 3
espacos escolares de forma Correr nos corredores 2
ordeira, calma e, em especial nos . - -
’ ! P Desrespeitar as filas da cantina e do bar 3
corredores, sem fazer barulho
Circular nos espacos interditos a alunos 3
Permanecer nos corredores durante os 2
intervalos
Entrar e sair da sala de aula aos gritos e 3
empurrdes

QUALIFICAGAO DA INFRACAO

A violagdo pelo aluno dos deveres previstos no Cédigo de Conduta do agrupamento, de forma
reiterada e/ou em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades
da escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa, constitui infracao disciplinar passivel
da aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria.

PARTICIPACAO DE OCORRENCIA

O membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de comportamentos
suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve participa-los imediatamente ao Gabinete de
Orientagdo Disciplinar (GOD) ou, no caso de se tratar de uma infragdo de maior gravidade (Muito
Grave - Grau 5 a 8), diretamente a Dire¢do do Agrupamento.

O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituirem infraccdo disciplinar deve
comunica-los imediatamente ao Professor Titular de Turma/Diretor de Turma, o qual, no caso de se
tratar de infracbes de maior gravidade, os participa, no prazo de um dia util, a Direcdo do
Agrupamento.

O professor que presencie ou tenha conhecimento de comportamentos suscetiveis de constituir
infracdo disciplinar deve tomar as medidas definidas de acordo com a gravidade da infracdo.

MEDIDAS DISCIPLINARES
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De acordo com a Lei no 51/2012 de 5 de setembro, que aprova o Estatuto do Aluno e Etica Escolar,
“todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatdrias prosseguem finalidades pedagdgicas,
preventivas, dissuasoras e de integracado, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres
do aluno, o respeito pela autoridade dos professores no exercicio da sua atividade profissional e dos
demais funcionarios, bem como a seguranga de toda a comunidade educativa” (artigo 249, ponto 1).

Assim, “na determinacdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar deve ter-se em
consideracdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias atenuantes e agravantes
apuradas em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a sua maturidade e
demais condig¢Bes pessoais, familiares e sociais” (artigo 259, ponto 1).

Consideram-se circunstancias atenuantes o bom comportamento anterior do aluno, o seu
aproveitamento escolar e o reconhecimento com arrependimento da natureza ilicita da sua conduta.

Consideram-se circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacao, a gravidade
do dano provocado a terceiros e a acumulagao de infrac¢Ges disciplinares e a reincidéncia nelas.

1. Medidas disciplinares corretivas:

a. A adverténcia: consiste numa chamada verbal de atencdo ao aluno, perante
um comportamento perturbador do funcionamento normal das atividades
escolares ou das relagbes entre os presentes no local onde elas decorrem, com
vista a alerta-lo para que deve evitar tal tipo de conduta e a responsabiliza-lo pelo
cumprimento dos seus deveres como aluno.

b. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o
trabalho escolar’: é da exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a
marcacao de falta injustificada ao aluno e o seu encaminhamento para o
Gabinete de Mediacdo Escolar, de acordo com os procedimentos definidos no
Guido de Procedimentos.

c. A realizacdo de tarefas e atividades de integragdo na escola ou na
comunidade, podendo para o efeito ser aumentado o periodo diario e/ou
semanal de permanéncia obrigatdria do aluno na escola ou no local onde
decorram as tarefas ou atividades: realiza-se em periodo suplementar ao horario
letivo, no espaco escolar ou fora dele, neste caso com acompanhamento dos pais
ou encarregados de educag¢do ou de entidade local ou localmente instalada
idénea e que assuma corresponsabilizar-se, nos termos a definir em protocolo
escrito celebrado nos termos previstos no regulamento interno da escola.

d. O condicionamento no acesso a certos espacos escolares ou na utilizacdo de
certos materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a
atividades letivas

e. A mudanga de turma.

2. Medidas disciplinares sancionatdrias:

a. Repreensdo registada: quando a infracdo for praticada na sala de aula, é da
competéncia do professor respetivo; nas restantes situacdes é da competéncia do
director do agrupamento; a mesma inclui o processo individual do aluno.

2 A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do
mesma professor, ou pela quinta vez, independentemente do professor que a aplicou, implica a anélise da situagio em conselho de turma, tendo em vista a
identificagéo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicagio de outras medidas disciplinares corretivas ou sancionatdrias, nos termos do Estatuto do
Aluno e Etica Escolar.
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b. A suspensdo até 3 dias uteis;
c. A suspensdo da escola entre 4 e 12 dias uteis;
d. A transferéncia de escola;

e. A expulsao da escola.

Nivel da Infragao Tipo de Infragao Medida Disciplinar

Leve Medidas Disciplinares
Corretivas

Grave

Medidas Disciplinares

. Sancionatdrias
Muito Grave

GUIAO DE PROCEDIMENTOS
MEDIDA CORRETIVA DE ORDEM DE SAIDA DE SALA DE AULA

A medida corretiva de ordem de saida do aluno do espaco de aula deve ser encarada como
excecional e aplicada apenas em ultimo recurso, quando outras estratégias de controlo do
comportamento aplicadas, ndo resultem.

Na aplicacdo desta medida, o aluno deve ser encaminhado para o Gabinete de Orientagdo Disciplinar
(GOD), a funcionar na Biblioteca Escolar e, neste sentido, devem ser aplicados os procedimentos a
seguir apresentados:

A. Procedimentos do Professor

1. Se a ocorréncia for muito grave, avisa, de imediato, a Direcdo, através do(a) Assistente
Operacional, nos outros casos deve encaminhar o aluno para o GOD;

2. Preenche, de imediato, a Ficha de Ocorréncia — Ordem de saida do espaco de aula - folha 1
(Documento ANEXO A), indicando o nome do aluno e tarefa a realizar no GOD;

3. Marca falta, que é considerada injustificada;

4. Chama o Assistente Operacional, que acompanhard o aluno ao GOD, levando consigo a Ficha de
Ocorréncia — Ordem de saida do espaco de aula - folha 1;

5. A Ficha de Ocorréncia — Ordem de saida do espaco de aula — folha 1, é entregue na recec¢do para
gue o Assistente Operacional comunique de imediato o sucedido ao encarregado de educacao;

6. O docente faz, , a participacdo detalhada da ocorréncia disciplinar Ficha de Ocorréncia — Ordem de
saida do espaco de aula - folha 2 (Documento ANEXO B) e entrega ao Diretor de turma;

7. A Ficha de Ocorréncia — Ordem de saida do espaco de aula — folha 1 e folha 2 encontram-se
disponibilizadas na sala de aula, em caso de falta o professor deve requisitar uma ao Assistente
Operacional do seu Bloco.
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B. Procedimentos do Assistente Operacional

1. Acompanha o aluno ao GOD e entrega a Ficha de Ocorréncia — Ordem de saida do espaco de aula
— folha 1 ao técnico ou docente de servico no Gabienete de Oreintacdo Disciplinar (GOD), a
funcionar na Biblioteca Escolar;

2. Fica responsavel, se for o caso, por ir buscar o aluno ao GOD, na hora designada pelo docente e
encaminha-lo para a sala de aula novamente.

C. Procedimentos do Gabinete de Orientac¢ao Disciplinar
1. Recebe o aluno e a Ficha de Ocorréncia — Ordem de saida do espago de Aula- folha 1;

2. Procede ao registo do aluno no documento Registo de Ocorréncias, indicando o nome, nimero e
turma, a disciplina que o aluno estava a frequentar e a tarefa proposta pelo docente da disciplina;

3. Faz cumprir a tarefa indicada na Ficha de Ocorréncia — Ordem de saida do espaco de aula- Folha 1;

4. Providencia o regresso do aluno a sala de aula, caso assim seja indicado pelo docente da
disciplina;

5. Os técnicos/professores do GOD encaminham a Ficha de Ocorréncia — Ordem de saida do espaco
de aula- Folha 1, para a rececdo para ser dado conhecimento ao Encarregado de Educacdo,
posteriormente a Ficha é colocada na respectiva estante da sala de diretores de turma.

D. Procedimentos do Diretor de Turma

1. Verifica regularmente a existéncia de Fichas de Ocorréncia na gaveta da turma (sala dos
professores);

2. Logo que tome conhecimento da ocorréncia disciplinar procura inteirar- se, o mais rapidamente
possivel, do sucedido junto dos intervenientes e refor¢a a informagdo sobre a ocorréncia, junto dos
Encarregados de Educacao, quando reunir com estes;

3. Procede de acordo com a situacgdo e o historial do Aluno, em conformidade com a Lei no51/2012
(Estatuto do Aluno e Etica Escolar), Regulamento Interno do Agrupamento e Cédigo de Conduta.

OCORRENCIAS DISCIPLINARES EM ESPAGOS EXTERIORES

As ocorréncias disciplinares em espagos exteriores a sala de aula devem ser objeto de intervengao
corretiva por parte dos Assistentes Operacionais/Técnicos ou Professores que as presenciem.

No caso de o aluno ndo acatar a autoridade ou, se a gravidade da ocorréncia disciplinar o justificar,
devem ser adotados os procedimentos que a seguir se indicam.

A. Procedimentos do Assistente Operacional/Técnico, Docente ou Vigilante:
1. Identifica o Aluno e o respetivo Diretor de Turma;

2. Conduz o Aluno ao Gabinete de Orientagdo Disciplinar e relata a ocorréncia;
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3. Preenche a Ficha de Ocorréncia (Documento ANEXO C);

4. Se a ocorréncia disciplinar for Muito Grave relata-a diretamente a Direcao.

B. Procedimentos do Técnico/Docente do GOD
1. Recebe o aluno e a Ficha de Ocorréncia (Documento ANEXO C);

2. Procede ao registo do aluno no documento Registo de Ocorréncias, indicando o nome, nimero e
turma e o local de ocorréncia do comportamento desadequado;

3. Os técnicos/professores do GOD encaminham a Ficha de Ocorréncia, para a recec¢do para ser dado
conhecimento ao Encarregado de Educacdo. Posteriormente a Ficha é colocada na respectiva
estante da sala de diretores de turma.

C. Procedimentos do Diretor de Turma:

1. Verifica regularmente a existéncia de Fichas de Ocorréncia na gaveta da direcdo de turma (sala
dos directores de turma).

2. Logo que tome conhecimento da ocorréncia disciplinar procura inteirar- se, o mais rapidamente
possivel, do sucedido junto dos intervenientes e reforga a informacdo sobre a ocorréncia, junto dos
Encarregados de Educacdo, quando reunir com estes;

3. Procede de acordo com a situacdo e o historial do Aluno, em conformidade com a Lei no51/2012
(Estatuto do Aluno e Etica Escolar), Regulamento Interno do Agrupamento e Cédigo de Conduta.

ANEXOS
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Anexo A
(folha 1)

Registo de Ocorréncias

, professor(a) de , informa que o(a)

aluno(a) , N2 , da turma , foi enviado para

o0 GOD no dia , as h, na sala ,

Registo da Assistente Operacional do PBX

Contactei o encarregado de educagdo em / / as
O encarregado de educagdo atendeu ; ndo atendeu
Assinatura

Decisao do Diretor de Turma

Data: / / Assinatura:
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Anexo B
(folha 2)

Registo de Ocorréncias

, professor(a) de , informa que o(a)
aluno(a) , ne , da turma , teve no dia
, as h, na sala , 0 seguinte comportamento:

Comportamentos incorretos verificados

Comportamentos isolado frequente
Falou muito alto e ndo controlou a voz.
Agrediu os colegas com “bocas”.
Estragou os materiais dos colegas e da escola.
Interrompeu a aula com conversas paralelas.
Usou o telemodvel durante a aula.
N3o cumpriu as ordens do professor.
Usou uma linguagem imprépria para o meio escolar.
Ofendeu verbalmente o colega / professor.
Agrediu fisicamente o colega/professor.

Descricao complementar da ocorréncia

Data: / / Assinatura:
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Anexo ¢

Registo de Ocorréncias

Eu, ,

Venho participar a seguinte ocorréncia:

Testemunhas:

Data: __ / /
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