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[ Caracterizacao dos Servigos de Administracao Escolar ]

Localizagao e horario de funcionamento:

Os Servicos de Administracdo Escolar encontram-se situados na Escola Secundaria C/ 32 Ciclo D.
Manuel I, Sede do Agrupamento de Escolas n?2 de Beja, estando uma Assistente Técnica na
secretaria da Escola Basica Mdrio Beirdo para dar apoio aos alunos. Os servicos na escola sede
funcionam com o horario das 9,30 h as 13 horas e das 14 as 16,30 horas para atendimento ao
publico, na Escola Bdsica Mdrio Beirdo o horario é continuo, ndo encerrando para almoco, de
segunda a sexta-feira, com atendimento ao publico entre as 9h e as 16h.

Competéncias dos Servigos de Administra¢ao Escolar:

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

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

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

d) Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo de material (relagdes
de necessidades e requisi¢des internas);

e) Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

f) Enviar a correspondéncia;

g) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

h) Prestar apoio de teor informativo a associagdo de pais e encarregados de educacgao,
sempre que solicitado;

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

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

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

Constituicao dos Servigos de Administracao Escolar:

Os Servicos de Administracdo Escolar sdo constituidos por:

- Um Chefe de Servigos de AdministragdoEscolar, responsavel pelos servigos;

- Um Assistente Técnico que desempenha as fungdes de Tesoureiro;

- Oito Assistentes Técnicos que desempenham func¢des nas areas de Gestdo de Alunos, Recursos
Humanos, Contabilidade, Tesouraria, ASE, Expediente e Arquivo e Patrimdnio.

Competéncias do Chefe dos Servicos de Administragao Escolar:

- Coordenar, na dependéncia da direcdo da escola, toda a atividade administrativa em todas
as areas de gestao;
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-Propor medidas tendentes a modernizacao, eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio administrativo;
- Participar no Conselho Administrativo
- Preparar e submeter a despacho do Diretor da Escola todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento da Escola;

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

- Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo das contas de geréncisa;
- Adotar medidas que visem a conservacgao das instalacGes, do material e dos equipamentos.

Competéncias dos Assistentes Técnicos:

- Desempenhar sob orientacdo do Chefe dos Servigcos de Administracdo Escolar, as tarefas que Ihe
foram atribuidas na distribuicdo de servico, designadamente fun¢Ges de natureza executiva,
enquadradas com instrucbes 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 criagdo 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, motivagdo e satisfagao
profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que permita o reconhecimento exterior
da escola.

- 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 ndo cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

Consideragoes Gerais:

O cargo de Tesoureiro é designado pelo Conselho Administrativo.

A responsabilidade da distribuicdo de servico é da Direcdo, e da Chefe de Servicos de
Administracdo Escolar, tendo em conta as fun¢des de natureza executiva, enquadradas com
instrucdes gerais e procedimentos definidos, relativas as areas de atividade administrativa.

O Conselho Administrativo é composto por 3 elementos: O Presidente do Conselho Administrativo
na pessoa do Diretor, um Vice-Presidente que é um dos elementos da Dire¢do designado pelo
Diretor, e um Secretario, que é a Chefe de Servigos de Administra¢do Escolar.
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Organograma dos Servigos de Administracao Escolar

Areas Funcionais

Chefe Servigos de Administracao Escolar

Maria de Jesus Vidinha V. S. Dionisio

Recursos Humanos

Alunos

SASE

Gest3o de Areas

¥

o

o

Pessoal Docente, Ndo
Docente e Vencimentos

L 2

Flavia Penas

Arminda Silva

Vicéncia Nobre

Pré-Escolar

Maria Madalena Braga
Ensino Basico 12 Ciclo
Maria Madalena Braga

Ensino Basico 22 Ciclo
Maria Madalena Braga

Ensino Basico 32 Ciclo
Maria Madalena Braga (mario

Beirdo)
Martinho Neves
Maria dos Anjos Cardador

Ensino Secundario
Martinho Neves
Maria dos Anjos Cardador

Cursos Profissionais
Martinho Neves
Maria dos Anjos Cardador

Josélia Palma
(auxilios econémicos,
Leite escolar, bufete,
seguro —pré-escolar ao 32
ciclo, refeitério)

Martinho Neves
(transportes
secundario)

Madalena Braga
(transportes 12, 22 e 32
Mario Beirdo)

Contabilidade,
Tesouraria e
Plataforma de
Compras Publicas

Expediente,Arquivo
e Patrimonio

L

Contabilidade

¥

= 2

Plataformas
Eletronicas de
Compras Publicas

Ana Paula Caeiro
Josélia Palma

Expediente e
Arquivo

Arminda Silva

¥

. 2

Patrimodnio

Ana Paula Caeiro

Tesouraria

José Godinho Gorjao




- Esquematizagao dos procedimentos adotados
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SETORES: Contabilidade e Tesouraria }

Politicas e Procedimentos Contabilisticos:

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

Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

Da Entidade Contabilistica: “Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito
privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POC-Educac¢do. Quando

as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacdo o requeiram, podem ser
criadas sub-entidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenacdo com
o sistema central”.

Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de um

exercicio para o outro.”

Do Custo Histdrico: “Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicdo ou de

contratos, obedecendo ao circuito completo da despesa.”

Da Materialidade: “As demonstracdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que

sejam relevantes e que possam afetar avaliagGes ou decisdes pelos utentes interessados”.

Escrituragao:

A Escola efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o POC-E, em
software informatico adequado para o efeito e certificado pelo Ministério da Educacdo e Ciéncia.

As dotacgGes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas rubricas
«Outras despesas correntes - diversas» e «Outras despesas de capital — diversas» (Decreto-Lei n.2
43/89, Regime Juridico de Autonomia).

Suportes de informacdo — documentos:
Todas as operagdes originam obrigatoriamente a emissao de um documento que as descreve e as

classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar no respetivo software.

Suportes de informacdo — informaticos:

Mapas extraidos do POCE, automaticamente gerados através do registo dos documentos em
Movimentos.

Classificacdo das receitas e das despesas:

A partir de 2003, aplicam-se a elaboragdao dos orcamentos, os cédigos de classificagdo econédmica
das receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n? 26/2002, de 14 de
fevereiro.

Manual de Procedimentos Administrativos "
Servigos de Administragcdo Escolar — Agrupamento de Escolas n22 de Beja



Normas para tratamento de Receitas:

Todas as receitas arrecadadas pelo Agrupamento de Escolas sdo entregues ao Tesouro, através de
Guia de Receita de Estado, até ao dia 10 do més seguinte ao qual deram entrada, com indicacio
de consignacdo em despesas correntes ou de capital, conforme orientacdes do Conselho
Administrativo. Dependendo da sua origem, sdo registados como receitas do Orcamento Privativo
(Fonte de Financiamento 123 ou 129 - CMB) ou de Fundos Comunitarios (Fonte de Funcionamento
242). S3o incluidas na Requisicao de Fundos de Funcionamento no més em que forem entregues ao
Tesouro em Guia.

[ Contabilidade }

Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais:

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

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

Procedimentos adotados:

- Registar contabilisticamente os or¢camentos iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os reforgos ou cativagées durante o
ano.

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

de capital.

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

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

- Registar contabilisticamente as alteragdes orgcamentais — transferéncias entre dotacdes,
mensalmente.

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

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

- Registar contabilisticamente os movimentos extra-orgamentais de entrada ou saida.

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

- Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos duodécimos vencidos da FoFi 111, no

19 dia util de cada més, e aos créditos disponiveis das FoFi 123 e 242, na data de envio da requisicdo de
fundos de funcionamento para a MISI.

- Elaborar mensalmente e enviar para a DGPGF a requisicdo de fundos das despesas de
funcionamento, e exportar para a MISI os respetivos dados.
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- Elaboracgdo de previsGes de consumo e criacao das varias pecas de procedimentos de aquisicdo
publica ao abrigo do cddigo dos contratos publicos, na plataforma eletrdnica Gatewit por ajuste
direto — regime geral quando a adjudicacdo foér superior a 5000,00€ e inferior a 75.000,00€
- Elaboracdo de agregacOes de necessidade solicitadas pelas Compras-mec, para aquisicdes ao
abrigo dos acordos quadro, e posterior aquisi¢cao na Plataforma Tradeforum.

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

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

- Elaborar mensalmente o mapa de fluxos de caixa, os mapas de altera¢cbes orcamentais e os
mapas de controlo da execuc¢do orcamental da despesa e da receita, através do POC-E.

- Elaborar mensalmente reconciliacdes bancdrias de todas as contas em nome da escola.

- Elaboracdo do projeto de orcamento de estado, anualmente, para envio ao
DGPGF

-Elaboracdo e envio ao tribunal de contas, dos mapas que compdem a conta de

geréncia da instituicdo, na plataforma on-line de prestacdo de contas do Tribunal

de Contas, e 0 mapa da despesa em conta do capitulo 03 do orcamento geral do

estado, até ao final do més de abril.

- Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso - LPCA (Lei n2

8/2012 de 21 de Fevereiro) regulamentada pelo Decreto-Lei n2 127/2012 de 21 de Junho.

Documentos Internos utilizados e mapas oficiais gerados pela contabilidade - POC-
E:

Requisicdo Interna

Relacdo de Necessidades
Requisicdo Oficial/Nota de Encomenda
Diario de Compromissos
Balancetes Mensais

Folha de Cofre

Livro-Caixa

Livro Contas Correntes

Mapa de Encargos por Liquidar
Extratos de Contas

Mapa de Fluxos de Caixa
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Mapas de Controlo Orcamental da Despesa e Receita
Mapas das Altera¢des Orcamentais
Mapa de Fundos Disponiveis, entre outros

{ Tesouraria J

Ao setor de Tesouraria compete, em termos gerais:

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

Procedimentos adotados:

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

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

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

- Elaborar as guias de reposi¢do de saldos no final de cada ano civil.
-Registar contabilisticamente a receita da requisi¢ao de fundos de pessoal.

-Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de funcionamento.
-Entregar nas finangas e respetivo pagamento das guias de receita de estado.
-Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e respetivos descontos.

- Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas bancarias.

- Registar no ASE os respetivos movimentos de despesa e receita, assim como efetuar todos os pagamentos
referentes aos diversos setores do ASE, apds conferencia dos mesmos.

- Efetuar todos os pagamentos inerentes ao registo de faturas nas varias fontes de financiamento do POC-E e
nos varios setores do ASE.

-Entregar diariamente a Chefe de Servicos de Administracdo Escolar, a folha de cofre, assim como todos os
documentos inerentes as receitas efetuadas no proprio dia.

-Efetuar todos os procedimentos das contas de geréncia.
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Esquematizagao da realizagao de despesas — aquisi¢cao de bens e

servicos

Interna

Relagao de
Necessidades

Ap—

Externa

|

1

Autorizagdo do Conselho
Administrativo

Verificar a Existéncia do material no
Economato e fornecimento do

Verificar cabimento da despesa

v

Agregacdo de Necessidades com as
Compras-mec (Procedimento de
Contratagdo e Adjudicagdo a cargo do
Compras-mec)

(—

Fornecimento do material

l

Recebimento do material e
conferéncia

7

Recebimento da fatura

mesmo l r
Existe N3ao existe
Cabimento cabimento
Registo do Cabimento Prévio |- l
Autorizagdo de Abertura de A d bi . tal
Procedimento de Aquisi¢do Publica D E— guarda cabimento orcamenta

|

Procedimento de Contratagdo

Autorizagdo de adjudicagdo

|

Adjudicacdo

1

Verificagdo dos Fundos Disponiveis
a 3 meses

(Mapa dos Fundos Disponiveis)

I

Requisi¢do oficial ao fornecedor
(Registo do compromisso)

Verificagdo dos Saldo - Autorizagdo
do Conselho administrativo
(autorizagdo de pagamento)

!

| I
L1

Existe
Cabimento

Nao existe
cabimento

(Registo da obrigagdo)

1

Gera informagdo para os livros oficiais de
registo:

- Diarios de Compromissos

- Contas Correntes

- Diarios de Movimentos

- Balancetes

-Mapa de compromissos
-Mapa de fundos disponiveis

Pagamento da despesa
(Cheque/TRF Bancaria)
(Registo do pagamento)

r

¥

Recegdo do Recibo e Arquivo dos
documentos

inistrativos
blar — Agrupamento de Escolas n°2 de Beja

Gera informagdo para os livros oficiais de registo:
- Diarios de Compromissos

- Contas Correntes

- Didrios de Movimentos

- Balancetes

- Livro de Ciaxa

- Folha de Cofre

- Encargos por liquidar
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Esquematizacao da realizacao de despesas — prestacao de servigos de
consultoria técnica (Portaria n® 4-A/2011)

Identificagdo da
necessidade do servigo

Pedido a Diregdo Geral do Orgcamento de
declaragdo de confirmagao de cabimento
orgcamental

¥

Pedido de parecer prévio ao

Ministério das Finangas e
Administragdo Publica

Parecer Parecer nao

favoravel favoravel

\/

Registo do
Cabimento Prévio

Autorizagdo de Abertura de
Procedimento de Aquisi¢do Publica
- \l/ /
4 . ~\
Procedimento de Contratagao
| \l/ J
4 R
Autorizacao de adjudicagao
| J
4 )
Adjudicacdo
| J

5 Contrat h
Prestagdo do . ontrato ) Rececdo do Recibo e Arquivo dos
Servico Registo do Compromisso CEElTEES
J
A
Pagamento da despesa )
PSR B Verificagdo dos Saldos — (Cheque/TRF Bancaria)
(Registo da obrigagéo) Autorizagdo do Conselho > (Registo do pagamento)
Administrativo D
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Esquematizagao da arrecadagao de receitas

Aquisi¢ao do Direito a verba

Entrada da Verba
(Recebimento)

Depdsito no Banco

até ao dia 10 do més seguinte

Entrega ao Tesouro em Guia de Receita

(Movimento Extraorcamental de Saida)

Financiamento respetiva

Inclusdo de verba em Requisi¢cdo de
Fundos de Funcionamento Fonte de

Reforgo de verba

Registo no
Orgamento de
Receitas/Despesas

Disponiveis

Elaboragdo da Requisicdo de Fundos de Funcionamento
Mensal e Registo contabilistico dos Créditos

Elaboragdo do Plano de Aplicagdo de Verbas

Exportacdo para o Gabinete de Gestdo Financeira /MISI, da
Requisicdo de Fundos de Funcionamento até a data fixada

Recebimento da Verba em

Banco

111)

(Font- e de Financiamento 123,

Registo Contabilistico das verbas:
- Ciclo Completo de Receita (Fonte de Financiamento

- Movimento Extraorcamental de Entrada

129 e 242)

&

Gera informagdo para os livros oficiais de
registo:

- Didrios de Compromissos

- Contas Correntes

- Didrios de Movimentos

- Balancetes

- Livro de Caixa

- Folha de Cofre

- Mapa dos Fundos Disponiveis
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[ Realizagao de Visitas de Estudo ]

(Professor/

Organizagao

Diretor de Turma)

Receitas

(O Professor recebe dos alunos, as importancias
acordadas)

— Arrecadacao

Receitas — Entrega
(O Professor entrega a Tesouraria as receitas arrecadadas)

Depdsito da verba recebida na conta bancaria da Escola,
pela Tesouraria

Seguem-se 0S mesmos
Esquematizagao da

procedimentos indicados na
Arrecadagdo de Receitas

Rececdo das faturas (e registo contabilistico das mesmas
seguindo os mesmos procedimentos indicados na
esquematizacdo da Realizacdo de Despesas)

Pagamento ao fornecedor
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SETOR: Recursos Humanos ]

Ao Setor de Recursos Humanos compete, em termos gerais:

Efetuar todos os procedimentos relativos a gestdao do pessoal docente e ndo docente afeto a
entidade.

Subsetores de Pessoal, Férias, Faltas e Licencas:

Procedimentos adotados:

- Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e ndo
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 Direcdo.

- Marcar as faltas do pessoal docente e ndo docente na aplicacdo do software de gestdo de
pessoal e vencimentos (GPV).

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

- Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente até ao final de

margo.

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

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

- Adotar os procedimentos relativos a validagdo do concurso do pessoal docente.

- Elaborar e enviar os processos de aposentagao, acidentes em servigo e juntas médicas do
pessoal docente e ndo docente.

- Proceder a comunicacdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas por
doencga, ou por outros motivos que o justifiquem.

- Proceder as inscrigdes ou reinscricbes na CGA e Seguranca Social.

- Proceder as atualizacdes para a ADSE/inscri¢Ges.

- Proceder ao registo e envio, via net dos protocolos com os documentos de despesa dos utentes da
ADSE

- Preparar oficios, faxes e emails relativos a area de pessoal.
- Proceder a desmaterializacdo/digitalizacdo dos processos individuais
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Esquematiza¢ao dos procedimentos adotados

Progressdes e
Reposicionamentos PESSOAL

na Carreira

RECURSOS
HUMANOS

* Contrato/Nomeacdo/Mobilidade |* FALTAS | __

|

1

Registo Biografico

!

Atualizagdes na
CGA/Seg.Social e
ADSE

|

Atestados
Juntas Médicas (apds 55 dias)
Baixa Médica

-— ) Férias  |mmm)

Licengas

Lista de

S —) APOSENTACAO

Devem ser marcadas na
totalidade e gozadas no
periodo estipulado pelo Sr2
Diretora (tendo em atengao
as faltas a descontar nas
férias)

Maternidade
Paternidade
Parental

Licengas c/s/Vencimento

- Pessoal Docente: é elaborada até 30 de
Outubro

- Pessoal Nao Docente: é elaborada apds 31
de Dezembro

-Afixadas

(tém as duas um prazo de reclamacgéo de 30
dias)

Manual de Procedimentos Administrativos

Servigos de Administragcdo Escolar — Agrupamento de Escolas n22 de Beja 'I




Subsetor de Vencimentos:

Procedimentos adotados:

- Preparar/processar mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente e ndo docente
através da aplicacdo de gestdo de pessoal e vencimentos (GPV)

- Elaborar a Requisi¢cdao de Fundos;

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

-Impressao dos descontos de vencimentos mensais, para posterior pagamento pelo
tesoureiro

- Ajudas de custo e transportes, extrair a relagdo e entregar a tesouraria para pagamento;

- Exportar para o MISI os dados relativos a todo o pessoal do Agrupamento;

- Envio mensal, do recibo de vencimento através de correio eletrdnico:

- Envio mensal do mapa de remunerages para a Autoridade Tributdria, através da respetiva aplicacao
disponivel no Portal das Financas;
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[ Esquematizacao dos procedimentos adotados 1

VENCIMENTQOS Preparar Processar Ajudas de Custo
$ S :>
] 1 1
Consultar/ Impressdo de Mapas
para a Tesouraria e a
Alterar Contabilidade

calcular

Impressdo ;
de folhas de vencimentos

Mapas CGA Calcular Modelo | | Calcular Plano de
Seguranca Social =

Mensais RF3 Aplicacdo de Verbas

! ADSE

\L Sindicato |

Seguros
Recibos Banco
Outros descontos . ~
Outros abonos Envio ao DGPGF > Exportagdao MISI
Mapas Anuais — IRS Declaragdo Anual  |—— Balancete
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SETOR: Alunos ]

Ao setor de Alunos compete, em termos gerais:

A gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno.

Procedimentos adotados:

O Agrupamento de Escolas n22 de Beja, comporta os niveis de ensino agrupados da
seguinte forma:

Jardins Infancia Escolas do 12 ciclo Escolas do 2232e
Secundario/profissionais/EFA

Sao Jodo Batista Sao Jodo Batista Mario Beirdao

Sta Clara do Sta clara do D. Manuel |

Louredo Louredo

Albernoa Albernoa

Salvada Salvada

Cabeca Gorda Cabeca Gorda

A diversidade de niveis de ensino ministrados neste Agrupamento obriga a execucdo de
multiplas tarefas, que de seguida se descrevem e que resultam das respetivas leis e regulamentos,
bem como de ordens emanadas dos superiores hierarquicos.

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

Matriculas:
Criacdo e Atualizagdo de Ficheiros Individuais relativos a cada aluno apds se verificarem os

seguintes procedimentos:

- Inscricbes/Reinscri¢des no Pré-escolar;

- Matriculas/ renovac¢do de matriculas: 12 /22/ 32 Ciclos, Secundario, Cursos Profissionais, Cursos
de Educac¢do e Formacgao;

- Envio e recegao de transferéncias de matriculas;

AvaliagoOes:

- Realizar as inscrigGes de alunos nos Exames Nacionais;

- Dar apoio ao aluno e Diretor de Turma no pedido de autorizacao, ao JNE, de condi¢des especiais
de exames;

- Provas de afericdo, exames nacionais do ensino bdsico e secundario;

- Impressdo de Termos do 19, 22, 32 Ciclos e secundario;
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Exames Nacionais e Provas de Aferi¢ao (Programas PAEB, ENEB e ENES)

- Operacao dos programas referidos, lancando os dados referentes aos alunos, corretores e
impressao de documentos;

- Impressdo de pautas de final de periodo e de resultados de provas de afericdo (42 ano) e
resultados de exames nacionais 22, 32 ciclo e secundario (62, 92, 112 e 129);

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

- Impressdo de Termos do Programa ENES (Secundario);

- Impressdo da ficha ENES (ficha de Acesso ao Ensino Superior);

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

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

- Exportacdo para a MISI dos dados relativos aos alunos;

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

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

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

- Preparar processos de atribuicao de equivaléncias estrangeiras;
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Esquematiza¢ao dos procedimentos adotados

Matriculas
Inscrigdes
Transferéncias

e Cursos Profissionais
(por médulos)
o CEF

ALUNOS

Varios Ciclos

Cursos

Ficheiro
MISI

o Cursos
e Disciplinas
e Turmas

Avaliages

Frequéncia Final de
cada periodo

Exames nacionais,
de equivaléncia a
frequéncia e a nivel
de escola

Exames (PAEB,
ENEB e ENES)

Pautas
Termos
Certificados
Diplomas

4

Processo

Individual

Faltas

Avaliac¢do Final
MiSI

e |nscrigdes

e Registo de classificacdes

e Requisi¢ao

e Reapreciagao

e Resultados das reapreciagées

Certificacdo
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SETOR: Expediente e Arquivo }

Ao setor de Expediente compete, em termos gerais:
Efetuar o tratamento de classificacdo e arquivo de toda a correspondéncia recebida e expedida.
Procedimentos adotados:

- Elaboracgdo dos dossiers, organizados de acordo com a Lista Classificadora do Arquivo;

- Registo e classificacdo do correio;

- Dar cumprimento ao solicitado pela Dire¢do da Direcdo/Chefe de Servigos relativamente ao
expediente:

- Fornecer dados/informacgdo pedida;

- Arquivar o expediente nos respetivos dossiers de arquivo.

Esquematizagao dos procedimentos adotados ]

Elaboragdo dos dossiers
de arquivo e expediente

Rececdo do Correio

Registo de Entrada e
Classificagao

Enviar a Despacho a

Diregdo/Chefe de Dar cumprimento ao
Servigos de Despacho emanado pela
Administracdo Escolar Diregdo/Chefe de
Servigos de

Administragao Escolar

Arquivar expediente no

arquivo

Informar os interessados

Fornecer
Dados/Informac&o
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SETOR: Patrimonio ]

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

- Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de todos os bens mdveis, com excecdo
dos ndo duradouros. Sdo bens ndo duradouros os que tém consumo imediato, com uma duracdo
util estimada inferior a um ano.

-Proceder ao registo informatico através do CIBE, de todos os bens inventariaveis:

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

- Para efeitos de inventariacdo, os moveis identificam-se a partir da sua designa¢do, marca,
modelo e atribuicdo do respetivo cddigo correspondente do classificador geral, nimero de
inventdrio, ano e custo de aquisi¢do, custo de producdo ou valor de avaliagdo.

- As vdrias espécies de mdveis sdo agrupadas por classes.
- Sdo também objeto de amortizacdo, todos os bens mdveis, bem como as grandes reparacdes a
gue os mesmos tenham sido sujeitos que aumentam o seu valor real ou a duracgdo provavel da

sua utilizagao.

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

- Legislacdo Aplicavel: Portaria n2 671/2000, de 17 de abril.
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[ Esquematiza¢ao dos procedimentos adotados

CIBE

Cadastro e Inventario
Bens do Estado

dog

CIME

Cadastro e Inventario dos Belns

Moveis do Estado

Ficheird Consultds Movimentos$ Mapas

- Entradas - Ficha de

- Classificagoes - Geral ~

Econdémicas - Alteragdes Identificagdo

- Fornecedores - Abatidos - Abates - Ficha de Inventario
- Bens .

-Responsével pelq - - Ficha de

Controlo - Classificador Amort|%ave|s’ . Amortizacgo
geral - Bens Disponiveis - Salas / Locais

Manual de Procedimentos Administrativos

Servigos de Administragcdo Escolar — Agrupamento de Escolas n22 de Beja




SETOR: Acao Social Escolar (ASE) }

Ao setor da Agao Social Escolar compete, em termos gerais:
Adotar todos os procedimentos relativos a gestdo dos subsetores Transportes Escolares, Seguro
Escolar, Bufete, Papelaria, Auxilios Econdmicos, Leite Escolar, Refeitério.

Procedimentos Adotados:

- Executar o programa informatico do ASE;

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

- Elaborar os mapas mensais e trimestrais, relativos aos setores e enviar para a Dgeste.

- Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de
estudo/mérito

- Organizar e assegurar a informacdo 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 colaborac¢do com a autarquia/rodoviaria nacional
- Planear e requisitar os produtos necessarios para os varios setores, bem como as requisicoes
oficiais, assegurando o bom funcionamento e boa gestdo de todos os setores;

- Contabilidade do ASE e Livro-caixa;

- Elaboragao da Conta de Geréncia;

- Gestdo do Leite Escolar;

- Organizar o programa e-escolinha.

- Na papelaria e excecionalmente na tesouraria, procede-se ao carregamento monetario do
cartdo magnético (SIGE) de identificagdo do aluno/funcionario.

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
doenga, lesdo corporal ou morte e que resulte de uma causa externa subita, fortuita ou violenta e
gue ocorra no local ou no tempo de atividade escolar.

Neste setor, considera-se a atividade desenvolvida com a autoriza¢do e responsabilizacdo das
autoridades escolares, com a orienta¢do e acompanhamento de um docente, nomeadamente:

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

- Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo.

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

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

- Visitas de estudo e excursdes dentro do pais e que se realizem nas condi¢Oes legais.

- Atividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interagdo Escola/Comunidade.

- Intoxicacdo por ingestdo de alimentos fornecidos pela cantina ou bufete.
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Todo o acidente que ocorra na deslocacdo residéncia/escola é considerado acidente escolar
desde que:
- Ocorra no percurso habitual feito pelo aluno.

Ocorra no periodo de tempo considerado necessario para percorrer a distancia da
escola/residéncia ao local do acidente.
- O aluno utilize transportes escolares ou publicos no percurso normal de ida e regresso da escola,
salvo quando houver responsabilidade da entidade transportadora.
Em caso de atropelamento a Ag¢do Social Escolar sé atuara quando a culpa do acidente for, toda
ou em parte, do aluno e se verificarem as seguintes condicdes:
- Ter ocorrido no percurso habitual casa/escola e dentro do periodo de tempo necessério a
percorrer a distancia a pé.
. Ser participado imediatamente as autoridades policiais e judiciais competentes.
. Ser participado a Ac¢do Social Escolar em impresso préprio.
. A Acdo Social Escolar s6 atuara apds decisdo judicial.

[ Esquematiza¢ao dos procedimentos adotados — Seguro Escolar 1

Acidente Seguro em Viagem —
\I/ Visitas de Estudo

Socorro ao aluno

Agéncia de Seguros -

Orgamentos
Dentes Doenca Atropelamento \L
Avisar a familia Avisar a familia Avisar a familia
T Apenas para o estrangeiro,
\|( envolve todos os alunos e
Serlvico Naci?n'al de ' Requisicio [ Participacio assegura todo o tipo de
Saiide ou médico nartic. D - acidente, morte e funeral
V \|/ (3 dias) autoridades
TCIETIe dAlIJDtorizagﬁo policiais
e Pagamento
T & v
Encargo(Fatura) Ministério Publico
v N2
. Decisdo do Tribunal
Registo do Encargo

\!

Gera informacao para o Diario de Faturas Se o aluno for culpado,

\

o Seguro Escolar paga a

Verificacdo de saldos-Autorizacdo de Pagamento
(Conselho Administrativo)

totalidade das dividas

\

Gera informagao Rececdo do recibo e

Pagamento da despescheque/transf2bancaria para a Folha de Cofre arquivo de documentos

to de

|




Bufete 1

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

instalacGes, bem como o preco dos produtos.

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

autorizados pelo Diretor.

3 — A aquisi¢do dos produtos faz-se mediante a entrega ao funcionario do respetivo cartao

magnético/numerdrio.

4 — 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.

5 — Ao ASE, 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 o Diretor e o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os

produtos que ndo 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 em conjunto com o Assistente Técnico, a rececdao da mercadoria,

de acordo com a requisi¢ao oficial.

Esquematiza¢ao dos procedimentos adotados - Bufete ]
Relagéo de Requisigéo Introdugﬁo da Mapa da ‘ Lucros
- ; Receit
Necessidades Oficial A mercadoria ecelts
Diaria
Receita Suplementos
Registo do Prépria do Alimentares
Encargo Estado
Gera informagdo para o diario Ve da e
de faturas L
autorizagdo do conselho
administrativo (autorizagdo de
pagamento)
Recec¢do do Recibo e Pagamento da Despesa — Gera
arquivo dos documentos Cheque ou Transferéncia |——>! informacdo
Bancaria para Folha de

Cofre
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[ Refeitorio ]

1 — O horario de funcionamento do refeitdrio encontra-se exposto em local visivel, junto as suas

instalagGes. O horario de funcionamento do refeitério é o seguinte: 12H00 as 15HO00.

2 — O prego da senha é o fixado por lei, e a mesma deve ser adquirida no dia util anterior, ou no
proprio dia da refeicdo, até as 10HO0, com um agravamento de pre¢o(multa).

3 - Podem utilizar o refeitério os professores, funciondrios e alunos da escola.

4 - 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 instrucées
dadas pelo funcionario de servigo.

5 — No ultimo dia util de cada semana deve ser exposta, para a semana seguinte, nas instalages
do refeitdrio e no local de aquisicdo de senhas, a respetiva ementa para essa semana que é enviada
pela DGeste(responsdvel pela concessao das cantinas).

6 — Apenas na Escola Basica Mario Beirdo funciona Refeitdrio de gestdao concessionada pela Dgeste.

[ Reprografia 1

Este setor, apesar de ser de gestdo financeira do Orcamento Privativo da Escola (Atividade 192,

Fonte de Financiamento 123), é gerido em termos, pelo ASE.

[ Transportes Escolares 1

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

Para os alunos que ndo cumpriram ainda a escolaridade obrigatéria o transporte escolar é
gratuito.

- Os alunos deverdo solicitar/levantar os passes junto dos Servicos Administrativos.

Auxilios Econdmicos

Os auxilios econdmicos visam reforgar as bonificagGes da prestagdo de servicos aos alunos com
menos recursos de modo a permitir o cumprimento da escolaridade obrigatdria.

CONDICOES DE ATRIBUICAO DE BONIFICAGOES:
1. Todos os alunos se poderao candidatar devendo para isso:
* Entregar a declaracdo da Seguranca Social/Servicos de Administra¢do Publica com o
escaldo de Abono de familia.
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Esquematiza¢ao dos procedimentos adotados — Auxilios
Economicos

Divulgacdo pelos Profs/D.T da
data limite p/entrega das
candidaturas a subsidio

Atribuicdo do
Escaldo de Subsidio

Afixacao das listas dos alunos
candidatos ao subsidio e
respectivo escalao

v

\k

Alimentacao

Projecto
“PERA”

Material de
uso corrente

|

Material de uso
duradouro(livros)

Fornecido pela
Papelaria Escolar

Pago pelos
lucros do
Bufete

Relagdo de
necessidades

Fatura

Bolsa de
Mérita

Requerimento do
interessado

Registo do
encargo no
Programa SASE

Verificagao dos saldos - autorizagao do Conselho
Administrativo (autoriza¢cdo de pagamento)

Rececdo do recibo e
arquivo dos documentos

Pagamento da despesa —
Cheque/transferéncia
bancaria

Gera informagdo para
todos os documentos no
Programa SASE
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Manuais Escolares

Relativamente aos manuais escolares, os alunos abrangidos pelo subsidio escolar,terdo direito aos mesmos,
em forma de empréstimo (despacho n211306 -D/2014), que apds o terminus do ciclo deverdo ser
entregues.

Papelaria

1 - O horario de funcionamento da Papelaria deve estar exposto em local visivel junto as suas
instalacdes.

2 - Tém acesso a papelaria os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores devidamente
autorizados pela Dire¢do, em material necessario 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.

7 — 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 condicGes.

c) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetiva
relacao de necessidades.

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

e) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacdo dos
equipamentos.

f) Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos.
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Esquematiza¢ao dos procedimentos adotados — Papelaria

Relacdo de Requisicao Fatura Entrada da Receira diaria
Necessidades Oficial mercadoria
Registo do Lucros Prémio para
encargo no os alunos
Programa
SASE
Material
paraa
. biblioteca
Verificacdo dos saldos -
Gera informagao autorizacgdo do Conselho
no Programa SASE Administrativo-(autorizacido do
pagamento)
Pagamento da despesa Gera informagdo para

Receg¢do do recibo e
arquivo dos documentos bancaria)

(cheque/transferéncia

todos os documentos
no Programa SASE
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[ Leite Escolar ]

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

A aquisicdo do leite escolar é controlada pelos Servicos Administrativos, estando uma Assistente
Técnica responsavel por todo o processo de organizacao do leite escolar.

A aquisicdo do leite escolar é efectuada através da constituicdo de procedimento de aquisicao
publica em plataforma electrdnica.

[ Esquematizagao dos procedimentos adotados — Leite Escolar ]
Levantamento Requisi¢do Fatura Entrada da
das Oficial e Registo diario Mapa de
Necessidades de consumo consumo
Registo do Mapa mensal
/ encargo
Gera informac3o Mapa

Semestral
para o Programa

SASE

Verificacdo dos saldos —
autorizagado do conselho
administrativo — (autorizacao
do pagamento)

J

Pagamento da despesa - Gera informag3o para o
(cheque/transferéncia bancaria

Programa SASE

Recec¢do do recibo e arquivo
dos documentos
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