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CAPITULO |

INTRODUCAO

O Regime de Administracdo Financeira do Estado, instituido pela Lei de Bases da
Contabilidade Publica, Lei n? 8/90, de 20 de fevereiro e legislagio complementar
(Decreto-Lei n? 155/92, de 28 de julho), veio estabelecer uma uniformizagdo dos
principios e procedimentos contabilisticos, baseado no sistema do Plano Oficial de

Contabilidade (POC-P).

O Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, vem aprovar o Sistema de
Normalizacdo Contabilistica para a Administracdo Publica (SNC-AP) o qual estipula no
seu artigo 92 que as entidades publicas devem adotar o sistema de controlo interno o
qual deve englobar, designadamente, o plano de organizagao, as politicas, os métodos
e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos
definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencao e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacdo

orcamental e financeira fiavel.

Nos anos subsequentes a entrada em vigor do (SNC-AP) e apds solicitacdo da
DROT, tem sido autorizado com caracter excecional a apresentacdo de contas de acordo
com o (POC-P) por despacho do Juiz Conselheiro da Segdo Regional dos Agores do

Tribunal de Contas.

O Sistema de Controlo Interno (SCI) compreende um plano organizacional que
contempla a definicdo de funcdes e cargos, a autoridade e delegacdo de
responsabilidades, a coordenacdo das atividades operacionais entre os diferentes
drgdos e pessoas, e um conjunto de medidas, métodos e procedimentos adotados pela
Escola Basica e Secundaria das Velas (EBSV) para conseguir uma maior eficacia e
eficiéncia das operacdes, fiabilidade da informacdo e cumprimento das leis e normas

aplicadas.



CAPITULO Il

OBIJETIVOS, PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS

O Sistema de Controlo Interno (SCI) caracteriza-se, num sentido amplo, como um
conjunto de normas e procedimentos existentes na EBSV que envolvem principios gerais
que disciplinam todas as operagdes relativas a gestao da unidade organica nas suas
diversas vertentes, nomeadamente administrativa, financeira, orcamental,
contabilistica, patrimonial, recursos humanos e aquisicdo de bens e servicos e a

salvaguarda de ativos e da confianca entre todos os agentes educativos.

1. Os objetivos do controlo interno visam assegurar:

e A salvaguarda da legalidade e regularidade na elaboracdo e modificacao
dos documentos orcamentais, financeiros e contabilisticos e na execucdo
orcamental;

e O cumprimento das deliberacdes dos érgaos de gestdo e das decisdes dos
respetivos titulares;

e A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

e A prevengao e detegao de fraudes e erros;

e O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

e Aaprovagdo e o controlo de documentos;

e A transparéncia nas contas publicas;

e Asalvaguarda do patrimonio;

e A utilizacdo eficaz e adequada dos fundos e o cumprimento dos limites
legais a assuncdo de encargos;

e Oincremento de critérios rigorosos que garantam a adequada gestdo dos
recursos publicos e proporcionem uma resposta eficaz e eficiente a todas

as solicitagdes.

2. O sistema de controlo interno consolida-se num conjunto de principios basicos que

lhe dao consisténcia, tal como:



2.1. A segregacdo de funcdes (separacdo ou divisdo de funcdes), que tem como
finalidade evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcdes
concomitantes com o objetivo de impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros ou
irregularidades ou a sua dissimulacdo. Este controlo baseia-se fundamentalmente na

divisdo de fungbes incompativeis entre si.
Tem como objetivos:

e Evitar que uma pessoa tenha o controlo completo de uma fungao ou atividade
chave;

e Reduzir o risco de manipulagdo ou de erro intencional e aumentar o nivel de
controlo (tarefas);

e Estabelecer as funcdes que devem estar separadas (autorizacdo, execucdo,
custodia e registo);

e Separar a funcdo contabilistica da funcdo operacional (evitar que a mesma
pessoa tenha a seu cargo o controlo fisico de um ativo e os registos aquele

inerentes).

2.2. Controlo das operacdes - Consiste na verificacdo ou conferéncia das operacdes, a
gual por obediéncia ao principio anterior deve ser efetuada por pessoas diferentes das
que intervieram na sua realizagao ou registo. Podem citar-se, a titulo de exemplo, os

seguintes controlos:

As contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a sua comparag¢ao com os registos
contabilisticos; as reconciliacdes bancarias e a realizacdo de inventdrios das existéncias

gue permita um controlo e gestdao de stocks rigoroso e eficaz.

2.3. Definicdo de autoridade e responsabilidade - Assenta num plano organizativo onde
se definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relacdo a
gualquer operacdo. Este manual deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade
e da responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as fungdes de

todo o pessoal.



2.4. Pessoal qualificado, competente e responsavel - A aplicacdo deste principio
determina que o pessoal deve ter as habilitacGes literarias e técnicas necessarias e a

experiéncia profissional adequada ao exercicio das funcdes que lhe sdo atribuidas.

2.5. Registo metddico dos factos - A aplicacdo deste principio esta relacionado com a
forma como as operacbes sdo transcritas na contabilidade, tendo em conta o
cumprimento das regras contabilisticas e os comprovativos ou documentos
justificativos. Estes devem ser numerados de forma sequencial de maneira a ser possivel
efetuar um controlo dos documentos que se inutilizem ou anulem. Este principio
também se destina a assegurar uma conveniente verificacdo da ligacdo entre os
diferentes servicos, a acelerar o processo de registo das operacdes e a fornecer a
informacdo com rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis os elementos informativos

de que carecem no exercicio da sua atividade gestora.

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

aos seguintes itens:

e Todas as operacdes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de
gue os factos subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em
conformidade com o respetivo ato de autorizagao;

e O pessoal de cada area funcional deve estar sujeito a rotacGes periddicas entre
Si;

e Todos os resultados deverdao ser adequadamente avaliados e devera ser

facultada formacdo permanente ao pessoal.

4. Para que o controlo interno seja eficaz devem ser observados varios pressupostos,

a saber:

e Um organograma que proporcione uma adequada distribuicdo de
responsabilidade;

e Um conjunto de normas e procedimentos que garanta um controlo razodvel
sobre ativos, passivos, receitas e despesas;

e Uma descri¢cdo de fungdes que assegure o integral cumprimento dos deveres e
responsabilidades de cada uma das unidades de funcionamento que compdem

0 organograma;



Existéncia de pessoal adequadamente treinado e preparado em fungdo das
tarefas e responsabilidades que Ihe sao cometidas;

Uma boa segregacdo de fungdes, implicando separacdo de funcgdes
incompativeis entre si e entre setores;

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

O conhecimento dos direitos e obrigacdes por parte de cada trabalhador;

O controlo das operacdes, a verificacdo e/ou conferéncia das operacdes deve ser
efetuada por pessoas diferentes das que intervieram na sua realizagdao ou
registo;

O registo metddico dos factos, o registo das operacdes deve observar as regras

aplicéveis e basear-se em documentacdo adequada e fidedigna.

CAPITULO Il
PRINCiPIOS CONTABILISTICOS

O Sistema do Plano Oficial de Contas (POC-P) estabelece que a contabilidade

rege-se por principios. A aplicacdo destes principios deve conduzir a obtencdo de uma

imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugao

orcamental da entidade.

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

Da continuidade: “Considera-se que a entidade opera continuadamente, com

duragéo ilimitada”.



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

e Da especializagdo (ou do acréscimo): “Os proveitos e os custos sdo reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo incluir-se nas demonstragbes financeiras dos periodos a
que respeitam”.

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

e Da prudéncia: “Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo
ao fazer as estimativas exigidas em condi¢cbes de incerteza sem, contudo,
permitir a criaglo de reservas ocultas ou provisées excessivas ou a deliberada
quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por
excesso”.

e Da materialidade: “As demonstragées financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes ou decisbes
pelos utentes interessados”.

e Da ndo compensagéio — “Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de
contas ativas com contas passivas (balan¢o), de contas de custos e perdas com
contas de proveitos e ganhos (demonstra¢ées de resultados) e, em caso algum,

de contas de despesas com receitas (mapas de execugdo or¢amental) ”.

2. Escrituracao

2.1. A Unidade Organica efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de
acordo com o sistema de informatico — GERFIP que assenta em mecanismos automatico
de geragdao de movimentos contabilisticos. Trata-se de um sistema de gestao financeira
e contabilistica em que os movimentos contabilisticos patrimoniais sdo gerados a

medida que as tarefas e as operacdes inerentes a execug¢do orcamental sdo executadas.



Este automatismo é conseguido gracas a um sistema de equivaléncias e ligacdes entre a
classificacdo econdmica das despesas e das receitas publicas e os codigos de contas

previstos no plano de contas da EBSV.

Os livros de registo utilizados sdo o Diario, Razdo e Balancetes do Razdo, Inventario das

Imobilizagdes, Inventdrio das Existéncias e Balangos.

2.2. As dotagdes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas

nas rubricas constantes no classificador de despesa atualmente utilizado.
2.3. Suportes de informagao
2.3.1. Documentos fisicos/informaticos

2.3.1.1. Todas as operagOes realizadas 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 livros de escrituragdo elaborados na aplicagao informatica GERFIP.

2.3.1.2. No @mbito do POC-P, 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.

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

previsionais.

2.3.1.4. Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios e oficiais
referidos nos numeros anteriores, os documentos aprovados pela Presidente da
Comissdo Executiva Provisoria ou pelos respetivos substitutos legais nos termos das
competéncias delegadas, pelo Conselho Administrativo da Escola Basica e Secundaria
das Velas, pelo Conselho Pedagdgico ou pela Assembleia de Escola, nas matérias para

as quais tém competéncias nos termos da lei.
2.3.1.5. Documentos de prestacao de contas:

Engquanto ndo houver a adogao integral do SNC-AP a prestagdo de contas tera como
referencial contabilistico o POC-P, sendo os documentos de prestacdo os contantes do

grupo 1 do anexo |, da instrucdo n? 1/2004 29 secc¢do do Tribunal de Contas.



2.3.1.6. Os documentos referidos no nimero anterior deverdo ser assinados pelo érgao
legal ou estatutariamente competente para a sua apresentagao e enviados as entidades

competentes em suporte informatico.
2.4. Natureza das Receitas

As receitas do fundo escolar sdo as constantes no artigo 422 do Decreto Legislativo

Regional n2 13/2013/A, de 30 de agosto.
2.5. Natureza das despesas

As despesas do fundo escolar sao as necessarias a execugdao dos objetivos do fundo
escolar contantes no artigo 412 do Decreto Legislativo Regional n2 13/2013/A, de 30 de

agosto.
2.6. Classificagdo das receitas e das despesas:

A partir de 2003, aplicam-se a elaboragao dos orgamentos, os cédigos de classificagao
econdmica das receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei

n2 26/2002, de 14 de fevereiro, na sua redagdo atual.

2.6.1. Normas para tratamento de Receitas préprias

e Todas as receitas arrecadadas por esta Escola sao acompanhadas do impresso
propria “folha de caixa”, que contém a designagao e tipos de receita, assinada
pelo préprio e visto pelos membros do Conselho Administrativo, sendo
elaborado no programa SPA os documentos de depdsito na instituigdo bancaria.
Seguidamente, o assistente técnico afeto a tesouraria lancard a receita no

programa informatico GERFIP.

2.6.1.2. Dependendo da sua origem, sao registadas como receitas do Estado ou receitas

proprias (Fontes de Financiamento 310 e 500).
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Figura Il — CIRCUITO DA DESPESA




CAPITULO IV
CARATERIZACAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

Localizagao e horario de funcionamento

Os Servicos de Administracdo Escolar (SAE) funcionam na escola sede da Escola Bésica
e Secunddria das Velas, sito na Rua Dr. Machado Pires, na Vila das Velas, Concelho das
Velas, Sao Jorge.

Os servigos funcionam no seguinte horario:

Funcionamento - Segunda-feira a sexta-feira: das 9:00h as 17:30h
Atendimento ao Publico - Segunda-feira a sexta-feira: das 9:30h as 17:00h
A Visao:

Os Servigos de Administragdo Escolar da Escola Basica e Secunddria das Velas tém como
visdo prestar um servigo de elevada qualidade a comunidade educativa.

A Missao:

Os Servigos de Administragao Escolar tém como missdao apoiar o funcionamento da
Unidade Organica, garantindo os procedimentos administrativos, contabilisticos e
logisticos necessarios ao processo de ensino-aprendizagem, a gestdo dos recursos
humanos e financeiros e ao funcionamento de servicos de refeitério, bufete, papelaria
e reprografia, contribuindo desta forma, para prestacdo de um servico publico de
educacdo de exceléncia, decorrente da perfeita integracdo no Projeto Educativo da
Escola.

Competéncias dos Servigos de Administragdo Escolar
As competéncias dos Servigos Administrativos sdo:
a) Atender e informar corretamente todos e quantos se lhe dirijam;

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

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

d) Fornecer aos diversos setores os impressos de requisicao de material (relagGes 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 associa¢do de pais e encarregados de educagao,
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 inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

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

Constituicao dos Servigos de Administragdo Escolar
Os Servigos de Administragao Escolar sdao constituidos por:

e 1 (uma) Coordenadora Técnica, responsavel pelos servicos;

e 12 (onze) Assistentes Técnicos que desempenham fun¢des no ambito das areas:
recursos humanos (pessoal docente, pessoal ndo docente e vencimentos),
gestdo de alunos, contabilidade, tesouraria, acdo social escolar (ASE),
expediente, aprovisionamento, conforme apresentado no Capitulo V, deste
manual.

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

Consideragdes Gerais

A responsabilidade da distribuicdo de servico é da Coordenadora Técnica, sob a
concordancia da Comissao Executiva Provisoéria, tendo em conta as fungdes de natureza
executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos definidos, relativas as
areas de atividade administrativa.

O Conselho Administrativo é o 6rgao deliberativo em matéria administrativo-financeiro
da Escola Basica e Secundaria das Velas, nos termos da legislagao em vigor.

O Conselho Administrativo é composto por 3 elementos: A Presidente do Conselho
Administrativo na pessoa da Presidente da Comissdo Executiva Proviséria, a Vice-
Presidente que preside, nas suas faltas e impedimentos, sendo Vice-Presidente da
Comissdo Executiva Provisdria, e a Secretaria a Coordenadora Técnica dos servicos de
administracdo escolar.

O cargo de Tesoureiro é designado pelo Conselho Administrativo.



Os Servicos estdo organizados por dreas funcionais nos termos do Decreto
Regulamentar n.2 74/84, de 18 de setembro, na sua redagdo atual e conforme e
conforme o organograma dos Servigos de Administragao Escolar (Figura Il1).



Figura Il - Organograma dos Servicos de Administragao Escolar
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CAPITULO V
DESCRICAO DE FUNCOES

Competéncias da Coordenadora Técnica

a) Coordenar, na dependéncia da Comissdo Executiva Provisdria, toda a atividade
administrativa em todas as areas de gestao;

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

c) Exercer todas as competéncias delegadas pela Comissdo Executiva Provisoria;
d) Propor medidas tendentes a modernizacao, eficiéncia e eficacia dos servicos;
e) Participar no Conselho Administrativo;

f) Preparar e submeter a despacho da Presidente da Comissdo Executiva Proviséria
todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da Unidade Organica;

g) Colaborar com a Presidente da Comissdo Executiva Proviséria na elaboracdo do
projeto de orcamento da Unidade Organica de acordo com as linhas orientadoras da
Diregdo Regional da Educagao;

h) Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboracdo das contas de
geréncia;

i) Adotar medidas que visem a conservacdo das instalagdes, do material e dos
equipamentos.

Competéncias dos Assistentes Técnicos

a) Desempenhar, sob orientacdo da Coordenadora Técnica, as tarefas que lhe foram
atribuidas na distribuicdo de servico, designadamente fung¢des de natureza executiva,
enguadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de
complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade administrativa e financeira
(gestao de alunos, de recursos humanos, contabilidade, tesouraria, expediente, ASE e
patriménio);

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

c) 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 pela



regra de convivéncia, motivacdo e satisfacao profissional, no sentido de projetar uma
imagem que permita o reconhecimento exterior da Unidade Organica.

d) Realizar o atendimento e prestar informacdo aos alunos, encarregados de educacado,
pessoal docente e ndo docente e restantes utentes dos servicos.

e) Cumprir o dever de obediéncia, sigilo profissional e respeito, que ndo podem por em
causa a observancia dos conteudos funcionais.

Contabilidade

Ao setor de Contabilidade compete:

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

Procedimentos adotados:

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

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

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

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

e) Registar contabilisticamente as alteragdes orgamentais — transferéncias entre
dotacdes, no dia em que sao feitas;

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

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

h) Registar contabilisticamente os movimentos extraorgamentais de entrada ou saida;

i) Verificar, diariamente, o diario de fluxos financeiros por medida e fonte de
financiamento;

j) Criar e atualizar os ficheiros de Fornecedores;
k) Controlar mensalmente os fundos disponiveis;

[) Verificar o diario de caixa, conta corrente, didrio de compromisso e a andlise
financeira;



m) Imprimir, mensalmente, o balango de mercadorias;

n) Elaborar a proposta de orcamento, anualmente, para envio a DRE/VPGR de acordo
com os valores comunicados e da previsdo das receitas préprias;

o) Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas, os mapas que compdem a conta de geréncia
da unidade organica, na plataforma online de prestacdo de contas, até ao dia 30 do més
de abril;

p) Dar cumprimento ao disposto na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso —
LPCA (Lei n2 8/2012 de 21 de fevereiro) regulamentada pelo Decreto- Lei n? 127/2012
de 21 de junho, na sua redacgdo atual;

g) Proceder a rececdo dos Boletins Itinerario, devidamente preenchidos, datados e
assinados pelo trabalhador, elaborados na aplicagdo SIGHRARA,;

r) Processar as relagOes de ajudas de custo e transportes e entrega-las ao trabalhador
afeto aos vencimentos;

s) Proceder ao envio de correspondéncia diversa;

t) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de todos os bens méveis, com
excec¢ao dos ndao duradouros. Sdo bens nao duradouros os que tém consumo imediato,
com uma duracdo util estimada inferior a um ano;

u) Proceder ao registo informatico do Cadastro e inventdrio dos bens do Estado, de
todos os bens méveis.

Tesouraria

Ao setor de Tesouraria compete:

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

Procedimentos adotados:

a) Arrecadar as receitas da unidade organica, proceder ao seu depdsito nas contas
respetivas e registar contabilisticamente;

b) Preparar pagamentos a terceiros, prioritariamente por operacdo de transferéncia
bancaria, a fornecedores e registar contabilisticamente os respetivos movimentos;

c) Registar contabilisticamente a transferéncia mensal da DRE, destinada a despesas
com pessoal;

d) Registar contabilisticamente a transferéncia mensal da DRE, destinada a despesas de
funcionamento;



e) Elaborar mensalmente as guias de receita do Estado;

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

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

h) Receber, conferir, registar os valores cobrados na Escola Basica e Secundaria das
Velas, provenientes de todos os setores bem como ao depdsito didrio dessas
importancias.

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

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

k) Elaborar as guias de reposi¢ao de saldos no final de cada ano civil, se os mesmos nao
forem objeto de autorizagao de transigao;

[) Confirmar a situagdo de inexisténcia de dividas ao estado dos Fornecedores;
m) Elaborar mensalmente as Guias de pagamento de IRS;

O assistente técnico afeto a tesouraria tém direito ao suplemento designado «abono
para falhas», nos termos do Decreto -Lei n.2 4/89, de 6 de janeiro, alterado pelo Decreto-
Lei n.2 276/98, de 11 de setembro, e pela Lei n.2 64 -A/2008, de 31 de dezembro.

Nas suas faltas e impedimentos é substituido por um assistente técnico, designada para
o efeito, autorizado por despacho do Conselho Administrativo.

Pessoal

Ao setor de Pessoal compete, em termos gerais:

Efetuar todos os procedimentos relativos a gestdo do pessoal docente e ndo docente
afeto a EBS das Velas

Subsetor de pessoal, férias, faltas e licencas

Procedimentos adotados:

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

b) Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da unidade organica, assim
como todos os outros utentes;



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

d) Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a Coordenadora
Técnica para despacho da Presidente da Comissdo Executiva Provisoria;

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

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

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

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

i) Colaborar na elaborac¢do dos contratos de pessoal docente e elaborar os do pessoal
ndo docente, utilizando os procedimentos adequados: Imprimi-los, solicitar ao
docente/ndo docente e a Presidente da Comissdo Executiva Provisdria para conferir e
assinar e proceder ao envia para a Direcdo Regional da Educac¢do para homologacao;

j) Conferir os dados dos procedimentos relativos a validacdo do concurso de pessoal
docente;

k) Elaborar e enviar os processos de contagem de tempo de servigo/aposentacio,
acidentes em servigo e juntas médicas do pessoal docente e ndo docente;

[) Proceder a comunicacgdo das juntas médicas, sempre que ultrapasse o limite das faltas
por doenga, ou por outros motivos que o justifiquem;

m) Proceder a inscri¢cdo ou reinscricdo na Caixa Geral de Aposentacdo, Seguranca Social
e ADSE;

n) Proceder as atualizagdes de dados para a ADSE de pessoal docente e ndo docente;
o) Elaborar declaragdes solicitadas por pessoal docente e ndo docente;

p) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.

Subsetor de Vencimentos

Procedimentos adotados:

a) Preparar, processar e conferir mensalmente os vencimentos de todo o pessoal
docente e ndo docente através da plataforma eletronica SIGRHARA, com base nas
informacgdes fornecidas pelas assistentes técnicas da area de recursos humanos e de
acordo com as informagGes transmitidas pela VPGR/DRE;



b) Elaborar as declaragGes de IRS anuais para todo o pessoal docente e ndo docente
c) Exportar os ficheiros de descontos para a Seguranca Social, ADSE e CGA;
d) Registar em GERFIP a folha de vencimentos e os referidos descontos;

e) Importar da plataforma SIGRHARA - gestdo de pessoal e vencimentos, os movimentos
relativos as despesas de pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso,
obrigacdo e pagamento ao pessoal.

Alunos

Ao setor dos alunos compete, em termos gerais:

A gestao de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno, mantendo
atualizados e organizados os processos relativos a gestdo dos alunos em suporte de
papel (Processo Individual) e nas aplicagGes informaticas.

Procedimentos adotados:
a) Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;
b) Ter permanentemente atualizados os dados relativos aos alunos;

c) Preparar comunicagdes internas, de natureza administrativa, respeitante aos alunos,
educadores titulares de turma/professores titulares de turma/diretores de turma,
pais/encarregados de educagdo e outros utentes da Unidade Organica;

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

e) Arquivar os documentos nos respetivos dossiés;
f) Prestar atendimento ao publico;

g) Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras e emitir os respetivos
certificados, de acordo com os despachos da direcao;

h) Monitorizar o arquivo dos dossiés;
i) Proceder ao envio de correspondéncia diversa.
Matriculas

a) Criar e atualizar ficheiros individuais relativos a cada aluno apds as
matriculas/renovacdes de matriculas na educacdo pré-escolar, 12, 22 e 3°ciclos do
ensino basico, ensino secundario, ensino profissional e noutras ofertas formativas
existentes;



b) Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;
c) Realizar todo o expediente referente as matriculas, sua renovacao e transferéncias;

d) Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicagdes informaticas de gestdo
de alunos;

e) Colaborar na constituigdo de turmas.

Avaliacdo dos alunos

a)Colab