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Preambulo

No sentido de alcancar uma maior eficdcia do servico publico a prestar pelo Agrupamento de Escolas
de Ribeirdo, entendeu-se pertinente integrar neste documento um conjunto vasto de orientacoes,
anteriormente dispersas em diferentes suportes, a fim de clarificar e fixar os procedimentos relativos aos
setores mais relevantes do funcionamento do Agrupamento e dependentes da orientacdo da Dire¢do.

Acresce ainda o facto de que a publicacdo do SNC-AP (Sistema da Normalizagdo Contabilistica para
a Administracdo Publica), Decreto-lei n2 192/2015, de 11 de setembro, no artigo 99, obriga a ado¢do de um
sistema de controlo interno que englobe um plano de organizacdo, politicas, técnicas, métodos e
procedimentos de controlo, a definir pelo 6rgdo de gestdo, a fim de permitir a execucdao das politicas
plasmadas no Plano de Agdo da Diretora.

Deste modo, visa-se estabelecer elementos fundamentais a prossecucdao da meta acima apresentada,
a saber: a definicdo de competéncias e delegacdo de responsabilidades, a discriminacdo de funcoes, a
transparéncia e o rigor nas politicas e procedimentos contabilisticos, bem como a definicio de

medidas de controlo interno relativas as diferentes areas de funcionamento do Agrupamento.



Capitulo | Disposi¢gOes Gerais

Artigo 1.2 Objeto

O manual de procedimentos e de controlo interno engloba todas as politicas e procedimentos
definidos pela tutela e pela Direcdo do Agrupamento de Escolas de Ribeirdo de maneira a garantir:

A salvaguarda dos ativos;

O registo e atualizacdo do imobilizado da entidade;

A legalidade e a regularidade das operacées;

A integralidade e exatidao dos registos contabilisticos;

A execucdo dos planos e politicas superiormente definidas;

A eficacia da gestdo e a qualidade da informacao;

A imagem fiel das demonstragdes financeiras.

Artigo 2.2 Ambito de aplicagdo

O presente manual é aplicavel a todos os servicos do Agrupamento de forma a disciplinar todos os
procedimentos, competindo a cada setor cumprir e fazer cumprir as referidas normas orientadoras.

Deve estar em conformidade com o disposto no seu Regulamento Interno, no Projeto Educativo, no
Plano Anual de Atividades, nos regulamentos e regimentos das diversas estruturas do Agrupamento, bem
como de acordo com a legislacdo em vigor. Assim, a leitura deste manual ndo dispensa a leitura integral

dos documentos referidos e da Lei.

Artigo 3.2 Objetivos

O presente manual visa instituir um conjunto de procedimentos tendentes a garantir a prossecucao
de objetivos que assegurem:
O desenvolvimento das atividades de forma organizada e eficiente;
A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

A otimizag¢do dos processos de aquisi¢ao, gestdo e organizac¢do dos ativos;

AW

A prevencgao de possiveis situacdes de ilegalidade, fraude e erro.

Artigo 4.2 Principios

A consisténcia do presente documento reside nos seguintes principios:
A segregacao de funcgdes;

O controlo das operacgdes e procedimentos;

A definicdo de autoridade e de responsabilidade;

A adequada disponibilizacdo da informacao;

A e

O registo metddico de dados e de fatos.



Artigo 5.2 Competéncias gerais

1. Compete ao Conselho Geral do Agrupamento aprovar, nas matérias que lhe estdo atribuidas, o
presente manual e a Direcdo garantir o seu funcionamento, assegurando o seu regular
acompanhamento e avaliagdo.

2. Os 6rgaos competentes podem promover auditorias internas que permitam verificar a sua eficaz
execucao.

3. Compete aos diversos servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as normas

previstas neste documento.

Artigo 6.2 Autoridade e competéncias

Em matéria de autoridade e delegacdo de responsabilidades, as competéncias dos diferentes érgdos
e estruturas do Agrupamento de Escolas de Ribeirdo estao claramente definidas no Regulamento Interno do
Agrupamento, atendendo, contudo, a complexidade da matéria em causa, anexam-se varios

regimentos/regulamentos.

Capitulo Il

Caraterizagao dos Servigos de Administracao Escolar

Artigo 7.2 Localizagao e horario de funcionamento:

1. Os Servicos de Administracdo Escolar encontram-se situados na Escola Basica de Ribeirdo, sede do
Agrupamento de Escolas.

2. Os servigcos funcionam em hordrio continuo, ndo encerrando para almog¢o, com atendimento ao

publico entre as 9h00m e as 16h00m.

Artigo 8.2 Competéncias dos Servigos de Administracdo Escolar
Compete aos Servicos de Administracdo Escolar:
1. Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;
2. Adquirir nos termos da lei, depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, os materiais,
equipamentos e servicos requisitados pelos diversos setores do Agrupamento;
3. Expor, em local publico, normas para preenchimento de documentos e prestar o auxilio necessario;
4. Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdio de material (relagGes de
necessidades);
5. Receber e encaminhar os documentos de justificacdo de faltas;

6. Enviar a correspondéncia;



10.
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Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

Prestar apoio de teor informativo a Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo, sempre
que solicitado;

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

Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

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

Artigo 9.2 Constituicao dos Servigos de Administra¢ao Escolar:
Os Servicos de Administragado Escolar sdo constituidos por:

Um Coordenador Técnico, responsavel pelos servicos;

Um assistente técnico que desempenha as fungdes de Tesoureiro;

Um assistente técnico responsavel pelo pessoal docente e ndo docente;
Um assistente técnico responsavel pelos vencimentos;

Um assistente técnico responsavel pela contabilidade;

Um assistente técnico responsdavel pelo setor ASE.

Um assistente técnico responsdvel pelos alunos.

Artigo 10.2 Competéncias do Coordenador Técnico

Compete ao Coordenador Técnico:

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

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

Exercer todas as competéncias delegadas pela Direcdo;

Propor medidas tendentes a modernizacdo, eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio administrativo;
Participar no Conselho Administrativo;

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

Assegurar a elaboracdo do projeto de or¢camento do Agrupamento de acordo com as linhas
orientadoras do Conselho Geral;

Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaborac¢do das contas de geréncia;

Adotar medidas que visem a conservag¢ao das instalagdes, do material e dos equipamentos.

Artigo 11.2 Competéncias dos Assistentes Técnicos:
Aos assistentes técnicos compete:
Desempenhar, sob orientacdo do Coordenador Técnico, as tarefas que lIhes forem atribuidas na

distribuicdo de servico, designadamente fun¢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 e financeira (gestdo de alunos, de recursos humanos,
contabilidade, tesouraria, expediente e arquivo, ASE).

Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a comunidade
educativa nas varias atividades culturais e outras;

Empenhar-se na criacdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim contribuir para
uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia,
motivacdo e satisfacdo profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que permita o
reconhecimento exterior do Agrupamento.

O atendimento e informacdo aos alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente
e restantes utentes dos servigos.

A descricdo dos conteudos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento para o nado

cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

Capitulo Il

Agao Social Escolar (ASE)

Artigo 12.2 Definicdo de competéncia geral

Ao setor da Ac¢do Social Escolar compete, em termos gerais, adotar todos os procedimentos

relativos a gestdo dos subsectores: Seguro Escolar, Bar, Refeitério, Papelaria, Transportes Escolares e

Auxilios Econdmicos (material escolar).

A N

Artigo 13.2 Procedimentos adotados

Executar o programa informatico do ASE;

Organizar os servigos de refeitério, bar e papelaria e orientar o pessoal que neles trabalha;

Elaborar os mapas mensais e trimestrais relativos aos diferentes setores e envia-los a tutela.
Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios.

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

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

Organizar e planear os Transportes Escolares em colabora¢cao com a Autarquia;

Planear e requisitar os produtos necessarios para os varios setores, bem como as requisi¢oes
oficiais, assegurando o bom funcionamento e boa gestdo de todos os sectores;

A gestdo do Leite Escolar é da responsabilidade da Camara Municipal de Vila Nova de Famalicdo, os servicos



enviam as requisicdes de cada escola/jardim e também as Guias de Remessa da rece¢do das encomendas

aquando da entrega na escola por parte da empresa;

Artigo 14.2 Seguro Escolar
Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar este Agrupamento estdo abrangidos
pelo seguro de atividade escolar.
Considera-se acidente escolar tudo o que provoque ao aluno doenca, lesdao corporal ou morte e
que resulte de uma causa externa subita, fortuita ou violenta e que ocorra no local ou no tempo de
atividade escolar.
Neste setor, considera-se a atividade desenvolvida com a autorizacdo e responsabilizacdo das
autoridades escolares, sob a orientacdo e acompanhamento de um docente, nomeadamente:

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

b. Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo;

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

d. Em praticas desportivas organizadas pelos servicos do Ministério de Educacéo;

e. Visitas de estudo dentro do pais e que se realizem nas condi¢ées legais;

f. Atividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interacdo Escola/Comunidade;

g. Intoxicagdo por ingestdo de alimentos fornecidos pela cantina ou pelo bar.

Artigo 15.2 Bufete

O horario de funcionamento do bufete encontra-se exposto em local visivel junto as suas

instalacGes, bem como o preco dos produtos.

Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente

autorizados pela Diretora.

A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a entrega ao funcionario do respetivo cartdo magnético.

O preco dos produtos praticados no bufete ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas

garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos

parametros de razoabilidade definidos superiormente.

A Ag3o Social Escolar, no setor do bufete, compete:

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

b. Devolver ou inutilizar, informando a Diretora e o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os
produtos que nao se apresentem em condi¢des de serem consumidos;

c. Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a relacdo de
necessidades;

d. Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢des normais;



e. Verificar, sempre que possivel e em conjunto com o Assistente Operacional do sector, a rececdo

da mercadoria, de acordo com a requisicao oficial.

Artigo 16.2 Refeitério

1. O horario de funcionamento do refeitério encontra-se exposto em local visivel, junto as suas
instalacdes.

2. O horario de funcionamento do refeitdrio é o seguinte: 12H as 14H30.

3. O preco da senha é fixado por lei, e a mesma deve ser adquirida no dia util anterior, ou no
proprio dia da refei¢do, até as 10H30, com um agravamento de preco.

4. Podem utilizar o refeitério os professores, funcionarios e alunos da escola.

5. Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar ordeiramente a sua vez de entrar na cantina
escolar, seguindo na fila de "self-service", com ordem e respeito absoluto pelas instrucdes dadas
pelo funcionario de servico.

6. No ultimo dia util de cada semana deve ser exposta, para a semana seguinte, nas instalacdes do
refeitdrio e no local de aquisicdo de senhas, a respetiva ementa (e a respetiva ficha nutricional) para
essa semana.

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

8. O Refeitério é de gestdo concessionada, sendo a responsabilidade da sua manutencdo do

Agrupamento.

Artigo 17.2 Reprografia
Este setor, apesar de ser de gestdo financeira do Orcamento Privativo da Escola (Atividade 192,
Fonte de Financiamento 513), é gerido, em termos de stocks, pela Assistente Operacional responsavel

pelo setor, a qual faz a relacdo de necessidades, respeitando os tramites normais.

Artigo 18.2 Papelaria

1. O horario de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto as suas
instalagGes, bem como o prego dos produtos.

2. Tém acesso a papelaria os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores devidamente
autorizados pela Diregdo, para aquisicdo de material necessdrio aos trabalhos escolares.

3. O prego dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas
garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos
parametros de razoabilidade definidos superiormente.

4. Ao ASE, no setor da papelaria, compete:

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



conservagao;
b. Devolver ou inutilizar os produtos que nao se apresentem em boas condicdes;
c. Requisitar os produtos necessdrios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetiva
relacdo de necessidades;
d. Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢des normais.
A Assistente Operacional responsdvel pela Papelaria compete:
Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacao dos
equipamentos;
Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos

equipamentos.

Artigo 19.2 Transportes Escolares

1. O conjunto dos meios de transporte utilizados pelos alunos na sua deslocagdo didria
casa/escola e escola/ casa e que visa o cumprimento da escolaridade obrigatdria, bem como a
continuacdo de estudos, designa-se por transporte escolar.

2. Ostransportes escolares sdo gratuitos para todos os alunos.

3. Os alunos deverdo solicitar este recurso (passe escolar) na central de camionagem de Vila Nova de

Famalicdo.

Capitulo IV

Métodos e procedimentos da organizagao administrativa

Artigo 20.2 Definicdo de procedimentos
O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizacdo de atos
administrativos levados a efeito pelos diversos servigos deste Agrupamento, onde deverao ser identificados
os responsaveis funcionais de cada ato. Esta definigdo compreende:
1. Estabelecimento de circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na realizagdo dos atos de
administracao;
2. Enunciagdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais, assim como dos
principios de segregacado de fungdes de modo a preservar a autonomia entre o controlo fisico do

processamento dos documentos e registos.

Artigo 21.2 Documentos
Sdo considerados documentos oficiais do Agrupamento de Escolas de Ribeirdo todos aqueles que,

qualquer que seja o seu suporte, deem origem a atos de administragdo interna e também os que sejam de



apresentacdo obrigatoria aos drgdos de tutela e de fiscalizacdo.

1.

2.

No ambito do SNC-AP, os documentos obrigatérios sdo todos aqueles que servem de suporte ao
registo das operagdes relativas as receitas e despesas, bem como os pagamentos e recebimentos.
Todas as operacdes realizadas, aquisicdo de mercadorias, vendas do Bufete, da Papelaria,
pagamento de subsidios de estudo (material escolar), originam obrigatoriamente a emissdo de um
documento que as descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar
no Programa de Contabilidade.

Sdo também documentos oficiais, todos os relatérios e planos, bem como todas as fichas de
registo, nomeadamente de inventario do patrimdnio e outros documentos previsionais.

Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais referidos nos nimeros
anteriores, os documentos aprovados pela Diretora ou pelos respetivos substitutos legais nos
termos das competéncias delegadas, pelo Conselho Administrativo do Agrupamento, pelo Conselho
Pedagdgico e pelo Conselho Geral, nas matérias para as quais tém competéncias nos termos da lei.
No que respeita a classificacdo das receitas e das despesas, a partir de 2003, aplicam-se a
elaboracdo dos orcamentos, os cédigos de classificacdo econdmica constantes dos anexos ao

Decreto-Lei n.°26/2002, de 14 de fevereiro, anualmente atualizadas pelo IGEFE.

Artigo 22.2 Documentos de prestagao de contas
Sdo documentos de prestacdo de contas os abaixo indicados:
a. Desenvolvimento das despesas com pessoal;

b. Sintese das reconciliacbes bancarias;

c. Mapa de unidades de tesouraria;

d. Fluxos de caixa recebimentos/pagamentos;

e. Controlo orcamental de despesa;

f. Controlo orcamental de receita;

g. Atadareunidao do CA de apreciagao de contas;

h. Descontos e retengdes;

i. AlteracBes orcamentais de despesas/receitas;

j. Carateriza¢do da entidade;

k. CertidGes das verbas recebidas;

|. CertidGes ou extratos bancarios;

m. Relagdo nominal dos responsaveis;

n. Relagdes dos documentos de receita e despesa;

0. Relagdo de acumulagdo de fungdes.

Os documentos referidos no numero anterior deverdo ser assinados pelo o6rgdo legal ou



estatutariamente competente para a sua apresentacdo e enviados as entidades competentes em

suporte informatico, Tribunal de Contas.

Artigo 23.2 Suportes de informacao
1. O Livro de Caixa, através da sua impressdao e por rubricas, permite a todo o momento ter
conhecimento do movimento em cada setor (Bufete, Papelaria...).
2. Naimpressao do Livro de Caixa, deve-se atender aos seguintes procedimentos:
a. Todas as folhas sdo numeradas e rubricadas pelo Conselho Administrativo;
b. Sdo obrigatoriamente registadas todas as receitas e despesas;
c. As operacgbes efetivadas no ano econdmico sdao numeradas, atribuindo-se esse numero ao
documento comprovativo da receita ou despesa;
d. O sistema de conferéncia a utilizar € o do somatdrio e encerramento mensal;
e. O Caixa ndo pode apresentar défice, partindo do principio de que para efetuar um pagamento é
necessario que exista numerario suficiente;
f. S3dolancadas a «Débito» as receitas dos respetivos setores - Refeitério, Bufete, Papelaria;
g. Auxilios Econdmicos, O.E (Orcamento do Estado) ORP (Orcamento de Receitas Préprias, os
movimentos bancarios da CGD/CCA);
h. Sdo lancados a «Crédito» as despesas dos diferentes setores nos respetivos bancos.
3. No Livro «Registo Didrio de Faturas», sdo registados todos os documentos relativos a encargos com a
aquisicdo de bens ou servigos.
4. A Folha de Cofre da Escola diz respeito aos valores movimentados pelo Agrupamento, assim como os
valores movimentados pelos carregamentos/despesas dos cartbes da Escola (SIGE).
5. A Folha de Cofre é um documento fundamental de escrituragdo em contabilidade e de controlo com o
Livro de Caixa.

6. O Livro de Caixa esta para a Contabilidade assim como a Folha de Cofre esta para a Tesouraria.

Artigo 24.2 Valoriza¢ao do patrimdnio
A valorizagdo do patrimoénio deve ser observada com base nos critérios de valorimetria

estabelecidos em legislagao.

Artigo 25.2 Principios Contabilisticos

1. A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais deve contribuir para a obtengdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira dos resultados da execucdo orcamental do
Agrupamento.

2. Sdo principios contabilisticos os abaixo referidos:

a. Principio da entidade contabilistica — denomina-se entidade contabilistica todo o ente publico ou



de direito privado que seja obrigado a organizar e apresentar contas de acordo com este plano;

b. Principio da continuidade — considera-se que o Agrupamento opera continuamente, com duracao
ilimitada;

c. Principio da consisténcia — considera-se que o Agrupamento ndo altera as suas politicas
contabilisticas ao longo do seu exercicio;

d. Principio da especializacdo ou acréscimo — os proveitos e os custos sao obtidos quando ocorridos,
independentemente de o seu recebimento ou pagamento, devendo estes ser incluidos nas
demonstracgGes financeiras a que se referem;

e. Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicdo ou
de produgdo, quer em valores monetdrios nominais quer em valores monetarios constantes;

f.  Principio da prudéncia — é a possibilidade de integrar nas contas um grau de precaucdo ao fazer as
estimativas exigidas em condicBes de incerteza, mas sem permitir a criacdo de reservas ocultas, de
provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo dos ativos e proveitos por defeito ou de
passivos e custos por excesso:

g. Principios da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos
gue sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes pelos utentes interessados;

h. Principio da ndo compensag¢do — ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas com saldos de
contas passivas (balanco), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos
(demonstracGes de resultados), e, em caso algum, de contas de despesa com contas de receita

(mapas da execugdo orgamental).

Capitulo V

Execug¢ao or¢camental da receita

Artigo 26.2 Receitas
Consideram-se receitas do Agrupamento, as multas, as receitas derivadas da presta¢do de servigos,

os subsidios, as doa¢des e as comparticipagdes.

Artigo 27.2 Principios da execugao da receita

1. O principio da legalidade: a receita sé deve ser cobrada se tiver existéncia legal;

2. A cobranca da receita s6 é vdlida se a mesma estiver inscrita no orcamento do Estado e
adequadamente classificada, de acordo com a classificacdo organica e econémica;

3. A segregacdo de fungdes de liquidagdo e cobrancga, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de

guem controla e, por sua vez, diferente de quem recebe a receita.



Artigo 28.2 Documentos de suporte da receita

As receitas que, pela sua natureza, ndo possam ser comprovadas pelas entidades donde provém,

deverao ser justificadas por «Folha de Caixa Diaria».

Artigo 29.2 Fases da receita
1. - Liquidacdo —determina o montante exato que o Agrupamento vai receber;
2. - Arrecadagdo ou cobranca — é a entrada efetiva do montante a receber, seguido da emissao

do respetivo recibo.

Artigo 30.2 Natureza da rubrica de receita

1. Saldo da Geréncia Anterior: saldo apresentado pelo «Caixa», quer em cofre, quer em depdsitos
bancarios, no encerramento das atividades do ano anterior. Deve condizer com o Saldo da Geréncia
Anterior apresentado na Conta de Geréncia.

2. Transferéncias de Saldos: no inicio de cada geréncia, o primeiro lancamento a efetuar é o saldo final
gue transitou da responsabilidade anterior, tanto em «coluna» como no «TOTAL»; de seguida
devera proceder-se ao langamento dos saldos apurados na geréncia anterior dos sectores do Bufete
da Papelaria (devendo em contrapartida serem escriturados os mesmos valores no lado da
despesa dos respetivos setores), bem como de outros setores, designadamente, Auxilios
Econdémicos, Seguro Escolar e Refeitdrio.

3. Consideram-se subsidios as verbas concedidas pela DGEstE ou por outras entidades publicas ou
privadas.

4. Receitas sdo as vendas em cartdo realizado diario e diretamente pelos setores aos utentes.

5. Auxilios Econémicos Diretos (AED) correspondem ao montante a suportar pelos AED respeitantes aos
alunos carenciados de meios financeiros (despesa).

6. As comparticipagbes sdo 0s encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentagao,
material escolar duradouro ou de uso corrente (despesa).

7. Considera-se aquisicdo de servigos os pagamentos no ambito da Prevencgdo e Seguro Escolar e outros
(despesa).

8. Perdas e danos corresponderdo ao montante dos prejuizos em numerdrios causados por

falhas ou roubos.

Artigo 31.2 Circuito da receita
As receitas provenientes de vendas diretas no Bufete e na Papelaria devem cumprir os seguintes
procedimentos:
1. Os Assistentes Técnicos contabilidade e tesouraria recebem o dinheiro dos carregamentos;

2. 0O Assistente Técnico da contabilidade e a tesoureira encerram diariamente a Caixa e fazem o fecho



do respetivo dia;

O Assistente Técnico da contabilidade confere o seu caixa e entrega a tesoureira, o Coordenador,
confere o caixa da tesoureira e entrega o, mediante a conferéncia da Folha de Caixa com as verbas;

O Tesoureiro confere a quantia recebida com o registo na Folha de Caixa Didria por funcionario,
regista a receita na Folha Cofre, elabora o Taldo de Depdsito da receita didria dos setores para
depdsito;

O Tesoureiro escritura a receita dos setores na folha de cofre.

Artigo 32.2 Receitas do Seguro Escolar

Os alunos em escolaridade obrigatdria ndo pagam Seguro Escolar.

Artigo 33.2 Receitas do Municipio:

O Municipio de Vila Nova de Famalicdo, cada trimestre, transfere verbas a ordem do Conselho
Administrativo para Funcionamento do Pré-Escolar, 12/22 e 39s ciclos, Auxilios Econdmicos, Seguro
Escolar, Transporte Escolar;

O Tesoureiro regista a transferéncia no Programa.

Capitulo VI

Execuc¢ao orcamental da despesa

Artigo 35.2 Principios da execu¢do da despesa:

A despesa so pode ser realizada se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um diploma legal;

A realizagdo da despesa sé é valida se a mesma estiver inscrita no Orgamento de Estado ou de
outro

Orgamento das diversas Fontes de Financiamentos sdo devidamente cabimentadas e classificadas;

A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no orgamento de Estado ou
nos outros orgamentos;

Tem de existir separa¢do de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de
guem controla e diferente de quem paga;

Principio dos 3E — economia (0 mesmo rendimento com o menor custo), eficacia (obten¢do dos
resultados pretendidos) e eficiéncia (mais rendimento com o mesmo custo);

Justificacdo prévia, ou seja, toda a despesa deve ser devidamente justificada previamente, pois

todas as despesas tém de ser autorizadas pelo CA.



Artigo 36.2 Documentos de suporte da despesa
Informacgado (ou Requisi¢do) Interna - Relagdo de Necessidades;

Requisicdo Oficial: Guia de Remessa, Fatura, Venda a Dinheiro, Recibo.

Artigo 37.2 Fases da despesa

ElaboracGes da proposta de aquisicdo - os setores formalizam por escrito as necessidades de
aquisicdo dos bens, sendo organizado um processo de aquisicdo mediante uma requisicdo e
aprovacdo do CA. Esse processo de aquisicdo devera obedecer ao disposto nos diplomas legais
vigentes. E através do valor da despesa, que sabemos se o CA que é a entidade competente para
autoriza-la nos termos do artigo n.217, do Decreto de Lei 197/99. Em relacdo ao tipo de
procedimento a adotar, este tem de estar de acordo com o estipulado nos Capitulos Il e lll, do

Decreto — Lei 18/2008, de 29 de Janeiro.

Cabimento — é contatado o fornecedor/s para solicitar o valor da despesa a efetuar. E nesta fase que
se verifica se a despesa tem cabimento.

Autorizacdo da proposta de aquisicdo - uma vez cabimentada é necessario que esta seja autorizada
pelo CA, a luz do Decreto de Lei 197/99, artigo n.217.

Compromisso — é nesta fase que, apds elaborada a requisicdo ofical, se contacta o fornecedor
enviando a mesma.

Envio da fatura — o fornecedor em causa deverda enviar a fatura para a entidade, para esta saber o
valor exato da despesa.

Processamento — apds ter confirmado o valor, através da recec¢do da fatura, regista-se de forma
definitiva a fatura.

Autorizacdo de pagamento — a autorizagdo de pagamento é dada pelo Conselho Administrativo.
Pagamento — Dois elementos do Conselho Administrativo, com competéncias para o efeito,

deverdo assinar os cheques ou dar autorizagao para pagamento por transferéncia bancaria.

Artigo 38.2 Circuito da despesa (em setores da ASE que geram receita)

A Assistente Técnica responsdvel por essa tarefa solicita orcamentos e elabora a relacdo de
necessidade.

Presidente do Conselho Administrativo autoriza a realizacdao da despesa.

A Assistente Técnica responsavel por essa tarefa procede a adjudicacdo por requisi¢cdo oficial ou por
contrato.

A assistente técnica efetua a requisicao oficial.

A Assistente Técnica responsavel por essa tarefa efetua a rece¢do da encomenda e o visamento da

guia de remessa ou fatura, com o funciondrio responsavel pelo setor e procede ao registo da



aquisicdo no Programa SIGE de Entrada e Saida de Mercadorias.

6. A Assistente Técnica da contabilidade, efetua o registo no livro Registo Didrio de Faturas, e efetua
o registo contabilistico da despesa de acordo com o sistema de contabilidade publica, em software
informatico adequado para o efeito e certificado pelo Ministério da Educacdo, o cabimento e a
compromisso/obrigacdo, e passa a fatura para a tesoureira.

7. O Conselho Administrativo procede a andlise do processo de aquisicdo com vista a concessao de
autorizacdo de pagamento. A Tesoureira procede a preparacao das transferéncias.

8. Depois de assinadas as transferéncias pelo Conselho Administrativo, a tesoureira imprime os
comprovativos, envia aos fornecedores e anexa a fatura e procede ao registo informatico. Todos os
pagamentos sdo efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria ou cheque nominal. Os

cheques sdo assinados por dois membros do Conselho Administrativo.

Capitulo VIl Disponibilidades

Artigo 39.2 Disposi¢des Gerais

1. Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em Caixa e
nas contas bancarias do Agrupamento de Escolas de Ribeirdo, que apenas podem ser
movimentadas nos termos das presentes normas.

2. Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e

registados, devendo ser previamente autorizados pelo 6rgdo competente.

Artigo 40.2 Caixa

As importancias em numerarios existentes em caixa no momento do seu encerramento didrio,
no dia seguinte tém de ser depositadas se for um valor elevado, sendo sdo feitos 1 ou 2 depdsitos
semanais, porque a Instituicdo Bancdria deixou de existir na Localidade e temos que nos dirigir a Freguesia
mais préxima.

Artigo 41.2 Abertura e movimentacao de contas bancarias

1. A abertura de todas as contas bancarias do Agrupamento estdo sujeitas a prévia autorizagdo do
Conselho Administrativo do Agrupamento.

2. A movimentac¢do dessas contas depende de autorizacao expressa do Conselho Administrativo e da
aposicao de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros. Compete ao tesoureiro manter
permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas tituladas em
nome do Agrupamento.

3. 0O Coordenador técnico ou quem o substitui deve providenciar mensalmente junto de uma assistente
técnica designada por si para o efeito a verificagdo e o controlo dos extratos bancarios de todas as

contas bancarias.



Artigo 42.2 Emissao de cheques

Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro, bem como os ja emitidos que tenham
sido anulados, inutilizando-se, neste caso, “anulado” e sdo assinados, procedendo-se ao seu arquivo.
Os cheques serdao emitidos na Secretaria pelo Tesoureiro com base nos documentos que devem
ficar anexados as respetivas ordens de pagamento, devendo, de seguida, ser assinados por dois
elementos de Conselho Administrativo do Agrupamento.

N3o sdo permitidos cheques passados ao portador.

Artigo 43.2 Cheques nao levantados ou extraviados

Quando um cheque é emitido e, decorridos seis meses, ainda ndo tenha sido descontado, deve o
destinatario ser contactado por escrito. Se ainda assim este ndo for levantado, deve ser anulado
junto do banco. Se o fornecedor vier reclamar posteriormente, deve ser-lhe emitido um novo
cheque.

Em caso de extravio, deve ser dado conhecimento por escrito a instituicdo bancaria. Esta dever3,
logo que possivel, informar o Agrupamento por escrito das precaucdes tomadas para que o cheque
ndo seja descontado.

Depois de tomadas as medidas referidas nos pontos anteriores, o novo cheque que ird
substituir o extraviado, pode ser passado anulando-se o primeiro.

Em caso de desinteresse do destinatdrio pelo cheque, apdés um ano da sua emissdo, o servico
pode proceder a sua anulagdo, avisando o banco e revertendo a respetiva quantia como receita do

servico, partindo-se do principio de que tudo esta registado e existe recibo devidamente legalizado.

Artigo 44.2 Despesa

A emissdo de ordens de pagamento sé deve ocorrer quando a Sec¢do de Contabilidade estiver na
posse das respetivas autorizagdes de aquisi¢des, dadas por quem tem competéncia para tal, das
faturas conferidas e da declaragao de rece¢do regular dos bens ou dos servicos prestados.

As saidas de fundos sdao documentadas através de ordens de pagamento, onde serd colocado o
carimbo e a respetiva data de pagamento, anexando-se o respetivo comprovativo da despesa.

As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pela Presidente do Conselho
Administrativo do Agrupamento de Escolas de Ribeirdo, devendo as mesmas ser acompanhadas

pelos documentos que lhes deram origem.

Artigo 45.2 Sistema de numeragao

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



Artigo 46.2 Sistema de arquivo
Apds o lancamento no programa SNC-AP, a documentacado de despesa devera ser arquivada.

O recibo devera ser anexado toda a documentacao referente a transacgao.

Artigo 47.2 Reconciliagbes bancarias

As Reconciliagbes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento de cheques ou
transferéncias. Através da conferéncia periddica entre o «Registo de controlo do movimento de
cheques e transferéncias» e os «extratos da conta de depésito» é possivel indicar os cheques que,
em determinada data, ainda n3o foram levantados, servindo, no final de cada geréncia, para
justificar a diferenca dos saldos certificados pelo Banco e os apurados nos respetivos elementos de
escrituracdo, no final de cada geréncia (cheques por levantar em 31 de Dezembro).

Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as reconciliagcdes
bancarias e estas devem ser efetuadas por um Assistente técnico de forma a assegurar a
segregacao de funcdes entre a Tesouraria e a Contabilidade. Neste sentido, a Coordenadora técnica
designa um funciondrio que ndo se encontre afeto a Tesouraria e ndo tenha acesso as respetivas
contas correntes para proceder, no final de cada més, as reconciliagbes bancarias, devendo
confronta-las com os registos contabilisticos.

Apds cada reconciliagdo bancaria, o Tesoureiro analisa a validade dos cheques em transito,
promovendo o respetivo cancelamento junto da instituicdo bancdria correspondente, nas situacées
que o justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizacdo.

Perante a relacdo dos cheques cancelados, o Tesoureiro, no dia em que obtém a confirmacdo

deste facto, procede aos respetivos registos contabilisticos.

Artigo 48.2 Responsabilidade do tesoureiro

O Tesoureiro responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto das
importancias que |he sdo confiadas e pelos atos e omissdes que lhe possam ser imputados.

O Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas.

A responsabilidade por atos e omissdes referida no ponto 1 cessa no caso de os factos apurados ndo

Ihe serem imputados ou ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 49.2Fundo de maneio

O fundo de maneio destina-se a fazer face a despesas resultantes de satisfacdo de
necessidades de caracter muito excecional, dotadas de imprevisibilidade e urgéncia.

Entendemos a satisfacdo da despesa através de recurso ao fundo de maneio como uma contratagdo
sustentada por procedimento de ajuste direto simplificado, contudo caracterizada pela atipicidade

resultante da desnecessidade de cabimento prévio, uma vez que a despesa é assumida por via de



10.

11.

12.

um fundo mensal, previamente determinado e autorizado e que se destina a dar resposta a
situacbes de excecional urgéncia. Por isso, aquando do levantamento da necessidade através de
reposicao, deve constar o fundamento da urgéncia da aquisicao.

Para efeitos de controlo do fundo de maneio, o Conselho Administrativo deve aprovar um
regulamento que estabeleca a sua constituicdo, regularizacdao, os montantes e os responsaveis.

O regulamento do fundo de maneio encontra-se em anexo ao presente documento.

Capitulo VIll Contas a terceiros

Artigo 50.2 AquisicOes

Os intervenientes neste processo sdo o servico requisitante, o Coordenador técnico (ou quem o
substitui), a drea de contabilidade, o tesoureiro e o conselho administrativo.

O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de requisicdes internas no modelo oficial
existente no Agrupamento feito pelo responsavel da Setor, quando se trate de bens ndo duradouros.
Para requisices de bens duradouros deverd ser utilizado como suporte documental uma informacao
onde se fundamente a necessidade de aquisi¢do.

No preenchimento dos documentos previstos no nimero anterior, o funcionario requisitante deve
indicar o seu nome, a que sector o bem se destina e o custo estimado da aquisicao.

Nos servicos administrativos, efetua-se a rececao da relacdo das necessidades.

A Contabilidade informa sobre a disponibilidade de verba para a aquisicio de material e o
Coordenador técnico leva a despacho do Conselho Administrativo.

Apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente as que dizem
respeito a realizagdo de despesas publicas com empreitadas e aquisicdo de bens e servicos, sera
emitida a requisicdo e oficial pelo Setor de Compras.

A Contabilidade regista a cativacdo da verba necessaria ao encargo nas contas correntes.

Nos servicos administrativos, um funcionario procede a conferéncia do material requisitado com a
respetiva documentac3o (relacdo das necessidades, requisi¢do, guia de remessa e/ou faturacdo).

A drea de contabilidade faz a conferéncia da documentacdo e efetua o registo da fatura no
Didrio de Compromissos;

O Conselho Administrativo procede ao despacho de autorizagdo de pagamento, enviando a
documentagdo ao tesoureiro para proceder ao respetivo pagamento nos termos da lei.

O pagamento da despesa é registado no Diario de Fluxos Financeiros/Folha de Cofre pelo
tesoureiro através da aplicagcdo informatica, software contabilistico.

As compras e as aquisicOoes de servicos sdo efetuadas exclusivamente pelos responsaveis

nomeados pela Direcdo, apds informacdo de cabimento de orcamento.



Artigo 51.2 Faturacao de terceiros

As faturas enviadas por terceiros dao entrada na contabilidade.

A contabilidade procede a conferéncia das faturas, com base nas relagcdes das necessidades e nas
requisicées, tendo em conta as quantidades e valores requisitados e os efetivamente fornecidos ou
prestados.

Estando a situacdo referida no ponto anterior em conformidade, as faturas sdo encaminhadas para

o conselho administrativo a fim de serem emitidas as ordens de pagamento.

Artigo 52.2 Processo de adjudicagdo (na realiza¢do de despesas publicas)

O regime juridico de realizacdo de despesas publicas consta do decreto-lei n? 18/2008, de 29 de
janeiro, Portaria n2 371-A/2010, de 23 de junho, tem por objetivos simplificar procedimentos,
garantir a concorréncia e assegurar a boa gestdo dos dinheiros publicos.

Alguns dos procedimentos serdo obrigatoriamente efetuados pelo VORTAL (Entidade de Servicos
Partilhados da Administracdo Publica, I.P.) como unidade ministerial de compras do ministério da

educacdo.

Artigo 53.2 Unidade de despesa
A despesa a considerar é a do custo total da aquisicdo de bens ou servigos.
2. E proibido o fracionamento da despesa com a intenc3o de a subtrair.

Artigo 54.2 Critérios de Adjudica¢ao

A escolha do fornecedor/prestador sera efetuado por produto/servico, com base no critério de mais
baixo preco.

Os fornecedores e prestadores deverao apresentar os seguintes documentos:

a. Declaragdo conforme anexo Il do Cédigo dos Contratos Publicos - CCP (nos termos do n21, do

art.2 81, do CCP);

b. Comprovativo da situagao fiscal e de seguranca social regularizada;
c. Registo criminal.

O critério de adjudicacdo escolhido deve ser indicado nos documentos que servem de base ao
procedimento.

A andlise do conteldo das propostas ndo deve ter em consideracdo fatores relacionados com as
habilitacGes profissionais ou capacidade financeira ou técnica dos concorrentes.

Se uma proposta apresentar preco anormalmente baixo, a entidade que procede a respetiva andlise

deve solicitar, por escrito, esclarecimento sobre os elementos constitutivos da mesma.



Artigo 55.2 Ajuste Direto

O ajuste direto é um procedimento em que o Conselho Administrativo convida diretamente um ou
varios fornecedores, a sua escolha, a apresentar proposta, podendo com eles negociar aspetos da
execucdo do contrato a celebrar.

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

Ndo podem ser convidados fornecedores aos quais o Conselho Administrativo ja tenha
adjudicado, no ano econémico em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, na sequéncia de
ajuste direto, propostas para a celebra¢do de contratos cujo objetivo seja constituido por prestagao
do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar e cujo preco contratual acumulado seja igual
ou superior a setenta e cinco mil euros (75 000€).

N3o podem ser convidados fornecedores que tenham executado obras, fornecimento de bens
moveis ou prestacdo de servicos ao Agrupamento a titulo gratuito no ano econémico em curso

ou nos dois anos econdmicos anteriores.

Artigo 56.2 Ajuste Direto Simplificado

O ajuste direto simplificado é um procedimento para a aquisicdo de bens/ servicos cujo preco
contratual ndo seja superior a 5.000 €;

O preco contratual no ajuste direto simplificado ndo pode ser objeto de revisGes (art. 129.2 alinea b)
CCP);

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

Apds a recegao dos orgamentos, analisa os pregos e as condi¢des de fornecimento e propde a
adjudicagdo da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no valor da adjudicagao;

O 6rgdao com competéncia para a decisdo de contratar autoriza a despesa, sendo em seguida
emitida e enviada ao fornecedor uma requisicdo com a notificacgdo da adjudicacdo do bem ou
servigo;

O prazo de vigéncia neste tipo de procedimento ndo pode ter duragdo superior a 1 (um) ano a contar
da decisdo de adjudicacdo, nem pode ser prorrogado (art. 129.2 alinea a) CCP);

Na aquisicdo de bens ou servicos para a qual o Conselho Administrativo considere benéfico para o
Agrupamento apresentar convite a contratar a duas ou mais empresas, adotar-se-30 0s

procedimentos do regime geral.

Artigo 57.2 Ajuste Direto em Regime Geral
O convite para apresentacdo de propostas deve ser formulado nos termos da legislagdao em vigor e

para além dos procedimentos obrigatdrios devem ser considerados os aspetos que se seguem.



2. No convite devem ser indicados, desighadamente, os seguintes elementos:

a) Objetivo do fornecimento;

b) Critério de adjudicacdo, com explicagdo, no caso de o mesmo ser o da proposta
economicamente mais vantajosa, dos fatores que nele intervém, por ordem decrescente de
importancia;

c¢) Endereco, designacdo do servico de rececdo das propostas, com menc¢do do respetivo
hordrio de funcionamento e a hora e data limites para apresentacdo de propostas;

d) Elementos que devem ser indicados nas propostas;

e) Modo de apresentacdo das propostas e documentos que a devem acompanhar, quando exigidos.

Artigo 58.2 Aquisi¢cdao de bens ou servigos ao abrigo dos acordos-quadro

1. Para aquisicdo de bens ou servigos ao abrigo dos acordos quadro, independentemente do valor, tera
de ser lancado procedimento na plataforma eletrdnica disponibilizada na pagina da ESPAP (Entidade
de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, I.P.).

2. O Agrupamento participa em todas as agregacdes de necessidades correspondentes a

procedimentos desencadeados pela central de compras do Ministério de Educacdo e Ciéncia.

Artigo 59.2 Entrega de bens

1. Aentrega de bens é feita, em regra, na Escola Bdsica de Ribeirdo.

2. Constitui obrigacdo do servico responsdvel pelo setor dos bens a exigéncia ao transportador da
respetiva guia de remessa ou fatura.

3. A rece¢do dos bens consumiveis é efetuada pelos servicos em conformidade com os dados
constantes da guia de remessa ou fatura, na qual serd posto o carimbo de conferido e recebido. E
obrigatdria a assinatura do funcionario que recebeu o material e a atualizacdo das existéncias,
enviando de seguida a fatura para o setor de Contabilidade.

4. N3o é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo venha acompanhado pela guia de

remessa ou fatura.

Artigo 60.2 Dividas a pagar
Periodicamente, o funciondrio responsavel deve, para o efeito, proceder a reconciliagdo bancaria
entre os extratos da conta corrente dos fornecedores com a respetiva entidade para que haja um controlo

continuo dos débitos.
Artigo 61.2 Dividas a receber
1. Trimestralmente, devem ser enviados aos clientes devedores os pedidos de confirmac¢do dos saldos.
Este pedido deve ser feito pela tesoureira.

2. Deve ser elaborado um balancete mensal para, assim, se poder verificar quais os clientes que estdo



em atraso no pagamento das suas dividas, visto poder ser necessario criar um ajustamento por

cobranca duvidosa.

Capitulo IX Existéncias

Artigo 62.2 Existéncias

O Coordenador técnico e o Encarregado Operacional, sdo os responsdveis pelo armazenamento e
manutencgao do inventario dos bens atualizado.

Periodicamente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias e, até 31 de Dezembro, serd efetuada,

obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as existéncias.

Capitulo X Imobilizado

Artigo 63.2 Imobilizado e inventario

O inventdrio e cadastro do patriménio do Agrupamento de Escolas de Ribeirdo rege-se pelo
Cadastro de Inventario dos Bens do Estado (CIBE).

Todos os funciondrios da Escola sdo responsaveis pela manutencdo das boas condi¢cdes de
funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

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

Todas as aquisicdes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sdo baseadas
em autorizacdes do Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas de Ribeirdo.

A realizacdo de reconciliagOes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto aos
montantes de aquisi¢cdes e das amortizacdes acumuladas sera feita periodicamente.

Periodicamente, serdo realizadas também verificacGes fisicas para avaliar a correspondéncia
entre os registos informaticos e a realidade, procedendo-se sempre que necessaria a regulariza¢do
e apuramento de responsabilidades.

Atendendo as especificidades de determinados equipamentos do Agrupamento de Escolas de
Ribeirdo, foram criados diversos regulamentos das instalagdes especificas que garantem a correta
utilizacdo dos espacgos e equipamentos. A Dire¢do ou o Conselho Administrativo poderdao sempre
aprovar outros regimentos e regulamentos considerados fundamentais para o melhor
funcionamento dos servicos do Agrupamento e a melhor conservacdo do seu patrimdnio. Esses

regulamentos e regimentos deverao, gradualmente, integrar o presente manual de controlo interno.



Capitulo XI Alunos

Artigo 64.2 Competéncias gerais

Compete a Area de Alunos a gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar

dos alunos do Agrupamento de Escolas de Ribeirdo.

Artigo 65.2 Procedimentos

Atendendo ao elevado ndmero de alunos do Agrupamento, torna-se fundamental manter os

processos organizados e atualizados, quer em suporte de papel, quer na aplicacao informatica de gestao

de alunos, tirando partido de todas as suas funcionalidades e realizando todas as operagées

administrativas que a mesma disponibiliza.

1.

N

A wonN e

Artigo 66.2 Matriculas

Compete a Area de Alunos a criacdo e atualizacdo de ficheiros individuais, apés verificacdo dos
seguintes procedimentos:

a. Inscrigdes ou reinscrigdes no Ensino Pré-escolar;

b. Matriculas ou renovac¢ado de matriculas no 1.2, 2.2 e 3.2 Ciclos do Ensino Basico;

c. Constituicdo de turmas.

O regulamento de matriculas encontra-se em anexo (IV).

Artigo 67.2 Outras competéncias e atribui¢des

Proceder a elaboracdo e envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;

Proceder a elaboracdo e envio de correspondéncia diversa;

Exportacdo e envio para o MISI dos dados relativos aos alunos;

Preparar comunicagbes internas de cariz administrativo destinadas a alunos, pais,
encarregados de educacdo, diretores de turma e outras entidades legalmente autorizadas;

Emitir certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo e diplomas nos respetivos
modelos;

Proceder ao arquivo de documentos nos dossiés técnico-pedagdgicos dos Percursos Curriculares
Alternativos e dos Cursos Vocacionais;

Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras de acordo com a lei.

Capitulo XII Recursos Humanos

Artigo 68.2 Competéncia

Ao setor de recursos humanos compete, em termos gerais, efetuar todos os procedimentos



relativos a gestdo de pessoal docente e ndo docente afeto ao Agrupamento de Escolas de Ribeirdo.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Seccao | - Pessoal docente e ndao docente

Artigo 69.2 Procedimentos adotados

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

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

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

Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a Diretora.

Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente na aplicacdo do software de gestdo de
pessoal e vencimentos.

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

Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente entre os meses de margo e
abril.

Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente.

Elaboracdo dos contratos do pessoal docente e pessoal ndo docente ( técnicos superiores) em
qualquer altura que seja necessario, utilizando os procedimentos adequados: imprimi-los, mandar
assinar ao docente e a Dire¢do e anotar a respetiva cabimentacao.

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

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

Elaborar e enviar os processos de aposentacdo, acidentes em servico e juntas médicas do
pessoal docente e ndo docente.

Proceder a comunicagdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas por doenga, ou
por outros motivos que o justifiquem.

Proceder as inscrigdes ou reinscricdes na CGA ou Seguranga Social.

Proceder as atualizagdes para a ADSE.

Preparar oficios, e emails relativos a area de pessoal.

Proceder a desmaterializagdo/digitalizacdo dos processos individuais.

Artigo 70.2 Regras para controlo da assiduidade do pessoal docente
A marcac¢do de faltas ao pessoal docente do 1.2 Ciclo e do Pré-escolar obedece aos seguintes

procedimentos:



No final do més a coordenadora do Estabelecimento do 12 Ciclo, faz chegar a relacdo de faltas do
Pessoal Docente e ndo docente aos servigos administrativos.
O impresso contendo a relacdo de faltas é datado e assinado pelo coordenador de
estabelecimento e entregue, mensalmente, nos servicos de administracdo escolar ao assistente
técnico responsdvel pelas faltas.
Posteriormente, o assistente técnico responsdvel pelas faltas entrega-o juntamente com os
respetivos justificativos de faltas, a coordenadora técnica para conferir e rubricar o impresso.
Apds verificacdo, a coordenadora técnica, faz chegar a diretora para homologar as respetivas
justificagoes.
Compete ao assistente técnico arquivar o impresso “Relagdo de faltas a apresentar nos servicos
administrativos” e os justificativos de falta no dossié préprio.

2. A marcacdo de falta ao pessoal docente do 22 e 32 ciclo obedece aos seguintes

procedimentos:

Diariamente, o assistente operacional regista as faltas dos professores em programa informatico
(INOVAR)
No dia seguinte, o assistente técnico responsavel pelas faltas imprime a relacdo de faltas do
Pessoal Docente, para o verificar e rubricar.
Posteriormente, o assistente técnico responsdvel pelas faltas, entrega juntamente com os
respetivos justificativos de faltas, a coordenadora técnica para conferir e rubricar o impresso.
Apds verificagdo, a coordenadora técnica devolve o impresso de relagdo das faltas e as respetivas
justificacOes a Diretora para homologar as respetivas justificagdes de falta.
Compete ao assistente técnico arquivar o impresso “Relacdo de faltas a apresentar nos servigos
administrativos” e os justificativos de faltas no dossié préprio.
As faltas as reuniGes sdo marcadas pelo professor coordenador da reunido em impresso proprio.
No dia util seguinte a realizagdo da reunido, o professor coordenador da reunido entrega o

impresso com a relacdo das faltas dos docentes ao assistente responsavel pelas faltas.

Artigo 71.2 Regras para controlo da assiduidade do pessoal ndo docente

1. A marcacdo de faltas ao pessoal ndo docente do 1.2 Ciclo e do Pré-escolar obedece aos

seguintes procedimentos:

a.

C.

O coordenador de estabelecimento regista as faltas didrias do assistente operacional em
impresso designado “Relagao de faltas a apresentar nos servigos administrativos”.

Este impresso é datado e assinado pelo coordenador de estabelecimento e entregue,
mensalmente, nos servicos administrativos.

O assistente técnico responsavel entrega-o juntamente com os justificativos de faltas a

coordenadora técnica para conferir e rubricar o impresso “Relacdo de faltas a apresentar nos



servicos administrativos”.

d. Apds verificacdo, a coordenadora técnica faz chegar a diretora para homologar as respetivas
justificacoes de falta.
e. Posteriormente, as justificacdes de faltas sdo  arquivadas nos Servicos Administrativos e
é enviado um mapa mensal com todas as faltas para os recursos humanos do Municipio pelo
assistente técnico responsdavel pela area, até ao dia oito do més seguinte.

f. Finalmente, o assistente técnico responsavel procede ao arquivamento do impresso “mapa
mensal das faltas e a cdépia do oficio/ email enviado para o sector dos recursos humanos da Camara
Municipal em dossié préprio.

2. A marcacado de falta ao pessoal ndo docente da Escola sede obedece aos seguintes procedimentos:
a. Todo pessoal discente, tem um horario estipulado no INOVAR e, obrigatoriamente tem que passar
o cartdo que o identifica na Escola, e lhe permite aceder aos servicos internos, a ndo passagem do
cartdo configura automaticamente a auséncia.

b. Quando ausente, tem que apresentar justificativo oficial e a declara¢do que originou a auséncia.

c. Aauséncia, por esquecimento ou falta de cartdo, é justificada através do memorando.

d. O assistente técnico responsdvel entrega-o juntamente com os justificativos de faltas a
coordenadora técnica para conferir e rubricar o impresso.

e. Ap6s verificacdo, a coordenadora técnica, por sua vez faz chegar a Diretora para homologar as
respetivas justificacoes de falta.

f.  Finalmente, o assistente técnico responsdvel procede ao arquivo das mesmas.

Seccao Il Vencimentos

Artigo 72.2 Procedimentos adotados:

1. Preparagdo/processamento mensal dos vencimentos de todo o pessoal docente e ndo docente
(técnicas) através da aplicacdo de gestdo de pessoal e vencimentos.

2. Elaboracgdo da Requisicdo de Fundos;

3. Extragdo e verificagdo das folhas de vencimento, no que respeita a andlise dos descontos e abonos;

4. Extrair todos os mapas legais para posterior analise e respetivo envio, a fim de serem entregues ao

setor da tesouraria para posterior pagamento as entidades:

ADSE (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade;

IRS (mensalmente) através de aplicagdo da respetiva entidade;

CGA (mensalmente) através de aplicacdo da respetiva entidade

Seguranca Social (mensalmente) através de aplicacdo da respetiva entidade;
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Ajudas de custo e transportes, extrair a relagdo e entregar a tesouraria para pagamento;
10. Exportagao para o MISI e IGEFE dos dados relativos a todo o pessoal do Agrupamento;

11. Envio mensal do recibo de vencimento através de correio eletrdnico;



12. Envio anual do modelo 10, através da respetiva aplicagdo disponivel no Portal das Financas;

13. Extracdo das declaragdes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao pessoal docente e ndo docente.

Capitulo XIlI Disposig¢oes finais

Artigo 73.2 Violagao do Manual de Procedimentos Administrativos e de Controlo Interno

Por atos que contrariem o prescrito neste Manual respondem, diretamente, os chefes responsdveis
dos servicos, sem prejuizo da posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato. Esta
orientacdo em nada contraria o estabelecido no Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas de
Ribeirdo, ndo impedindo a articulacdo com o determinado na lei no quadro de cada estatuto disciplinar

especifico.

Artigo 74.2 Alteragoes
A presente Norma pode ser alterada por deliberacdao do Conselho Administrativo do Agrupamento de
Escolas de Ribeirdo, sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam. As alteracdes devem

ser submetidas a aprovacdo do Conselho Geral.

Artigo 75.2 Casos omissos
As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Direcdo do

Agrupamento de Escolas de Ribeirdo ou do Conselho Administrativo nas matérias que lhes competem.



ANEXOS



Anexo |

Regimento Interno do Conselho Administrativo

Apresentacao

Existindo alguma dificuldade em fazer face a pequenas despesas urgentes em empresas que nao
aceitem requisicdo, entendeu-se adequado criar um Fundo de Maneio cujas regras e procedimentos a ter
em consideracgdo por parte dos respetivos responsaveis, se encontram vertidas neste regulamento.

Enquadramento Legal

Em cada ano, o Decreto-Lei de execucdao orcamental estabelece as regras e prazos quanto a
constituicao e liquidacao dos fundos de maneio, cujo regime legal geral é definido pelo art.2 do Decreto —
Lei 155/92 de 28 de Julho (Regime da Administracdo Financeira do Estado), que se transcreve:

“1- Para a realizacdo de despesas de pequeno montante podem ser constituidos fundos de maneio
em nome dos respetivos responsaveis, em termos a definir anualmente do decreto - lei de execucdo
orcamental.”

“ 2- Os responsaveis pelos fundos de maneio autorizados nos termos do nimero anterior procederao
a sua reconstituicdo de acordo com as respetivas necessidades.”

“ 3 — A Competéncia para a realizacdo e pagamento das despesas em conta de fundos de maneio
caberd ao responsavel do mesmo.”

“ 4- Os servicos e Organismos procederdo obrigatoriamente a liquidagdo dos fundos de maneio até a
data que for anualmente fixada nos termos do nimero 1”. No entanto, o n? 1 do art.2 32.2 remete para o

diploma de execug¢do orgcamental, publicado anualmente e que regula a execu¢dao do Orgamento de Estado.

Fundo de Maneio

Pela sua natureza, o fundo de maneio considera-se uma pequena - caixa para pagamentos de baixo
montante, urgentes e inadidveis cuja movimenta¢do é da exclusiva competéncia do responsdvel para o
efeito.

“ ... A utilizacdo de fundos de maneio deve ser sempre encarada como uma situacdo excecional,
devendo apenas ser utilizados para pequenas aquisicdes nas quais ndo se possa seguir os tramites normais
gue se devem observar na aquisicdo de bens/servicos, que devam ser pagos em numerdrio no ato da
compra...”

Os responsaveis pelo fundo de maneio respondem pelo cumprimento das formalidades legais
aplicaveis a realizacdo das despesas ali incluidas bem como pelo respetivo pagamento.

A gestdo do fundo de maneio subdivide-se em trés fases: Constituicdo, Reposi¢cdo e Reposicdo Final.

Constituicao do Fundo de Maneio

A primeira fase ocorre no inicio de cada ano econdmico e corresponde a atribuicdo de uma verba ao



responsavel pelo fundo de maneio.

Cabe ao Conselho Administrativo da Escola a definicdo anual de um valor maximo a atribuir como
fundo de maneio. Segundo o n2 1 do artigo 242 do Decreto — Lei 25/2017, esse valor ndo pode ultrapassar
um duodécimo da dotacdo do respetivo orcamento pelo que define este Conselho, o valor de 250€

(duzentos e cinquenta euros).

Utilizacao do Fundo de Maneio

A segunda fase corresponde ao processamento, através de folhas de fundo de maneio, das despesas
pagas através deste e respetiva reposigdo.

Deve ser elaborado pela tesoureira um mapa de fundo de maneio por dotacdo orcamental, conforme
instrugcdo n21/2004 22 Secgdo do Tribunal de Contas onde sdo registadas as utilizacdes do fundo de maneio.

Os documentos de suporte da reconstituicdo do fundo de Maneio sdo as faturas ou documentos
equivalentes das despesas pagas com recurso a este, as quais devem ser organizadas por rubricas de
classificacdo econdmica das despesas publicas e dentro destas, por classificacdo patrimonial.

Para cada utilizacdo de fundo maneio é preenchido um impresso que necessita de despacho do

responsdvel, seguindo depois para a tesouraria para pagamento.

Reposi¢dao de Fundo de Maneio

Os fundos de maneio devem ser regularizados mensalmente, podendo em casos especiais e
devidamente fundamentados (por exemplo, para fazer face a uma despesa extraordindria) serem
regularizados quinzenalmente.

A reposicdo deve ser feita com base no formulario de reposicdo de fundo de maneio e mapa de
reposicdo que devera ser arquivado juntamente com a fotocdpia do cheque e arquivado em pasta prépria.

Este mesmo pagamento sera feito ao responsavel pela gestdo do fundo que providenciara a sua
gestdo nos termos normais.

Importa definir alguns principios relativamente a reposicdo de fundo de maneio, nomeadamente:

Todos os pedidos de reposi¢cdao de fundos de maneio carecem de uma autoriza¢do de despesa, que
devera ser dada por quem tem competéncia para tal, ou entdo a quem o responsavel tenha delegado.

A reposi¢cdo de fundo de maneio ndao devera incluir documentos com datas anteriores a ultima
reposigao.

Os documentos de suporte terdo de ser obrigatoriamente vendas a dinheiro, faturas/recibos e
faturas acompanhadas do respetivo recibo.

Todos os documentos devem estar devidamente autorizados e assinados pelo responsavel que

devera indicar porque foi efetuada a despesa.



Reposicdo Final de Fundo de Maneio

Considerando as disposicdes legais e o interesse dos servicos, os fundos de maneio devem ser
liguidados até dia 09 de Janeiro do ano seguinte aquele que reportam, conforme nos refere o decreto de
execugao orgamental para o ano econémico em causa.

Todos os fundos de maneio que ndo obedecerem aos prazos fixados poderdo ser regularizados
compulsivamente na Tesouraria.

Esta reposicdo podera ser feita através de numerdrio, documentos de despesas ou ambos e deve ser
efetuada utilizando o formulario de reposi¢ao de fundo de maneio acompanhado do respetivo mapa.

Caso haja documentos de despesas que decorrem entre a Ultima reposicdo de fundo de maneiro e a
regularizacao final, estes seguem os mesmos procedimentos para a reposicao periddica de fundo de

maneio.

Natureza das despesas

As Unicas despesas passiveis de serem enquadradas na utilizacdo do fundo de maneio sdo as
seguintes:

02.01.02B0 — Combustiveis e lubrificantes maquinas, 25€ (vinte e cinco euros);

02.01.04 - Limpeza e higiene, 25€ (vinte e cinco euros);

02.01.08 A0 — Material de escritério, 25€ (vinte e cinco euros);

02.01.17 — Ferramentas e utensilios, 25€ (vinte e cinco euros);

02.01.20 EO — Material educagao, cultura e recreio, outros, 50€ (cinquenta euros);

02.01.21 — Outros bens, 50€ (cinquenta euros);

02.02.10B0 - Transportes, outras despesas, 25€ (vinte e cinco euros);

02.02.03 EO Conservagdo de bens — outros, 25€ (vinte e cinco euros);

Fonte de Financiamento 541, Atividade 192, Medida 017.

Consideragdes Finais

O conselho Administrativo pode rever este regulamento sempre que entender necessario.

Anexo Il

Regulamento do SIGE

1. Objeto e Ambito
O Presente documento define e regula o funcionamento do Sistema Integrado Escolar, designado de
ora em diante por SIGE.

O Regulamento do SIGE estabelece o regime de funcionamento, as condi¢des de acesso as



instalacGes escolares, bem como, um conjunto de normas que permitam a melhoria e a eficicia da gestao
do estabelecimento de ensino.

Reconhecendo a importancia que as novas tecnologias representam no quotidiano da comunidade
educativa bem como a funcionalidade que as mesmas proporcionam a gestdo diaria da Escola, esta

implementado o uso do SIGE para todos os elementos da comunidade escolar.

2. Condicoes de Acesso ao Espacgos Escolares

2.1. A escola sede esta munida de um Sistema Integrado Escolar, que opera numa boa parte dos
servicos oferecidos pelo estabelecimento de ensino. Este servigco funciona através de um cartdo de banda
magnética e/ou de proximidade que permite ao utente da comunidade escolar o acesso a varios modulos,
nomeadamente: portaria, bar/bufete, papelaria, reprografia, refeitério, e quiosques.

2.2. O cartdo de identificacdo dos utentes da Escola é de proximidade. A sua atribuicdo é feita
tendo em consideracdo que existem trés tipos de utentes: alunos; funcionarios (docentes e ndo docentes);
colaboradores (fornecedores e outras pessoas que regularmente acedem ao edificio e servicos da Escola).

2.3. A utilizacdo do cartdo visa, o controlo de acessos ou registo em terminal; o pagamento e
acesso aos servicos da Escola; o controlo interno de consumos; a venda de refeicGes e controlo de acesso
ao refeitério; a consulta de informagdo nos quiosques ou via ON-LINE (extrato de movimentos, saldos, etc.);
o controlo de assiduidade de pessoal ndo docente e o registo eletrénico de sumarios.

3. Condicdes de aquisicao e utilizagao do Cartao

2.1. A aquisicdo do cartdo de utente processa-se nos Servicos Administrativos, através do

pagamento de trés euros e cinquenta céntimos.

2.1.1. O primeiro cartdo tem qualquer custo.

3.2. O extravio ou a deterioracdo do cartdo (desde que da responsabilidade do seu titular)
obriga a substituicdo por um cartdo de utente provisodrio. Para tal, o utente devera depositar uma caucdo
no montante de um euro e cinquenta céntimos, devolvida aquando da devoluc¢do do cartdo provisério.

3.3. No caso de um cartdo extraviado, a caucdo apenas podera ser devolvida até ao momento
da requisicdo do novo cartdo e mediante a entrega do cartdo de utente provisdrio, desde que o0 mesmo ndo

se encontre deteriorado.

3.4, E obrigatério o uso do cartdo de utente por parte dos alunos, pessoal docente e nao
docente.
3.5. A utilizagdo do cartdo de utente apenas podera ser feita pelo seu respetivo titular. Esta

proibicdo ndo se aplica ao encarregado de educac¢do do aluno titular do cartao.

3.6. A receita resultante da aquisicdo dos cartdes reverte a favor do orcamento privativo da
Escola.

3.7. Sempre que o cartdo de um utente que cessou fungdes ou deixou de frequentar a Escola
apresente saldo, o seu titular podera solicitar a devolugdo da quantia em causa no prazo maximo de um

més apods a data de inicio de tal situacdo. O ndo cumprimento deste prazo viabiliza a transferéncia de tal



saldo para o orcamento privativo da Escola.

3.8. Se a situacdo de devolucdo de saldo se reportar a um aluno, a mesma apenas podera ser
realizada com autorizacdo expressa do seu encarregado de educacao.

3.9. O acesso ao sistema, por parte do utilizador, e de um modo genérico, processa-se passando
o cartdo no leitor instalado no posto de trabalho/terminal.

3.10. O controlo das entradas e saidas dos alunos é feito na Portaria através da passagem do
cartdo por um dos leitores ali instalados.

3.11. E obrigatério proceder a validagdo de entrada no recinto da Escola para poder utilizar
qualguer um dos servigos.

3.12. O ndo cumprimento do expresso no ponto anterior inviabiliza a utilizacdo do cartdo nos
diferentes servicos disponibilizados.

3.13. O controlo das saidas dos alunos é feito em fungdo do seu tipo de cartdo:

3.13.1. Cartdo Condicionado - permite sair do recinto escolar em alguns periodos das atividades
escolares (ex.: almogo).

3.13.2. Cartdo Impedido - sé pode sair do recinto escolar no final das atividades escolares
expressas no seu hordrio.

3.14. Poderao ser registadas autorizacdes pontuais de saida para alunos através de utilizadores
credenciados para o efeito pelo Conselho Executivo.

3.15. Sempre que seja detetada uma situacao de incumprimento do estipulado no ponto 3.11.ou
3.13., e ndo devidamente justificada, o titular do cartdo podera ser passivel de procedimento disciplinar.

3.16. Caso um aluno se apresente na Escola sem o seu cartdo de utente deve o mesmo ser
imediatamente identificado pelo funcionario que detetou tal situacdo e, logo que possivel, ser conduzido ao
Conselho Executivo que atuard em conformidade.

3.17. O acesso de outros utentes (encarregados de educacdo, ex-alunos, agentes comerciais e
outros) é feito pela Portaria procedendo-se ao seu registo tendo por base a sua identificacdo através de
documento de identificacdo que permanecerd a guarda do funciondrio adstrito a tal servico e, apenas,
enquanto o utente permanecer no interior do recinto escolar.

3.18. A qualquer momento poderdo ser disponibilizados os dados referentes aos movimentos
efetuados pelo titular de um cartao.

3.19. Tais dados apenas poderao ser facultados ao titular do cartdo ou, no caso dos alunos, ao
seu respetivo encarregado de educacgao.

3.20. O cumprimento do expresso no ponto anterior apenas podera ser feito na presenca de
guem tem tal pretensdo.

3.22. Ndo sdo permitidas anulagGes de senhas adquiridas para o préprio dia, salvo em casos
excecionais de doenga imprevista, desde que os servigos administrativos sejam avisados, até as 10h 30m,

pelo encarregado de educacdo, bastando, para isso, referir o n? de utente do seu educando que se



encontra no canto inferior direito do cartao, por baixo da fotografia.

3.23. A aquisicdo de senhas é realizada nos quiosques, por todos os utentes e pelo preco
estabelecido pelo Ministério da Educagdo, na véspera da refeicdo pretendida (embora possa fazé-lo com
duas semanas de antecedéncia), ou no préprio dia, impreterivelmente, até as 10h 30m acrescido da taxa
adicional em vigor.

3.24. Em nenhuma circunstancia serd permitida a venda de refeicdes para além do periodo atras
mencionado, dando cumprimento ao estipulado na lei vigente.

3.25. O horario estipulado para resolver problemas com os cartdes, nos Servigos Administrativos,
€ o horario do seu periodo normal de funcionamento.

3.26. Todas as operag0es financeiras serdo processadas, obrigatoriamente, através da utilizacao
do cartdo ndo sendo, por isso, necessario o uso de numerario.

3.27. As operacgdes envolvendo dinheiro funcionam através de um carregamento numerdrio para
alunos, funcionarios e colaboradores.

3.28. Este carregamento é efetuado por todos os utentes nos servigos administrativos, dentro do
hordrio normal de funcionamento estabelecido pelo 6rgao de gestdo e afixado junto do mesmo.

3.29. Esta obrigatoriedade ndo se aplica a qualquer elemento que aceda pontualmente ao
edificio e aos servicos da Escola.

3.30. Cada utente sera sempre o responsavel por todos os movimentos realizados com o seu
cartdo, desde que n3o tenha informado o Orgdo de Gestdo da Escola de qualquer anomalia ocorrida com o
mesmo.

3.31. Todos os dados e informacdo com registo no cartdo de utente sdo para uso, Unica e

exclusivamente, dos servigos deste estabelecimento de ensino.

4. Acesso a aplicagdes/programas

4.1. A cada cartdo estdo associados dois cédigos, um para funcionamento interno e outro para
acesso aos servicos disponibilizados através da Internet

4.2. O acesso as aplicagBes disponiveis na escola, esta exclusivamente, reservado a docentes e
nao docentes com diferentes graus e niveis de acesso.

4.3. Cada acesso, condicionada, fica registado em base de dados do préprio programa.

4.4, Os programas podem ser acedidos, dentro da escola, através dos comutadores,
perviamente, configurados.

4.5. O acesso esta definido pelo n? do funcionario,

4.6. Aos docentes é permitido a acesso aos sumarios.

4.6.1. Aos sumarios eletrénicos, médulo onde os professores devem registar os sumarios.

4.6.2. Os Sumdrios Eletrénicos sdo o registo oficial da descricdo de atividades das aulas, bem
como de faltas de alunos e de marcacdo de testes.

4.6.3. O mddulo dos sumadrios eletrdnicos estd instalado em todos os computadores das salas de



aula bem como noutros computadores onde seja necessaria a sua utilizagdo, nomeadamente, nas salas de
trabalho de professores.

4.6.4. O sumadrio eletrénico deve ser aberto no inicio de cada aula, registando, assim, o dia, hora e
minutos de entrada do professor, podendo depois ser alterado.

4.6.5. A definicao do periodo em que é possivel abrir o sumario eletrdnico é definido pela Direcao
do Agrupamento.

4.6.6. A ndo abertura do sumdrio no periodo definido no ponto anterior tera de ser
obrigatoriamente comunicada a Dire¢do do Agrupamento, para que a situacdo possa ser regularizada.

4.6.7. Juntamente com a elaboragdo do sumario devera ser registada a assiduidade dos alunos.

4.7. Aos docentes é permitido a acesso ao programa alunos.

4.7.1. Sdo considerados dois niveis de acesso:

4.7.1.1. Professores da disciplina,

4.7.1.2. Diretores de turma.

5. Papelaria
5.1. Na papelaria é permitido fazer compras de material de papelaria.

5.2. Os alunos, sempre que utilizarem este servico, pagam, com o cartao.

6. Reprografia

6.1. Todo o material, que dd saida da reprografia, tem que ser debitado em cartao;
6.2. Os alunos, sempre que utilizarem este servigo, pagam, com o cartdo.
7. Bufete
7.1. Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos de bufete diretamente no

servico, fazendo uso do seu cartdo.
7.2. O sistema do servico do bufete ndo permite qualquer venda a crédito nem em numerario.

7.4. Os alunos, sempre que utilizarem este servico, pagam, com o cartao.

8. Quiosque

8.1. O quiosque &, por imposi¢ao do sistema, o local privilegiado dos utilizadores.
8.2. O quiosque permite ao utilizador:

8.2.1. Comprar refei¢oes;

8.2.2. Saber qual o valor do seu saldo.

8.2.4. O quiosque encontra-se no polivalente da escola e na papelaria/reprografia.
9. Refei¢des
9.1. As refeicbes sdo compradas no quiosque, através do préprio aluno ou através do SIGE
online.
9.2. O SIGE permite fazer a compra de refei¢cbes para alunos, professores e funcionarios que se

encontrem devidamente regularizados no sistema.



9.3. Também permite a compra de refeigdes para grupos de alunos, formandos ou professores
em atividades extraordindrias no Agrupamento:

9.4. A hora limite para compra de refeicdo é as 18h30 na escola, ou até as 23h59 através do
SIGE online do dia anterior ao dia do almoco;

9.5. E ainda permitido a compra das refeicdes até as 10:30h do préprio dia do almoco, a qual
acrescera a taxa de multa legalmente em vigor;

9.6. O sistema permite apenas comprar as refeicdes de almoco que estiverem disponiveis no

sistema.

10. Enganos/Anulagdes de refei¢es
10.1. Em caso de falta por doenca e/ou motivos imprevistos, é possivel proceder a anulagdo da
senha através de informacao telefénica ou por email do encarregado de educacdo. O valor da mesma é

reposto no cartdo do aluno.

11. Servicos Administrativos

11.1. Os servicos administrativos sdo responsdveis por, preparar o sistema para a insercao e
anulacdo de produtos e respetivo precario;

11.2. Os servicos administrativos sao, ainda, responsaveis pela:

11.2.1. Validagao de cartdes;

11.2.2. Atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores, com respetiva cobranca de caucao;

11.2.3. Substituicdo de cartdes, com respetiva cobranca de caucao;

11.2.4. Emissdo de 2.2 e mais vias do cartdo;

11.2.5. Atribuicdo de permissdo extraordindria de saida das escolas do Agrupamento aos alunos,
com autorizagdo expressa do encarregado de educacao;

11.2.6. Caso seja solicitado, entregar aos encarregados de educacdo o documento para IRS do
valor gasto nas escolas do Agrupamento;

11.2.7. Desativacao de cartdes.

11.3. As operagdes efetuadas com o cartdo podem, a qualquer momento, ser consultadas nos
servigos administrativos e no SIGE online.

11.4. A equipa do SASE é responsavel por preparar o sistema para a inser¢do e anulagdo de
produtos e respetivo pregario;

11.4.1. Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria;

11.4.2. E responsdvel por imprimir os mapas diarios e de controlo do stock.

12. Alunos Subsidiados
12.1. O cartdo dos alunos subsidiados sejam eles contemplados com escaldo A ou escaldo B, tém
dois campos: Suplemento e Subsidio;
12.2. A Conta Normal diz respeito ao dinheiro dos carregamentos efetuados pelo utilizador e que

serve para as suas compras didrias;



12.3. O campo Subsidio tem atribuido um plafond que permitira ao aluno solicitar o material de
papelaria a funcionaria do respetivo servico, procedendo esta ao efetivo desconto no plafond do cartao.

12.4. Aos alunos subsidiados, no caso de compra da refeicdo (almogo) no préprio dia, acresce
igualmente a taxa de multa definida pela lei em vigor.

12.5. Todos os alunos, subsidiados e ndo subsidiados, devem comprar apenas as refeicbes que
tenham a certeza de que vao ser consumidas.

12.6. No final do servico de refeitdrio, o administrador do sistema tem permissdes para verificar
qguem foram os alunos que compraram senha de almogo e ndo consumiram.

12.7. Quer esta situacdo ocorra com os alunos subsidiados ou nao subsidiados, o administrador
do sistema deve apurar a identificacdo dos alunos.

12.8. Assim, quando tal se verificar é desencadeado um processo de averiguagdo que podera
ditar o pagamento das respetivas refeicGes caso a Direcdo o entenda.

12.9. A situacdo é apreciada pela Direcdo que, depois de analisar todos os factos, tomard a
decisdo que achar mais acertada.

13. Disposicoes Finais

13.1. Os casos nao previstos no presente regulamento e as duvidas resultantes da sua aplicacdo
serdo resolvidos pelos drgdos de administracdo e gestdo da escola, na sequéncia da analise das situacoes
em concreto e no respeito pelas competéncias previstas na lei e no presente Regulamento.

13.2. As disposicées previstas no presente Regulamento devem, com respeito pelo estabelecido
no regulamento interno, respeitar os regulamentos especificos existentes.

13.3. As alteragdes ao presente Regulamento resultantes exclusivamente da revogagdo de
quaisquer das suas disposicdes, na sequéncia de altera¢Oes legislativas e ou regulamentares, serdo
introduzidas pela Direcdo do Agrupamento, sendo objeto de ratificacdo na primeira reunido do Conselho

Pedagégico.

Anexo Il
Regulamento de Matriculas

Artigo 1.2 A matricula tem lugar para ingresso:

Na educagdo pré-escolar;

No 1.2 ciclo do ensino basico;

Em qualquer ano de escolaridade dos niveis e modalidades de ensino, por parte dos alunos que
pretendam alterar o seu percurso formativo, nas situacGes e nas condi¢des legalmente permitidas;

Em qualquer ano de escolaridade dos niveis e modalidades de ensino, por parte dos candidatos que
pretendam retomar o seu percurso formativo, nas situacdes e nas condi¢des legalmente permitidas;

Em qualquer ano de escolaridade dos niveis e modalidades de ensino, por parte dos candidatos



titulares de habilitacbes adquiridas em paises estrangeiros.

Artigo 2.2 Matriculas condicionais

No ato de matricula, ou renovacdao de matricula, o encarregado de educacdo, ou o aluno quando
maior de idade, deve indicar, por ordem de preferéncia, até cinco estabelecimentos de educacdo ou de
ensino, pertencentes ou ndo ao mesmo agrupamento, cuja frequéncia é pretendida.

A matricula deve considerar-se condicional, s6 se tornando definitiva quando estiver concluido o
processo de distribuicao das criancas e dos alunos pelos estabelecimentos de educacdo e de ensino.

Seccdo | - Educagdo Pré-escolar e 12 Ciclo

Artigo 3.2 Matricula e renovagdo de matricula

1. Periodo para a matricula

De acordo com o Despacho Normativo n.2 6/2018, de 7 de maio, de 12 de abril, o periodo para o
pedido de matricula para a educagdo pré-escolar e 12 ano do primeiro ciclo, decorre de 15 de abril a 15 de

Junho do ano letivo anterior aquele a que a matricula respeita.

2. Local da matricula
O pedido de matricula na educacdo pré-escolar é apresentado preferencialmente via Internet, na

aplicagdo informatica disponivel no Portal das Matriculas em www.portaldasmatriculas.pt , com recurso a

autenticacdo através do Cartdo de Cidaddo, ou em alternativa, de modo presencial nos Servicos
Administrativos sitos na sede do Agrupamento.

Horario de atendimento dos servigos de administracdo escolar: de 22 a 62 feira das 9h00 as 16h00.

3. Matriculas condicionais

O pedido de matricula de criancas que completem os trés anos de idade entre 16 de setembro e 31
de dezembro é aceite a titulo condicional, dando-se preferéncia as criangas mais velhas, sendo a respetiva
frequéncia garantida caso exista vaga no estabelecimento de educacao e ensino pretendido a data do inicio
de atividades deste, nos termos previstos no ponto 4 do artigo 42 conjugado com o artigo 92 do Despacho
Normativo n.2 6/2018, de 7 de maio, de 12 de abril.

4. Documentos a apresentar no ato da matricula

4.1.Criangas/Alunos

Matriculas

Jardim de Infancia

Inicio: 15 de abril

Final: 15 de junho

A Matricula pode ser efetuada na Internet, através do Portal das Matriculas, em
portaldasmatriculas.edu.gov.pt) ou na secretaria da escola sede.

Horario de funcionamento da secretaria: 09.00h as 16:00h



Documentos Necessarios:

Cartdo de Cidaddo do aluno;

Cartdo de Cidad3o dos pais / encarregado de educacdo;

Declaracdo da Entidade Patronal dos pais/encarregado de educacdo, caso a residéncia ndo se situe
na area de influéncia da escola;

Documento de Regulacdo do Poder Paternal, no caso de pais separados;

Na situacdo em que o Encarregado de Educacdo ndo seja um dos pais, é obrigatéria a entrega de

documento assinado por ambos a delegar poderes.

4.3.Encarregado de educagao

Cartdo do Cidaddo /Autorizagdo de Residéncia/Passaporte;

Documento comprovativo do local onde é exercida a atividade profissional (declaragdo
autenticada emitida pela entidade patronal), caso seja residente fora da area da escola;

No caso do encarregado de educacdo ndo ser um dos pais do menor, é obrigatdria a entrega de

documento comprovativo da respetiva qualidade e respetiva delegacdo de poderes.

Artigo 5.2 Prioridades na matricula ou renovagao de matricula

Na educacdao pré-escolar, as vagas existentes em cada estabelecimento de ensino de educacao,
para matricula ou renovacdo de matricula, sdo preenchidas dando-se prioridade, sucessivamente as
criangas:

2 - Que completem os cinco anos de idade até 31 de dezembro;
2 - Que completem os quatro anos de idade até 31 de dezembro;
2 - Que completem os trés anos de idade até 15 de setembro;

49 - Que completem os trés anos de idade entre 16 de setembro e 31 de dezembro

No ambito de cada uma das prioridades referidas no numero anterior, e como forma de desempate
em situacGes de igualdade, quer no Pré-escolar quer no 12 ciclo, sdo observadas, sucessivamente, as
seguintes prioridades:

12 Com necessidades educativas especificas de acordo com o previsto nos artigos 272 e 362 do
decreto —lei n? 54/2018, de 6 de julho, na redagdo conferida pela lei n2 116/2019, de 13 de setembro;

2 2 Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educag¢do pré-escolar ou o ensino basico no
mesmo estabelecimento de educagao e ou de ensino;

32 Com irmaos ou outras criangas e jovens, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam o estabelecimento de educag¢do e do ensino pretendido, nos termos previstos no
n2 4 do artigo 29;

42 Beneficidrios da ASE, cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de

influéncia do estabelecimento de educacgdo e de ensino pretendido;



52 Beneficiarios da ASE, Cujos encarregados de educag¢do desenvolvam a sua atividade, profissional,
comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacado e de ensino pretendido;

62 Cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de influencia do
estabelecimento de educacdo e de ensino, dando — se prioridade de entre estes aos alunos que e no ano
letivo anterior tenham frequentado um estabelecimento de educacdo e de ensino do mesmo agrupamento
de escolas;

72 Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educacao pré- escolar +em instituicdes do
sector social e soliddrio na drea de influéncia do estabelecimento de ensino ou num estabelecimento de
educacdo e de ensino do mesmo agrupamento de escolas, dando preferéncia aos que residam
comprovadamente mais préximo do estabelecimento de educacgdo e de ensino escolhido;

82 Cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua atividade profissional, comprovadamente, na
area de influéncia do estabelecimento de educacdo e de ensino;

92 Mais velhos, no caso de matricula, e mais novos, quando se trate de renovacdo de matricula, a
excecdo de alunos em situacdo de retengdo que ja iniciaram o ciclo de estudos no estabelecimento de

ensino.

As transferéncias de escola dentro do AE sdo consideradas prioritarias em relacdo a novas
transferéncias surgidas de outros agrupamentos.

Os pedidos de transferéncia entre as escolas do AE deverdo ser expressos no periodo estabelecido
para a renovagao de matriculas para alunos que frequentaram o Agrupamento.

A renovagdo de matricula dos alunos do Agrupamento de Escolas de Ribeirdo realiza-se, de acordo
com calendario a definir anualmente por Despacho da tutela.

Em periodo a definir anualmente pelos servigos, o Professor Titular de Turma/Diretor de Turma

transmitira as instrugdes necessarias a renovacdo de matriculas.

Pedidos de transferéncia para o Agrupamento de Escolas de Ribeirdo

O periodo para a aceitacdo de pedidos de transferéncia para alunos que ndo frequentaram o
Agrupamento, no ano anterior, decorrera durante o més de junho e a primeira semana de julho.

Findo este prazo, o Agrupamento de Escolas de Ribeirdo elaborara a lista de alunos que requereram a
transferéncia e procedera ao preenchimento das vagas disponiveis de acordo com as prioridades
estabelecidas.

1- Apresentagao de pedidos de transferéncia fora dos prazos estabelecidos

Os pedidos de transferéncia que forem apresentados fora do prazo irdo constituir uma lista prépria
que se organizara pela ordem de entrada dos pedidos nos Servicos Administrativos sitos na sede do
Agrupamento.

2 - Local do pedido de transferéncia
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O pedido de transferéncia é efetuado no portal das matriculas, de forma presencial na
escola/agrupamento frequentada pelo aluno no ano anterior, nos prazos estabelecidos por essa
escola/agrupamento.

3- Documentos a apresentar com o pedido de transferéncia

3.1.Aluno

a) Cartdo de cidadao

b) Comprovativo de morada

3.2.Encarregado de educagao

a) Cartdo de Cidadao /Autorizagdo de Residéncia/Passaporte;

b) Documento comprovativo do local onde é exercida a atividade profissional (declaragao
autenticada emitida pela entidade patronal), se morar fora da residéncia da escola;

c) No caso de o encarregado de educag¢do ndo ser um dos pais do menor, é obrigatéria a entrega de

documento comprovativo da respetiva qualidade/delegacdo de poderes.

Secgao ll

-2.2e3.2ciclos -

Artigo 8.2 Matricula ou Renovagao de Matricula

No 22 e 32 ciclo do ensino basico, as vagas existentes em cada estabelecimento de ensino para
matricula ou renovacao de matricula sdo preenchidas dando-se prioridade, sucessivamente, aos alunos:

1. Com necessidades educativas especiais de carater permanente que exijam condi¢des de
acessibilidade especificas ou respostas diferenciadas no ambito das modalidades especificas de educacao,
conforme o previsto nos artigos 5.2 e 72 do Decreto -Lei n.2 3/2008 , de 7 de janeiro, na sua redacdo atual;

2. Com necessidades educativas especiais de cardter permanente ndo abrangidos pelas condicGes
referidas na prioridade anterior e com curriculo especifico individual, conforme definido no artigo 21.2 do,
de 7 de janeiro, na sua redacdo atual;

3. Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educacdo pré-escolar ou o ensino basico
no mesmo estabelecimento de educacdo e ou de ensino;

4. Com irmaos ja matriculados no estabelecimento de educagdo e de ensino;

5. Cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia do
estabelecimento de ensino;

6. Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educagdo pré-escolar em instituicGes
particulares de solidariedade social na drea de influéncia do estabelecimento de ensino ou num
estabelecimento de ensino do mesmo agrupamento de escolas, dando preferéncia aos que residam
comprovadamente mais proximo do estabelecimento de ensino escolhido;

7. Cujos encarregados de educagdo desenvolvam a sua atividade, profissional, comprovadamente,

na area de influéncia do estabelecimento de ensino;



8. Mais velhos, no caso de matricula, e mais novos, quando se trate de renovacdo de matricula, a
excecao de alunos em situacdo de retencao que ja iniciaram o ciclo de estudos no estabelecimento de
ensino;

9. Cujos pais ou encarregados de educacao tenham apresentado o pedido de matricula, depois de 15
de junho. De acordo com as vagas existentes, serdo colocados pela ordem de entrada nos Servicos

Administrativos sitos na sede do Agrupamento.

Artigo 9.2 Alunos que no ano anterior frequentaram o Agrupamento
De acordo com o calendario a definir pelos servigos, o diretor de turma dard conhecimento de todas
as instrugdes/documentos necessarios a renovagdo de matricula, que se efetuard durante os meses de

junho.

Artigo 10.2 Pedidos de transferéncia para o Agrupamento de Escolas de Ribeirdo

O periodo para a aceitacdo de pedidos de transferéncia, para o 22 e 32 ciclos, de alunos que nao
frequentaram o agrupamento no ano anterior, decorrera durante o més de junho.

Findo este prazo o Agrupamento elaborard a lista de alunos que requereram a transferéncia e
procedera ao preenchimento das vagas disponiveis.

1 - Local do pedido de transferéncia

O pedido de transferéncia é efetuado no portal das matriculas ou no agrupamento frequentada pelo
aluno no ano anterior, nos prazos estabelecidos por essa escola/agrupamento.

2 - Apresentacgdo de pedidos de transferéncia fora dos prazos estabelecidos

Os pedidos de transferéncia que forem apresentados fora do prazo irdo constituir uma lista
propria que se organizara pela ordem de entrada dos pedidos.

3 - Documentos a apresentar como pedido de transferéncia

3.1.Criangas/Alunos

a) Cartdo de cidadao

b) Comprovativo de morada

3.2.Encarregado de educagao

a) Cartdo de Cidad3o /Autorizacdo de Residéncia/Passaporte;

b) Documento comprovativo do local onde é exercida a atividade profissional (declaragao
autenticada emitida pela entidade patronal), se morar fora da residéncia da escola;

c) No caso de o encarregado de educac¢do ndo ser um dos pais do menor, é obrigatdria a entrega de

documento comprovativo da respetiva qualidade/delegacdo de poderes.



Seccao IV
Listas

Artigo 13.2 Afixacdo de listas (Datas definidas pelo Despacho normativo n26/2018)

A. Pré-escolar

a) Até 5 de julho sera afixada a lista das criangas que requereram a matricula;

b) Até 29 de julho serd afixada a lista das criancas admitidas;

c) Apds o inicio das atividades letivas (setembro) as criangas que apresentarem 1 més de faltas
seguidas injustificadas perdem a vaga, sendo esta ocupada por outra crianga inscrita em lista de espera.
Este procedimento sera efetuado até ao final da primeira semana de aulas do 32 periodo.

B.-12 Ano

a) Até 5 de julho sera afixada a lista dos alunos que requereram a matricula;

b) Até 29 de julho serd afixada a lista definitiva dos alunos admitidos.

C.- 22,39, 42,52, 62, 72, 82 e 92 Anos

a) Até 5 de julho sera afixada a lista dos alunos que requereram a renovacao de matricula, exceto 99
ano, que sera no dia 21 de julho.

b) Até 29 de julho serd afixada a lista definitiva dos alunos admitidos.



Matriculas - Quadro Resumo

Pedido de matricula

Afixacdo da lista dos pedidos
de matricula e das renovacdes de
matricula

Lista final

de admitidos

Pré-escolar

15 de abril a 15 de junho

Até 5 de julho

Até 29 de julho

1° ano do ensino basico

15 de abril a 15 de junho

Até 5 de julho

Até 29 de julho

Pedidos de
renovacgao de
matriculas

Afixacdo dos pedidos de
renovacao de matricula

Lista final

de admitidos

1°ciclo

Més de junho

Até 5 de julho

Até 29 de julho

Pedidos de
renovacao de
matriculas

Afixacdo dos pedidos de
renovacao de matricula

Lista final

de admitidos

2° e 3°ciclos

Més de junho e julho

Até 5 de julho,
exceto 9° ano que sera a 21
de julho

Até 29 de julho
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