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EDUCACAO D. AFONSO SANCHES

Preambulo
No Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de Setembro consta no n.2 1 do artigo 9.2 que “O sistema de
controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba, designadamente, o plano de
organizacdo, 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 prevencgdo e detecao de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo orcamental e financeira vidvel.”
ExpGe ainda que o sistema de controlo interno deve dispor de meios adequados de informacao,
comunicag¢ao e monitorizagdo e que visa garantir:
a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracdes orgcamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;
b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;
c¢) A salvaguarda do patrimédnio;
d) A aprovacgdo e o controlo de documentos;
e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informacao produzida;
f) O incremento da eficiéncia das operacdes;
g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de encargos;
h) O controlo das aplicagGes e do ambiente informatico;
i) O registo oportuno das operacées pela quantia correta, em sistemas de informacdo apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito
pelas normas legais aplicaveis;
j) Uma adequada gestdo de riscos.
Além disso, qualquer controlo interno, que se queira de qualidade, deve incluir os seguintes
principios basicos:
a) Segregacdo de funcdes, de forma a evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais
funcbes concomitantes, com o objetivo de impedir ou dificultar a pratica de erros ou

irregularidades ou a sua dissimulagao;
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b) Controlo das operagdes, consistindo na verificacdo ou conferéncia das operac¢des, que de
acordo com o principio da segregacdo de funcdes deve ser feita por pessoa(s) diferente(s) da(s)

gue interveio na sua realizacdo ou registo;

c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade, nomeadamente niveis de autoridade e de
responsabilidade em relacdo a qualquer operacao;

d) Pessoal qualificado, competente e responsdvel, devendo ter habilitagdes literarias e técnicas
necessarias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das func¢des que Ihe sdo atribuidas;
e) Registo metddico dos factos, devendo ter em conta a observancia das regras contabilisticas
aplicdveis e os comprovantes ou documentos justificativos;

Outros principios: todas as operagdes devem ser autorizadas; as fungdes do pessoal de cada
departamento poderdo ser alteradas por conveniéncia de servico, pela Coordenadora Técnica dos
Servicos Administrativos, nos periodos de maior movimento em época de matriculas, exames,
concursos, entrega de manuais escolares ou Kit's da Escola Digital ou quando haja falta de pessoal
por motivo de doenca ou licencas; todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados e
devera ser facultada formacgdo ao pessoal.

Dadas as mudancas legislativas que se operaram e recomendacdes da intervencao recente da IGEC,
o0 AEDAS elabora este documento orientador de controlo interno, que responde a todas estas

novas exigéncias e desafios, com a legalidade necessaria no presente Manual.

Artigo 1.2

Objetivos e ambito de aplicagdo

1. A elaboracdo do Manual de Controlo Interno (MCI) visa dar cumprimento ao artigo 9.2 do SNC-
AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de Setembro.

2. O presente MCI estabelece as regras gerais que disciplinam todas as operac¢des relativas a
gestdo do Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches - Vila do Conde (AEDAS) e respetivos
Servicos, nas suas diversas vertentes, nomeadamente, administrativa, financeira, orcamental,
contabilistica, patrimonial, recursos humanos, aquisicdo de bens e servicos e locagdes.

3. O diretor, os responsaveis do AEDAS e dos Servicos de Administracdo Escolar deverdo

implementar e fazer cumprir as normas definidas no presente MCI.

Pégina 11/101

152390 — AE D. Afonso Sanches E E

. . . rsEoLA Alameda Flamula Pais | 4480-881 Vila do Conde

69 ECI]EZ?[]SOAS ‘] 2030 - ﬁziflér;agzlridoeizela SALUDAVEL '/ GARANTIA DA ()UAUDADE T: 252 640 490 | F: Secretaria 252 640 499

"Ug - P MEN-+E A rnucacio:mnmacho PROFISSIONAL X URL: www.aedas.edu.pt
! Serv. Admin.: saafonsosanches@gmail.com E



REPUBLICA 1
PORTUGUESA ‘ ' ' .

— AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
EDUCACAO D. AFONSO SANCHES

Artigo 2.2
Objeto

1. O MCl integra os procedimentos de controlo interno na area de receita, despesa, operagdes de
tesouraria, cadastro e inventdrio dos bens, auditoria interna e anexos ao presente manual.

2. Sdo igualmente matérias referidas no presente MCI, os procedimentos de registo na
contabilidade financeira, bem como, das garantias e caugdes, prestacao de contas, gestdo do

patrimonio, e contabilidade de custos e de gestao.

Artigo 3.2

Defini¢ao de fungées de controlo

No MCI estdo definidas as funcdes de controlo e ainda:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Os circuitos obrigatérios dos documentos e as respetivas verificagbes;
¢) O cumprimento dos principios da segregacdo de funcGes, nomeadamente para salvaguardar a
separagao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.
Artigo 4.2

Documentos administrativos

1. S3o considerados documentos oficiais do AEDAS todos aqueles que, qualquer que seja o seu
suporte, deem origem a atos de administracdo interna e também os que sejam de apresentacao
obrigatdria aos drgdos de tutela e de fiscaliza¢ao.

2. S3do considerados documentos obrigatérios, todos aqueles que servem de suporte ao registo
das operacdes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

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

4. Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios e oficiais referidos nos
nimeros anteriores, quaisquer documentos aprovados pelo Conselho Administrativo (CA) do
AEDAS.

5. Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e
informacdes sobre eles exarados e os documentos do sistema contabilistico devem sempre
identificar os dirigentes, data e demais colaboradores que os subscrevem, bem como a qualidade

em que o fazem, de forma legivel, referindo a delegacdo de competéncias sempre que aplicavel.
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Artigo 5.2

Competéncias gerais

1. Compete ao CA do AEDAS, aprovar e manter em funcionamento a presente norma, assegurando
o seu regular acompanhamento e avaliacdo, podendo promover auditorias internas que permitam
verificar a sua eficaz execucao.

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

previstas neste documento.

Artigo 6.2

Principios orcamentais

1. Tendo em vista a elaboracdo e a execucdo do orcamento do AEDAS, deverdo ser tomados em
consideragao os seguintes principios orcamentais:

a) Principios da anualidade - Os montantes previstos no orcamento do AEDAS s3do anuais,
coincidindo o ano econdmico com o ano civil;

b) Principio da plenitude (unidade e universalidade) - O orcamento do AEDAS é Unico e todas as
despesas e receitas devem nele ser inscritas, em termos globais;

¢) Principio do equilibrio - O orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, ficando no final de cada ano o AEDAS sem compromissos por pagar, salvo se por
incumprimento do fornecedor de bens e servigos;

d) Principio da especificagdo - O orcamento devera discriminar suficientemente todas as despesas
e receitas, usando para o efeito o classificador econémico em vigor;

e) Principio da ndo compensagdo - Todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela sua
importancia integral, sem deduc¢ées de qualquer natureza;

f) Principio da néo consigna¢do - O produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura

de determinadas despesas, salvo em projetos com receitas consignadas.

Artigo 7.2

O Orcamento

1. O orcamento é definido, de acordo com o Decreto-Lei n.2 75/2008 de 20 de Abril, como um dos
instrumentos de autonomia da escola, na medida em que permite a consecucdo das varias
atividades previstas no Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades, uma vez que é nele que se

preveem, de forma discriminada, as receitas a obter e as despesas a realizar.
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2. O orcamento conta com as seguintes Fontes de Financiamento (FOFI):
a) Orgamento Geral do Estado (OE);

b) Or¢amento de DotagGes com Compensagdao em Receitas (DCR);

c¢) Fundo Social Europeu (FSE);

d) Autarquias.

Artigo 8.2

Elaboracao e aprovacao do Orgamento

1. Compete ao Conselho Geral (CG) definir as linhas orientadoras para a elaborac¢do do orcamento;
2. Compete ao Diretor com o apoio da Coordenadora Técnica, elaborar o projeto de orcamento
para apresentar ao Conselho Administrativo de acordo com as linhas orientadoras emanadas do
CG;

3. Compete ao CA aprovar o projeto de orgamento.

Artigo 9.2

Principios contabilisticos e caracteristicas qualitativas

1. A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais deve conduzir a obtencdo de uma
imagem verdadeira e adequada da situacdo financeira, dos resultados e da execu¢do orcamental
do AEDAS.

2. Constituem principios contabilisticos:

a) Principio da entidade contabilistica: Denomina-se entidade contabilistica todo o ente publico,
ou de direito privado, que seja obrigado a organizar e apresentar contas de acordo com o SNC-AP;
b) Principio da continuidade - Considera-se que o AEDAS opera continuadamente, com duragdo
ilimitada;

c) Principio da consisténcia - Considera-se que o AEDAS ndo altera as suas politicas contabilisticas
ao longo do seu exercicio.

d) Principio da especializagdo (ou do acréscimo) - Os proveitos (ganhos) e os custos (gastos) sdo
reconhecidos quando obtidos, independentemente do seu recebimento ou pagamento;

e) Principio do custo historico - Os registos contabilisticos devem basear-se quer em custos de
aquisicdo ou de producdo, quer a valores monetarios nominais, quer a valores monetarios
constantes;

f) Principio da prudéncia — Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precauc¢do ao

fazer as estimativas exigidas em condi¢des de incerteza sem, contudo, permitir provisoes
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excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos
por excesso;

g) Principios da materialidade - As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacdes ou decisGes pelos utentes
interessados;

h) Principio da ndo compensag¢do - Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de contas
ativas com contas passivas (balang¢o), de contas de custos (gastos) com contas de proveitos ou
ganhos (demonstracdo dos resultados) e, em caso algum, de contas de despesas com contas de
receitas (mapas de execugdo orgcamental).

Artigo 10.2

Principios, regras e procedimentos da receita

1. Em todos os processos de receita devem ser observados os principios orgamentais, bem como a
demais legislacdo aplicavel nesta matéria, nomeadamente:

a) Verificacdo da inscricdo orcamental;

b) Liquidagao através da emissao da fatura ou documento equivalente;

c) Cobranca, emissao de recibo.

Artigo 11.2

Principios, regras e procedimentos da despesa

1. Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios orcamentais e
contabilisticos, bem como todos os procedimentos contabilisticos previstos em legislacdao aplicavel,
bem como no SNC-AP, nomeadamente:

a) A legislacdo relativa a aquisicao de bens e servigos e as despesas com pessoal;

b) A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;

c) O Despacho do Diretor relativo a regras de execuc¢do do orcamento do AEDAS.

2. As varias fases da execucao orcamental da despesa estdo definidas no Decreto-Lei n.2
155/92,de 28 de Julho e na Lei n.2 8/2012, de 21 de Fevereiro nos seguintes termos:

a) Registo do cabimento prévio (artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 155/92) — “para a assungdo de
compromissos, devem os servicos e organismos adotar um registo de cabimento prévio do qual
constem os encargos provaveis.”;

b) Registo do compromisso (artigo 5.2 da Lei n.2 8/2012, de 21 de Fevereiro);
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c) Requisitos gerais da autorizacdo de despesas, previstos no n.2 1 do artigo 22.2 do Decreto- Lei
n.2155/92, de 28 de julho:

i. Conformidade legal;

ii. Regularidade financeira;

iii. Economia, eficiéncia e eficacia.
d) Processamento: inclusdo em suporte normalizado dos encargos legalmente constituidos, por
forma que se proceda a sua liquidagdo e pagamento (artigo 27.2 do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28
de julho);
e) Liquidagdo: montante exato da obrigacdo que se constitui apds o processamento, a fim de
permitir o respetivo pagamento (artigo 28.2, do Decreto-Lei n.2 155/92);
f) Autorizacdo de pagamento: a autorizacdo e a emissdao dos meios de pagamento competem ao
dirigente do servico ou organismo, com possibilidade de as delegar e subdelegar. Dada a
autorizacdo e emitidos os respetivos meios de pagamento, serd efetuado imediatamente o

respetivo registo. (artigo 29.2 do Decreto-Lei n.2 155/92).

Artigo 12.2

Responsabilidade Financeira

O artigo 11.2 da Lei n.2 8/2012, de 21 fevereiro, que aprova as regras aplicaveis a assungdo de
compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas, refere que “ os titulares de
cargos politicos, dirigentes, gestores ou responsdveis pela contabilidade que assumam
compromissos em violagéo do previsto na presente lei incorrem em responsabilidade civil, criminal,
disciplinar e financeira, sancionatdria e ou reintegratdria, nos ternos da lei em vigor”. Para o efeito,
tém responsabilidade financeira:

a) O Diretor do AEDAS, em todas as autorizacOes para a realizacdo de despesas, exceto as
autorizagdes delegadas, bem como as despesas pagas por Fundo de Maneio;

b) Os responsaveis pelos Fundos de Maneio;

c) Os membros do Conselho de Administrativo que autorizam os pagamentos das despesas;

d) A Contabilidade na informacdo do cabimento, a existéncia de fundo disponivel e numeracao dos
compromissos;

e) O AT da Area do Pessoal responsavel pela elaboracdo do mapa mensal de vencimentos.
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Artigo 13.2

Controlo Interno

1. O Sistema de Controlo Interno representa todas as politicas e procedimentos (controlos
internos) adotados pela gestdo do AEDAS que contribuam para a obtencdo dos objetivos da gestdo
de assegurar, tanto quanto praticavel, a conducdo ordenada e eficiente da sua atividade, incluindo
a adesdo as politicas da gestdo, a salvaguarda de ativos, a prevencao e detegdo de fraude e erros,
o rigor e a plenitude dos registos contabilisticos, o cumprimento das leis e regulamentos e a
preparagao tempestiva de informacao financeira credivel.
2. O controlo interno compreende o controlo contabilistico e administrativo: o controlo
contabilistico visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a revisdo das
operacOes financeiras autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda dos ativos; o controlo
administrativo compreende o controlo hierarquico e dos procedimentos e registos relacionados
com o processo de tomada de decisOes e, portanto, com os planos, politicas e objetivos definidos
pelos responsaveis.
3. O controlo interno incide essencialmente na autorizacdo e no registo contabilistico das
operacoes realizadas.
4. O registo contabilistico, simultaneamente meio de prova e meio de controlo, sé constitui um
requisito valido do controlo interno quando estad apoiado em documento justificativo probatério, é
exato e completo e satisfaz as normas legais e as regras contabilisticas aplicaveis.

Artigo 14.2

Violagdo do Manual de Controlo Interno

Por atos que contrariem o preceituado no presente MCI, respondem diretamente os responsaveis
dos servicos, por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de responsabilidade pessoal e

disciplinar do autor do ato.

Artigo 15.2

Alteragdes e casos omissos

1. O presente Manual pode ser alterado por deliberacdo do Conselho Administrativo, sempre que
razoes de eficiéncia e eficacia o justifiguem, assim como dulvidas de interpretacdo e os casos
omissos.

2. As alteracdes ao MCl devem ser divulgadas no dia Util seguinte a sua deliberacao.
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3. As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serao resolvidos por deliberacdo do Conselho
Administrativo tendo em conta os normativos legais aplicaveis.
Artigo 16.2

Entrada em vigor e revogacao
O Manual de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao em Conselho
Administrativo.
SIGLA DESIGNACAO

ADSE Protecdo Social aos trabalhadores em fung¢des publicas

AEDAS Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches

ANCP Agéncia Nacional de Compras Publicas, E.P.E.

CA Conselho Administrativo

CGA Caixa geral de Aposentacdes

CGD Caixa Geral de Depdsitos

CIBE Cadastro e Inventdrio dos Bens do Estado

CIVA Cdodigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
CPA Cddigo de Procedimento Administrativo

DGO Direcdo Geral do Orcamento

DR Didrio da Republica

FM Fundo de Maneio

FSE Fundo Social Europeu

IRS Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares
IVA Imposto sobre o Valor Acrescentado

LVCR Lei de Vinculos, Carreiras e Remuneragoes

MCI Manual de Controlo Interno

MP Manual de Procedimentos

OE Orcamento de Estado

RCTFP Regime do Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas
ASE Acdo Social Escolar

Scl Sistema de Controlo Interno

SIADAP Sistema Integrado de Avaliacdo do Desempenho da Administracdo Publica

UE Unido Europeia
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PARTE | - Conceitos

1. Compromissos

Designam-se por compromissos as obriga¢Oes de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida
do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras condicdes e consideram-se
assumidos quando é executada uma acdo formal pela entidade, como seja a emissdo de ordem de
compra, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo
ou protocolo, podendo também ter um cardter permanente e estar associados a pagamentos
durante um periodo indeterminado de tempo, nomeadamente saldrios, rendas, eletricidade ou
pagamentos de prestacdes diversas.

a) Data do compromisso — data da ordem de compra, nota de encomenda, ou documento
equivalente e que deve corresponder a data de registo nos sistemas contabilisticos locais, que
deve ocorrer em regra, pelo menos um més antes da data prevista de pagamento, para os
compromissos conhecidos nessa data.

b) Data de vencimento do compromisso — data em que o valor da fatura ou documento
equivalente é exigivel.

2. Passivos

S3ao as obrigacdes presentes da entidade proveniente de acontecimentos passados, cuja
liguidacdo se espera que resulte numa saida de caixa.
Uma obrigacdo é um dever ou responsabilidade para agir ou executar de certa maneira e pode ser
legalmente imposta como consequéncia de:

i. Um contrato vinculativo (por meio de termos explicitos ou implicitos);

ii. Legislacao;

iii. Requisito estatutario; ou

iv. Outra operacdo da lei.

3. Contas a pagar

Contas a pagar sdo o subconjunto dos passivos certos, liquidos e exigiveis (como fatura ou
documento equivalente, notas de abono ou taldes nos termos do disposto no Cddigo do Imposto

sobre o Valor Acrescentado - CIVA).
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4. Pagamentos em atraso

Pagamentos em atraso sdo contas a pagar que permanecam nessa situacdo hd mais de 90 dias
posteriormente a data de vencimento acordada ou especificada na fatura, contrato, excluindo-se
para efeitos de aplicacdo da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso e do Decreto-Lei
n.2127/2012 (n.2 2 do artigo 4.2):

a) As obrigacdes de pagamento objeto de impugnacao judicial até que sobre elas seja proferida
decisdo final e executdria, as quais devem ser consideradas no passivo, mas ndo em “contas a
pagar”, uma vez que as provisdes para riscos e encargos nao constituem um passivo certo, liquido
e exigivel;

b) As situacdes de impossibilidade de cumprimento por ato imputdvel ao credor, as quais devem
ser consideradas em “contas a pagar”, visto que a divida se mantém, ainda que ndo incorra em
mora;

c) Os montantes objeto de acordos de pagamento, desde que o pagamento seja efetuado dentro
dos prazos acordados, os quais permanecem em “contas a pagar”, acrescendo aos compromissos

do més/periodo/ano em que vao ser liquidados.

PARTE Il - Manual de Procedimentos

1. Orcamento
1.1. O AEDAS elabora o orcamento em modelo definido pela Direcdo-Geral do Orgamento

devendo, para efeitos de gestdo interna, permitir informacéao:

a) Receitas e despesas por classificacdo econdmica;

b) Receitas e despesas por fontes de financiamento;

c) Receitas e despesas do AEDAS, da ASE e orcamento consolidado.

1.2. A elaboracdo do orcamento do AEDAS, por classificacdo econdmica, obedece as seguintes
regras:

a) O orcamento devera fundamentar-se no plano de atividades e no mapa de pessoal;

b) Deve iniciar-se pela previsdo de receitas, que devem ter em conta a previsao de transferéncias
do Estado, a previsao de outros financiamentos e a previsdo de receitas proprias;

c) No lado da despesa deve ser dada prioridade as despesas com pessoal comprometidas e a
despesas de receitas consignadas;

d) Devem ser seguidas as instrucdes anuais emitidas por circulares do 1GeFE - Instituto de Gestdo
Financeira da Educacdo;

e) Devem ser cumpridos os principios orcamentais definidos na Lei de Enquadramento Orcamental.
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2. Execugao do orgamento
2.1. Regras gerais

Durante a execug¢do do orcamento devem ser observadas as seguintes regras:
a) As operacgdes de execugao do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao principio da
segregacao de funcdes:

i. O responsdvel pelo registo contabilistico ndo pode requisitar qualquer aquisicao de bens

ou servigos;

ii. O tesoureiro ndo pode efetuar as reconciliacbes bancdrias nem requisitar qualquer
aquisicao de bens ou servicos;
iii. O responsavel pela Tesouraria do AEDAS ndo pode participar em juris de aquisicao de
bens e servigos;
b) As disposi¢cdes necessarias a execucdo do OE sdo estabelecidas pelo Governo por Decreto- Lei
de execucdo orcamental e, em complemento, sdo emanadas instrucdes pelo |GeFE, através de
circulares;
¢) No ambito da gestdo corrente, cabe ao 6rgdo legalmente competente proceder as operacdes de
execuc¢ao orcamental e pratica dos atos de autorizacdo de despesa e de autorizacdo de pagamento,
salvo as competéncias delegadas em outros drgdos, obrigatoriamente publicados no DR;
d) A execucdo dos orcamentos do AEDAS é da competéncia do CA, devendo ser utilizadas
prioritariamente as receitas préprias ndo consignadas por lei para a cobertura das respetivas
despesas;
e) O registo contabilistico das fases da execucdo da despesa é da responsabilidade da Area da

Contabilidade.

2.2. Regras da execu¢do do orgamento da despesa

Na execuc¢ao do orcamento da despesa devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a) Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que:
i. O facto gerador da obrigacao respeite as normas legais aplicaveis;
ii. Disponha de inscricdo orcamental;
iii. Tenha cabimento;
iv. Identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodo previsto

para o programa;
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v. Satisfaga os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia;
vi. Tenha fundo disponivel, de acordo com o disposto na Lei n.28/2012, de 21 de fevereiro,
com as alteragGes introduzidas pela Lei n.222/2015, de 17 de margo.

b) Nenhuma despesa pode ser paga sem que o compromisso e a respetiva programacdo de

pagamentos previstos sejam assegurados pelo orgamento de tesouraria.

c) As operagles de execug¢dao do orcamento da despesa tém de obedecer ao principio da

segregacado das funcdes de autorizacdo da despesa e do respetivo pagamento.

2.3. Regras da execu¢do do orgamento da receita

Na execucdo do orcamento da receita devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a) Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada sem que, cumulativamente:

i. Seja legal;

ii. Tenha sido objeto de correta inscricao or¢amental;

iii. Esteja classificada.

b) A liquidacdo e a cobrancga de receita podem ser efetuadas para além dos valores previstos na
respetiva inscricdo orcamental.

c) As operacgdes de execucdo do orcamento das receitas obedecem ao principio da segregacao das

funcdes de liquidacdo e de cobranca.

3.Controlo das Despesas com Pessoal

3.1.Regras gerais

a) O controlo das despesas com pessoal tem como objetivo estabelecer os procedimentos e os
métodos de controlo associados as despesas com pessoal docente e ndo docente,
designadamente pagamento de remunerac¢des, descontos e outros abonos, e aplica-se nas fases
do cabimento e compromisso, processamento, autorizagdao de pagamento e pagamento.

b) As despesas com o pessoal devem seguir as regras estabelecidas na Lei Geral do Trabalho em
Funcgdes Publica.

c) A admissdo de pessoal docente ou ndo docente tem efeitos a partir da data referida em

Despacho e posteriormente a assinatura do contrato.
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3.2. Custos com o pessoal

a) Sendo as despesas com pessoal a componente com o peso mais significativo na estrutura de
custos da maioria das atividades, bens e servicos, deve a aplica¢do dos recursos humanos (GPV)
associar, a cada colaborador, uma ficha informativa com todos os elementos necessarios
nomeadamente informacdo sobre descontos ou abonos (n.2 de elementos do agregado familiar,
sindicato, subsistema de salde ou outros);

b) Mensalmente, e apds o processamento dos vencimentos na aplicacdo SNC-AP, procede-se a
exportagao do langamento para a contabilidade e, simultaneamente, o langamento é refletido nas
contas da contabilidade analitica.

c) Os registos de entrada e de saida do pessoal ndo docente sdo feitos pela leitura do cartdo
mecanografico individual, existente nas portarias da Escola Secundaria D. Afonso Sanches e Escola
Basica Julio Saul Dias para o efeito.

d) O registo de presenca do pessoal docente é feito através de aplicagado eletrdnica Inovar.

3.3. Registos contabilisticos

As despesas com pessoal pressupdem os seguintes registos contabilisticos:

a) Cabimento e compromisso dos encargos com o pessoal, no inicio do exercicio ou na data de
nova proposta de contratagao;

c) Obrigacdo, na data do processamento das remuneracgles, através da inser¢cdo das folhas de
abonos;

d) Autorizacdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é autorizada;

e) Pagamento, na data da transferéncia bancaria.

f) Serdo efetuados ajustamentos ao cabimento e compromisso sempre que se verifigue mudanca

de situacdo ou rescisdao de funciondrios.

3.4. Remuneragoes

a) A remuneracgdo base mensal é o montante pecuniario correspondente ao nivel / escaldo
remuneratdrio, conforme os casos, da posicao remuneratdria onde o trabalhador se encontra na
categoria de que é titular.

b) O direito a remuneracdo devida por motivo de exercicio de fun¢des constitui-se, em regra, com
a aceitacdo da nomeacgdo, ou ato equiparado, ou, ndo devendo estes ter lugar, com o inicio do

exercicio efetivo de fungoes.
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c) Sdo componentes da remuneracdo dos trabalhadores que exercam funcdes ao abrigo de
relagdes juridicas de emprego publico a Remuneracdo base e Suplementos remuneratoérios.

d) Ao vencimento liquido serdo deduzidos os descontos obrigatérios previstos na Lei, bem como
descontos facultativos, como por exemplo descontos para Sindicato.

e) Compete a Area de Pessoal do AEDAS o apuramento do vencimento mensal liquido e respetivos
descontos.

f) E da responsabilidade do trabalhador prestar a seguinte informacéo:

i. Alteracdo da ficha individual que lhe dé direito a aumento de remuneracao,

ii. Da composi¢cao do agregado familiar para efeitos de descontos de IRS;

ii. De outros descontos facultativos;

iii. De acumulagao de outros vencimentos.

3.5. Processamento de Vencimentos

a) Compete aos SAE — Area de Pessoal, com a necessaria segregacdo de fun¢des dos Assistentes
Técnicos, entre a fase da preparacdo e da execucdo do processamento de vencimentos (que
incluem as gratificacbes e respetivos descontos) a organizagdo do servico referente ao
processamento atempado dos vencimentos e ainda:

i. Cumprimento das obrigacdes fiscais e descontos;

ii. Instrucdo dos processos relativos a prestacao de trabalho extraordinario;

iii. Verificagdo mensal da assiduidade do pessoal ndo docente;

iv. Verificacdo mensal da assiduidade do pessoal docente;

v. Instrucdo dos processos relativos as faltas, férias e licencas, e elaboracao dos respetivos mapas;
vi. Instrucdo dos processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares,
designadamente, os respeitantes a subsidio familiar a criancas e jovens e outras prestacdes
familiares, no ambito dos sistemas de seguranca social;

vii. Organizagao e andamento dos processos de acidentes de trabalho, visando o fornecimento da
informacao necessdria a elaboracao do balanco social;

viii. Preparacdo de elementos, visando o fornecimento da informacdo necessaria a elaboragdo do

Balancgo Social.

b) O processamento dos vencimentos é efetuado com base na informacdo disponibilizada pelo

Diretor, pelos Servigos Administrativos e pelo trabalhador.
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c) Efetuado e conferido o processamento, as folhas de vencimento, que incluem a informacao
relativa aos montantes liquidos a pagar de vencimentos, a eventuais suplementos remuneratérios,
aos descontos obrigatdrios retidos (IRS, ADSE, SS e CGA) e a outros descontos (como quotizagGes
sindicais e associativas), descontos judiciais para os Tribunais/Financas, descontos decorrentes de
faltas/férias, sdo enviadas a Contabilidade para se proceder ao respetivo registo contabilistico.

d) J4 com a devida aprovagdo do CA, com autorizagdo para realizar pagamentos, a relacdo /folhas
de vencimento sdao remetidas a Tesoureira para processamento do pagamento.

e) Efetuado o pagamento, a Tesoureira emite a correspondente folha de cofre;

f) As fases do processamento de remuneragdes e outros abonos obedecem a segregacdo de
funcdes, evitando que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcdes concomitantes,
com o objetivo de impedir ou dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua dissimulacg3o.

A figura seguinte apresenta a forma de aplicacdo do principio da segregacao de funcgdes.

Acio 1

Registo das faltas, férias, licencas de todos os colaboradores bem como

as deducdes as remuneracoes.

- =

Acdo 2

Processamento das remuneracoes até ao dia 8 de cada més por pessoa

diferente da gue efetuou o registo de faltas, férias e licencas.

Os intervenientes nas acoes 1 e 2 sao obrigatoriamente diferentes.

3.6. Faltas
3.6.1. Comunicagao e justificacao

1. As faltas justificadas, quando previsiveis (salvo disposicdo especial), sdo obrigatoriamente
comunicadas ao dirigente do servico com antecedéncia minima de trés dias. Quando imprevisiveis,
as faltas justificadas sdo obrigatoriamente comunicadas no proprio dia. Existe obrigatoriedade de
comprovacao da doenca, mediante apresentacdo de Certificado de Incapacidade Temporaria para
o Trabalho por Estado de Doenca ou Atestado Médico.

2. O trabalhador (docente ou ndo docente), envia comprovativo da falta nos Servicos de

Administracao Escolar.
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3. O funciondrio da Area do Pessoal responsdvel d4 a informagdo necessdria para posterior decisio

do Diretor.

3.6.2. Marcagao de faltas

1. O AO de cada pavilhdo faz o levantamento dos professores ausentes e entrega a respetiva

relagdo ao Encarregado Operacional ou quem o substitua.

2. O Encarregado Operacional ou quem o substitua, faz levantamento dos AO ausentes e,
juntamente com a relacdo dos docentes ausentes, entrega-as nos SAE ao funciondrio responsavel
da Area do Pessoal.

3. Os Coordenadores dos estabelecimentos do 19 ciclo / Educagdo Pré-Escolar procedem de
acordo com o ponto 1, entregando os mapas de faltas nos SAE ao funciondrio responsavel na Area
do Pessoal.

4. A Coordenadora Técnica faz levantamento dos AT ausentes e entrega a relagdo ao funcionario

responsavel da Area do Pessoal.

3.7. Marcagao de férias

1. A AT responsavel efetua o levantamento dos dias de férias de todos os trabalhadores.

2. O pessoal docente e ndo docente é convocado para preencher o modelo préprio de marcagao
de férias, com a indicagdo do numero de dias a que cada um tem direito.

3. Os Pedidos sdo remetidos ao Diretor do AEDAS para aprovacgao.

4. O Diretor do AEDAS autoriza ou n3o o pedido de férias. No caso de ndo autorizacao, notificam o
trabalhador para efetuar correcdes; em caso de autorizacdo, o pedido de férias autorizado é

remetido aos SAE.

5. A Area de Pessoal elabora mapa de férias, até ao dia 30 de abril, e envia ao Diretor do AEDAS

para homologacao.

6. Apds homologacdo do mapa de férias, o mesmo é afixado nos locais visiveis das escolas do

agrupamento, do trabalho dos funcionarios.
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3.8. Alteracao de férias

1. O trabalhador preenche modelo préprio para efetuar pedido de alteracao de férias.

2. O pedido de alteragao de férias é encaminhado para o Diretor para aprovagao.

Q-

3. O Diretor autoriza ou ndo o pedido de alteracdo de férias. No caso de ndo autorizacdo
alteracao solicitada, é notificado o trabalhador para efetuar correcbes; caso seja autorizado é
remetido ao responsavel na Area de Pessoal e notificado o trabalhador.

4. A Area de pessoal procede a alteracdo da marcacédo de férias.

3.9. ADSE

a)A inscricdo na ADSE segue o processo descrito no fluxograma seguinte:

1. Area de Pessoal inicia processo sempre que se regista a entrada de um novo
colaborador e que tenha manifestado esse interesse ou guando se verifiquem
alteracoes na situacao de um beneficiario. A inscricao na ADSE é efetuada no

prazo de seis meses a contar da data de constituicao da primeira de relacao

- =

2. Area de Pessoal envia os pedidos de inscricdo para ADSE.

- =

3. Area de Pessoal aguarda confirmacéo da inscricio na ADSE, que é efetuada

juridica de emprego publico.

através da emissao do cartdo de beneficiario do trabalhador.

- =

4, Area de Pessoal remete cartio de beneficiario ao trabalhador.

b) Os documentos de pedido de reembolso para ADSE sdo remetidos diretamente a ADSE ou a
Area de Pessoal sendo o reembolso efetuado diretamente para o numero de identificagdo

bancaria pela ADSE. O processo obedece ao fluxograma seguinte:

Pégina 27/101

152390 — AE D. Afonso Sanches E E
Alameda Flamula Pais | 4480-881 Vila do Conde

6o PESSOAS ‘ ] ; - Cofinanciado pela & "y xV/EL ' _ _ _
s : GARAMNTIA DA Ounu DADE T: 252 640 490 | F: Secretaria 252 640 499
"Ug 2030 - 2030 Unido Europeia MEN-+E / A rnucacin:mnmacg PROFISSIONAL URL: www.aedas.edu.pt

Serv. Admin.: saafonsosanches@gmail.com E



REPUBLICA 1
PORTUGUESA . ' ' .

— AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
EDUCACAO D. AFONSO SANCHES

1 - O beneficiario remete comprovativo da despesa realizada para reembolso a

Area de Pessoal, dentro do prazo de seis meses apos a realizacao da despesa.

- _=

2 — A Area de Pessoal analisa os documentos de despesa enviados e, caso os

documentos apresentem incorrecoes, notifica o beneficiario para proceder a
correcoes. Correcoes efetuadas, o documento € remetido novamente a Area de

Pessoal para analise,

¢

3 - Apos validacéo dos documentos de despesa para reembolso, a Area de Pessoal

-

4 - Area de Pessoal envia dados de reembolso e remete-os para a ADSE.

notifica o beneficiario.

3.10. Ajudas de Custo

REGULAMENTO DE PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES

Enquadramento Legal

O regime juridico do abono de ajudas de custo e transporte em territério nacional encontra-se
fixado no Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de
dezembro, pela Lei n.2 64-B/2011, de 30 de dezembro, pela Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro
e pela Lei n.2 82-B/2014 de 31, de dezembro.

O regulamento consta como anexo do presente manual.

4.Controlo das Despesas com Locagdo ou Aquisicdo de Bens e/ou Servigos

4.1. Principios gerais

a) O controlo de despesas com locacdo ou aquisicio de bens e servicos tem como objetivo
estabelecer os procedimentos e os métodos de controlo associados a locagdo ou aquisicdo de
bens e de servicos e o respetivo procedimento de realizacdo da despesa.

b) A aquisicdo de bens inclui bens duradouros e bens ndo duradouros, armazenaveis ou nao.

c) Por regra, consideram-se bens ndo duradouros aqueles que se estima serem consumidos no
prazo maximo de um ano, qualificando-se como ndo armazendveis caso se destinem a consumo

imediato.
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4.2. Regras gerais

a) Todos os valores referidos no presente capitulo, em matéria de locacdo ou aquisicdo de bens e
servicos e empreitadas, ndo incluem IVA, para efeitos de cdlculo de limites minimos e maximos.
b) As despesas relativas a locacdo ou aquisicdo de bens obedecem as regras consideradas no CCP,
na Lei do Orcamento de Estado em vigor e aos procedimentos contabilisticos estabelecidos no
SNCAP.
c) Qualquer aquisicdo é precedida de uma proposta com o levantamento de necessidades, dirigida
ao CA, na qual devera ser fundamentada/justificada a indispensabilidade da aquisi¢do ou locagdo,
devera constar obrigatoriamente os dados da contraparte a convidar (nome completo, NIF e
contacto da Entidade a faturar), exceto nos procedimentos de concurso publico.
d) Até € 5000, por ano e por fornecedor, poderdo ser apresentadas propostas, acompanhadas de
um unico orgamento, devendo tal facto ser devidamente justificado na proposta.
e) Documentos necessarios:

i. Proposta;
f) As locagdes ou aquisicdes s6 podem ser efetuadas apds autorizacdo prévia do CA apds
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, com excecdo das aquisicdes a realizar

por Fundo Maneio, das despesas urgentes e inadidveis de acordo com a legislagao em vigor.

g) Nenhuma despesa pode ser realizada sem que tenha sido efetuado o seu prévio cabimento,
sendo a cabimentacdo obrigatoriamente precedida da verificacdo da respetiva cobertura na
dotacdo disponivel, a excecao das aquisi¢des a realizar por Fundo Maneio.
h) A realizacdo da despesa fica sujeita a verificacdo dos seguintes requisitos:

i. Conformidade legal;

ii. Regularidade financeira;

iii. Economia, eficiéncia e eficacia.
Por conformidade legal entende-se a prévia existéncia de lei que autorize a despesa, dependendo
a regularidade financeira da inscricdo orcamental, correspondente cabimento e adequada
classificacdo da despesa. Na realizacdo da despesa ter-se-a em vista a obten¢cdo do maximo
rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa e o
acréscimo de produtividade dai decorrente.
j) No concurso ou pedido de orcamento ao fornecedor deve ser dado conhecimento de alguma

reducdo legalmente exigivel;
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k) E proibido o fracionamento da despesa com a intenc3o de a subtrair ao regime previsto no CCP,
nomeadamente no que diz respeito as regras de escolha do procedimento.

) E da competéncia do CA designar os membros do juri dos procedimentos.

m) E da responsabilidade do CA, a verificacdo do cumprimento da legislacdo aplicavel, em matéria
de contratagdo publica.

n) A entrega de bens é efetuada nos servicos administrativos que procede a sua conferéncia fisica,
gualitativa e quantitativa. Apds esta verificacao os bens sdo entregues a quem prop6s a aquisi¢ao.

o) A entrega de bibliografia tem de ser efetuada na Biblioteca respetiva para efeitos de
catalogacao pelo responsavel do servico.

p) A conferéncia da rececdo do bem adquirido tem de ser realizada por pessoa diferente da que
propos a sua aquisicao.

g) No ato de entrega de bens duradouros objeto de inventariacdo, deverd ser preenchido um auto

de rececdo, salvo para as aquisicoes de bibliografia e software.
r) Os bens duradouros serdao objeto de inventariagao, de acordo com as regras do CIBE.

s) A gestao das plataformas eletrénicas de compras e das plataformas de reporte estatistico sdo da
responsabilidade do CA.
t) A todos os procedimentos de aquisicdo de bens e servicos, para efeitos de autorizacdo da

despesa, serd dado numero de cabimento depois de verificada existéncia de dotacdo orcamental.

u) O processo de pagamento de despesas obedece ao fluxograma seguinte:

‘ 1- Requisitante - Faz a relagdo de necessidades ‘

4

‘ 2- Coordenadora Técnica - Verifica o cabimento ‘

g

‘ 3- Conselho Administrativo - Autoriza a despesa ‘

g

\ 4- Contabilidade - Efetua a requisigdo oficial ‘

1l

‘ 5- Recebimento e conferéncia - AT designado recebe e confere o material ‘

g

‘ 6- Contabilidade - Classifica, regista e numera o documento de despesa ‘

4

‘ 7- Conselho Administrativo - Autoriza o pagamento ‘
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g

‘ 8- Tesoureira - Prepara e agenda o pagamento ‘

g

| 9- Conselho Administrativo - Procede a assinatura do pagamento |

5.Controlo de Despesas por Fundo Maneio

5.1. Principios e regras gerais

a) O Fundo de Maneio (FM) é uma pequena-caixa para pagamentos de baixo montante, urgentes e
inadidveis cuja movimentacdo e autorizacdo da despesa é da exclusiva competéncia do
responsavel proposto e aprovado pelo CA. A sua utilizagao tem cardcter excecional.
b) O FM tem por objetivo colocar um certo valor monetario inicial ao dispor de determinado
responsavel com vinculo ao AEDAS e fixar um montante maximo anual de despesas a realizar e a
pagar através de FM, visando fazer face a despesas de pequeno montante.
c) Este capitulo aplica-se no processo de constituicdo, reconstituicdo e sua reposi¢cao, bem como
os procedimentos e instrumentos a ter em consideracdo por parte dos respetivos responsaveis.
d) Por Despacho do CA anualmente sdo definidos os responsdveis e montantes anuais e mensais
do FM que ndo pode ultrapassar os 300€ mensais.
e) As despesas realizadas e pagas através do FM constituido, para além de se enquadrarem nos
critérios de FM, tém de se enquadrar, quanto a sua natureza, nas contas do AEDAS, e
especificacGes que forem fixadas para cada ano econédmico na deliberacdo do érgao competente.
f) E vedada a realizacio e pagamento de despesas através de FM independentemente do valor, do
seguinte tipo de despesas:
i. Ajudas de custo/deslocacgdes e outras despesas com o pessoal;
ii. PrestacGes de servicos;
ii. AquisicOes de bens duradouros sujeitos a inventario, incluindo livros;
g) A realizacdo e pagamento das despesas em conta de FM devem cumprir os seguintes requisitos:
i. Ser de pequeno montante - as despesas de baixo montante sdo as de valor igual ou inferior
a 100 euros com IVA incluido. Cada despesa por si sé ndo podera exceder este montante;
ii. Ser autorizada por um responsavel;

iii. Ser fundamentada, por referéncia ao motivo pelo qual a despesa foi realizada e paga;
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iv. Obter-se o documento vdlido comprovativo da despesa que inclua todos os requisitos

exigidos face ao Cddigo do CIVA;

v. Manter um registo permanente pelo responsdvel com FM constituido.
h) Todas as despesas de valor igual ou inferior a 100 euros com FM, terdo obrigatoriamente que
ser pagas pelo FM, desde que se encontrem enquadradas na sua definicdo, nomeadamente:

i. Despesas com correspondéncia, que ndo possam ser incluidas no contrato (avenca);

ii. Despesas com material de manutencgao;

iii. Despesas com a organizacdo de eventos e reunides;

iv. Despesas de farmacia.
Os documentos legais dos comprovativos de despesa sdo obrigatoriamente “faturas”
acompanhadas de “recibo”, “fatura-recibo” e “fatura simplificada” acompanhada do “recibo”,
obedecendo os requisitos previstos no Codigo do IVA. Estes documentos devem discriminar o tipo
e quantidade de bens adquiridos.
Os documentos de despesa sdao obrigatoriamente originais. Nos originais dos documentos de
despesa pagos através de FM serdo apostos os seguintes elementos:

i. Pago por FM;

ii. A justificacdo, a data e assinatura de quem efetua a aquisicao;

iii. A validacao do responsavel pelo fundo de maneio, data e assinatura.
Os documentos que suportam a realizacdo e pagamento das despesas em conta de FM sdo
entregues na Contabilidade até ao dia 6 (seis) do més seguinte a que os movimentos dizem
respeito. No final de cada ano civil, as despesas terdao de ser entregues até ao dia 20 de dezembro
do préprio ano.
Compete a Contabilidade elaborar os mapas exigidos na prestacdo de contas.
A contabilizacdo da constituicdo, reconstituicdo e reposicao do fundo de maneio deve obedecer ao

previsto no Plano de Contas Multidimensional (PCM).

5.2. Constituicao

a) Anualmente, e no inicio de cada ano econdmico, com base na legislacdo em vigor é constituido
o Fundo de Maneio (FM) em nome do responsavel, por classificacdo econdmica adequada.
b) Durante o més de janeiro o CA do AEDAS delibera e informa da autorizacdo de constituicdo do

FM, apds o requerimento com o pedido fundamentado para atribuicdo do FM.
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c) Apds a deliberacdo de autorizacdo de constituicdo do FM, o impresso com o despacho do
Presidente do CA do AEDAS segue para a Tesouraria.
d) A Tesouraria emite o cheque, endossado ao responsavel, pelo valor atribuido.
e) O cheque devidamente assinado e autenticado com selo branco segue para o responsavel
através de correio interno, que deverd ser levantado de imediato, constituindo deste modo um
valor em caixa, sobre a responsabilidade do seu titular.
f) A Tesouraria verificando que o cheque se encontra em transito ha pelo menos dois meses deve
contactar o portador do mesmo por e-mail reportando a situacdo e informando o cancelamento
do cheque no prazo de 8 dias Uteis apds essa notificagdo.
g) Sera da responsabilidade da Contabilidade manter atualizado o dossier documental de suporte,
com os seguintes elementos:

i. Pedido inicial de constituicao e pedidos de reconstituicdo subsequentes;

ii. Despachos e deliberagdes;

iii. Registo de devolugao de documentos, se as houver;

iv. Outros elementos considerados relevantes.

5.3. Reconstituicao

a) O FM é reconstituido de acordo com as necessidades do servico, efetuado mensalmente com
base nas despesas ja efetuadas através do seu registo contabilistico.

b) O FM deve ser regularizado mensalmente, até dia 6 do més seguinte.

c) A reposicdo deve ser feita com base no mapa de reposicdao de FM, acompanhado do conjunto
dos documentos de despesa legais e originais.

d) A Tesoureira emite o cheque, endossado ao responsavel, pelo valor de reconstituicdo.

e) O cheque devidamente assinado e autenticado com selo branco segue para o responsavel pelo
fundo através de correio interno, que devera ser levantado de imediato, constituindo deste modo
um valor em caixa, sobre a responsabilidade do seu titular.

f) A Tesouraria verificando que o cheque se encontra em transito ha pelo menos dois meses deve
contactar o portador do mesmo por e-mail reportando a situacdo e informando o cancelamento
do cheque no prazo de 8 dias Uteis apds essa notificacdo.

g) Todos os pedidos de reconstituicdo de FM carecem de uma autorizacdo de pagamento da

despesa, que devera ser dada pelo CA;
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h) A reconstituicio de FM ndo pode incluir documentos com datas anteriores a ultima
reconstituicao;

i) Ndo poderd ser efetuada uma reconstituicdo peridédica de FM superior ao atribuido inicialmente;
j) Quando o valor de despesa ndo atinja 30% do montante do FM atribuido, o CA so reconstitui o
FM no més seguinte;

k) Todos os documentos de despesa apresentados pelo responsavel do FM, cuja natureza ndo se
enquadre na sua definicdo, ou o documento ndo obedecga as regras contabilisticas e fiscais em

vigor, ndo serao pagos.

5.4 Reposicao
a) A reposicao final de FM ocorre numa das seguintes situagées:

i. Valor ndo gasto e depositado até 22 de dezembro, devendo o respetivo comprovativo de
depdsito, dar entrada na Contabilidade impreterivelmente 24 horas depois de efetuado o
depdsito;

ii. Sempre que deixe de se verificar o fim para que foi constituido;

iii. Sempre que algum dos seus responsaveis nao cumpra 0s normativos vigentes;
iv. Quando o CA expressamente o determine.

b) O FM final a repor deve ser igual ao FM constituido inicialmente, deduzidos os documentos de
despesa pagos no ultimo més.

6. Operagoes de Receitas

6.1 Procedimentos de controle
a) O presente capitulo tem como objetivo estabelecer procedimentos de controlo interno

associados a arrecadacgao de receitas.
b) No quadro abaixo sdo apresentados os varios servicos do AEDAS geradores de receitas, onde
também se identificam os momentos de liquida¢do e cobranca.
c) A execucdo da receita tem duas fases:
i. Fase da liquidacdo ou direito a receber;
ii. Fase da cobranca.
d) Na liquidacdo é obrigatdria a emissdao de uma fatura ou fatura-recibo.
e) Compete a Tesouraria a emissao de fatura ou fatura-recibo;
f) Os meios de recebimento utilizados sdo:
i. Transferéncia bancaria;

ii. Numerario;
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6.2. Entrega da Receita

a) Os servicos entregam diariamente a tesoureira a verba associada ao carregamento dos cartdes
gue sdo utilizados no bufete, papelaria e reprografia. Mensalmente, sdao contabilizadas as verbas
gue vao para a conta da ASE (bufete, papelaria) e as verbas da reprografia e servicos que vado para
a conta do CA, como Receitas Prdprias. A guia de receita deve referir:

i. Servigo;

ii. Tipo de receita;
b) O depdsito das receitas cobradas é efetuado diariamente, salvo exce¢bes devidamente
autorizadas e fundamentadas pelo CA. Compete ao CA definir o valor maximo em numerario em
cofre, que no AEDAS é de 500€. Sendo da responsabilidade da Tesoureira do AEDAS o seu
depdsito.

c) Esquema da execucgdo da receita:

| Guia de receita rubricada pelo AO da Papelaria/Reprografia |

L

| O AT responsavel (Contabilidade) recebe e confere |

L

| A Tesoureira procede ao Registo contabilistico e deposita |

6.3. Fung¢des da Tesouraria

a) As fungdes da Tesouraria radicam na salvaguarda dos valores a sua guarda, devendo ter em
atenc¢do no seu controlo:

i. Segregacdo de funcGes: adequada segregacdo, sempre que possivel;

ii. Saidas e entradas de valores: todas as saidas e entradas de valores devem estar devidamente
documentadas e serem devidamente contabilizadas;

iii. Movimentos de caixa e pagamentos a dinheiro: reduzido ao indispensavel, privilegiando-se os
movimentos por bancos (cheques, transferéncias, ordens de pagamento);

iv. Numeracdo de cheques e transferéncias: cheques e transferéncias bancdrias devem ser
registados sequencialmente;

v. Contagens fisicas: devem ser efetuadas contagens fisicas dos valores disponiveis em cofre, por
colaboradores independentes a Tesouraria;

vii. Requisitos de pagamento por cheques: os cheques sdao nominativos, cruzados, assinados na

presenca dos documentos a pagar, aos quais sera adicionado o comprovativo de pagamento;
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viii. Cheques nao utilizados: devem estar a guarda da Tesouraria, em lugar seguro;

ix. Cheques nulos: os cheques anulados devem ser arquivados depois de se lhe destruirem as
assinaturas, no caso de o mesmo ja estar assinado, devendo ser escrito “anulado” (a vermelho).
No final de cada ano econémico enviar ao banco para a sua destruicao;

x. Cheque em transito: proceder ao respetivo cancelamento junto do banco, decorridos que sejam
seis meses, contados do termo do prazo de apresentacdo e regularizacdo contabilistica, de acordo
com o artigo 52.2 da Lei Uniforme do Cheque. A Tesouraria, verificando que um cheque se
encontra em transito had pelo menos trés meses, deve contatar o portador do mesmo por carta ou
e-mail reportando a situagao;

Xi. Acesso: 0 acesso aos meios de pagamento deve ser restrito a tesoureira e a quem mais o érgao

legalmente competente designar.

7. Bancos e caixa

Para efeitos de controlo, os Bancos e Caixa obedecem as seguintes regras:

a) E permitido a existéncia de valores em caixa até determinado montante, de acordo com decisdo
do CA, exceto Fundo de Maneio;

b) Deve ser dada preferéncia ao pagamento por transferéncias bancarias;

c) A abertura e encerramento de contas bancdrias é sujeita a prévia deliberacdo do CA;

d) Todos os cheques sdo cruzados;

e) Os cheques sdo assinados na presenca dos respetivos documentos de suporte, previamente
conferidos devendo a primeira pessoa que assina verificar, rubricando, a concordancia do valor do
beneficidrio;

f) Os cheques em branco encontram-se a guarda da Tesoureira em lugar seguro;

g) Os cheques ja emitidos, mas que, se por qualquer motivo foram anulados, encontram- se
arquivados depois de se Ihe destruirem as assinaturas, no caso de o mesmo ja estar assinado;

h) Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo cancelamento
junto a instituicdo bancdria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizacao;
i) Para controlo das contas bancarias sdo elaboradas mensalmente as reconciliagées bancarias, por
pessoal exterior a Tesouraria e Contabilidade que ndo tenha acesso a conta corrente, respeitando,
desta forma a segregacao de funcdes. O modelo adotado é preconizado nas instrugdes do Tribunal

de Contas.
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8. Dividas a pagar

O controlo das dividas a pagar é feito pela Contabilidade, que elabora mensalmente uma relacdo
das dividas a pagar (contendo o n.2 da fatura, valor em divida, nome do fornecedor ou outro
credor, etc.). Além disso, para melhor monitorizagcdo a Tesouraria apoia no processo, de forma a

aferir discrepancias.

9. Reconciliagbes bancarias
Devem ser elaboradas pelo assistente técnico adstrito a contabilidade, devendo ser confirmadas

pelo diretor.

10. Gestado do patrimodnio
10.1 REGULAMENTO DE CADASTRO E INVENTARIO DOS BENS DO ESTADO

Introdugdo

No ambito da contabilidade patrimonial, uma das condi¢cdes fundamentais é a elabora¢do do
inventario onde devem constar todos os elementos constitutivos do patriménio do Agrupamento
de Escolas D. Afonso Sanches (AEDAS).

Tal inventario geral configura um instrumento econdmico-financeiro de extrema importancia no
ambito da gestdo e controlo da atividade patrimonial do AEDAS.

A inventariacdo e identificacdo de todos os recursos patrimoniais permitirdo que a nova pratica
contabilistica seja aplicada com o rigor que se impde atualmente.

E pelo inventério que o Agrupamento conhece a estrutura do seu ativo imobilizado, dispe de
elementos para a elaboracdo do balanco inicial e das demonstracdes financeiras anuais, referidas
no novo regime contabilistico. Da mesma forma que faculta os elementos necessarios a
contabilizacdo das amortizacGes ou depreciac¢des.

Assim, com o presente regulamento, pretende-se que sejam criadas as condi¢des para a ado¢ao
dos principios e regras estabelecidas no Plano Oficial de Contabilidade Publica para o setor da
educacdo e no Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE).

O regulamento consta como anexo do presente manual.

11. Regimento Interno do conselho administrativo
O regimento é aprovado em reunido do CA, sendo atualizado sempre que haja alteracao da sua
composicao.

Manual Controlo Interno, aprovado em Conselho Administrativo — 30/01/2024.
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ANEXOS

» Regulamento de Processamento de Ajudas de Custo de Transportes

» Regulamento de Cadastro de Inventario dos Bens do Estado

» Regulamento da Ag¢do Social Escolar

» Manual de Procedimentos do Seguro Escolar

» Regulamento de Cedéncia de Instalagdes e Equipamentos

» Regulamento de Propinas, Taxas e Emolumentos

» Regulamento do Cartdo de Utente

» Regulamento de utilizagdo dos cacifos

» Manual de Procedimentos dos Programas Informaticos de Gestdo do AEDAS
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REGULAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES

Artigo 1.2

Objetivo
Considerando que as deslocagdes de trabalhadores em fungGes publicas (Pessoal docente e Pessoal
Ndo Docente) por motivo de servico publico, em territério nacional, podem ocasionar ajudas de

custo, encargos com transporte e ainda subsidio de viagem e de marcha, definem- se os

procedimentos.

Artigo 2.2

Procedimentos

O presente Regulamento institui os procedimentos a adotar no Agrupamento de Escolas D. Afonso
Sanches - Vila do Conde.
a) O processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e tratamento da

respetiva documentacao;

b) Os Boletins itinerarios de deslocagdes de pessoal docente e ndo docente, disponiveis para
venda nas Papelarias das duas escolas, deverdo ser entregues nos Servicos Administrativos a
assistente técnica responsavel pelo respetivo processamento, devidamente preenchidos e

acompanhados da correspondente fundamentacdo até ao 52 dia util do més seguinte.

Artigo 3.2

Modelo de impresso a utilizar

Boletim Itinerario — Modelo n.2 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)

Artigo 4.2

Despesas Autorizadas

1. As despesas de transporte dos funciondrios, quando deslocados em servico, devidamente
autorizados, podem satisfazer-se de dois modos:

a) Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido;

b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.
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2. Sdo contempladas, entre outras, as seguintes atividades:
a) Agdes programadas superiormente autorizadas e de carater obrigatério;

b) Reunides convocadas superiormente para professores supervisores e classificadores de

provas de exame, levantamento e entrega de provas de exame;
c) Deslocagdo em servigo oficial previamente autorizada pelo Diretor;

d) Participagdo em eventos de reconhecido interesse para o Agrupamento, apds

autorizagao pelo Diretor.

3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almogo, sera deduzido o abono

diario do subsidio de refeicdo na importancia da ajuda de custo.

4. As deslocagbes estdo sujeitas a despacho de autorizacdo e aos termos em que as mesmas
podem ser efetuadas por parte do Diretor. Sempre que haja transporte publico onde se situa o
domicilio necessario e as localidades onde se vai realizar o servico e o funciondrio reconheca que
Ihe é mais favoravel a utilizagdo de automével préprio em alternativa aos transportes publicos,
a deslocacdo é autorizada desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os

correspondentes a utilizagcdo dos transportes publicos.

5. Serdo autorizadas as deslocacbes em automével préprio, sujeitas a despacho
fundamentado do Diretor, desde que da mesma resultem beneficios para o desenvolvimento
das atividades do Agrupamento, nomeadamente, a diminuicao de encargos e o ndo prejuizo de
atividades letivas ou ndo letivas, nos termos seguintes:

a) Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

b) Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

C) Por urgéncia do servico;

d) Paradepésito em numerario;

€) Paratransporte de exames e provas;

f)  Paratransporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocagdes;

g) Paradeslocagdes dos docentes corretores de provas ou exames;
h) Outras situages a explicitar.

6. Ainda no caso da impossibilidade de uso do transporte publico, e sempre que dois ou mais
funciondrios do Agrupamento se desloquem para o mesmo local, no mesmo periodo de tempo,

deverad ser partilhada a mesma viatura.
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7. O pedido de autorizacao de deslocagao sera formalizado previamente antes da deslocacao,
mediante requerimento dirigido ao Diretor do Agrupamento, em formuldrio préprio, conforme
modelo anexo.

Artigo 5.2

Contagem das distancias

1. Para efeitos da contabilizagdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerario, sera
sempre registado o numero de quildometros definido no percurso aconselhado pelo Google

maps.

2. Serdo abonados os percursos superiores a 5 Km.

Artigo 6.2
Legislagcdo aplicavel
Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:
a) Decreto-Lei n2 106/98 de 24 de abril;
b) Portaria n2 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
C) Portaria n? 30-A/2008, de 10 de janeiro.
d) Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro.

Artigo 7.2

Legislagdo aplicavel

Este Regimento integra os seguintes anexos:
Anexo | — Instrucdes para o preenchimento do boletim itinerario;

Anexo Il — Formuldrio para autorizacdo de deslocagdao em viatura prépria.
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Visto. Modelo . 683 (Exclusivo da INCM, . A)

Processe-se
(0] .
Nimero de ordem na folha

Ministério d @
(@) 2
®) (3)
BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AQO MES DE @ DE 20

Nome do funcionario

: F—
Categoria - Residéncia oficial &
Inicio
Dias " ou continuagao |  Regresso
S Ao » o Localidades i 2
nc]jgs Servigo efectuado com direito a gjudas de custo e fol prestat do senvigo Observagoes

Dia Hora Dia Hora

(6 - (8 ) (|9 010(11)12 (13)

RESUMO

Impqqgnc:a Importancia total
didria
Completas:
(rcr e S MU . O 8 5 e NN B, [~ crs s C e W W [ |SSss el s W o el
Reduzidas:

dias a 75%
RS BB v:ienersn wswsisrsmmone o o v 915 O B WS I M e BN
GBS B0 wve oo o verasmbin. G1obm mARs 7 A eSS (R, R B AT S
EHES 1880 svi o isrirats S SRR TS RIS TR RN AR A W

Dedugcoes:
0igs! lo. SUDBIAID T8 TBIBICHO. s wv i sy s s i B e RS A T e i A AT

(a) Servigo central de que depende o (b) Servigo 7 ||ﬂﬂ| |!!I| |||!1U!|l|ll||
G, P.-Modelo D-105 (A4 - 210mm X 297mm) 1 1021
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EDUCAGAO
ITINERARIO
(Entre localidades a distancia superior a 5 km da residéncia oficial em que se teve de utilizar a via ordinaria)
Numero de quilometros em estrada ordinaria 4
aém de 5km da residéncia oficial Deslocagées
o S "
Dias & Em automove: MNumero_ Pagas
do Localidades entre as quais se efectuou a marcha careka De aluguer (para 0 caso 'uxl?;:“’m Observagoes
o . \
s Apé S;vel Do dlo :“f‘"Vgof““‘ conforme
&bhzz 1 2 |soumas| proprio "fr e 7 documentos
P funcionario |funciondrics | funciondnios a"s’?" el juntos
requisitado)

(14 (15) 16 17) (18)

Quilg- Abono
; Total
metros unitario
DB i SRR T e R AT 55, B TS
Em carreira de servigo publico . . .. ........
Despesas de deslocagao, subsidios 1 funciondrio . . ... ... |
viagem e de marcha . . . ... &y
avivieg R . |de aluguer{2 funcionarios . . . . ...
Automadvel : —
3 ou mais funcionarios . . .
O PIOPNO . =5 s v i son it vanostiie
SOMIEL: | sr-simirasoramer sl HETSNG LS, B RIS e asivis
Transportes pagos pelo funciondrio, conforme documentos JUNtOS . . . . .. o v oo e o oo e CIQ
20)
< em de de 20

(Assinatura do servidor do Estado)

NOTA. — Este boletim é preenchido em duplicado, devendo o original ser enviado com a folha a respectiva reparticao da D. G. C. P.
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ANEXO |
INSTRUGCOES PARA O PREENCHIMENTO DO BOLETIM ITINERARIO

1 - Educacao.

2 - Instituto de Gestdo Financeira da Educacdo, I.P. (IGeFE, I.P.)

3 - Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches - Vila do Conde.

4 - Més em que efetuou o servigo.

5 - Indicar a localidade onde exerce efetivamente fungdes.

6 - Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servi¢co(s) com direito a ajudas de custo.
7 - Descreva, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més,
o servico que efetuou com direito a ajudas de custo.

8 - Localidade(s) onde decorreu o servico.

9 - Dia do servigo efetuado. (Deve coincidir com o(s) indicado(s) em 6).

10 - Hora de partida. 11 - (igual a 6 e 9).

12 - Hora de chegada a localidade indicadas em 5.

13 - Colocar o N2 Cartdo de Cidadao c/ a respetiva validade, NIF, indice, matricula e, ainda, caso

exista, anexar o documento que o(a) convoca e a autorizagdo do servigo.
14 - Se teve despesas de transporte com o servico indicado em 7 coloque esse(s) dias(s).
15 - Exemplo: Vila do Conde — Porto — Vila do Conde.

16 - Total dos quilémetros percorridos (conforme dispde o artigo 72 do D.L. n? 106/98, de

24/04).
17 - Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro (anexar comprovativos).

18 - Se efetuar a deslocacdo com colega(s) do mesmo Agrupamento indicar, por exemplo: Viajou

conjuntamente comigo e no meu automovel, o(s) colega(s)...

19 - Devera coincidir com o indicado em 17.

20 - Data (devera ser a da entrega nos Servigos de Administragao Escolar).
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ANEXO Il

Exmo. Senhor

Diretor do Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches - Vila do conde

(nome do docente/nao

docente), vem solicitar a V. Ex.2 a autorizagdo prévia para utilizacdo de automével préprio,

na(s) seguinte(s) data(s) , ha deslocagdo em servigo
destinada a , com base na seguinte
fundamentacao:

[ Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

O Por incompatibilidade de horérios dos transportes:

O pPor urgéncia de servigo;

O paradepoésitoem numerério;

O Para transporte de exames e provas;

O Para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocagoes;

[0 outras situagées:

Pede deferimento;

Vila do Conde, de de

O(A) docente/ndo docente

DESPACHO

Autorizo / Nao autorizo a utilizacdo de automével proprio, para deslocacdo em
servico devidamente fundamentada na(s) data(s) suprarreferida(s).

Vila do Conde, de de

O Diretor
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REGULAMENTO DE CADASTRO E INVENTARIO DOS BENS DO ESTADO
Introdugdo
No dambito da contabilidade patrimonial, uma das condi¢des fundamentais é a elaboracdo do
inventdrio onde devem constar todos os elementos constitutivos do patriménio do Agrupamento
de Escolas de D. Afonso Sanches (AEDAS).
Tal inventario geral configura um instrumento econdmico-financeiro de extrema importancia no
ambito da gestdo e controlo da atividade patrimonial do AEDAS.
A inventariacdo e identificacdo de todos os recursos patrimoniais permitirdo que a nova pratica
contabilistica seja aplicada com o rigor que se impde atualmente.
E pelo inventario que o Agrupamento conhece a estrutura do seu ativo imobilizado, disp&e de
elementos para a elaboragao do balanco inicial e das demonstra¢des financeiras anuais, referidas
no novo regime contabilistico. Da mesma forma que faculta os elementos necessarios a
contabilizacdao das amortiza¢des ou depreciagdes.
Assim, com o presente regulamento, pretende-se que sejam criadas as condi¢des para a adocao
dos principios e regras estabelecidas no Plano Oficial de Contabilidade Publica para o setor da

educagado e no Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE).

PRINCIiPIOS GERAIS

1. Lei Habilitante

O presente Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens do AEDAS é elaborado em
conformidade com a Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril (CIBE), de forma a proceder-se a

execucdo da Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro (POCE).

2. Objetivos

Tem este regulamento por objetivos:

a) Clarificar procedimentos constantes da portaria referida na clausula anterior;

b) Obedecer as exigéncias e regras definidas pelo POCE e pelo CIBE, nomeadamente no que
concerne a sistematizacdo dos inventdrios, a definicdo e uniformizacdo dos critérios de

inventariacdo dos bens e a respetiva contabilizacdo;
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c) Estabelecer os principios gerais de inventariacdo, aquisicdo, registo, afetacdo, seguros, abate,
reavaliacdo e gestdo dos bens imdveis, assim como as competéncias dos diversos servigos
envolvidos na prossecuc¢ao destes objetivos;

d) Proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada do imobilizado corpéreo. No ambito da
gestdo patrimonial integra-se a observancia de uma correta afetacdao dos bens pelos diversos
servicos, tendo em consideracdo ndo sé as necessidades dos mesmos, mas também a sua melhor

utilizacao face as atividades desenvolvidas e ao incremento da eficiéncia das operagdes.

3. Ambito de Aplica¢do

3.1. S3o considerados para Cadastro e Inventariacdo:

a) todos os bens mdveis que nao se destinem a serem vendidos ou transformados no decurso da
atividade normal das operacdes do Agrupamento, utilizados quer em regime de propriedade ou de
locagdo financeira;

b) todos os bens referidos na alinea anterior, classificados na contabilidade patrimonial nas
subcontas da classe 4. 3.2. O CIBE é composto pelos seguintes inventarios de base:

i) MV — Cadastro e Inventario dos Mdveis;

ii) Art Cul — Cadastro e Inventario Artistico-Cultural.

4. Nogoes Gerais

Para efeitos do presente regulamento entende-se por:

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

b) Cadastro: o registo permanente e atualizado de todos os elementos constantes do ativo
imobilizado corpéreo, bem como as modificacdes por eles sofridas no decurso do tempo;

c¢) Inventario: o levantamento sintético, ordenado e atualizado referente a uma determinada data,
isto é, uma relacdo completa dos bens que compéem o ativo imobilizado, devidamente
identificados, classificados, localizados, registados e valorizados de acordo com os critérios
estabelecidos pelo presente regulamento;

d) Mapa dos bens: uma listagem descritiva, retirada do programa do CIBE, de todos os bens

existentes em cada sala, gabinete ou servico.
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5. Inventdrio dos Madveis (MV)

5.1. O inventdrio dos moéveis integra todos os bens modveis duradouros, classificados na
contabilidade patrimonial na classe 4.

5.2. Para efeitos das presentes instrucdes, sdo bens duradouros os que ndo tém consumo
imediato, em regra, com uma duracao util superior a um ano.

5.3. Para efeitos de registo de cada moével no inventario é preenchida uma ficha F1 — CIME (ficha

de identificagdo de moveis), prevista no CIBE.

6. Inventario Artistico-Cultural (ArtCul)

6.1. O inventario artistico-cultural integra todos os bens do Agrupamento considerados como
patrimdnio artistico e cultural, nomeadamente os instrumentos musicais, livros, as revistas e outro
material de leitura da biblioteca, assim como outros previstos na lei.

6.2. Para efeitos de registo de cada bem do patrimdnio artistico-cultural no inventario é

preenchida uma ficha F1 — CIME (ficha de identificagao de mdveis), prevista no CIBE.

INVENTARIO E CADASTRO

7. Fases de Inventario

7.1. As fases do inventario dos bens incluidos neste regulamento compreendem a aquisi¢do, a
administracdo e o abate.

7.2. A aquisicdo dos bens obedecera ao regime juridico e aos principios gerais de realiza¢gdo de
despesas em vigor, bem como aos métodos e regras estabelecidas no POCE.

7.3. A administracdo abrange a afetacdo, a conservacdo, a atualizacdo dos dados e a transferéncia.
7.4. 0 abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do Agrupamento.

7.5. Para efeitos de registo de cada bem no inventario é preenchida uma ficha de identificacdo do

bem — F1 e uma ficha de identificacdo de inventario — F2, ambas previstas no CIBE.

8. Procedimentos de Inventario Inicial

8.1. Cabe a Coordenadora Técnica coordenar o processo no sentido de arbitrar as situacdes que se
podem evidenciar como mais controversas, atendendo ao tipo de operacdes que estd em causa.
8.2. A inventariacdo inicial, para efeitos da elaboracado do primeiro balanco patrimonial do AEDAS,

compreende as seguintes operagdes:
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a) Arrolamento — consiste na elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;

b) Reconciliagdo fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de procedimentos para
estabelecer a relacdo entre os bens existentes e os respetivos registos contabilisticos, e proceder
as retificagdes a que haja lugar;

c) Descrigdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de modo a
possibilitar a sua identificagao;

d) Avaliagdo - consiste na atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os
critérios de valorimetria aplicaveis, designadamente os critérios definidos no presente
regulamento;

e) Registo - consiste no preenchimento da ficha de identificagdo de cada bem existente no AEDAS;
f) Etiquetagem - traduz-se na colocacdo de etiquetas nos bens inventariados, com o cédigo
respetivo de identificacdo (numero de inventario).

8.3. Os bens que ndo se encontrem em condi¢des de produzir beneficios deverao ser abatidos, por
meio da alienacdo ou simples destruicao.

8.4. As valoriza¢Oes dos bens devem ser definidas de acordo com as regras gerais constantes do

presente regulamento.

9. Regras Gerais de Inventariacao

9.1. As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sdo as seguintes:

a) Sdo considerados inventariaveis todos os bens que tenham uma vida util superior a um ano;

b) Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo até ao seu abate,
prologando-se em termos cadastrais;

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

d) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdo do bem, adota- se o ano do
inventario inicial para se estimar o periodo de vida util do mesmo, que corresponde ao periodo de
utilizacdo durante o qual se amortiza totalmente o seu valor;

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

f) As alteracOes e abates verificados no patriménio serdo objeto de registo na respetiva ficha de

identificacdo do bem (F1), com as devidas especificacGes;
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g) Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condi¢des de funcionamento) e que se
encontrem totalmente amortizados deverdo ser objeto de avaliacdo, sempre que se justifique,
pelo responsavel nomeado pelo Diretor do Agrupamento, sendo-lhe atribuido um novo periodo de
vida util;

h) Todo o processo de inventdrio e respetivo controlo tera por base a ficha de identificacao de
cada bem (F1) e serad efetuado através de meios informdticos que permitam a obtencdo de
informacgdo atualizada de qualquer bem, individualmente e por tipo de bem, mediante procura
seletiva por qualguer campo ou conjunto de campos. Este processo permite ainda a obtencdo
automatica das fichas F1, F2 e F3.

9.2. No ambito da gestdo dindmica do patriménio, e posteriormente a elaboracdo do inventario
inicial e respetiva avaliacdo, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Manter as fichas de registo permanentemente atualizadas, em funcdo das modificacdes
ocorridas nos bens;

b) Agregar as fichas de registo nos respetivos dossiés de inventario;

c) Realizar reconciliagdes anuais entre o registo das fichas do imobilizado e os registos

contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdao e das amortizagées acumuladas.

10.Conferéncias Fisicas

10.1. As conferéncias fisicas consistem na verificacdo dos bens do ativo imobilizado, com vista a:

a) Credibilizar e atualizar todo o cadastro;

b) Detetar material ainda nao inventariado;

c¢) Conferir a correta localiza¢cdo dos bens.

10.2. As conferéncias fisicas distinguem-se em dois niveis:

a) 1.2 Nivel — a efetuar pelo responsdvel de cada unidade organica ou pessoas nas quais delegue,
com periodicidade semestral, abrangendo todo o equipamento integrante;

b) 2.2 Nivel — a efetuar pelo responsavel maximo do Agrupamento ou por pessoas nas quais
delegue, num prazo mdaximo de 3 anos, a fim de que todos os bens do ativo imobilizado sejam
verificados.

10.3. Caso sejam detetadas irregularidades, deve proceder-se a sua correcdao, sem prejuizo do

eventual apuramento de responsabilidades.
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11.Guarda e Conservagao de Bens

11.1. O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservacdo do mesmo, devendo
participar superiormente qualquer desaparecimento, bem como qualquer facto relacionado com o
seu estado operacional ou de reparacdo, sem prejuizo do eventual apuramento de
responsabilidades.

11.2. A necessidade de reparagao ou conservagao deve ser comunicada ao responsavel maximo do

AEDAS, que promovera as diligéncias necessarias.

SUPORTES DOCUMENTAIS

12. Suportes Documentais

Para o cumprimento do determinado no presente regulamento e para uma melhor racionalizagdo
da gestdo e do controlo de bens patrimoniais, sdo elaboradas as seguintes fichas:
a) Fichas de registo;

b) Mapas sintese dos bens inventariados.

13. Fichas de Registo

13.1. Para efeitos de inventdrio e atualizacdo sistemdtica do CIBE, os inventarios adotam trés tipos
de fichas que deverdo ser preenchidas de acordo com a codificacdo constante do classificador
geral do CIBE, designadamente:

a) F1 — Ficha de identificacdo do bem: a preencher por cada bem existente, na qual se registam
todos os factos patrimoniais, desde a aquisicdao do bem até ao seu abate;

b) F2 — Ficha de inventario: é uma ficha anual que resulta das modificacOes fisicas dos bens,
grandes reparacgdes, reavaliacdes ou sempre que algum dos campos F1 sofra alteragdes;

c) F3 — Ficha de amortizacdes: é uma ficha na qual se registam os decréscimos do valor
contabilistico dos bens, sofridos em funcdo do tempo decorrido, do seu uso e do seu desgaste.
13.2. As fichas referidas no nimero anterior assumem a sigla do inventario respetivo (F1 — CIME

ou F1 - CIVE ou F1 — CIIDE e assim sucessivamente), devendo ser adaptadas a cada um destes.

14. Ficha de Identificagao do Bem (F1)

14.1. A F1 tem como objetivo a identificacdo do bem desde a sua aquisicdo até ao seu abate,

inscrevendo-se nela toda a informacdo relevante para a caracterizacdo do bem.
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14.2. A F1 tem em conta a origem do bem e as relacdes econdmico-financeiras que Ihe estdo
associadas, com vista a inventariacdo, eventuais alteracdes e outros factos patrimoniais que
ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem do ativo imobilizado.

14.3. A F1 devera ser elaborada e mantida atualizada mediante suporte informatico que permita,
de uma forma automatica, a obten¢do das fichas F2 — Ficha de inventdrio, F3 — Ficha de
amortizacdes e F4 — Mapas sintese dos bens inventariados, para além do conhecimento, em
qualquer data, da situacdo desse bem, individualmente ou através de informagdao agregada
(categorias, locais, servigos, etc.).

14.4. Todas as fichas de identificacdo, anexadas nas faturas e processo de despesa
correspondentes, deverdo ser assinadas e agregadas pelo responsavel do Agrupamento de Escolas
nos respetivos «dossiés de inventdrio» do imobilizado.

14.5. Para cada bem devera existir uma ficha de identificacdo, que é elaborada de acordo com o
modelo definido no CIBE.

14.6. Na elaboracgdo especial de cada ficha de identificacdo havera os seguintes codificadores, de
registo obrigatdrio:

a) classificador geral - consiste num cédigo que identifica a classe (trés digitos), tipo de bem (dois
digitos), conforme tabela nos termos do anexo | do CIBE, com as necessarias adaptagoes;

b) ndmero de inventdrio - um numero sequencial que é atribuido ao bem aquando da sua
aquisicao, sendo atribuido o nimero um ao primeiro bem a ser inventariado;

c) localizacdo atual - identifica o espaco onde se encontra;

d) tipo de aquisicao.

15. Identificagdo do Bem

15.1. A identificacdo de cada bem faz-se mediante atribuicdo de um cédigo correspondente do
classificador geral, de um nimero de inventario e segundo a classificacdo do POCE.

15.2. Outro elemento identificativo dos bens é o espaco fisico onde se encontram: sala, gabinete
ou servico da respetiva unidade organica.

15.3. A unidade organica corresponde ao centro de custo que identifica o servico ao qual os bens
estdo afetos.

15.4. Aquando da aquisicdao de bens em conjunto é sempre atribuido um numero de inventdario

diferente a cada um.
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16. Identificagdo dos Moveis

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

16.2. Os bens cujas caracteristicas ndo permitam a colocacdo de etiqueta deverdo estar
arquivados numa pasta de bens ndo etiquetaveis.

16.3. Quando se verificar a deteriorag¢dao de alguma etiqueta, deverd esse facto ser comunicado ao
responsavel, que procedera a respetiva substituicdo.

16.4. Por regra, cada bem moével deve ser identificado através da F1 — CIME (ficha de identificagao
de moéveis).

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

17. Ficha de Inventario - F2

A F2 — ficha de inventario é uma ficha anual onde se regista o ordenamento sistematico, por
grandes classes ou tipos de bens, referente aos acréscimos, diminuicdes e outras alteracdes

patrimoniais.

18. Ficha de Amortizagoes - F3

18.1. A F3 — ficha de amortizagcdes é uma ficha anual onde se regista o decréscimo do valor
contabilistico dos bens referidos, em funcdo do tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.

18.2. A F3 —ficha de amortizagdes elabora-se com base no modelo definido no CIBE.

19. Mapas Sintese dos Bens Inventariados — F4

19.1. Os mapas sintese dos bens inventariados — F4 s3o elaborados no final de cada ano
econdmico e refletem a variagao dos elementos constitutivos do patriménio afeto ao AEDAS.

19.2. Todos os bens constitutivos do patrimdénio do Agrupamento serdo agrupados em mapas
sintese dos bens inventariados, que constituirdo um instrumento de apoio a informacdo agregada
por tipo de bem e por cédigo de atividade, ou por qualquer outra forma que venha a ser
conveniente para a salvaguarda do patriménio.

19.3. Os mapas de sintese de bens inventariados sdo mapas de apoio elaborados por um cédigo de

contas do POCE e de acordo com o classificador geral do CIBE.
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COMPETENCIAS

20. Responsaveis pelo Servigco de Patrimdnio

Compete aos responsdveis pelo servigo de patrimdnio:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematiza¢do da informagdo que assegure o
conhecimento de todo os bens e a respetiva localizacdo;

b) Assegurar o registo inicial, as alteragdes e o abate;

c) Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo de bens do AEDAS;

d) Assegurar a gestdao e controlo de patriménio, incluindo a coordenagao do processamento dos
mapas sintese, entregando um exemplar dos mesmos ao servico a quem estdo afetos, para
afixacdo, bem como a implementagao dos mapas de inventdrio;

e) Executar e acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicdo, transferéncia, permuta
e venda, atendendo as regras estabelecidas no POC- EDU e demais legislacdo aplicavel;

f) Coordenar e controlar a atribuicdo do nimero de inventario, o qual ndo deve ser dado a outro
bem, mesmo depois de abatido ao inventario;

g) Manter atualizados os registos e inscricdes matriciais dos prédios urbanos, bem como de todos
os demais bens que por lei estdo sujeitos ao registo;

h) Coordenar e controlar a codificagao por localizagdo dos bens;

i) Proceder a atualizacdo anual, incluindo as amortizacGes e reavaliagdes permitidas por lei;

j) Zelar pelo bom estado de conservacgao dos bens que lhe tenham sido afetos;

k) Proceder a conferéncias fisicas periddicas, atendendo ao estabelecido no n.2 10 deste
regulamento;

I) Proceder a conferéncia contabilistica dos dados do patrimdnio com a contabilidade, efetuando
as respetivas retificacdes;

m) Organizar o arquivo;

n) Proceder ao inventario anual;

o) Controlar o imobilizado em curso;

p) Efetuar a gestao dos materiais do economato.

21. Outros Servigos Intervenientes
21.1. Compete em geral aos demais servicos, entre outras, as seguintes competéncias:

a) Disponibilizar todos os elementos ou informacdes que lhes sejam solicitados pelo responsavel

do servico de patriménio;
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b) Zelar pelo bom estado de conservacdo e manutencdo dos bens que lhes tenham sido afetos;

c) Informar o responsavel pelo servico de patrimdnio da necessidade de aquisicdo, transferéncia,
permuta ou cedéncia, bem como de situagdes de roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;
21.2. Aguando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presenca do responsavel
do servigo de patrimdnio, de forma a proceder a sua inventariagao e a elaborar o respetivo auto

de entrega.

AQUISICAO E REGISTO DE PROPRIEDADE
22. Aquisi¢ao

22.1. O processo de aquisicdo dos bens obedece ao regime juridico e aos principios gerais de
realizacdo de despesas em vigor.

22.2. O tipo de aquisicdo dos bens anteriormente mencionados é constituido por um cdédigo de
dois digitos, segundo o artigo 302 do CIBE.

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

22.4. Apos a verificacdo do bem, o servico responsavel pelo patrimoénio deverd elaborar a ficha de
identificacdo do mesmo, a qual deverd conter informacao adequada a sua identificacao.

22.5. Caso a aquisicdo tenha sido efetuada por escritura de compra e venda, sera este o

documento que da origem a elaboracao da correspondente ficha de identificacao.

23. Aquisicao por Oferta

23.1. Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor do AEDAS deverd ser comunicada ao
responsavel pelo inventdrio, a fim de este proceder a sua inventariacao.

23.2. Aquando da oferta sera elaborado o auto de aquisi¢dao por oferta, que devera ser anexado a
respetiva ficha de identificacdo (F1), assim como outros documentos e correspondéncia a ela

relativos.
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VALORIZAGCAO DO IMOBILIZADO

24. Procedimentos Gerais

24.1 O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, regra geral,
deve ser valorizado ao custo de aquisicdo ou custo de producdo, atendendo ao principio do custo
historico.

24.2. O custo de aquisicdo ou custo de produgao dos elementos do ativo imobilizado deve ser
determinado atendendo as seguintes definigdes:

a) o custo de aquisicdo de um bem é a soma do respetivo preco de compra adicionado dos gastos
suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual e local de funcionamento,
conforme estabelecido no ponto 4.1.2 do POCE;

b) o custo de producdo de um bem é a soma dos custos diretos e indiretos, de acordo com o
definido no ponto 4.1.3 do POCE.

24.3. Quando se trate de ativos imobilizados obtidos a titulo gratuito deverd considerar-se o valor
resultante da avaliacdo ou o valor patrimonial, definidos nos termos legais ou, caso nao exista
disposicao aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem a
natureza desses bens, os quais devem ser explicitados nos anexos as demonstracdes financeiras e

na ficha de identificacdo do bem correspondente.

25. Inventario Inicial

25.1. No caso de inventario inicial de ativos cujo valor de aquisicao ou producao se desconhecga,
aplica-se o disposto no niumero 24.3.

25.2. Os bens que a data de inventario inicial se encontrem em boas condi¢cdes e estejam
totalmente amortizados, deverdo ser objeto de avaliacdo pelo responsavel do patrimdnio, sendo-
Ihes atribuido um novo periodo de vida util.

25.3. Os bens que a data de inventariacdo inicial ndo estejam totalmente amortizados deverao ser
objeto de reavaliacao.

25.4. No caso de transferéncias de imobilizado entre entidades abrangidas pelo POCE, o valor a
atribuir serad aguele que conste nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que em

conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no POCE.

Pégina 57/101

152390 — AE D. Afonso Sanches E E

. . . rsEoLA Alameda Flamula Pais | 4480-881 Vila do Conde

69 ECI]EZ?[]SOAS ‘] 2030 - ﬁziflér;agzlridoeizela SALUDAVEL '/ GARANTIA DA ()UAUDADE T: 252 640 490 | F: Secretaria 252 640 499

"Ug - P MEN-+E A rnucacio:mnmacho PROFISSIONAL X URL: www.aedas.edu.pt
! Serv. Admin.: saafonsosanches@gmail.com E



REPUBLICA 1
PORTUGUESA ‘ ' ' .

— AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
EDUCACAO D. AFONSO SANCHES

26. Alteragoes Patrimoniais

26.1. Todos os bens suscetiveis de alteracdes de valor, sujeitas ou ndo as regras de amortizacao,
devem constar no inventdrio pelo seu valor atualizado.

26.2. No caso de existéncia de grandes reparacdes, beneficiacdes, valorizacdes ou desvalorizacbes
excecionais, por razoes inerentes ao proprio bem ou por variacdo do seu preco de mercado, estas
deverdo ser evidenciadas no mapa (F4) e na ficha de inventdrio (F2), conforme artigo 30.2 do CIBE.
26.3. Consideram-se grandes repara¢des ou beneficiacdes as que aumentem o valor real e o
periodo de vida util ou econémica dos elementos a que respeitem, devendo as mesmas ser
comunicadas, no prazo de uma semana, ao responsavel pelo servico de patrimonio para efeitos de
registo na respetiva ficha.

26.4. Sempre que ocorram situacdes que implicam a desvalorizacdo excecional dos bens, deverdo
as mesmas ser comunicadas, no prazo de uma semana, ao servigo de patrimoénio que de imediato
desenvolve os mecanismos adequados ao registo na respetiva ficha.

26.5. Como regra geral, os bens do imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacao, salvo se

existirem normas que autorizem e definam os respetivos critérios de valorizagao.

AMORTIZACOES E REINTEGRAGOES

27. Regras gerais

27.1. Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a
uma amortizacdo sistemadtica durante esse periodo, sem prejuizo das exce¢bBes expressamente
consignadas no presente regulamento e no POC- EDU.

27.2. O método de cdlculo das amortizacdes do exercicio é o das quotas constantes, de acordo
com o estipulado no ponto 4.4.3 do POC- EDU.

27.3. Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizagao,
aceite como custo de exercicio, determina-se aplicando aos montantes do ativo imobilizado em
funcionamento as taxas de amortizacdao definidas pelo CIBE, ou ainda por outros diplomas legais

gue as venham a definir.

28. Amortizagao dos Bens

28.1. S3o objeto de amortizacdo todos os bens, incluindo as grandes reparacdes e beneficiacdes a
gue os mesmos tenham sido sujeitos, que aumentem o seu valor ou a duracdo provavel da sua
utilizacao.
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28.2. Em caso de duvida, considera-se grande reparacao sempre que o custo exceda 30% do valor
patrimonial liquido do bem, conforme definido no artigo 7.2, n.22, do CIBE.

28.3. A amortizagdo segue o modelo das quotas constantes e baseia-se na estimativa do periodo
de vida util e no custo de aquisicdo, producdo ou valor de avaliacao.

28.4. Para efeitos de amortizacao, o periodo de vida util varia consoante o tipo de bem, devendo

seguir-se a estimativa definida no CIBE.

BENS ADQUIRIDOS EM REGIME DE LOCAGAO

29. Contrato de Locagao

Os bens adquiridos através da celebracdo de contratos de locagdao, em que os servigos usufruam
das vantagens inerentes a utilizacdo dos bens locados, devem ser contabilizados no inventario do
seguinte modo:

29.1. Apds celebracdo do contrato deverdo ser registados no inventario pelo valor global da sua
transagao de mercado;

29.2. As amortiza¢des anuais relacionadas com a vida util, técnico-econémica dos bens seguem as
regras das quotas constantes;

29.3. Se ndo existir certeza razoavel de que o locatdrio opte pela titularidade do bem no final do
contrato, o bem locado deve ser amortizado durante o periodo do contrato, se este for inferior ao
da vida util;

29.4. No final do contrato, se o locatdrio ndo exercer a op¢cdo de compra devolvem- se os bens ao
locador e procede-se ao seu abate no inventario;

29.5. No final do contrato, se o locatario exercer a op¢do de compra e os bens tiverem vida util,

permanecerdo em inventdrio, seguindo-se as regras deste regulamento.

ABATE, CEDENCIA E TRANSFERENCIA
30. Abate de Bens

30.1. A necessidade de abater determinado bem pode ser solicitada pelo seu responsavel ou
através da verificacdo periddica efetuada pelo servico de patrimdnio.

30.2. A proposta de abate devera ser elaborada pelo responsavel do patriménio e pelo
responsavel maximo do Agrupamento de Escolas, o qual devera indicar o motivo do abate,

devidamente justificado.
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30.3. Os motivos suscetiveis de originarem abates, de acordo com as delibera¢gdes do
Agrupamento, sdo os determinados pelo CIBE.

30.4. Ao rececionar a proposta de abate, o servico de patriménio devera proceder a uma
verificacdo fisica do bem, elaborando de seguida, para os devidos casos, um Auto de Abate que
devera enviar ao responsavel maximo do AEDAS para autorizagdo.

30.5. Quando autorizado, o abate de bens ao inventdrio devera constar na F1 — ficha de
identificacdo do bem, de acordo com os cédigos identificativos do tipo de abate, constantes do
CIBE.

31. Abate de Bens Reversiveis

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

31.2. Na eventualidade de ndo existirem nas dependéncias do Agrupamento bens de idéntica
natureza para a substituicdo, deve o servico de patrimdnio iniciar o processo de substituicao, se

possivel acompanhado do respetivo Auto de Abate.

32. Cedéncia

32.1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens méveis a outras entidades, devera ser
lavrado um Auto de Cedéncia a favor de terceiros, elaborado pelo servico de patriménio e
autorizado superiormente, em conformidade com as normas e legislacao aplicaveis.

32.2. Quando se verificar a cedéncia tempordria ou definitiva de bens mdveis a favor do AEDAS,
deverd ser elaborado um Auto de Cedéncia a favor deste pelo servigo de patrimdnio e remetido a

consideracdo superior.

33. Afetagdo e Transferéncia

3.1. Os bens méveis sao afetos aos servigos, gabinetes, salas, etc.

33.2. A necessidade de transferir um determinado bem podera ser apresentada pelo responsavel
do servico que dele necessita.

33.3. Na transferéncia de bens do AEDAS devera ser elaborado um pedido pelo responsavel do
servico carente desse bem, o qual indicard o motivo da transferéncia, devidamente justificado,

gue deverd ser entregue ao responsavel pelo inventario.
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33.4. A transferéncia de bens méveis s6 podera ser efetuada mediante parecer do responsavel
pelo patrimdnio e autorizacdo da Direcdo do Agrupamento devendo ser elaborado o respetivo

auto.

FURTOS, ROUBOS EXTRAVIOS E INCENDIOS

34. Procedimentos gerais

No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do seguinte
modo:

a) Participar a ocorréncia as autoridades competentes;

b) Lavrar o Auto de Ocorréncia no qual se descreverdo os objetos desaparecidos ou destruidos,
indicando os respetivos numeros de inventario;

c) Submeter o Auto de Ocorréncia ao responsavel maximo do AEDAS e, em conformidade com o

despacho, proceder aos devidos tramites administrativos.

35. Extravios

35.1. Compete ao responsavel do servigo onde se verifica o extravio, informar do sucedido ao
servico de patrimoénio.
35.2. A confirmacdao do extravio deve ser comunicada a Direcdo do Agrupamento, para

apuramento de responsabilidades.

ARQUIVO DO PATRIMONIO
36. Organizagao

36.1. O arquivo do patrimdnio devera ser organizado pelo responsavel do CIBE.
36.2. Deste arquivo devera constar toda a informacao relativa ao patrimdénio do AEDAS.
36.3. O arquivo do patriménio devera ser bem organizado, a fim de ser uniforme, de facil acesso,

de consulta rapida e permanentemente atualizado.
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DISPOSICOES FINAIS

37. Disposig¢oes Finais

37.1. A fiscalizacao das disposi¢cdes do presente regulamento é da competéncia do responsavel
pelo patrimdnio, que de imediato comunicard ao responsavel maximo do Agrupamento as
situagdes de incumprimento.

37.2. Eventuais casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Direcdo do Agrupamento

ou pelo Conselho Administrativo, em conformidade com o determinado na lei.
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor apds a sua aprova¢do pelo Conselho Administrativo de

30/01/2024.
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REGULAMENTO DA AGCAO SOCIAL ESCOLAR
1. Objeto
O presente regulamento estabelece as normas aplicdveis a atribui¢cdo e ao funcionamento da agao
social escolar (ASE), enquanto modalidade dos apoios e complementos educativos, bem como aos

servigcos com estes relacionados.

2. Ambito pessoal de aplicagdo
O presente regulamento aplica-se, em particular, aos alunos que frequentam o ensino diurno no
Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches (AEDAS) e, em geral, a toda a restante comunidade

escolar.

3. Principios gerais

A atribuicdo e o funcionamento dos apoios no dmbito da acdo social escolar regem-se pelos
principios da equidade, da discriminacdo positiva e da solidariedade social, no sentido de
assegurar o exercicio efetivo do direito ao ensino e a igualdade de oportunidades de acesso e éxito

escolar.

4. Objetivos

S3o objetivos da atribuicdo dos apoios no dambito da acdo social escolar a prevencdo da exclusdo
social e do abandono escolar e a promog¢do do sucesso escolar e educativo, de modo que todos,
independentemente das suas condi¢des sociais, econémicas, culturais e familiares, possam

concluir com sucesso o seu percurso formativo.

5. EscalGes de rendimento e apoios

5.1. O acesso aos beneficios decorrentes dos apoios no ambito da ac¢do social escolar é
determinado em funcdo da situacdo dos alunos ou dos seus agregados familiares e em particular
da respetiva condicdo socioecondmica, aferida pelo posicionamento do agregado familiar nos

escaldes de rendimento para atribuicdo de abono de familia, conforme quadro seguinte:

Escalao ASE Capitacgao
A Escaldo 1 do abono de familia
B Escaldo 2 do abono de familia
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5.2. Tém direito a beneficiar dos auxilios econdmicos (escaldo A ou B) os alunos com necessidades
educativas especiais, bem como os alunos pertencentes aos agregados familiares integrados nos
referidos escalGes de rendimentos, determinados nos termos dos artigos 9.2 e 14.2 do Decreto-Lei
n.2 176/2003, de 2 de agosto, com as alterac¢des introduzidas pelos Decretos-Leis n.2 87/2008, de
28 de maio, 245/2008, de 18 de dezembro, 70/2010, de 16 de junho, 116/2010, de 22 de outubro,
133/2012, de 27 de junho, e do anexo Il do despacho n.2 8452-A/2015, de 31 de julho.

5.3. Aos diferentes escaldes de apoio corresponde, conforme os casos, o acesso a diferentes
beneficios, a diferentes niveis de beneficio, ou ainda a diferentes graus de comparticipacdo pelos
beneficios recebidos.

5.4. Sempre que ocorra reavaliacdo do escaldo de rendimentos para efeitos de atribuicdo do
abono de familia, pode haver reposicionamento em escaldo de apoio da ASE.

5.5. Sempre que, no decurso do ano letivo, se verifique alteracdo da posi¢cao do aluno em escalao

de apoio da ASE, este passa a ter direito a todas as correspondentes medidas de a¢do social.

6. Modalidade dos apoios no ambito da ASE
As modalidades dos apoios no ambito da acao social escolar sdo, de acordo com o n.2 1 do artigo
12.2 do Decreto-Lei n.2 55/2009, de 2 de margo, os apoios alimentares, os transportes escolares, o

alojamento, os auxilios econdmicos, a prevencao de acidentes e o seguro escolar.

7. Apoios alimentares
Constituem modalidades de apoios alimentares o fornecimento de refei¢cdes gratuitas ou a pregos
comparticipados e a promocao de acdes no ambito da educacdo e higiene, tendo por objetivos o

sucesso escolar e educativo, o desenvolvimento equilibrado e a promocgao da salde dos alunos.

7.1. Refeitorios escolares

7.1.1. Os refeitérios escolares respondem a necessidade da alimentacdo de criancas e jovens nos
estabelecimentos de educacdo e de ensino, no respeito pelo enquadramento legal em vigor,
nomeadamente os Regulamentos (CE) n.os 178/2002, de 28 de janeiro, e 852/2004, de 29 de abril,
do Parlamento Europeu e do Conselho, que determinam a observancia de normas gerais de
higiene e seguranca alimentar, complementados pelas orientacdes da Direcao-Geral da Educacao,
prosseguindo como objetivo Ultimo assegurar uma alimentacdo segura, equilibrada e adequada as
necessidades da populag¢do escolar.
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7.1.2. Os refeitérios dos Jardins de Infancia, das Escolas Basicas do 1.2, 2.2 e 3.2 ciclo do ensino
basico e da Escola Secundaria do Agrupamento sdo geridos pela Camara Municipal de Vila do
Conde, que tem a competéncia do fornecimento de refei¢bes as criangas que frequentam aqueles
estabelecimentos de ensino e educagado.

7.1.3. Os principios dietéticos de qualidade, variedade e capitagdo a que devem obedecer as
refeicGes servidas nos refeitorios sdo os definidos pela Direcdo-Geral de Educacdo (Circular n.2
3/DSEEAS/DGE/2013).

7.1.4. O preco da refeicdo a pagar pelos alunos é estipulado, anualmente, por despacho do
membro do Governo responsdvel pela drea da educagao.

7.1.5. Os alunos inseridos no escaldo A ou no escaldo B do ASE recebem um apoio alimentar
correspondente, respetivamente, a 100 ou 50% do preco da refeicao.

7.1.6. A marcagdo/desmarcacdo e pagamento de refeicdes sdo efetuados na plataforma SIGA
online siga.edubox.pt da gestao da Camara Municipal de Vila do Conde.

7.1.7. As ementas sao disponibilizadas na plataforma SIGA.

7.1.8. As refei¢cbes devem ser servidas entre as 12:00 e as 14:00 horas.

7.1.9. Cada um dos utentes aguarda a sua vez na fila de espera e, chegada a sua vez, passa o
cartdo de identificacdo no leitor existente no refeitério, comprovando a marcacao da refeicdo
previamente efetuada.

7.1.10. A ordem de chegada deve ser respeitada, salvo casos excecionais que serdo ponderados
pelo assistente operacional em servico.

7.1.11. Durante a refeicao os utentes devem:

a) Manter um comportamento civico pautado pelas melhores relagdes de convivéncia e respeito
por quantos utilizam o servico;

b) Manter limpo o chdo, as mesas e as cadeiras;

c) Aproveitar bem a comida, procurando nao deixar restos de alimentos para que a refeicdo seja
proveitosa;

d) No final, entregar o tabuleiro no local indicado, abandonando de imediato o refeitério pela
porta de entrada.

7.1.12. Podem ser servidas ementas alternativas, quando devidamente justificadas por prescricao
clinica.

7.1.13. Compete aos trabalhadores que desempenham fung¢Ges no servico de refeitério:
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a) Confecionar os alimentos e garantir a manutencao e higienizacdo dos equipamentos disponiveis
e das instalacdes, respeitando as normas gerais de higiene e seguranca alimentar em vigor;

b) Cumprir, no processo de empratamento, as quantidades de alimentos correspondentes as
capitacOes estabelecidas pela Direcdo-Geral de Educacdo, com uma apresentagao apelativa;

c) Manter um stock minimo de produtos e garantir que os produtos em armazém e utilizados na
confecdo das refeicbes estejam em bom estado de conservacgao;

d) Devolver ou inutilizar os produtos que nao se apresentem em condi¢des de serem consumidos;
e) Manter o inventario atualizado, tanto dos produtos consumiveis como dos equipamentos a seu

cargo;

7.2. Bufetes Escolares

7.2.1. Os bufetes constituem um servico suplementar ao refeitério escolar, funcionando na EB 2/3
Julio Saul Dias e Escola Secunddria D. Afonso Sanches e praticando um regime de precos que
promove a adog¢ao de habitos sauddveis junto dos alunos.

7.2.2. Tém acesso aos bufetes toda a comunidade escolar (alunos, professores, funcionarios,
encarregados de educacao) e outros utilizadores devidamente autorizados pelo diretor.

7.2.3. Os bufetes funcionam em hordrio definido anualmente pelo diretor, respeitando a dinamica
das diferentes ofertas formativas, que deve estar exposto em local visivel junto as suas instalacdes.
7.2.4. A tabela de precos deve estar afixada em local visivel aos utentes.

7.2.5. Os precos dos produtos, definidos em conselho administrativo, sdo calculados em
conformidade com as margens de lucro legalmente previstas.

7.2.6. A aquisicdo e pagamento dos produtos fazem-se mediante a entrega ao funcionario do
respetivo cartdo de utente, cumprindo o estipulado no regulamento respetivo.

7.2.7. O atendimento respeitara a ordem de chegada, devendo todos os utentes adotar um
comportamento civico.

7.2.8. Todos os utentes devem entregar, no balcao, o material utilizado.

7.2.9. SO os funciondrios em servico no balcdo do bufete podem permanecer no seu interior.
7.2.10. Face a situacdes de alunos com escassos recursos econdémicos, o conselho administrativo
pode decidir a atribuicdo de um suplemento alimentar cujo custo serd suportado pelos proveitos
da gestdo do bufete.

7.2.11. Compete aos assistentes operacionais que desempenham fung¢bes no servigo do bufete:
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a) Garantir que os produtos existentes em armazém, expostos e servidos se encontrem em bom
estado de conservacao;

b) Devolver ou inutilizar, informando o diretor e o assistente técnico responsavel pelo setor, os
produtos que nao se apresentem em condi¢des de serem consumidos;

c) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do respetivo setor, elaborando a
correspondente relacdo de necessidades;

d) Manter um stock minimo de produtos e garantir que nao se esgote em condi¢gdes normais;

e) Garantir a manutencdo e higienizacdo dos equipamentos disponiveis e das instalacGes,
respeitando as normas gerais de higiene e seguranga alimentar em vigor;

f) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacao dos
equipamentos;

g) Manter o inventario atualizado, tanto dos produtos consumiveis como dos equipamentos a seu
cargo;

h) Verificar, em conjunto com o assistente técnico afeto ao setor, a conformidade da mercadoria

rececionada com a respetiva requisigao.

8. Papelarias escolares

8.1. As papelarias existentes na EB Julio Saul Dias e na ES D. Afonso Sanches est3ao ao servico de
toda a comunidade educativa, fornecendo material escolar necessario ao desenvolvimento ou ao
apoio das atividades educativas, bem como impressos destinados a inscricdes/requerimentos.

8.2. Tém acesso a papelaria os professores, alunos, funcionarios, pais/encarregados de educagio e
outros utilizadores devidamente identificados e autorizados pelo diretor.

8.3. Ao interior do balcdo apenas é permitido o acesso aos funcionarios do setor e a pessoal
devidamente autorizado.

8.4. Todos os utilizadores deste servico devem respeitar a ordem de atendimento na fila.

8.5. O horario de funcionamento das papelarias deve estar exposto em local visivel, junto as suas
instalacdes.

8.6. A tabela de precos dos produtos deve estar afixada em local visivel aos utentes.

8.7. As papelarias sdo um dos locais onde se pode também proceder ao carregamento do cartado

do utente do agrupamento.
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8.8. O precgo dos produtos praticados na papelaria deve garantir a cobertura de eventuais perdas e
danos, estando os valores do seu lucro dentro dos parametros de legalidade e de razoabilidade,
neste caso definidos pelo conselho administrativo.

8.9. Compete ao assistente operacional que desempenha fun¢des no servico de papelaria:

a) Requisitar materiais necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetiva relagao

de necessidades;

b) Devolver ou inutilizar, informando o diretor e o assistente técnico responsavel pelo setor, os

produtos que ndo se apresentem em boas condigdes;

c) Proceder a atualizacdo do inventdrio dos consumiveis e equipamentos, no final de cada periodo

letivo;

d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparagdo ou conservacdao dos

equipamentos;
e) Manter um pequeno stock de produtos e garantir que este ndo esgote em condi¢des normais;
f) Verificar e rubricar as relagdes de necessidades que acompanham as entregas de material;

g) Verificar, em conjunto com o assistente técnico afeto ao sector, a conformidade da mercadoria

rececionada com a respetiva requisicao.

h) Encerrar a caixa no final do dia ou do turno respetivo, procedendo a entrega do numerario a
tesoureira, acompanhado do respetivo taldo e assinatura, que sera arquivado em dossié proprio

pelo funciondrio responsavel dos servigos.

9. Auxilios econémicos

9.1. Os auxilios econdmicos constituem uma modalidade de agdo social escolar de que beneficiam
os alunos com necessidades educativas especiais no ambito do artigo 32.2 do Decreto-Lei n.2
55/2009, de 2 de margo, bem como as criancgas e os alunos pertencentes a agregados familiares
cuja condicdo socioecondmica ndo lhes permita suportar integralmente os encargos decorrentes
da frequéncia da educacao pré- escolar ou dos ensinos basico e secundario.

9.2. Para efeitos da concessdo de auxilios econémicos, consideram-se encargos decorrentes da
frequéncia da educacdo pré-escolar ou dos ensinos bdsico e secunddrio os relativos a refeicdes,
livros e outro material escolar, atividades de complemento curricular e ainda, nas situacdes

aplicaveis, o alojamento.
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10. Normas para atribuigao dos auxilios econémicos
Os valores e limites pecunidrios dos auxilios econdmicos referidos no artigo anterior, assim como
as restantes normas, condi¢Oes e procedimentos para a respetiva concessao sao determinados por

despacho do membro do Governo responsavel pela drea da educacao.

11. Candidatura aos auxilios econémicos

11.1. O periodo de candidatura aos auxilios econdmicos é divulgado em todas as turmas e na
pagina eletrénica do agrupamento, por aviso prévio emitido pelos servigcos de ASE.

11.2. A candidatura aos auxilios econdmicos processa-se durante o més de maio, através do
preenchimento do boletim ASE, ao qual se anexa documento comprovativo do posicionamento no
escaldo de abono de familia, da responsabilidade dos servicos da Seguranca Social ou, quando se
trate de trabalhador em fung¢des publicas, do servigo processador de vencimentos.

11.3. Os documentos da candidatura sdo entregues pelos alunos ou pais/encarregados de
educacdo nos Servicos Administrativos.

11.4. Até ao inicio do ano letivo é afixada a lista dos alunos beneficidrios de auxilios econémicos
com a indicacao do respetivo escaldo, assim como a lista dos excluidos.

11.5. Sempre que haja alteracdo da situacdo socioeconémica do agregado familiar, os

pais/encarregados de educagdo deverdo dar conhecimento ao Agrupamento.

12. Bolsas de mérito

12.1. Beneficiam de bolsa de mérito os alunos matriculados nas ofertas de ensino de nivel
secunddrio que se encontrem em situacdo de poderem beneficiar dos auxilios econédmicos e que
revelem mérito.

12.2. A bolsa de mérito pretende assegurar o pagamento de um montante anual a alunos
carenciados que revelem mérito escolar, destinado a comparticipacao dos encargos associados a
frequéncia do ensino secundario.

12.3. Podem candidatar-se a bolsa de mérito os alunos que, no ano de escolaridade anterior,
obtiveram aprovacdo em todas as disciplinas ou mddulos do respetivo plano curricular e ainda
satisfagcam, cumulativamente, as seguintes condicdes:

a) possuam média igual ou superior a quatro, no 9.2 ano, ou igual ou superior a catorze valores no

10.2 e 11.2 anos de escolaridade dos cursos cientifico-humanisticos e cursos profissionais;

b) estejam em situacdo de poder usufruir dos auxilios econémicos atribuidos no ambito da ASE.
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12.4. A candidatura a bolsa de mérito é apresentada pelo encarregado de educacao, ou pelo aluno
guando maior de idade, nos servigos administrativos do agrupamento, até ao dia 30 de setembro
ou, o dia util seguinte se esta data coincidir com fim de semana, mediante requerimento em
impresso préprio a obter naqueles servicos, acompanhado dos documentos comprovativos em
como se encontra em situacao de poder beneficiar dos auxilios econdmicos.

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

12.6. A atribuicdo da bolsa de mérito é objeto de decisdao expressa do diretor ou de quem tenha a
delegacdo dessas fungdes.

12.7. Até ao dia 15 do més de outubro, o agrupamento comunica a Direcdo-Geral dos
Estabelecimentos Escolares (DGEstE) as bolsas atribuidas.

12.8. O montante da bolsa de mérito é o correspondente a duas vezes e meia o valor do indexante
dos apoios sociais (I.A.S.) em vigor no inicio do ano letivo.

12.9. A bolsa de mérito é anualmente processada, apds a respetiva transferéncia de verba por
parte da DGEstE - Direcdo de Servicos da Regido Norte, em trés prestacdes escalonadas nos
termos seguintes:

a) 40% no 1.2 periodo letivo;

b) 30% em cada um dos periodos letivos subsequentes.

13. Seguro escolar

O Seguro Escolar constitui um sistema de protecdo destinado a garantir a cobertura financeira da
assisténcia, em caso de acidente escolar, complementarmente aos apoios assegurados pelo
Sistema ou Subsistemas e Seguros de Saude de que os alunos sejam beneficidrios e possui

regulamento préprio.

14. Transporte escolar
14.1. Entende-se por transporte escolar o conjunto dos meios de transporte utilizados pelos
alunos na sua deslocac¢do diaria casa/escola e escola/casa durante o periodo de aulas estabelecido
pelo calendario escolar.
14.2. E da competéncia da CAmara Municipal de Vila do Conde a organizac3o, o funcionamento e o

controlo dos transportes escolares.
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15. Omissoes

Em todos os casos omissos neste regulamento, os 6rgdos de direcdo, administracdo e gestdo do
agrupamento procederdao de acordo com as suas competéncias e sem prejuizo da legislacdo em
vigor.

Aprovado em reunido de CA de 30/01/2024.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO SEGURO ESCOLAR

O Seguro Escolar constitui um sistema de protecdo destinado a garantir a cobertura financeira da
assisténcia, em caso de acidente escolar, complementarmente aos apoios assegurados pelo
Sistema ou Subsistemas e Seguros de Saude de que os alunos sejam beneficiarios.

Encontra-se regulamentado pela Portaria n 2 413/99, de 8 de Junho, devendo todas as escolas dar
cumprimento ao estipulado na alinea g), do ponto 2, do artigo 3292, a fim de que todos os
encarregados de educacao figuem devidamente informados sobre o diploma regulamentar.

O Seguro Escolar abrange todas as situagdes mencionadas no art. 2 22 da Portaria ja aludida e
ainda as situagdes resultantes do referido no despacho n 2 22251/2005 de 25 de Outubro — art. @

112 e do despacho n 2 12590/2006 — art224.

Preenchimento de impressos

1. O Inquérito de Acidente deverda ser integralmente preenchido, incluindo o parecer do
estabelecimento de ensino face a responsabilidade do acidente, de acordo com a alinea a), do
ponto n 2 1, do Artigo 322 da Portaria n 2 413/99, decidindo sobre a inclusdo ou exclusdo da

cobertura do Seguro Escolar.

2. As requisi¢cdes de fundos, devidamente preenchidas e numeradas, devem constar sempre dos
respetivos processos, figurando em anexo os inerentes documentos de despesa, prescrigdes

médicas e justificacGes apresentadas de acordo com o definido no Regulamento.

Assisténcia médica

A assisténcia médica para ser abrangida pelo Seguro Escolar devera ser prestada pelas instituicdes
hospitalares oficiais (centros de salde e hospitais publicos) e ainda pelas instituicdes hospitalares
privadas ou por médicos particulares com acordo com o Sistema, Subsistema ou Seguro de Saude

de que os alunos beneficiem.

Especialidade de fisioterapia e estomatologia

1. Os tratamentos de fisioterapia devem efetuar-se, nos hospitais oficiais ou clinicas com acordo
com o sistema ou subsistema e seguros de saude. No entanto, caso ndo seja possivel efetuar os
mesmos nestas instituicGes deverd ser apresentada declaracdo comprovativa de tal

impossibilidade, devendo o 6rgao de gestdo decidir a autorizacdo do recurso a clinica privada. Se

Pégina 72/101

152390 — AE D. Afonso Sanches E E

. . . rsEoLA Alameda Flamula Pais | 4480-881 Vila do Conde

69 ECI]EZ?[]SOAS ‘] 2030 - ﬁziflér;agzlridoeizela SALUDAVEL '/ GARANTIA DA ()UAUDADE T: 252 640 490 | F: Secretaria 252 640 499

"Ug - P MEN-+E A rnucacio:mnmacho PROFISSIONAL X URL: www.aedas.edu.pt
! Serv. Admin.: saafonsosanches@gmail.com E



REPUBLICA 1
PORTUGUESA . ' ' .

— AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
EDUCACAO D. AFONSO SANCHES

os encarregados de educacgdo invocarem a inexisténcia de clinicas com acordo, na area, o Diretor

deverd confirma-lo antes de proceder a autorizacdo do recurso a clinica privada.

2. Apds a autorizagao do Diretor e a medida que surgirem recibos de despesas devera ser
solicitada comparticipacao nos centros de saude se os alunos forem beneficidrios da Seguranca

Social e nos Subsistemas e Seguros de Saude nos restantes casos.

3. O mesmo procedimento devera ser adotado em relagado a especialidade de estomatologia.

Farmdcia
1. As despesas de assisténcia farmacéutica terdo de ser justificadas mediante a apresentacdo da
respetiva cépia da prescricdo médica e dos recibos originais. A inexisténcia de prescricdo médica

para os produtos farmacéuticos deve impedir o respetivo pagamento.

2. Os encarregados de educacdo deverdo ser informados de que da prescricdio médica deve
constar sempre o numero de beneficidrio do sistema/subsistema de saide que os alunos

beneficiam.

Transporte
1. O transporte do aluno sinistrado no dia do acidente deve ser utilizado o mais adequado a

gravidade da lesao.

2. Nos dias subsequentes, os transportes a utilizar devem ser os publicos, salvo ndo os havendo,
ou se outros forem mais indicados a situacdo e determinados pelo médico assistente através de

declaragdo expressa.

3. As despesas de transporte terdao que ser justificadas por documento comprovativo da sua
realizacdo (recibos originais) e por documento hospitalar em que conste a data da consulta ou dos

tratamentos realizados.

4. Os recibos de taxi ou de ambulancia deverdo ser integralmente preenchidos nomeadamente

com identificacdo do sinistrado e percurso efetuado.

5. Em caso de utilizagdo de viatura particular o procedimento a adotar consta do ponto n.2 4 e 5,
do art.2 9.2, da Portaria n.2 413/99, de 8 de Junho.
6. No caso de ocorréncia ndo ser abrangida pelo Seguro Escolar, este contempla o pagamento da

despesa referente ao transporte da primeira deslocacao.
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Préteses
1. A reparacdo ou substituicdo das préteses, incluindo as oculares sdo asseguradas pelo Seguro
Escolar, apds a comparticipagdo do sistema/subsistema ou seguro de saude de que beneficie o

sinistrado, desde que a danificacdo ou inutilizacdo das mesmas resultem de acidente escolar.

2. Os meios auxiliares de locomocao, de uso transitorio devem ser levantados no AEDAS.

Prejuizos causados a terceiros
S3do garantidos os prejuizos causados a terceiros pelo aluno desde que se encontre sob a
responsabilidade do estabelecimento de ensino/educa¢do. Recomenda-se que sejam solicitados

orcamentos de diferentes entidades sobre as respetivas reparacdes.

Incapacidade temporaria/ incapacidade permanente e morte
1. Se do acidente escolar resultar incapacidade temporaria, o aluno devera ser submetido a Junta

Médica para determinacdo dessa incapacidade temporaria.

2. Nos casos em que a escola preveja que surja incapacidade permanente decorrente do acidente
devera ser dada particular atencao a situacdo informando os encarregados de educa¢dao de que
deverdo entregar relatério médico que confirme a incapacidade permanente e que declare que ja

houve alta clinica.

3. A escola, nos casos de incapacidade temporaria, quer nos casos de incapacidade permanente
deverad instruir os respetivos processos e remeter a DGEstE (Norte) para efeitos de realizacdo de

Juntas Médicas.

4. Se do acidente resultar morte do sinistrado a escola devera pagar as despesas de funeral.

Calculo da Indemnizagdo (Acidentes ocorridos apds a publicagdo da Portaria n.2 413/99 de 8 de
Junho)
1. A indemnizacdo a que o sinistrado, vitima de incapacidade permanente tem direito é calculada

em funcdo do grau de desvalorizacdo definitiva que Ihe seja atribuida.

2. O valor da indemnizacao é determinado com base no coeficiente de incapacidade determinado

pela Junta Médica.

3. O coeficiente de incapacidade é fixado por uma junta médica, de acordo com a Tabela Nacional

de Incapacidades.
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4. A indemnizagao por danos morais, é calculada em 30% do valor da indemnizagao atribuida por
incapacidade permanente e so sera atribuida se for requerida pelo sinistrado/representante legal

ao Sr. Delegado da DGEstE (Norte).

Pagamento de indemnizagdes
1. Comunicar o valor da indemnizacdo (Modelo A), e solicitar o preenchimento dos documentos

conforme a situagdo concreta (Modelo B1 e B2).

2. Apds o estabelecimento de ensino possuir a aceitagdo da indemnizagdo e os documentos

correspondentes devidamente preenchidos, devera solicitar a verba a DGEstE (Norte).

3. Se o aluno for maior de idade, o montante da indemnizacdo é depositado na agéncia bancdria

indicada pelo aluno (Modelo D2) na conta a ordem.

4. Se o aluno é menor de idade, a indemnizacdo devera ser depositada em conta a prazo, a favor
do sinistrado, na Agéncia Bancdria indicada pelo seu representante legal (Modelo D1) com a
indicacdo de que s6 poderd ser movimentada pelo titular apds a data em que completa 18 anos de

idade e devendo os juros serem capitalizados.

5. O documento comprovativo da Entidade Bancdria que confirme o referido depdsito deverd

fazer parte da conclusao do processo.

Junta Médica de Recurso
1. No caso de o sinistrado ou seu representante legal ndo concordar com o resultado da junta
médica, pode requerer uma junta médica de recurso, tendo para o efeito trinta dias para

apresentar a reclamacao, contados a partir do dia da notificagao do resultado da junta médica.

2. A constituicdo da junta médica de recurso obriga o sinistrado a depositar, a favor da DGEStE,

uma caucao, que sera perdida caso o recurso ndo venha a obter provimento.

Atropelamento

1. Todos os encarregados de educacdo devem formalizar queixa a solicitar procedimento judicial
as entidades competentes para o efeito (PSP/GNR ou Tribunal), ainda que n3o tenha sido possivel
identificar o atropelante. Esta informacdo deverd ser prestada por escrito a fim de que os

encarregados de educac¢do ndo invoquem desconhecimento.
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2. No caso de a queixa formal ser apresentada na GNR ou PSP, a Escola deverd contactar aquela
entidade no sentido de obter informacdo do Tribunal onde ird decorrer o processo, devendo este
ultimo posteriormente ser contactado no sentido de obter a certiddo de despacho referente a

decisdo que recaiu sobre o acidente (ver Modelo 1 e 2).

3. No caso de se verificar a situacdo de nao ser possivel identificar o atropelante e desde que as
entidades competentes mencionadas no ponto anterior o comprovem deverd o 6érgao diretivo

decidir incluir a ocorréncia no ambito do Seguro Escolar.

4. As despesas decorrentes de atropelamento podem ser liquidadas desde que haja a garantia da

formalizagdo por parte do representante legal do aluno de ter solicitado procedimento judicial.

5. Sempre que por decisdo judicial for imputada a responsabilidade da ocorréncia a terceiros, o

estabelecimento de ensino/educacgdo exercerd sobre aquele o direito de regresso.

Prémio de seguro escolar

1. A Portaria n 2 413/99, de 8 de Junho que aprova o Regulamento do Seguro Escolar fixa o prémio
em 1% do salario minimo nacional. A Escola devera considerar a retribuicdo minima mensal que é
atualizada anualmente através de Decreto - Lei e publicado em Diario da Republica.

2. Os alunos que ndo se encontram isentos devem pagar o prémio no ato da matricula.

Utilizagao de veiculos ou velocipedes sem motor
Os acidentes que ocorram em trajeto com veiculos ou velocipedes sem motor, que transportem o

aluno ou sejam por este conduzidos estdo abrangidos pelo Seguro Escolar.

Legislagdo

e Portaria 413/99 de 8/6 (Regulamento do Seguro Escolar)

e Portaria n.2 298-A/2019 (Alteracdo ao Regulamento do Seguro Escolar)
e Oficio-Circular n2 27 de 11/5/2005 (Sintese dos procedimentos)

* Decreto - Lei n.2 397/2007

¢ Portaria n.2 30 — A/2008 de 10-01-08

Para qualquer esclarecimento adicional, dirigir-se aos servigos da Agdo Social Escolar no horario

normal de funcionamento dos servicos de Administragao Escolar.
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REGULAMENTO DE CEDENCIA DE INSTALACOES DO AGRUPAMENTO DE
ESCOLAS D. AFONSO SANCHES

Artigo 1.°
Objeto

O objeto do presente regulamento consiste no estabelecimento de normas relativas a cedéncia de

instalagdes escolares do Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches (AEDAS).

Artigo 2.°

Espacgos Disponiveis

1. As instalacdes escolares disponiveis para a cedéncia sdo as seguintes:
a) Salas de aula;
b) Ginasios;
c) Campos Exteriores;
d) Sala do refeitério;
2. Pode haver cedéncia de outras instala¢cdes escolares do AEDAS mediante andlise caso a caso,
por parte do Diretor.
3. A cedéncia de espacos depende da disponibilidade de, pelo menos, um funcionario do
Agrupamento.
Artigo 3.°

Equipamentos

1. Os equipamentos podem também ser cedidos/alugados mediante requerimento apresentado
antecipadamente que serd analisado no CA.
Artigo 4.°

Competéncia

1. A cedéncia das instala¢Ges e equipamentos é competéncia do Diretor.
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Artigo 5.°

Modalidades de cedéncia de instalagées e equipamentos

1. A cedéncia de instalagdes descrita no artigo 2.° abrange trés modalidades de condi¢Ges distintas,
consoante a entidade requerente do espago/equipamento.
2. As modalidades referidas no nimero anterior sdo as seguintes:
a) Categoria 1 — Taxa minima: atividades de clubes e entidades com protocolo / parceria com o
AEDAS;
b) Categoria 2 - Desconto na taxa: instituicdes publicas; associa¢des / entidades sem fins lucrativos;
instituicoes de solidariedade social;
c) Categoria 3 - Taxa completa: empresas; particulares; atividades de natureza comercial.
3. As entidades poderdo solicitar a cedéncia pontual ou regular de instalacdes.
4. Considera-se cedéncia regular, toda aquela que tiver uma frequéncia minima de uma hora por
semana.

Artigo 6.°

Procedimento formal de requisicdo da cedéncia de instala¢Ges

1. A cedéncia de instalacOes esta dependente das caracteristicas das atividades que se pretendam
desenvolver, devendo ser requerida junto do AEDAS com a antecedéncia minima de dez (10) dias.
2. O Agrupamento disponibiliza as minutas de Formuldrio de Requisi¢ao de Instalagdes Escolares e
Termo de Responsabilidade (ver Anexos 3 e 4).

3. No Formulario de Cedéncia de Instalacdes Escolares e Termo de Responsabilidade o requerente
deverd informar qual tipo de equipamento extra que pretende utilizar.

4. A cedéncia de instalagdes pode ser Pontual, Regular ou considerada como Evento.

5. Deverdo ser considerados como periodo total de cedéncia o periodo destinado a realizacdo do
evento, os periodos de montagem e desmontagem de equipamentos, assim como os periodos
destinados a ensaios com equipamento audiovisual ou outro.

6. A entidade requerente devera informar sobre o numero previsto de utilizadores do espaco,
sendo que ndo se aceitardo pedidos de reserva para cedéncia do espa¢o quando se preveja uma
ocupacao superior a lotacdo dos mesmos.

7. Nos casos em que ndo seja possivel prever o niumero de ocupantes, as entidades a quem

tenham sido cedidas as instalagcdes comprometem-se a respeitar a lotacdo das mesmas.
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8. As entidades a quem forem cedidas as instalacdes escolares deverdao preencher e assinar o
Acordo de Cedéncia de Instalagdes Escolares/Termo de Responsabilidade.

9. A autorizagdo de cedéncia de instalagbes s6 se considera definitiva depois de ser dado
cumprimento as formalidades previstas neste regulamento e as que venham a ser determinadas

em despacho de autorizagao do Diretor.

Artigo 7.°

Normas de empréstimo de equipamentos

1. Os requisitantes de equipamentos sdo obrigados no ato da requisicao a:

a) Fotocdpia do cartdo de cidaddo ou de documento de identificacdo do requisitante;

b) Preenchimento e assinatura das minutas de Formuldrio de Requisicdo e Termo de
responsabilidade (ver Anexos 5 e 6).

2. No ato de devolucdo, em hordrio definido para o efeito, na presenca do requisitante, verificar-
se-a se o0 equipamento estd nas mesmas condi¢des em que foi entregue.

3. Os requisitantes de equipamentos obrigam-se a reparar ou pagar um novo, sempre que O

mesmo tenha sofrido danos decorrente da utilizacdo por parte do requisitante.

Artigo 8.°

Pregdrio e pagamentos da cedéncia de instala¢bes

1. A requisicdo para a cedéncia de espacgos para as entidades constantes nas Categorias 1,2 e 3
descritas no artigo 52 implica o pagamento de uma taxa, conforme referido no anexo 2.

2. Qualquer espaco requerido serda sempre pago, mesmo quando a entidade requerente falte.

3. O pagamento da cedéncia dos espacos é efetuado nos servigos administrativos do AEDAS da
seguinte forma:

a) Atividades de caracter pontual — até 24 horas antes da utilizacdo das instalacdes;

b) Eventos — até 8 dias antes da utilizacdo das instalacdes;

c) Atividades de caracter regular — até ao dia 8 do préprio més de utilizacao.

4. A autorizacdo de utilizacdo é cancelada quando se verifique qualgquer uma das seguintes
situagdes:

a) Ndo pagamento do valor estipulado;
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b) Danos intencionalmente produzidos nas instalagcbes e/ou no equipamento pertencente ao
Agrupamento, existente nas instalacdes, e ndo afeto a atividade, enquanto ndo forem
financeiramente cobertos pela entidade ou pelo grupo de utentes responsaveis;
c¢) Utilizacdo para fins diversos daqueles para que foi concedida autorizacao;
d) Utilizagdo por entidades ou utentes estranhos aos que foram autorizados;
e) Ndo cumprimento das disposicdes do presente regulamento.
5. O Agrupamento devera notificar a entidade utilizadora da decisdo de cancelamento, devendo a
notificagcdao conter os respetivos fundamentos.
6. Em casos especiais, nomeadamente com parceiros estratégicos, o Diretor pode isentar de
pagamento.

Artigo 9.°

Normas de Utilizagdo das Instalagdes

1. O Agrupamento compromete-se a ceder as instala¢cdes solicitadas em bom estado de
conservagao e limpeza, de modo a proporcionar o gozo efetivo das mesmas, para o fim a que se
destinam.

2. O Agrupamento garante, igualmente, que as instalagdes escolares cedidas estardao efetivamente
disponiveis, nos dias e horas contratados.

3. O espaco cedido ndo pode ser transferido para outra entidade.

4. As entidades a quem tenham sido cedidas as instalagdes comprometem-se a montar e a
desmontar o eventual equipamento prdprio durante o prazo de cedéncia, sem prejuizo do
funcionamento normal das mesmas.

5. O Agrupamento reserva-se o direito a solicitar formalmente a identificacdo das pessoas ligadas
a organizacao do evento ou dos participantes da atividade desportiva e a registar os respetivos
movimentos (entrada e saida).

6. Os utentes devem utilizar as instalacGes e os equipamentos colocados a sua disposicdo com
correcdo e tendo em atencdo que se encontram num espaco de ensino publico.

7. A entidade a quem for cedida a utilizacdo das instalacdes, ndo podera alterar a configuracdo do
mobilidrio e/ou equipamento existente nos mesmos, sem a prévia autorizagdo do Diretor.

8. Caso seja autorizado a movimentacdo desse mesmo mobilidrio, a entidade promotora do
evento responsavel por essa alteragdo compromete-se a repor a configuracao original no final da

utilizacao.
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9. Caso a Diregdo-Geral de Saude (DGS) ou outra entidade hierarquicamente superior determine a
interdicdo ou condicione a frequéncia das instalacdes, a entidade a quem forem cedidas as
mesmas, acatara as diretivas, sem direito a qualquer indemniza¢do, havendo, no entanto um

acerto de contas por causa da ndo utilizagao.

Artigo 10.°

Indeferimentos

1. N3o sera deferida qualquer cedéncia de instalagdes seguintes casos:

a) Se as iniciativas a promover pela entidade requerente forem suscetiveis de perturbar o normal
funcionamento das atividades do Agrupamento;

b) Se essa cedéncia assumir caracter permanente ou for por prazo indeterminado.

2. O Diretor reserva o direito de cancelar o acordo de cedéncia de espago em caso de emergéncia
declarada.

3. O indeferimento, com base noutros motivos, sera decidido caso a caso.

Artigo 11.°

Prioridades

1 — Quando concorram varios pedidos coincidentes para a cedéncia das mesmas instalagdes, terdo
prioridade, pela seguinte ordem:

a) As atividades promovidas pelo préprio Agrupamento;

b) As atividades promovidas pelas entidades com protocolo estabelecido com o Agrupamento;

c) As atividades promovidas por entidades sediadas nas freguesias da area de influéncia do
Agrupamento;

d) Atividades recreativas e de pratica desportiva informal, pela ordem da respetiva inscri¢ao;

2- S3o considerados, para efeitos de ordenacdo de candidatos a utilizacdo regular, as entidades ou
grupos que, no ano letivo anterior, mantiveram uma pratica regular, assidua e em conformidade
com as normas de utilizacdo estabelecidas no presente regulamento, bem como as informacdes

fornecidas pelos funciondrios.
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Artigo 12.°

Sanc¢des por incumprimento

1. As reparagOes que tenham de ser efetuadas devido a danos causados nas instalagdes, ou em
qualquer peca de mobilidrio e/ou equipamento, serdo faturadas a entidade requerente.
2. Se for ultrapassado o periodo de cedéncia autorizado, causando o incumprimento de
compromissos ja assumidos pelo Agrupamento ou encargos imprevistos, a entidade utilizadora
respondera pelos danos dai emergentes e pagara uma Indemnizacdo correspondente ao periodo
utilizado indevidamente, acrescido de uma taxa de 50%.

Artigo 13.2

Seguros pessoais nas instalagdes escolares

1. A escola n3o se responsabiliza por qualquer acidente ou incidente pessoal, decorrente da
pratica efetuada nas instalagcdes cedidas, bem como da ma utilizacdo das instalacdes ou
equipamentos cedidos, ndo assumindo qualquer responsabilidade sobre danos ou prejuizos
causados aos utentes ou a terceiros no decorrer do periodo de cedéncia ou na sua sequéncia.

2. Em consequéncia do numero anterior, a responsabilidade por qualquer acidente é da entidade
requerente que, para o efeito, devera ter um seguro adequado, de acordo com a legislacdo em
vigor.

3. Devem as Entidades/Grupos utilizadores assegurar que os seus utentes tomem conhecimento
prévio da inexisténcia de contraindicacbes para a pratica da atividade fisica de acordo com a Lei de

Bases da Atividade Fisica e do Desporto.

Artigo 14.2
Foro Competente
As partes elegem como competente para a resolucdo de litigios decorrentes da interpretacao,

integracdo ou execucgdo dos acordos realizados ao abrigo deste regulamento, com expressa

renuncia a qualquer outro, o Tribunal da Comarca de Vila do Conde.

Artigo 15.¢

Disposicoes finais

O Conselho Administrativo fard a revisdo das tabelas constantes no presente regulamento,

ordinariamente, no inicio de cada ano letivo e, extraordinariamente, sempre que se verifique
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alteracdo das condi¢des, nomeadamente, subida de precos (agua, eletricidade e gas ou outros). O
Conselho Administrativo, na mesma reunido, fixard e publicitara o dia de entrada em vigor da nova
tabela.

Artigo 16.2

Casos Omissos

Os casos omissos resultantes da aplicacao deste Regulamento serdao decididos pelo Diretor do
AEDAS.

Aprovado em reunido do CA de 30/01/2024.
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ANEXO 1
INSTALACOES ESCOLARES DISPONIVEIS PARA ALUGAR

ESCOLA SECUNDARIA D. AFONSO SANCHES
ESCOLA BASICA JULIO SAUL DIAS
Tipo de instalagdes Quantidade
Campos exteriores 3
Ginasio 4
Salas de aula +de 20
Sala do refeitério (sem acesso a cozinha) 2
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ANEXO 2
MODALIDADE DE CEDENCIA DE INSTALAGOES
CATEGORIA DE ENTIDADES
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3

Prego minimo

Preco com desconto

Prego completo

Taxa minima
Atividades de clubes e
entidades com protocolo /

parceria com o AEDAS.

Desconto na taxa
Institui¢Ges publicas; associagdes /
entidades sem fins lucrativos;

instituicdes de solidariedade social.

Taxa completa

Empresas; particulares;

atividades de natureza

comercial.

Nota: Qualquer uma das entidades abrangidas nas trés categorias citadas, mesmo que a cedéncia
ndao implique o pagamento de qualquer taxa, deve comprometer-se com as condi¢des e regras

para a cedéncia de instalagdes.

PREGARIO
Tipo de instalagdes Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3
Campos exteriores 7,50€ 5,00€ 10,00€
Ginasio 7,50€ 5,00€ 10,00€
Salas de aula 7,50€ 5,00€ 10,00€
Sala do refeitério 7,50€ 5,00€ 10,00€
(sem acesso a cozinha)

Nota: Precos por hora
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ANEXO 3

Formulario para a requisi¢cao de instalacdes escolares

Requerente NIF

Entidade coletiva SimO N3o O

Nome do responsdvel

NIF CcC Data de validade
Endereco
E-mail Contacto

Autorizo o AEDAS a utilizar este endereco de correio eletrénico para comunicar informacao

relevante. Sim[O N3o O

Instalagao pretendida:

HORARIO

ANO CiVIL

Dias da semana

Horas

Assinatura: Vila do Conde, / /

O funcionario ‘ Data do pedido ‘ / / ‘ Valor

Deferido
Indeferido

O O Diretor do AEDAS,
O

Nota: As informacdes prestadas sdo confidenciais e destinam-se exclusivamente a serem usadas para
efeitos de cedéncia das instalagcbes. Uma vez obtida a informacdo de autorizacdo o pagamento
devera ser feito por transferéncia bancaria, devendo o comprovativo de pagamento ser enviado para
o email: saafonsosanches@gmail.com
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ANEXO 4
TERMO DE RESPONSABILIDADE
Cedéncia de instalagoes
(Nome da entidade / requerente) , pretende
reservar o(s) espaco(s) , da Escola ,
no(s) dia(s) (indicar os dias da semana) , ) ) ) do meés
de 20 , entre as : horas e as . horas, para
(finalidade)

Instalagdao pretendida:

Declara conhecer e responsabilizar-se pelo cumprimento do respetivo regulamento.

Vila do Conde, de ,de 20

(Assinatura da entidade / requerente)
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ANEXO 5

Formuldrio para a requisi¢ao de equipamentos

Requerente NIF

Entidade coletiva SimO N3o O

Nome do responsavel

NIF CC Data de validade
Endereco
E-mail Contacto

Autorizo o AEDAS a utilizar este endereco de correio eletrénico para comunicar informacdo

relevante. Sim[O N3o O

Equipamento pretendido:

Data de cedéncia

Data de inicio / / Data de fim / /

Vila do Conde, de ,de 20

Assinatura do requisitante

O funcionario ‘ Data do pedido ‘ / / ‘ Valor

Deferido O O Diretor do AEDAS,
Indeferido O

Nota: As informacdes prestadas sdo confidenciais e destinam-se exclusivamente a serem usadas para
efeitos de cedéncia das instalacbes. Uma vez obtida a informacdo de autorizacdo o pagamento
devera ser feito por transferéncia bancaria, devendo o comprovativo de pagamento ser enviado para
o email: saafonsosanches@gmail.com
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ANEXO 6

N.2 de empréstimo:

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Cedéncia de equipamentos

(Nome do requisitante)

, portador do CC

n.e , valido até / /

, declaro que recebi o equipamento com as

seguintes carateristicas:

Designagao Marca

Modelo n.2 de Série

N.2 de inventario Valor

Assinatura do responsdvel da escola

Notas adicionais Observag¢oes

Declaro ainda que:

a) O equipamento se encontra em bom estado de conservagdo e comprometo-me a supervisionar

o0 bom uso do mesmo;

b) Conheco regulamento de cedéncia de equipamentos do Agrupamento e comprometo-me a

cumpri-lo.

Vila do Conde, de

,de 20

(Assinatura do requisitante)
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REGULAMENTO DE TAXAS E EMOLUMENTOS

N3o existe para as escolas publicas portuguesas qualquer normativo que estabeleca o valor
de taxas e emolumentos, congregue e explicite as regras e os custos de prestagdao de
servi¢os ao publico.

Por outro lado, nem todos os servicos prestados prevéem a aplicacdo de taxas e
emolumentos, embora se traduzam e comportem em si préprios um custo.

Assim, as taxas e emolumentos agora aprovados pelo Agrupamento de Escolas D. Afonso
Sanches, Vila do Conde devem ser, pois, considerados como a retribuicdo necessdria e
suficiente pelos servicos que os cidadaos-utentes lhe exigem e por ele, efetivamente,
prestados.

Nestes termos, o Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches —
Vila do Conde, aprovou o seguinte Regulamento de Taxas e Emolumentos devidos por
servicos prestados aos utentes nos Servicos de Administracdo Escolar.

1. Os alunos em regime de escolaridade obrigatéria estdo isentos do pagamento de
propinas, taxas e emolumentos devidos pela passagem de diplomas e certiddoes de
habilitagdes, nos termos da legislagdo aplicavel.

2. A emissdo de diplomas, certidées/certificados de habilitacdes para todos os que
estiverem fora da escolaridade obrigatdria terd um custo unitario de 5,00€.

3. As declaracdes solicitadas terdo um custo de 1,00€.

4. As declaragdes internas para processo individual terdo um custo de 0,25€.

5.Para todos os utentes o custo unitdrio das fotocdpias/impressdes em papel A4 de
documentos existentes ou produzidos pelos Servicos Administrativos serd de 0,10€ (dez
céntimos) por pagina. Este preco passa 0,20€ (vinte céntimos) por pdgina em papel A3.

6. As fotocdpias/impressdes autenticadas, bem como as certiddes de teor em papel A4,
terdo um custo de 0,25€ (vinte e cinco céntimos) por pagina. Este preco passa para 0,35€
(trinta e cinco céntimos) por pagina em papel A3.

7. No caso de os documentos serem remetidos via CTT, aos custos referidos anteriormente
serdo acrescidos os portes de envio e aplicada uma sobretaxa de 1,00€.

8. A liquidagao das taxas e emolumentos previstos no presente Regulamento sera efetuada
no ato de levantamento ou por pré-pagamento (via transferéncia bancaria para o NIB
0035.0864.0006.1500.3306.1), nas situacOes de envio dos documentos para o requerente.

9. Os Servigos obrigam-se a emissao de recibo discriminado dos valores cobrados.

10.0 presente Regulamento entrard em vigor no préximo dia 02/10/2023 e mantem-se
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valido, no todo ou em parte, até disposicdo legal em contrdrio ou deliberacdo do Conselho
Administrativo.

11. Os casos omissos serao apreciados pelo Conselho Administrativo que deliberara.

12. As eventuais reclamacdes sobre a aplicacdo do presente Regulamento deverdo ser
dirigidas, ao Diretor, no prazo de 5 dias Uteis apds o ato que lhe da origem.

13. O presente Regulamento ndo isenta os utentes de liquidacdo das taxas e impostos

previstos na lei.

Taxas e Emolumentos — Servigos de Administragao Escolar

Inscricdo em Provas Finais Valor a definir anualmente pelo governo
Consulta de prova Valor a definir anualmente pelo governo
Diploma/Certiddo/Certificado de Habilitagdes | 5,00€ (alunos fora da escolaridade obrigatodria)
Declaragdes diversas 1,00€

Declaragdes internas 0,25€

Fotocépias /Impressdes A4 0,10€ p/Pagina

Fotocdpias / Impressdes A3 0,20€ p/Pégina

Certiddo de Teor / Copia autenticada A4 0,25€ p/Pégina

Certiddo de Teor / Copia autenticada A3 0,35€ p/Pégina

Aprovado em reuniéo do CA de 25/09/2023.

Pégina 91/101

152390 — AE D. Afonso Sanches

; Cofi iado pel Py Alameda Flamula Pais | 4480-881 Vila do Conde E
¢ EEZ,SUSOAS ‘] 2030 - Ugi;lagzlr::p:i';e ? SAUDAVEL '/ GaranTia DA (QUALIDADE T: 252 640 490 | F: Secretaria 252 640 499
\ug - MEN-+E A EDUCAGAD E FORMAGAQ PROFISSIONAL URL: www.aedas.edu.pt E :

Serv. Admin.: saafonsosanches@gmail.com



REPUBLICA 1
PORTUGUESA ‘ ' ' .

— AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
EDUCACAO D. AFONSO SANCHES

REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DOS CARTOES

Artigo 1.2

Normas de utilizagao do cartao

1) O cartdo definitivo é pessoal e intransmissivel, tem impressa a fotografia do seu titular e serve
igualmente de cartdo de identificagdo para uso no AEDAS, sendo a primeira via do cartdo gratuita

para os alunos.

2) A utilizacdo do cartdo para efeitos de transacdes ocorre mediante interagdo com equipamento
proprio, sendo que tal originard sempre o aparecimento da fotografia do seu titular no monitor do

equipamento, permitindo dessa forma comprovar a titularidade do mesmo.

3) O operador do equipamento deverd reter o cartdo sempre que a fotografia ndo corresponder

ao utilizador e participar superiormente a ocorréncia.

4) O uso do cartdo é obrigatério e imprescindivel sempre que o utilizador se encontre nas

instalacdes do AEDAS, a excec¢do dos niveis Pré-escolar e 1.2 Ciclo;

5) O cartdo deve ser guardado e transportado em local apropriado e seguro, de forma a garantir a

sua conservacao, impedindo, simultaneamente, a sua utilizacdo por terceiros.

6) Em caso de perda ou extravio do cartdo o seu titular deve dar conta da situacdo junto dos
Servicos Administrativos, solicitando um cartdo temporario de substituicdo até recuperacao do

original ou, caso tal ndo seja possivel, até emissdo de segunda via do mesmo.
7) O utente deve utilizar de forma correta, todo o equipamento do sistema de uso do cartao.

8) Qualquer dano verificado por mau uso do cartdo sera liquidado pelo seu responsavel.
Artigo 2.2

Carregamento de cartdes

1) Os carregamentos de crédito no cartdo sdo sempre efetuados através das modalidades
existentes na Plataforma SIGA e sé em casos excecionais poderdo ser carregados nos Servicos

Administrativos.

2) Os carregamentos excecionais apenas sdo efetivados com a entrega imediata do montante

correspondente, em dinheiro.
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3) Ap6s cada carregamento, o valor fica disponivel para utilizagdo nos diversos setores do AEDAS,
nomeadamente, bufete, papelaria, reprografia e refeitorio.
Artigo 3.2

Devolugao de saldos

1) A qualguer momento, ou quando cesse o estatuto de utilizador do AEDAS, elemento da
comunidade escolar, os detentores de cartdao individual poderao solicitar a devolugao do saldo
existente na plataforma SIGA, opc¢ao “devolucdes”.

Artigo 4.2

Cartao de substituicao

1) No caso de perda do cartao, o seu titular deve dirigir-se aos Servigos Administrativos e solicitar

um cartdo de substituicdo ao qual serdo associados todos os dados do utilizador identificado.

2) A cedéncia do cartdo de substituicdo é tempordria, até ao limite de 30 dias, periodo apds o qual
o cartao é desativado.
Artigo 5.2

Perda, extravio e cartdo danificado

1) Em caso de perda, extravio ou dano no cartdo, o utilizador deve solicitar um novo na Plataforma
SIGA.

2) A requisicao de segunda ou mais vias do cartdo, tera um custo a suportar pelo titular.

3) O titular do cartdo extraviado deve solicitar um de substituicdo, enquanto aguarda o seu novo
cartao.

4) Caso o utilizador perca o cartdo de substituicdo, terd de pagar o valor do cartdo,
correspondente a dois euros e meio.
Artigo 6.2

Avaria do cartao

1) Sempre que o utilizador detete alguma avaria ou disfuncdo no cartdo deve comunicar a

ocorréncia nos Servicos Administrativos.

2) Se a avaria ndo for imputavel ao utilizador, a substituicdo do cartdo é gratuita, sendo restituido

o valor cobrado apds a devolucdo do cartdo de substituicao.

3) Sempre que um utilizador receber um cartdo novo, deve testa-lo nas 48 horas seguintes de

forma a detetar possiveis anomalias.

Pégina 93/101

152390 — AE D. Afonso Sanches E E

. . . rsEoLA Alameda Flamula Pais | 4480-881 Vila do Conde

69 ECI]EZ?[]SOAS ‘] 2030 - ﬁziflér;agzlridoeizela SALUDAVEL '/ GARANTIA DA ()UAU DADE T: 252 640 490 | F: Secretaria 252 640 499

"Ug - P MEN-+E A EDUCAGAD E mnm.c.io PROFISSIONAL X URL: www.aedas.edu.pt
! Serv. Admin.: saafonsosanches@gmail.com E



REPUBLICA 1
PORTUGUESA . ' ' .

— AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
EDUCACAO D. AFONSO SANCHES

Artigo 7.2

Papelaria, reprografia, bufete e refeicoes

1) Na papelaria, bem como no servigo de reprografia, todos os pagamentos sao efetuados através
de cartao.

2) Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos de bufete, diretamente no
servico, fazendo uso do seu cartao.

3) As refeicGes sdo marcadas através da plataforma SIGA, por alunos, professores e funcionarios.

4) Cada utilizador pode adquirir, apenas, uma refeicdo (almogo) para cada dia, permitindo que

este ato se efetue por antecipacdo para varios dias.

5) A hora limite para aquisicao de refeicdo ocorre as 23 horas e 59 minutos do dia anterior, ao dia

pretendido para a mesma.

6) E ainda permitida a aquisicdo das refeicdes até as 10 horas do dia pretendido, mediante um
acréscimo de taxa adicional de acordo com os normativos em vigor.
Artigo 8.2

Anulagao de refeigoes

1) Ao utilizador de um cartdo é possivel desmarcar uma refeicdo sem qualquer custo até as 10

horas do dia agendado para a mesma.

2) A desmarcacdao de uma refeicdo implica que o valor da mesma seja creditado na conta do
respetivo utilizador.

Artigo 9.2

Quiosque
Na ESDAS e EBJSD (29, 32 ciclo e secunddrio) o quiosque é o equipamento e o local privilegiado dos
utilizadores para acesso ao SIGE, permitindo:
a) Conhecer o valor do saldo do cartdo;
b) Conhecer os movimentos do carto.

Artigo 10.2

Funcionamento das portarias

1) O funcionamento das portarias do AEDAS rege-se pelo disposto na legislacdo em vigor e pelo

Regulamento Interno competindo ao assistente operacional afeto a portaria:
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a) Permitir o acesso aos pais e encarregados de educacdo dos alunos que frequentam o AEDAS, ou
a qualquer outro membro da comunidade escolar desde que previamente identificado, e que, por

motivos fundamentados, ai tenham assuntos a tratar;

b) Impedir a entrada do aluno ao qual foi aplicada uma medida disciplinar de suspensdo de

atividades letivas;

c) Exigir a identificacdo de todos quantos entrem ou saiam da escola: alunos, pessoal docente e

ndo docente, pais e encarregados de educagao e outros;

d) Solicitar aos pais, encarregados de educacdo e a outros, a identificacdo e fazer o registo em

documento préprio;

e) Registar em documento préprio a identificacdo de fornecedores e outros e solicitar assistente

operacional para fazer o acompanhamento ao servigo a que se destinam;

f) Controlar a entrada e a saida da escola, por parte dos alunos bem como dos assistentes técnicos

e operacionais, através do cartdo eletrénico;

By

g) Conferir que os alunos do 2.2 e do 3.2 Ciclos s6 podem sair a hora do almogo, mediante
autorizacdo dada pelo encarregado de educacdo, registada no sistema informdtico do cartdo

eletronico;

h) Conferir que os alunos do 2.2 e do 3.2 Ciclos permanecem na escola durante o seu horario letivo
bem como nos intervalos. A saida pontual da escola s6 pode ocorrer se solicitada pelo
encarregado de educacdo e expressamente autorizada pelo Coordenador de Estabelecimento ou

por quem o substitua;

i) Conferir que os alunos que se deslocam em transporte de instituicdes permanecem no recinto
escolar até a chegada do mesmo, proibindo a saida antecipada.
2) As portarias estdo equipadas com sistema eletrénico de controlo de entradas e saidas e com

extensao de linha de telefone.

Aprovado em reunido de Conselho Geral de dia 20 de julho de 2023 no RI.
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REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DOS CACIFOS

Artigo 1.°

Preambulo

Cacifos sdao os pequenos compartimentos disponibilizados pela Escola Basica Julio Saul Dias e
Escola Secundaria D. Afonso Sanches, onde os alunos apenas podem guardar livros e outro
material escolar indispensdavel a frequéncia das atividades letivas.
Artigo 2.°
Regras gerais de utilizagao
1. Os cacifos sdao para uso exclusivo dos alunos das Escolas Basica Julio Saul Dias e Escola

Secundaria D. Afonso Sanches, sendo a requisicdo valida durante o ano letivo.

2.Havendo cacifos disponiveis, qualquer aluno destas escolas tem o direito a sua requisicdo e
utilizacdo, nas condicdes previstas no presente regulamento.

3. 0 aluno a quem foi atribuido cacifo, tem o dever de o utilizar para os fins definidos no Artigo
1° do presente Regulamento, e de manté-lo no mesmo estado de conservacdo em que o
recebeu.

4. Caso o aluno verifique que o seu cacifo se encontra com alguma deficiéncia ndo provocada
por si, ou lhe pareca ter sofrido qualquer tipo de vandalismo, deve comunicar urgentemente
essa situacdo ao funcionario da papelaria escolar ou do PBX.
Artigo 3.°
Requisicao e prec¢o do aluguer de Cacifo
1. A requisicdo dos cacifos é feita apds a publicacdo do aviso e mediante o pagamento junto dos
funcionadrios das papelarias escolares.

2.0 aluguer de cada cacifo é feito anualmente, sendo cobrado o valor de 2,50€.

3.0 aluno deve dirigir-se a Papelaria da respetiva escola, proceder ao seu pagamento e fornecer
uma copia da chave do cacifo.

4. O extravio da chave deve ser comunicado ao funciondrio da papelaria, para que no momento
de substituicdo seja logo colocado o novo cadeado e entregue a chave suplente, fornecida pelo
aluno.

5. Os alunos que, por negligéncia ou mau uso, danificarem o seu ou outros cacifos, terdo de
proceder a sua reparacdo/reposicdo.

6.Se os danos se revestirem de carater voluntario, os respetivos autores ficardo privados da
utilizacdo de qualquer cacifo durante o ano letivo, sem prejuizo dos procedimentos disciplinares
aplicaveis pela legislacdo em vigor.

7. E expressamente proibida a troca de cacifos entre alunos e o uso por outros que nio o titular
sem autorizacdo da Direcao do Agrupamento.
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Artigo 4.°

Normas de utilizagcao

1. Até ao ultimo dia do ano letivo, todos os alunos, locadores dos cacifos, devem esvaziar por
completo cada cacifo. Todos os cacifos tém, no final de cada ano letivo, de ficar abertos e vazios.

2. A escola reserva-se o direito de, depois de terminada a atividade letiva de cada ano letivo,
retirar todo e qualquer objeto que se encontre no interior de cada cacifo.

3. 0 Cacifo requisitado devera ter uma utilizagcdo permanente e continuada. Se assim nao for, o
aluno podera perder o direito a sua utilizagao.

4.Considera-se que o cacifo esta a ser utilizado quando tem material escolar do aluno no seu
interior e o aloquete fechado.

5.S30 motivos para perda do direito a utilizagdo do cacifo:
a) Utilizacao do cacifo para fins diferentes dos estipulados para o mesmo.
b) A utilizacdo do cacifo para colocacdo de materiais ilicitos ou perigosos.

c) A utilizagdo do cacifo por outros alunos que ndo aqueles aos quais foi atribuido cacifo.

6. No caso de perda do direito a utilizacdo do cacifo, esse facto sera comunicado por escrito ao
Encarregado de Educacdo e ao aluno, pelo respetivo Diretor de Turma.

Artigo 5.°
Disposicoes finais
1.0 Agrupamento de Escolas D. Afonso Sanches, ndo se responsabiliza pelo furto, extravio ou

danos provocados por terceiros em objetos do aluno depositados no cacifo que lhe foi
atribuido.

2.Em toda e qualquer situacdo omissa neste regulamento, prevalecem as decisdes da Dire¢do do
Agrupamento.

Aprovado em reunido do CA de 25/09/2023.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROGRAMAS INFORMATICOS DE GESTAO DO AEDAS
Introdugao

O presente documento foi elaborado com o objetivo de informar os utilizadores dos softwares de
gestdo administrativa, dos recursos informdaticos e computacionais acerca das normas e
procedimentos que regem a utilizagdo destes no AEDAS, bem como os procedimentos de
solicitagdo de servigos.

As normas e procedimentos foram baseados nas diretrizes legais vigentes e visam a utilizagao
racional e consciente destes recursos e servigcos, bem como a preservacao e integridade de dados

e utilizadores.

Responsaveis por recursos informaticos

Nome Servico/Fungdo Programas/Recursos Fungao
Gestdo de utilizadores Responsdvel pela Rede e equipamentos
da rede do AEDAS informaticos do AEDAS

Docente

Moodle Administracdo/configuracdo

Responsavel pela

Graciano Torrao Pagina do AEDAS Gestdo de utilizadores e de contetdos

rede informatica

do AEDAS Gestdo e utilizador

Programas Exames

JPM - software Administracdo / Gestdo de utilizadores

SIGE Gestdo de utilizadores e de equipamentos
. . . Inovar + Administragdo / Gestao de utilizadores
Celso Silva Direcdo/Adjunto ~ : - ./
Impressoras Gestdo de utilizadores
. . SAE/Coordenadora | JPM - software Administracdo/Gestdo de utilizadores
Liliana Piedade L . = -
Técnica Programas Exames Gestado e utilizador

Equipamentos disponiveis

O objetivo das contas de utilizador é tentar evitar a instalacdo de software nocivo e altera¢des nas
configuracGes dos computadores. A instalacdo de software e alteracdo de configuracdes tera que
ser solicitada a direcdao do AEDAS que fara chegar esse pedido a equipa responsavel pela rede

informatica.

Utilizacdo de dispositivos amoviveis
Os dispositivos de armazenamento amoviveis sdo todo o tipo de meios que podem ser lidos e/ou
gravados pelo utilizador final e que podem ser ligados e desligados a qualquer computador sem

gue este tenha de sofrer qualquer tipo de modificacdo. Entre os vdrios tipos de dispositivos,
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contam-se os dispositivos de memaria flash, como camaras, leitores de MP3, discos externos, CD e
DVD e pens USB. A utilizagao de dispositivos de armazenamento de dados amoviveis constitui uma
fonte bem conhecida de infe¢Ges por malware e estd diretamente ligada a perda de informacgdes
confidenciais de muitas instituicdes.

E essencial adotar medidas adequadas a fim de minimizar o risco de perda ou divulgacdo de
informacdes confidenciais e reduzir o risco de infecdes por malware nos computadores das
escolas.

Assim, estabelecem-se as seguintes orientacdes:

e N3o é permitido o uso destes dispositivos nos computadores dos SAE, excetuam-se os
dispositivos do prdéprio servico;

e Todos os Assistentes Técnicos devem analisar os dispositivos amoviveis antes de os usarem com
o intuito de detetarem eventual malware, recorrendo ao antivirus do PC;

e £ autorizada a utilizac3do de dispositivos amoviveis quando estritamente necessario;

e Os assistentes técnicos ndo estdo autorizados, por exemplo, a ligar o seu telemdvel ou leitor
MP3 a um computador dos servicos, exceto se necessitarem de o fazer no ambito de determinada
tarefa que |Ihes tenha sido atribuida;

e Os assistentes técnicos devem usar os recursos para armazenamento disponibilizados pelo
AEDAS, nomeadamente no servidor do AEDAS;

e Os assistentes técnicos devem evitar guardar dados confidenciais dos alunos e de outros
elementos da escola nestes dispositivos, exceto se necessario para a execugao de tarefas que lhes
sejam atribuidas, uma vez que existe sempre o risco de estes dispositivos serem roubados ou

perdidos com os dados pessoais gravados.

Internet no AEDAS

Todos os funciondrios do AEDAS tém acesso a rede sem fios com credencias pessoais e
intransmissiveis. A utilizacdo da Internet é uma ferramenta essencial na aprendizagem, e tem
como objetivo apoiar o trabalho dos assistentes técnicos e reforcar a administracdo escolar.

O acesso a Internet é necessario para a execucdo de diversas tarefas didrias, no entanto os
assistentes técnicos devem demonstrar responsabilidade e maturidade na sua utilizacdo. No
entanto, o acesso dos utilizadores a rede podem ser restringidos ou mesmo barrado, se for
detetada uma utilizacdo que possa pér em causa a segurang¢a ou bom funcionamento da rede do
AEDAS. Assim, estabelecem-se as seguintes orientacoes:
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e Os utilizadores devem agir com razoabilidade — por exemplo, ndo descarregar ficheiros de
grande dimensao, pois afeta a qualidade/velocidade da ligagdo a Internet das restantes pessoas;

e Os utilizadores devem assumir responsabilidade pela sua utilizagdo da Internet;

e Os computadores de trabalho estdo protegidos contra determinadas ac¢bes inadvertidas ou
deliberadas dos utilizadores, pelo que havera situacdes em que os utilizadores ndo conseguirao
aceder a paginas e determinados ficheiros;

e Toda a rede tem instalada e atualizada uma protec¢do antivirus e firewall;

Aplicagcdes em funcionamento no AEDAS

Os dados confidenciais de uma escola incluem, entre outros, dados pessoais de alunos, pais, corpo
docente e corpo ndo docente, registos académicos, médicos e psicolégicos dos alunos, dados
relativos aos salarios e carreiras profissionais dos elementos da escola, bem como dados relativos
a propria gestdo da escola. Estes dados sdo guardados nos computadores locais, em dispositivos
amoviveis de armazenamento, servidores localizados na escola ou noutro local e em impressdes. A
protecdo insuficiente ou a divulgacdo inadequada deste tipo de dados pode resultar numa
violagdo da privacidade ou na violagdao das leis de prote¢dao de dados. Assim, estabelecem-se as
seguintes orientagdes:

e S3o criadas redes virtuais diferentes de acordo com a utilizacdo, a saber professor, aluno e
administrativo;

® N3o é permitido copiar dados confidenciais dos sistemas administrativos;

e N3o deixar documentos confidenciais abandonados em impressoras de acesso publico;

e Destruir os documentos com informacgao confidencial em detrimento de os colocar no caixote do
lixo/papeldo;

e Evitar recolher dados confidenciais, exceto quando necessario.

Aplicagoes dos SAE

As aplicagdes em uso no SAE sdo, na maioria, disponibilizados pela JPM Abreu, Lda., a saber SNC-
AP, CIBE, GPV e Oficiar. Na drea de gestdo de alunos temos o Programa Inovar+ Sistemas de
Informacdo. Ha também programas fornecidos pelo MEC, tais como o PFEB, ENEB e ENES, entre

outros necessarios ao bom funcionamento dos servicos. Também sdo utilizadas diversas
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plataformas e pdginas de internet onde se comunicam diversas informagdes e que devem ser
utilizadas com extremo cuidado e com seguranga.

Atendendo a diversidade de meios utilizados é importante definir regras de utilizacdo e de
seguranca. Assim, estabelecem-se as seguintes orientacdes:

e Os acessos as diversas aplicacdoes deve ser realizado com recurso a utilizacdo de
utilizador/password pessoal;

e As permissdes dadas a cada utilizador sdo as minimas necessdrias para a execucdo das suas
funcodes, isto é, sdo adequadas ao posto de trabalho em causa;

e A responsdvel pela atribuicdo de permissdes no ambito das aplicagdes e programas usados no
SAE é a Coordenadora Técnica, que sera coadjuvada, quando necessario, nessas funcdes pelo
docente do PTE, Prof. Graciano Torrdo;

e As assistentes técnicas ndao deverao fornecer dados confidenciais aos utentes do servigco sem
autorizacdo prévia da direcdo;

e Diariamente estd agendado uma cépia de seguranca automdtica de todos os programas de

gestdo administrativa;

Aprovado em reunido do CA de 30/01/2024.
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