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Preambulo

O presente manual visa estabelecer um conjunto de diretrizes que definem os métodos e procedimentos
de controlo suscetiveis de organizar e assegurar a efetivagdo das politicas definidas, a protecdo dos bens e
patrimdnio, a identificacdo de erros e fraudes a precisdo e plenitude dos registos contabilisticos e a
preparacdo atempada de informacdo financeira fidvel.

O controle interno caracteriza-se, em sentido lato, por controlo interno administrativo, que inclui o plano
de organizacdo e os procedimentos e registos que se relacionam com os processos de decisdo e o
controlo contabilistico, que compreende o plano de organizacdo e os registos e procedimentos que se
relacionam com a salvaguarda dos ativos e com a confianca que os registos contabilisticos.

Em conformidade com o previsto na Lei n.2 50/2018, no disposto nos nimeros, 1 do artigo 4.2 e 3 do
artigo 44.2, do Decreto-Lei n.2 2172019, de 30 de janeiro, na sua redacao atual, e nos artigos 44.2 e
seguintes do Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de
janeiro, o Senhor Presidente do Municipio de Vila Nova de Gaia, delegou e subdelegou na Diretora do
Agrupamento de Escolas de Valadares, Maria Fernanda Pereira Teixeira Ferrdo as competéncias que
devem ser exercidas em cumprimento da legislacdo aplicada as Autarquias Locais e em respeito pelas

estratégias, regulamentos, regras e normativos internos do Municipio.
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I - DISPOSICOES GERAIS

O manual das medidas de controlo interno compreende todas as politicas e procedimentos definidos pela
tutela, pela Cadmara Municipal de Vila Nova de Gaia e pela Dire¢do do Agrupamento de Escolas de

Valadares de forma a assegurar:

a. Asalvaguarda dos ativos;

b. O registo e atualizacdao do imobilizado da escola;

c. Alegalidade e a regularidade das operacdes;

d. Aintegralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

e. A execucdo dos planos e politicas superiormente definidos;
f. A eficacia da gestdo e a qualidade da informacao;

g. Aimagem fiel das demonstrac¢des financeiras.

Ambito de aplicagio

O presente manual aplica-se a todos os servicos do Agrupamento, competindo a cada setor cumprir as
normas orientadoras. Deve estar em conformidade com o disposto nos documentos estruturantes do AE
Valadares, Regulamento Interno, Projeto Educativo, Plano Anual de Atividades, nos regulamentos e

regimentos das diversas estruturas do Agrupamento, bem como de acordo com a legislacao em vigor.
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Il - CARACTERIZAGAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

REGULAMENTO

Os Servicos de Administracao Escolar destinam-se a apoiar o funcionamento da escola, nomeadamente

na area contabilistica e administrativa com vista a perfeita integracdo no Projeto Educativo da mesma.

Localizacao e horario de funcionamento

Os Servicos de Administracao Escolar do Agrupamento de Escolas de Valadares encontram-se situados
no rés-do-chdo do Bloco A, na Escola Basica de Valadares, sede do Agrupamento. Os servigos funcionam
em horario continuo, ndo encerrando para almogo, a segunda, terca, quarta e quinta-feira, com

atendimento ao publico entre as 9h00 e as 16h00 e a sexta-feira com atendimento até as 13h00.

Constituicao

Os Servicos de Administracdo Escolar, também designados servigos administrativos sdo constituidos por:

e Uma Coordenadora Técnica, responsavel pelos servicos;

e Uma assistente técnica que desempenha as funcbes de tesoureira, designada pela Diretora e que
substitui a Coordenadora Técnica na sua auséncia;

e Assistentes técnicos que desempenham fung¢des nas areas de gestdo de Alunos, Recursos Humanos,

Contabilidade, Tesouraria, ASE, Expediente e Arquivo, Patrimdnio e Compras.

Competéncias

Compete aos Servicos de Administragdo Escolar:

a) Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missdo do servico
publico, no atendimento e resolucdo de situagdes ao servico do interesse coletivo;

b) Atender e informar corretamente os utentes;

c) Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, os materiais,
equipamentos e servicos requisitados pelos diversos setores;

d) Receber, através do tesoureiro, todas as verbas apuradas nos setores/atividades do agrupamento;

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

f) Receber e encaminhar os justificativos de faltas;
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g) Enviar a correspondéncia;
h) Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

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

j) Efetuar a gestdo dos processos dos alunos, dos docentes e ndo docentes;

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

I) Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

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

n) Proceder ao processamento de salarios do pessoal docente e técnicos superiores do agrupamento;
o) Enviar o registo de assiduidade do pessoal ndo docente para a Camara Municipal.
p) Colaborar ativamente na realiza¢do e atualizacdo das matriculas e transferéncias dos alunos;

g) Cumprir todas as disposicdes previstas na lei para o funcionamento dos servicos.

Compete a Coordenadora Técnica:

a) Coordenar, na dependéncia da Dire¢do da Escola, toda a atividade administrativa em todas as areas
de gestdo e respetivas modalidades de suporte; Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor
administrativo;

b) Exercer todas as competéncias delegadas pela Diretora;

c) Propor medidas tendentes a modernizacdo e eficiéncia dos servicos;

d) Preparar e submeter a despacho da Diretora todos os assuntos respeitantes ao funcionamento do
mesmo;

e) Participar no conselho administrativo;

f)  Assegurar a elaboracdo do projeto de orcamento da Escola de acordo com as linhas orientadoras do
Conselho Geral;

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

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

Compete aos assistentes técnicos:

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

b) Empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim promover uma
cultura organizacional positiva, produtiva e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia,

motivacao e satisfacdo profissional;
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c) Atender e informar os alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo docente e restantes
utentes dos servigos;
d) Cumprir os deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito. A descricio dos conteludos

funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento para o seu ndao cumprimento.

A distribuicdo de servico é feita pela Coordenadora Técnica e homologada pela Diretora, tendo em conta
as funcdes de natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos definidos,
relativas as areas de atividade administrativa.

Os Servicos de Administracdo Escolar sdo tutelados pela Coordenadora Técnica, a qual depende
hierarquica e funcionalmente da Diretora. Os restantes funcionarios dependem hierarquicamente da

Coordenadora Técnica;
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Il - METODOS E PROCEDIMENTOS DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Definicdao de procedimentos

O Sistema de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realizacdo de atos administrativos
levados a efeito pelos diversos servicos deste Agrupamento, onde deverdao ser identificados os

responsaveis funcionais de cada ato. Esta definicdo compreende:

a) Enunciagdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais, assim como dos
principios de segregacdo de funcbes de modo a preservar a autonomia entre o controlo fisico

do processamento dos documentos e registos;

b) Estabelecimento de circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na realizagdo dos atos

de administracgao.

Documentos

S3ao considerados documentos oficiais do Agrupamento de Escolas de Valadares todos aqueles que,
qualguer que seja o seu suporte, deem origem a atos de administracdo interna e também os que sejam de
apresentacdo obrigatdria aos érgdos de tutela e de fiscalizacdo:
a) No ambito SNC-AP, os documentos obrigatdrios sdo todos aqueles que servem de suporte ao
registo das operagGes relativas as receitas e despesas, bem como os pagamentos e recebimentos.
b) Todas as operacdes realizadas, aquisicio de mercadorias, vendas do Bufete, da Papelaria ou do
Refeitdrio, pagamento de ag¢do social escolar (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 nas aplicaces informaticas.
c) 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.
d) Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios e oficiais referidos nos
numeros anteriores, os documentos aprovados pela Diretora ou pelos respetivos substitutos legais
nos termos das competéncias delegadas, pelo Conselho Administrativo do Agrupamento, pelo
Conselho Pedagodgico e pelo Conselho Geral, nas matérias para as quais tém competéncias nos

termos da lei.
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Documentos de prestacdo de contas

Sao documentos de prestacdo de contas os abaixo indicados:
a) Desenvolvimento das despesas com pessoal;
b) Sintese das reconciliagGes bancarias;
¢) Mapa de unidades de tesouraria;
d) Fluxos de caixa recebimentos/pagamentos;
e) Controlo orcamental de despesa;
f) Controlo orcamental de receita;
g) Ata da reunido de apreciacdo de contas;
h) Descontos e retengdes;
i) Altera¢des orcamentais de despesas/receitas;
j) Caraterizacdo da entidade;
k) CertidGes das verbas recebidas;
[) CertidGes ou extratos bancarios;
m) Relacdo nominal dos responsaveis;
n) Relagdes dos documentos de receita e despesa;
o) Relagdo de acumulagdo de fungdes.
Os documentos referidos anteriormente deverdo ser assinados pelo érgdo legal ou estatutariamente
competente para a sua apresentacdo e enviados as entidades competentes em suporte informatico.
Estes documentos deverdao ser enviados aos organismos ou entidades a quem devam legalmente ser

apresentados ou que tenham competéncia para os exigir.
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IV - POLITICAS E PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS

PRINCiPIOS CONTABILISTICOS

A aplicacdo destes principios deve conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da

situacdo financeira, dos resultados e da execuc¢do orcamental da entidade.

Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

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

IM

centra

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 demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam

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

Escrituragao

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

Educacao.

Suportes de informagao — documentos

Todas as operagdes realizadas — aquisicdo de mercadorias, vendas do bufete, da papelaria ou do
refeitério, pagamento de subsidios de estudo, etc. — originam obrigatoriamente a emissdo de um
documento que as descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos

programas informaticos respetivos.

Suportes de informagao — Informaticos
Mapas extraidos da aplicacdo SNCP — AP contabilidade Publica, que permitem conhecer, a todo o

momento, o movimento em cada setor (bufete, papelaria, reprografia, etc.).
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Impressao do “Livro de Caixa”

e Todas as folhas sdo numeradas e rubricadas pela Coordenadora Técnica dos Servicos de
Administracdo Escolar, e presentes em reunido do Conselho Administrativo, sendo assinadas pelos

seus membros;
e S3o obrigatoriamente lancadas todas as receitas e despesas;

e Todos os documentos de despesa recebidos no ano econdmico sdo numerados sequencialmente,

registando-os no Registo Diario de Faturas;
e O Livro de Caixa ndo pode apresentar défice;
e S3o lancadas a “débito” as receitas dos respetivos setores e os movimentos da CGD;

e S3o lancadas a “crédito” as despesas dos diferentes programas de apoio socioeducativo e os

movimentos da CGD.

Natureza da rubrica receita
e 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;

e Subsidios: verbas concedidas pela DGESstE, pelo Municipio e/ou por outras entidades publicas ou privadas;

e Receitas de exploracdo: carregamento dos cartGes magnéticos em numerario na papelaria e sua utilizacdo
didria;

e Protocolo celebrado com o Municipio e respetiva delegacdo de competéncias administrativas.

e Auxilios econdmicos diretos: montante a suportar pelo ASE respeitantes aos alunos carecidos de meios

financeiros.

Natureza da rubrica despesa

e Bens duradouros: bens destinados ao apetrechamento das instalagdes escolares sujeitos ao cadastro e
inventario dos bens do estado (CIBE);

e Bens nao duradouros: produtos ou mercadorias relacionadas com géneros alimentares, material escolar
destinado a ser vendido ou fornecido na papelaria; produtos e mercadorias a transacionar pelo bufete,
entre outros;

e Comparticipagdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentagdo, material escolar
duradouro ou de uso corrente;

e Perdas e danos: montante dos prejuizos causados por falhas;

e Livro “Registo Didrio de Faturas”: aquele em que sdo registados todos os documentos relativos a encargos
com a aquisicdo de bens ou servigos.

e Folha de Cofre: a Folha de Cofre do ASE diz respeito, a todos os movimentos do mesmo.
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V - ARRECADAGAO DA RECEITA E EXECUGAO ORCAMENTAL DA DESPESA

Circuito da receita

As receitas provenientes de vendas diretas no Bar e na Papelaria devem cumprir os seguintes
procedimentos:
a) Os Funcionarios da Caixa da Papelaria, do Kiosque e um assistente técnico recebem o dinheiro dos
carregamentos;
b) Os Funcionarios das Caixas encerram diariamente a Caixa e fazem o fecho do respetivo dia;
c) A Tesoureira confere a quantia recebida com o registo na Folha de Caixa Diaria por funcionario,
regista a receita na Folha Cofre, elabora o Taldo de Depdsito da receita semanal dos setores para
depdsito;

d) A Assistente Técnica escritura a receita dos setores na folha de cofre.

Receitas das Transferéncias

O Municipio disponibiliza os recursos financeiros destinados a execucdo das competéncias delegadas na
Diretora do Agrupamento.

A Direcdo de Servicos da Regido Norte, sem periodicidade definida, transfere verbas a ordem do Conselho
Administrativo para auxilios econdmicos, seguro escolar e visitas de estudo.

A Tesoureira regista a receita no programa SNC — AP.

Execucdo orcamental da despesa

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

e A realizacdo da despesa sé é valida se a mesma estiver inscrita no Orcamento de Estado ou de
outro Orcamento (Medida 017 - FF 311, 443, 482, 488, 513, 522 e 541; Medida 019 — FF 319, 513,
522 e 541; Medida Covid; Medida 095 — FF 331; Medida 102 — FF 483) e devidamente
cabimentada e classificada;

e A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no orcamento de Estado ou
nos outros or¢camentos;

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

e Regra dos duodécimos, ou seja, os créditos orcamentais ndo se vencem integralmente no
primeiro dia do ano, mas sim ao longo de doze meses;

e Principio dos 3 E — economia (o mesmo rendimento com o menor custo), eficacia (obtencdo dos
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resultados pretendidos) e eficiéncia (mais rendimento com o mesmo custo);
e Justificacdo prévia, ou seja, toda a despesa deve ser devidamente justificada previamente, pois

todas as despesas tém de ser autorizadas pela entidade competente.

Documentos de suporte da despesa

- Informacdo (ou Requisicdo) Interna - Relacdo de Necessidades;

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

Fases/Procedimentos para aquisicdo de bens e despesas

a) Elaboragdo 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
aprovacao do CA.

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

c) Autorizacdo da proposta de aquisicdo - o Conselho Administrativo, mediante informacdo de
cabimento dada pelos servigos administrativos, autoriza a compra.

d) Compromisso — o assistente técnico responsavel pelo setor faz a requisicdo oficial que é assinada
pelo Conselho Administrativo. Contacta-se o fornecedor enviando a nota de encomenda ou o
convite para apresentacao da proposta da despesa que se vai realizar.

e) Envio da fatura — o fornecedor em causa devera enviar a fatura para a entidade. Nesta fase fica-se
a saber o valor exato da despesa.

f) Processamento — apods ter confirmado o valor, através da rececdo da fatura, o assistente técnico

efetua o registo da fatura de forma definitiva.

g) Autorizacdo de pagamento — o Conselho Administrativo autoriza o pagamento; o tesoureiro emite
o meio de pagamento por transferéncia bancaria ou verbas em caixa, escritura a folha cofre e faz

0 pagamento no programa SNC - AP.

h) Pagamento — dois elementos do Conselho Administrativo, com competéncias para o efeito,

deverdo dar autorizagdo para pagamento por transferéncia bancaria.

No inicio de cada més, o assistente técnico, confirma todos os movimentos efetuados ao longo do més e

imprime a folha cofre, o livro-caixa, 0 mapa de andlise financeira e fecha as contas do més.

Todos os documentos mencionados anteriormente sdo assinados pelos respetivos responsaveis.
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A Identificacdo de todos os documentos considerados para os registos da contabilidade deve conter os

seguintes elementos:

n.2 de documento;

data de autorizacao;

n.2 de compromisso;

n.2 de cabimento;

tipo de pagamento;

assinaturas do conselho administrativo;
a rubrica;

a fonte de financiamento;

a atividade;

a medida.

O registo contabilistico dos movimentos relativos as guias de entrega de receitas de estado e das

receitas arrecadadas no més anterior, para entrega ao Tesoureiro ocorre até ao dia 10 de cada més.

A elaboracdao mensal da requisicdao de fundos das despesas de funcionamento a enviar ao IgeFE, e a

exportacdo para a MISI dos respetivos dados, é feita nas datas estipuladas para cada més e definidas na

nota informativa do IGeFE.

Sao documentos internos utilizados e mapas oficiais gerados pela Contabilidade, os seguintes:

requisi¢ao interna;

relacdo de necessidades;

requisicdo oficial/nota de encomenda;
diario de Compromissos;

balancetes mensais;

diario de fluxos financeiros;

caixa;

contas correntes;

mapa de encargos por liquidar;
extratos de contas;

mapa de fluxos de caixa;

mapas de controlo orcamental da despesa e da receita;
mapas das alteracdes orcamentais;

mapa de fundos disponiveis.
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VI - DISPONIBILIDADES

Disposicoes Gerais

Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos existentes em Caixa e na conta bancaria do
Agrupamento de Escolas de Valadares, que apenas podem ser movimentados nos termos das presentes

normas.

Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e registados,

devendo ser previamente autorizados pelo érgdo competente.

Caixa

As importancias em numerdrios existentes em caixa no momento do seu encerramento didrio ndo

deverdo ultrapassar os 150 €.

Abertura e movimentacdo de conta bancdria

A abertura de conta bancdria do Agrupamento estd sujeita a prévia autorizacio do Conselho

Administrativo do Agrupamento.

A movimentacao dessa conta depende de autorizacdo expressa do Conselho Administrativo e da aposicao
de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros. Compete ao tesoureiro manter permanentemente

atualizada a conta corrente referente a conta titulada em nome do Agrupamento.

A Coordenadora Técnica ou quem o substitui deve providenciar mensalmente junto de um assistente
técnico designado por si para o efeito a verificacdo e o controlo dos extratos bancarios de todas as contas

bancarias.

Despesa

A emissdo de ordens de pagamento so deve ocorrer quando a Sec¢do de Contabilidade estiver na posse
das respetivas autorizagGes de aquisicdes, dadas por quem tem competéncia para tal, das faturas
conferidas e da declaracao de rececdo regular dos bens ou dos servicos prestados.

As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde sera 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 Valadares devendo as mesmas ser acompanhadas pelos

documentos que lhes deram origem.
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Sistema de numeracgao

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

A documentacado referente a mesma transacdo devera ter um nimero correspondente ao livro de Registo
Didrio de Faturas, um nimero correspondente ao livro de Caixa e um nimero correspondente a Folha de

Cofre (no caso do recibo).

Reconciliagdes bancarias

As Reconciliagdes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento de pagamentos, através de
transferéncia bancaria. Através da conferéncia periddica entre o «Registo de controlo do movimento de
transferéncias bancdrias» e os «extratos da conta de depdsito» é possivel indicar as transferéncias
bancdérias que, em determinada data, ainda ndo foram movimentadas, 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 (transferéncias bancarias efetuadas até 7 de janeiro do ano
seguinte).

Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as reconciliagcbes bancarias e
estas devem ser efetuadas pela Contabilidade de forma a assegurar a segregacao de funcdes entre a
Tesouraria e a Contabilidade. Neste sentido, o Coordenador Técnico designa um funcionario que ndo se
encontre afeto a Tesouraria e ndo tenha acesso as respetivas contas correntes para proceder, no final de
cada més, as reconciliacdes bancarias, devendo confronta-las com os registos contabilisticos.

Apds cada reconciliacdo bancaria, o Tesoureiro analisa as transferéncias pendentes efetuando os

necessarios registos contabilisticos de regularizacdo.

Responsabilidade da tesoureira

A Tesoureira responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto das importancias
qgue lhe sdo confiadas e pelos atos e omissdes que Ihe possam ser imputados.

A Tesoureira deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas.

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

serem imputados ou ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.
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Fundo 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 contratacdo
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 um
fundo mensal, previamente determinado e autorizado e que se destina a dar resposta a situacdes de
excecional urgéncia. Por isso, aguando do levantamento da necessidade através de reposicdo, deve

constar o fundamento da urgéncia da aquisicdo.

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

Os movimentos, bem como a atualizagdo do saldo maximo sdo da competéncia do Conselho
Administrativo, sendo o mesmo aprovado em reunido extraordindria convocada para o efeito.

A utilizacdo do fundo de maneio implica uma requisicdo/relacdo de necessidades previamente autorizada.
Todo e qualquer movimento do fundo de maneio exige a sua cabimentacao e segue os procedimentos das
restantes aquisi¢des.

O responsavel do fundo de maneio deve entregar a contabilidade a folha de movimento do fundo de
maneio, a folha de liquidacdo devidamente preenchida e os valores sobrantes.

A verificacdo mensal dos movimentos do fundo de maneio é incluida na reconciliagdo bancaria.

O fundo de maneio do Agrupamento de Escolas de Valadares é de 50,00 € (cinquenta euros), para a A¢ao

Social Escolar e de 150,00 € (cento e cinquenta euros) para a conta do Administrativo.
Despesas passiveis de pagamento em conta de fundo de maneio

Sdo passiveis de pagamento em conta de fundo de maneio, apenas despesas inadidveis e de pequeno

montante;
Excluem-se do ponto anterior, as seguintes despesas:
¢ Todas aquelas de montante superior a 150,00 € (cento e cinquenta euros);
e Honorarios de docentes;
e Despesas de correio;

e Reembolso de despesas de deslocacdo em servigo (com excecdo de despesas de taxi de carater

urgente);
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Expediente e Arquivo

O assistente técnico efetua o tratamento de classificacdo e arquivo de toda a correspondéncia

recebida e expedida registando-a na aplicacao Oficiar.

Procedimentos de expediente e arquivo a realizar pelo assistente técnico:

a) Organizar os dossiers de acordo com a lista classificadora do arquivo;

b) Rececionar o correio seja via e-mail, seja via CTT, classifica-lo no arquivo e regista-lo no programa
oficiar;

¢) Dar cumprimento ao solicitado no despacho da dire¢do, supervisionada pelo coordenador
técnico;

d) Responder por e-mail ou oficio;

e) Dar informacdes aos coordenadores/docentes/ assistentes, seja por entrega em mao, e-mail ou
via CTT;

f) Fornecer dados/informacao solicitada;

g) Arquivar o expediente nos respetivos dossiers de arquivo;

h) Consultar diariamente o e-mail secretaria@aevaladares.pt.

Agregacgoes e concursos de aquisicao de bens ou servigos

Todas as aquisicbes devem ser realizadas de acordo com o Cédigo dos Contratos Publicos (CCP),
assim como com as regras constantes nas Normas de Execug¢do do Orcamento do Municipio de Vila

Nova de Gaia.

Sdo competéncias do setor de compras:

a) Analisar as previsdes de consumo feitas pelo economato e criar as varias pecas de
procedimentos de aquisicdo publica ao abrigo do cddigo dos contratos publicos, na
plataforma eletrénica Vortal por ajuste direto — regime geral quando a adjudicacdo for
superior a 5000,00 € e inferior a 75.000,00 € (produtos fora dos acordos quadro celebrados
pelas Compras ME) e na plataforma eletrénica disponibilizada na pagina da ESPAP (Entidade
de Servicos Partilhados da Administragdo Publica), produtos ao abrigo dos acordos quadro
celebrados pelas Compras ME, e ainda aquisicGes por ajuste direto — regime simplificado,

guando a adjudicacgdo for até 5.000,00 €.
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b) 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, bem como outras necessidades detetadas pelo setor do economato.

c) Elaborar as agregacbes de necessidade, de acordo com as necessidades previstas pelo
economato, quando solicitadas pelas Compras ME, para aquisicdes ao abrigo dos acordos

quadro.
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VII — RECURSOS PATRIMONIAIS

Ao setor do patrimoénio compete, em termos gerias, registar todos os bens inventariaveis, em softwares
informaticos adequado para o efeito (CIBE).
Neste setor devem adotar-se os procedimentos:
a) Organizar e atualizar o inventario e cadastro de todos os bens madveis, com exce¢do dos ndo
duradouros;
b) Proceder ao registo informatico de todos os bens inventariaveis;
¢) Identificar a partir da sua designa¢do, marca, modelo, medidas e atribuicdo do respetivo cédigo
correspondente do classificador, nimero de inventario, ano e custo de aquisi¢do, custo de producdo
ou valor da avaliagao;
d) Agrupar em classes as varias espécies de moveis;
e) Avaliar os moéveis afetos aos servicos, as avaliagbes devem basear-se nos precgos correntes de
mercado, ao seu valor atual;
f) Proceder a amortiza¢Oes, baseando-se na estimativa do periodo de vida util e no custo de

aquisicdao, em conformidade com o tipo de bem.

VIII — ALUNOS

Ao setor de Alunos compete, em termos gerais, a gestdo de todos os procedimentos relativos ao
percurso escolar do aluno. Relativamente ao processo de matriculas, de avaliagdes e outras situacdes,

deve efetuar os seguintes procedimentos:

Matriculas

a) Criar e atualizar os ficheiros individuais relativos a cada aluno apds inscrigdes/reinscrigbes na
educacdo pré-escolar ou matriculas/renovacdo de matriculas nos 1.2, 2.2 e 3.2 ciclos do ensino
basico;

b) Enviar e rececionar transferéncias de matriculas e respetivos processos individuais;

C) Atualizar as diferentes plataformas com o estado da matricula, de acordo com a decisdo da
direcdo;

d) Auxiliar na elaboragdo das turmas;

e) Organizar as turmas no programa Inovar Alunos;

f) Manter a plataforma SIGO atualizada.
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Avaliagoes

a) Inscrever os alunos nas Provas de Monitorizagdo da Aprendizagem (ModA), nos 4.2 e 6.2 anos de
escolaridade, nas Provas finais do ensino basico, no 9.2 ano de escolaridade e nas Provas de
Equivaléncia a Frequéncia;

b) Alterar, no caso das Provas de Equivaléncia a Frequéncia, no programa de gestdo de alunos, a
situacdo dos alunos de acordo com as inscri¢cdes efetuadas;

c) Validar as inscri¢cdes dos alunos nas Provas Finais do ensino bdasico e nas Provas de Equivaléncia
a Frequéncia;

d) Executar administrativamente todo o processo de reapreciacdo e reclamacgdo das provas Finais;

e) Imprimir os termos.

Outras situagoes

a) Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios e email);

b) Preparar comunicacfes internas, de cariz administrativo, de Alunos, Diretores de Turma,
Pais/Encarregados de Educacdo e outros utentes da escola;

c) Passar certificados de matricula, certidées de frequéncia ou conclusao e diplomas nos respetivos
modelos;

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

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

f) Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras;

g) Recolher os pagamentos referente aos diversos emolumentos.
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IX — RECURSOS HUMANOS

Pessoal docente e ndao docente
Ao setor dos Recursos Humanos compete, em termos gerais, efetuar todos os procedimentos relativos a

gestdo do pessoal docente e ndo docente afeto a entidade.

Procedimentos a adotar:

a) Organizar, manter atualizados e digitalizados os processos relativos a situacdo do pessoal docente e
ndo docente, designadamente de vencimentos e registo de assiduidade;
b) Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da escola, assim como todos os outros
utentes;
c) Receber os professores em resultado de concurso e/ou colocagéo;
d) Elaborar a ficha de apresentacdo e remeter a area de pessoal para insercdo dos dados na aplicacdo
informatica de gestdo de pessoal e vencimentos — GPV,;
e) Rececionar e enviar os processos individuais do pessoal docente e ndo docente;
f) Organizar e manter atualizados os dossiés com os horarios do pessoal docente e ndo docente
g) Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a direc¢ao;
h) Marcar as faltas diariamente do pessoal docente e ndo docente na aplicacdo GPV;
i) Elaborar e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente e do pessoal ndo docente;
j) Elaborar o mapa de férias do pessoal docente e do pessoal ndo docente entre os meses de margo e
abril;
k) Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos do pessoal docente e do pessoal ndo
docente;
[) Elaborar os contratos do pessoal docente sempre que necessario, utilizando os procedimentos
adequados: imprimir e mandar assinar ao docente e direcao;
m) Adotar os procedimentos relativos a valida¢do do concurso do pessoal docente;
n) Elaborar e enviar os processos de aposentacdo, acidentes em servico e juntas médicas do pessoal
docente e do pessoal ndo docente;
0) Proceder a comunicacdo das juntas médicas, sempre que ultrapasse o limite de faltas por doenca
ou por outros motivos que o justifiquem;
p) Proceder as inscri¢es ou reinscricdes na CGA ou Seguranca Social;
g) Proceder as inscricbes/atualiza¢des para a ADSE;

r) Preparar oficios e emails relativos a area do pessoal.
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Vencimentos

Procedimentos a adotar:

a) Preparar e processar mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente através da aplicacdo
GPV;

b) Elaborar a Requisicdo de Fundos;

¢) Imprimir e verificar as folhas de vencimento, no que respeita a analise dos descontos e abonos;

d) 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:

e ADSE mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;

DMR — Declaracdo mensal de RemuneracGes através de aplicacdo do Ministério das
Finangas;
e CGA mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade - RCI
e Seguranca Social mensalmente através de aplicagdo da respetiva entidade;
e Seguro através de transferéncia bancaria;
¢ Sindicato através de transferéncia bancaria.
e Exportar para o IGEFE os dados relativos a todo o pessoal do Agrupamento;
e) Enviar mensalmente o recibo de vencimento através de correio eletrdnico, a partir do dia 21 de
cada més;
f) Enviar anualmente o modelo 10, através da respetiva aplicacdo disponivel no Portal das Finangas;
g) Enviar através de correio eletrdnico durante o més de janeiro as declaragées de IRS anuais, para o
pessoal docente e ndo docente;

h) Elaborar as reconciliacGes bancarias até ao dia 10 do més seguinte.
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X- ACAO SOCIAL ESCOLAR (ASE)

Competéncia geral

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

Econdmicos (leite escolar e material escolar).

Procedimentos adotados

a) Organizar os processos dos alunos para acesso aos beneficios decorrentes dos apoios da agdo
social, nomeadamente a proposta de atribuicdo de escaldes, nos termos da legislacdo em vigor,
para os alunos do 2.2 e 3.2 ciclos do Ensino Basico;

b) Organizar e gerir os procedimentos de atribuicio de apoios do ambito social de aplicacdo
universal e de aplicacdo diferenciada ou restrita, diretos ou indiretos, integrais ou parciais,
gratuitos ou comparticipados, relativamente aos alunos dos 2.2 e 3.2 ciclos do Ensino Basico;

c) Executar o programa informatico do GIAE - Multiusos;

d) Organizar os servicos de refeitério, bar e papelaria e orientar o pessoal que neles trabalha;

e) Elaborar os mapas mensais e trimestrais relativos aos diferentes setores e envia-los a tutela.

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

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

h) Organizar e planear os Transportes Escolares em colaboracdo com a Direcdo e a autarquia;

i)  Planear e requisitar os produtos necessarios para os varios setores, bem como as requisi¢coes
oficiais, assegurando o bom funcionamento e boa gestao de todos os setores;

j)  Organizar e gerir a distribuicdo do Leite Escolar, em articulagdo com os Servicos Municipais de Vila

Nova de Gaia.

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

escolar.

Neste setor, considera-se a atividade desenvolvida com a autorizacdo e responsabilizacdo das autoridades
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escolares, sob a orientacao 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 Educacdo;

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

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

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

Todo o acidente que ocorra na deslocacdo residéncia/escola é considerado acidente escolar desde que:
- Ocorra no percurso habitual feito pelo aluno;
- 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.

Bufete

e O horario de funcionamento do bufete encontra-se exposto em local visivel junto as suas instalacGes,
bem como o preco dos produtos.
e Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores devidamente

autorizados pela Diretora.

A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a entrega ao funcionario do respetivo cartdo magnético. Em
casos excecionais, em que o utente é visitante ou externo a Escola, poderd comprar uma senha na

papelaria, em dinheiro.

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.

e As Assistentes Operacionais responsaveis pelo 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 a Assistente Técnica responsavel pelo setor, os

produtos que nao se apresentem em condi¢des de serem consumidos;

¢) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a relagdo de

necessidades;

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢Ges normais;
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e) Verificar, sempre que possivel e em conjunto com a Assistente Operacional, a rece¢do da
mercadoria, de acordo com a requisicao oficial;

f) Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢do, reparacdo ou conservag¢do dos equipamentos;

g) Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos

equipamentos, se existirem.

Refeitdrio

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

O preco da senha é fixado por lei, e a mesma deve ser adquirida no dia util anterior, ou no préprio dia
da refeicdo, até as 10h30, com uma taxa adicional.

Podem utilizar o refeitério os professores, funcionarios e alunos da escola.
Todos os alunos e demais utentes deverao esperar ordeiramente a sua vez de entrar na cantina escolar,
seguindo na fila, com ordem e respeito pelas instrucées dadas pelo funcionario de servico.

No ultimo dia atil de cada semana deve ser disponibilizada na aplicacdo de gestdo de aluno online,
para a semana seguinte, a respetiva ementa e ficha nutricional.

Qualquer necessidade decorrente de alergias/ intolerancias alimentares, especificidades religiosas e
necessidades de refeicGes vegetarianas ou outra alimentacdo especifica, por razées de salde, para os
alunos dos 2.2 e 3.2 ciclos do Ensino Basico terdo que ser comunicadas a Direcdo Municipal de Politicas
Sociais.

O Refeitdrio é da responsabilidade do Municipio.

Papelaria/Reprografia

O horério de funcionamento encontra-se exposto em local visivel, junto as suas instalacées, bem como
o preco dos produtos.

Este setor, apesar de ser de gestdo financeira do Orgcamento Privativo da Escola (Atividade 510, Fonte
de Financiamento 513 — Medida — 019 e 017), é gerido, em termos de stocks, pela Assistente
Operacional responsavel pelo setor, a qual faz a relacdo de necessidades, respeitando os tramites
normais.

Tém acesso a papelaria/reprografia os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores

devidamente autorizados pela Direcdo, para aquisicdo de material necessario aos trabalhos escolares.

e O preco dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas garantir

a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos parametros de
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razoabilidade definidos superiormente.
e No servico de copias, os originais devem ser entregues, em mao ou via e-mail, com, pelo menos, 48
horas de antecedéncia, acompanhados da requisi¢cdo contendo:
a) Numero de exemplares reproduzidos;
b) Identificacdo do requisitante;
C) As reprodugbes destinadas a avaliar os alunos;
d) Outras reprodugbes reconhecidamente importantes para o processo educativo.
€) As reprodugdes destinadas a comunicagdo Escola/comunidade local.

e (Os pagamentos dos servicos prestados pela Reprografia sdo feitos na Papelaria, no ato de entrega
preferencialmente com o cartdo magnético.

e O preco das reproducdes particulares ndo deve ter como objetivo a obtencdao de lucro, mas apenas
pagar o material, energia e desgaste do equipamento.

e Compete ao Conselho Administrativo estabelecer o preco das reprodugdes.

e O tesoureiro regista e assina as receitas recebidas no SNC — AP, mapas caixa do multiusos, arquivando
em pasta propria.

e Diariamente serdo entregues os valores apurados, nos servicos de Administracdo Escolar. O
Documento devera ser rubricado pelo assistente operacional e o tesoureiro e serd arquivado pelo
funcionario responsavel dos servicos, em dossier proprio.

e Aos assistentes operacionais responsaveis pela papelaria/reprografia 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 boas condicgdes.

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

d) Manter um pequeno stock de produtos e garantir que ndo esgota em condigdes normais.

e) Inventariar e reportar a empresa prestadora do servigo as necessidades em termos de reparagdo
ou conservacao dos equipamentos.

f) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos, se existirem.

g) Ainventariagdo de necessidades em termos de reparagdo ou conservagdo dos equipamentos;

h) Manter sempre atualizado o numero de copias executadas em cada equipamento
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Transportes Escolares

e O servico de Transportes Escolares é uma modalidade de a¢do social escolar que visa apoiar a deslocagado
dos alunos que frequentem o Pré-escolar e o Ensino Basico Publico e que residam a mais de 3km do
estabelecimento de ensino da sua area de residéncia (artigo 20.2 do Decreto-Lei 21/2019, de 30 de janeiro).

e O Municipio de Vila Nova de Gaia assegura e comparticipa os Transportes Escolares, no ambito da
transferéncia de competéncias legislada pelo Decreto-Lei n.2 21/2019, de 30 de janeiro.

e Nas situacdes em que nao possam ser utilizados os transportes regulares ou escolares, estes alunos sao
transportados por taxis ou carrinhas adaptadas, tendo em conta as necessidades especificas de cada aluno.
Nestes casos, a Autarquia procede a transferéncia de verbas recebidas da Administracdo Central para o
Agrupamento de Escolas de Valadares, que diligencia as contratacdes dos servicos de transporte,
contemplando, exclusivamente, duas viagens nos dias letivos e para os percursos que ligam o local do
estabelecimento de ensino ao local de residéncia do aluno.

e Os alunos que se matriculem contrariando as normas estabelecidas de encaminhamento de matriculas ndo
sdo elegiveis para os beneficios previstos nos nimeros anteriores (artigo 20.2 do Decreto-Lei 21/2019, de

30 de janeiro).

Auxilios econdmicos

Os auxilios econdmicos visam reforcar as bonificacdes da prestacdo de servicos aos alunos oriundos de familias
COm menos recursos para que possam beneficiar de apoios e medidas que Ilhes permitam concluir com sucesso a
escolaridade obrigatéria. Para obter esses beneficios, os Encarregados de Educacdo devem efetuar a sua
candidatura no final do ano letivo. A escola disponibiliza a informacao no seu site oficial e a candidatura decorre

entre os meses de maio e junho.

XI — DISPOSIGCOES FINAIS

Este manual pode ser revisto a todo o tempo pelo conselho administrativo ou sob proposta da coordenadora
técnica, devendo as alteragGes serem aprovadas por maioria absoluta dos membros do conselho geral.
A resolucdo de casos omissos é feita no respeito pelas competéncias definidas na lei, cabendo a sua decisdo aos
orgdos de administracdo e gestdo do agrupamento, na sequéncia da analise das situacdes em concreto.

O presente manual entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao pelo Conselho Administrativo.
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ORGANIGRAMA

Conselho Geral

Conselho e
Administrativo Conselho
Pedagoégico

Subdiretora

Adjuntos

Alunos

Coordenadora Encarregado
Técnica AO
Assistentes Assistentes
Técnicos Operacionais

Formandos

Documento revisto e atualizado em reunido do Conselho Administrativo de 28 de janeiro de 2025
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