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. INTRODUGAO

O presente documento interno, designado de Manual de Controlo Interno (MCI), define
os métodos e procedimentos adotados na Escola Secundaria de Felgueiras, doravante designada
como Escola, com vista a atingir o objetivo de assegurar a metddica e eficiente conduta da sua
atividade, evitando, no essencial, a ocorréncia de erros e irregularidades que possam, de algum
modo, traduzir-se em prejuizos para a instituicdo e, em uUltima analise, para o Estado.

Assim, pode dizer-se que este instrumento de gestdo, sendo um sistema de controlo
interno de uma unidade organica do Ministério de Educacdo, deve garantir, com razoavel
seguranca, a prossecucao dos objetivos adiante apresentados.

A redacdo do primeiro Manual de Controlo Interno elaborado na Escola Secunddria de
Felgueiras assenta numa recomendacdo da Inspecdo Geral da Educacdo, no ambito de uma
auditoria ao sistema de controlo interno enquadrada na atividade “Sistema de Controlo Interno —
Escolas e Servicos da Administracdo Educativa” cujo relatorio final devidamente homologado deu
entrada nesta Escola em 30.08.2016, sendo o atual documento uma evolucdo do documento
base, adaptado em funcdo de novas realidades organizacionais e legislativas.

No sentido de garantir o cumprimento das recomendacBes dessa auditoria e com o
objetivo de alcancar uma maior eficdcia do servigo publico a prestar pela escola, entendeu-se por
pertinente integrar neste documento um conjunto vasto de orienta¢gdes administrativas e
contabilisticas, anteriormente dispersas em diferentes documentos, de forma a fixar e clarificar
os procedimentos relativos aos sectores mais relevantes do funcionamento da escola e
dependentes da orientacdo dos érgdos de direcao e gestdo da escola.

O quadro legislativo existente sobre esta matéria consubstancia-se na Portaria n.2
794/2000, de 20 de setembro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade para o sector da
Educacdo e que obrigava a implementacdo de um sistema de controlo interno, e no Decreto-Lei
n.2 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
Administracdes Publicas, e foi com base nesse quadro e nas recomendacées da referida auditoria
gue se estruturou e desenvolveu este manual.

Relevam, ainda, para esta revisdo do documento até aqui em vigor nesta escola, as
alteracdes introduzidas no Cdédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2
18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacdo atual, praticas que orientam o processo de aquisi¢des.

O objetivo do Plano Oficial de Contabilidade Publica para o Sector da Educacdo (POC-E) e

das normas de aplicacdo aqui apresentadas é, como se percebe, a criacdo de condi¢les para a
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integracdo dos diferentes aspetos — contabilidade orcamental, patrimonial e analitica — numa
contabilidade publica moderna que constitua um instrumento de apoio aos érgdos de decisdo e
demais utilizadores da informacdo. Num quadro geral, ao complementar a contabilidade
orcamental com a contabilidade patrimonial e analitica, pretende-se realizar, numa base regular
e de forma integrada, a andlise da eficiéncia e eficdcia das despesas publicas com a educacéo,
permitindo passar dos objetivos para os resultados das atividades e dos projetos, estabelecendo
a correspondéncia entre os meios utilizados e os objetivos programados.

Considerando que este manual estabelece regras de execucdo permanente e mecanismos
de controlo devera estar permanentemente sujeito, ele proprio, a uma avaliacdo, que permitira
promover as atualiza¢gdes que decorram quer de alteracdes de legislacdo, quer da reformulacdo
de procedimentos, quer, ainda, da utilizacdo de novas ferramentas e de novos equipamentos, em
especial no dmbito do Plano de A¢do de Desenvolvimento Digital da Escola (PADDE).

Este MCI serd aprovado em Conselho Administrativo e em Conselho Geral, uma vez que
das normas aqui inscritas umas sdo de carater puramente administrativo, mas outras tém
implicacGes financeiras, as quais devem ser do conhecimento do Conselho Geral e merecer a sua
aprovacdo. Assim sendo, as alteragdes a introduzir a este documento terdo também que ser

apresentadas em Conselho Administrativo e Conselho Geral.

Il.  OBJETIVOS E PRINCIPIOS DO CONTROLO INTERNO

O controlo interno divide-se, genericamente, em controlo interno administrativo — que
inclui o plano de organizacdo e registos de procedimentos relacionados com os processos de
decisdo — e em controlo interno contabilistico — que compreende o plano da organizacdo e registo
dos procedimentos relativos aos ciclos da despesa e da receita, bem como a conservacdo de
valores e bens da instituicdo.

Estabelece-se no presente manual um conjunto de procedimentos de controlo que visam
garantir os seguintes objetivos:

1. Asalvaguarda da legalidade e regularidade na elaborac¢do e modificacdo dos

documentos orgamentais, financeiros e contabilisticos e na execu¢do orcamental.

2. O cumprimento das deliberacdes dos drgdos de gestdo e das decisdes dos respetivos

titulares.

3. Aexatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da

informacédo produzida.

4. Aprevencdo e detecdo de fraudes e erros.
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O controlo das aplicacdes e dos ambientes informaticos.
A aprovacdo e o controlo de documentos.
A transparéncia nas contas publicas.

A salvaguarda do patrimoénio.

L 0 N o u

A utilizacdo eficaz e adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncdo de encargos.
10. O incremento de critérios rigorosos que garantam a adequada gestao dos recursos

publicos e proporcionem uma resposta eficaz e eficiente a todas as solicitagdes.

O Sistema de Controlo Interno é necessario ao bom funcionamento e organizacdo da
Escola, uma vez que estabelece a utilizacdo dos métodos e sistema de controlo alicercados num

conjunto de principios basicos que |he ddo consisténcia, e que sdo:

1. Asegregagao, separagao ou divisdo de fungdes que tem como finalidade evitar que sejam
atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcbes concomitantes com o objetivo de
impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua
dissimulacdo. Este controlo baseia-se fundamentalmente na divisdo de funcGes
incompativeis entre si. Tem como objetivos: evitar que uma pessoa tenha o controlo
completo de uma funcdo ou atividade chave; reduzir o risco de manipulacdo ou de erro
intencional e aumentar o nivel de controlo (tarefas); estabelecer as funcdes que devem
estar separadas (autorizagdo, execugdo, custédia e registo); separar a funcdo
contabilistica da fungdo operacional (evitar que a mesma pessoa tenha a seu cargo o

controlo fisico de um ativo e os registos aquele inerentes).

2. 0O controlo das operagbes consiste na verificacdo ou conferéncia das operacgses, a qual
por obediéncia ao principio anterior deve ser efetuada por pessoas diferentes das que
intervieram na sua realizacdo ou registo. Podem citar-se, a titulo de exemplo, os
seguintes controlos: as contagens fisicas periddicas de bens do ativo e a sua comparacdo
com os registos contabilisticos; as reconciliacdes bancérias e a realizacdo de inventarios

mensais das existéncias.

3. Adefinigdo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo onde se
definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relacdo a qualquer

operacdo. Este manual deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e da
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responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as funcées de todo o

pessoal.

4. A aplicacdo do principio do pessoal qualificado, competente e responsavel determina que
o pessoal deve ter as habilitacGes literdrias e técnicas necessdrias e a experiéncia
profissional adequada ao exercicio das funcdes que Ihe sdo atribuidas. A observancia
destes requisitos determina que o pessoal seja devidamente selecionado. A verificacdo
deve ser sistematizada através da avaliacdo do pessoal ndo docente, conduzindo assim,
ao processo de averiguacdo do cumprimento das suas funcdes e das suas necessidades

formativas.

5. A aplicagdo do principio do registo metédico dos factos estd relacionada com a forma
como as operagdes sdo transcritas na contabilidade, tendo em conta o cumprimento das
regras contabilisticas e os comprovativos ou documentos justificativos. Estes devem ser
numerados de forma sequencial de maneira a ser possivel efetuar um controlo dos
documentos que se inutilizem ou anulem. Este principio também se destina a assegurar
uma conveniente verificagdo da ligagdo entre os diferentes servicos, a acelerar o
processo de registo das operacBes e a fornecer com rapidez, precisdo e clareza aos
responsaveis os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua atividade

gestora.

6. Adesmaterializagdo progressiva dos documentos e do plano de comunicagdo que procura,
gradualmente e de forma segura, agilizar processos e eliminar a necessidade de papel
tendo em vista a melhoria do servico publico, o conforto e a reducdo de custos para os
utilizadores dos servicos administrativos, a eficiéncia do servico e a redugdo de custos

para a instituicao.
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[1l. ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO DA ESCOLA

Conselho Administrativo

Diretora

Subdiretor

Coordenadora Técnica

— acdo social escolar
alunos
S contabilidade

—— pessoal docente e pessoal ndo docente
—

vencimentos e expediente geral

arquivo e CIBE

1. CONSELHO ADMINISTRATIVO

As competéncias do Conselho Administrativo encontram-se definidas no Regimento do

Conselho Administrativo que se encontra no anexo | deste Manual.

2. COORDENADORA TECNICA

A Coordenadora Técnica compete:

a)

coordenar toda a atividade administrativa, na dependéncia da Direcdo da Escola, nas
areas da gestdo de recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisicGes,
de expediente e arquivo bem como de atendimento e informacdo a alunos,
pais/encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente e a outros utentes da
escola;

ter a sua guarda e responsabilidade o selo branco, provas de exames, contas de geréncia,
processos confidenciais que Ihe sejam entregues e outros;

preparar toda a documentacdo necessaria para as reunides do Conselho Administrativo;
participar no Conselho Administrativo, desempenhando as func¢des de secretdria das
reunioes;

dirigir e orientar o pessoal afeto as diferentes areas administrativas no exercicio didrio

das suas tarefas;
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propor medidas tendentes a modernizacdo e implementacdo de um servico
administrativo aberto e eficaz a toda a comunidade educativa;

preparar e submeter a despacho dos érgdos de administracdo e gestdo competentes
todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;

supervisionar a segregacdo de fungdes, nas diferentes dreas, fazendo cumprir a legislagdo
em vigor;

apresentar proposta de mapa de férias dos assistentes administrativos a Diretora;
propor as alteracGes de servico que entenda ser necessario fazer em épocas de mais
servico, excecionais e ocasionais por motivo de faltas e licencas;

assegurar a elaboracdo do projeto de orcamento pelo Conselho Administrativo de acordo
com as linhas tracadas pelo Conselho Geral;

coordenar, de acordo com as orientacdes do Conselho Administrativo, a elaborac¢do do

relatério da conta de geréncia.

IV. AREAS FUNCIONAIS E DESCRICAO DE FUNGOES

1. ACAO SOCIAL ESCOLAR

A assistente técnica responsavel pela drea da acdio social escolar (ASE) compete:

a)

b)

fazer atendimento ao publico em matérias relacionadas com a ASE;

proceder ao registo informatico de entrada e saida de produtos dos varios setores afetos
a ASE (auxilios econémicos, papelaria, cantina, bufete, seguro escolar);

inserir os dados relativos aos alunos nas plataformas RECORRA, REVVASE;

lancar as respetivas receitas e despesas;

elaborar os mapas de andlise financeira, mapas trimestrais: auxilios econémicos e seguro
escolar;

realizar encomendas a fornecedores (requisicdo oficial/nota de encomenda) das
aquisicdes autorizadas pelo Conselho Administrativo adjudicadas aos fornecedores, apds
verificacdo e registo de cabimento e indicacdo do compromisso aos fornecedores.
colaborar na organizacdo da Conta de Geréncia com a contabilidade;

proceder a andlise dos boletins de subsidio e bolsas de mérito, listas e reclamacdes;
controlar o funcionamento da papelaria, refeitério e bufete;

colaborar no controlo da qualidade do servico de refei¢des dos alunos;

organizar os processos referentes aos acidentes escolares;

organizar e planear os transportes escolares em colaboragdo com a autarquia;

gerir a plataforma MEGA e distribuir pelos alunos subsidiados os manuais escolares.
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2. ALUNOS

As assistentes técnicas responsaveis pela drea de alunos compete:

2.1 matriculas

criar e atualizar os ficheiros individuais relativos a cada aluno apds a matricula/renovacdo de

matricula de todas a ofertas formativas existentes na escola;

enviar e rececionar as transferéncias de matriculas, através do Portal das Matriculas;

Realizar todo o expediente referente as matriculas, sua renovacao e transferéncias;

Proceder ao carregamento anual das turmas nas aplicacdes informaticas de gestdo de alunos;

colaborar na constituicdo de turmas.

Inserir os alunos na plataforma SIGA e SIGO;

2.2 avaliagdo dos alunos

a)

receber, conferir e lancar nas aplicacdes informaticas as inscrices dos alunos nos
exames e provas nacionais e de equivaléncia a frequéncia;

dar apoio a Direcdo no pedido de autorizacdo, ao Juri Nacional de Exames, de condicGes
especiais de realizacdo de exames;

realizar a impressdo de pautas de avaliacdo interna e externa e dos termos;

manusear as aplicacdes informaticas ENEB e ENES, lancando os dados referentes aos
alunos;

importar e exportar os dados referentes a provas finais de ciclo/exames nacionais de
acordo com as datas estabelecidas pelo Juri Nacional de Exames;

executar administrativamente todo o processo de reapreciacdo e reclamacgdo de provas;

imprimir as fichas ENES (ficha de acesso ao ensino superior);

2.3 outros

prestar atendimento ao publico no que diz respeito a area funcional “alunos”;

proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;

exportar para a Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacdo do Ministério da Educacdo e
Ciéncia (DGEEC) os dados relativos aos alunos;

preparar comunicacdes internas, de natureza administrativa, respeitante aos alunos,
diretores de turma, pais/encarregados de educacdo e outros utentes da escola;

passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo, cartas de curso e

diplomas, de acordo com os respetivos modelos;
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f) inserir nos programas informaticos os dados relativos a identificacdo e habilitacdes dos
alunos, bem como as planificacGes e cargas hordrias de cada turma;

g) compilar e organizar dados relativos aos alunos para o processo e avaliacdo interna da
Escola;

h) assegurar apoio administrativo ao funcionamento do Centro Qualifica;

i) arquivar os documentos da drea;

j) preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras.

3. ARQUIVO E CIBE

Compete a Assistente Técnica responsavel por esta area:
3.1 Arquivo

a) arquivar, em cada ano letivo, a convocatoria, a ata e o registo de presencas de todas
as reunides oficiais realizadas na Escola, a solicitar ao presidente de cada reunido;

b) manter atualizado o arquivo de uso corrente e o arquivo morto, realizando todos os
procedimentos previstos na lei para o efeito;

c) cumoprir as restantes regras de gestdo de arquivamento previstas nos diplomas legais.

3.2 Cadastro e Inventdrio de Bens do Estado

a) observar as fases do inventario dos bens duradouros que compreendem a aquisicao,
a administracdo e o abate;

b) proceder a identificacdo de todos os recursos patrimoniais e a sua respetiva
inventariacdo, de forma a permitir uma contabilidade patrimonial rigorosa e
atualizada;

c) recolher os elementos necessarios para a elaboracdo das demonstracdes financeiras
anuais, referidas no novo regime contabilistico;

d) desenvolver os procedimentos a adotar em situagBes de aquisicdo, alienacdo,
cedéncia, roubo, entre outras situacdes, para que a funcdo de controlo de
patrimdnio da escola esteja, na sua integra, assegurada;

e) articular com a Construcdo Publica, E. P.E a classificacdo de todos os bens

duradouros.

4. CONTABILIDADE

As assistentes técnicas responsaveis pela drea da contabilidade compete:

a) receber e registar em impresso proprio todas as relacdes de necessidades da Escola;
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b) classificar todas as despesas assumidas pela Escola e indicar a respetiva
cabimentacao;

c) registar no programa informatico de apoio todos os movimentos relativos a fase da
despesa;

d) criar os documentos relativos a transferéncia de verbas entre blocos;

e) lancar no mesmo programa os movimentos relativos aos duodécimos vencidos e aos
créditos disponiveis;

f)  criar e manter atualizadas os ficheiros de fornecedores;

g) elaborar os documentos de reconciliacdo bancaria;

h) desenvolver os procedimentos necessarios e adequados para aquisicdo de bens ou
servicos de acordo com as novas regras das compras publicas e em cumprimento do
Regulamento das Compras Publicas que se encontra no anexo |l deste Manual;

i) elaborar cadernos de encargos relativos aos procedimentos adotados;

j)  organizar e executar todos os movimentos de tesouraria;

k) registar contabilisticamente os movimentos relativos a execucdo orcamental anual,
mensal e semanal;

[} imprimir os mapas de controlo orcamental anual, mensal e semanal;

m) lancar no programa informatico de apoio os movimentos relativos as receitas e os
pagamentos das despesas, exceto FF 242;

n) registar os movimentos extraorcamentais;

o) elaborar e entregar nas Financas as guias de receita da Escola;

p) elaborar e enviar mensalmente (MISI e IGeFE) a requisicdo de fundos e as guias de
reposicao;

g) preparar os procedimentos para pagamento de despesas por transferéncia;

r)  manter atualizados todos os balancetes e os mapas de fluxos de caixa;

s) proceder a aquisicdo de todos os bens e servicos para a Escola;

t)  lancar no programa informatico de apoio todas as faturas recebidas;

u) gerir os processos de pagamento de subsidios, e bolsas de mérito e bolsas de

estagio;

5. PESSOAL DOCENTE E PESSOAL NAO DOCENTE

5.1 Registo e controlo da assiduidade e pontualidade de pessoal ndo docente
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O registo e controlo da assiduidade e pontualidade do pessoal ndo docente obedece aos

seguintes procedimentos:

a)

o registo da assiduidade e pontualidade do pessoal ndo docente é feito através de
um sistema eletrénico que implica o registo didrio com cartdo eletronico pessoal;
os coordenadores dos assistentes técnicos e operacionais imprimem, assinam e
entregam, no dia Util seguinte, o mapa de registo eletrénico de assiduidade na Area
de Pessoal;

o0 mapa de relacdo de faltas e as justificacdes sdo, por sua vez, levados a despacho a
Diretora, pela assistente técnica responsdvel, para homologar as respetivas
justificacOes de falta;

posteriormente, a mesma assistente técnica elabora um mapa mensal de
assiduidade, com informacdo relevante para o processamento de vencimentos,
datada e rubricada, a validar pela Coordenadora Técnica e pela Diretora da Escola;
depois de validado, a assistente técnica responsavel entrega o mapa dos docentes a
Area de Vencimentos para processamento e envia 0 mapa dos ndo docentes para 0s
servicos de recursos humanos da autarquia;

a assistente técnica responsavel procede ao arquivo de toda a documentacdo

relativa a este processo.

5.2 Registo e controlo da assiduidade e pontualidade de pessoal docente

O registo e controlo da assiduidade e pontualidade do pessoal docente obedece aos

seguintes procedimentos:

a)

o registo da assiduidade e pontualidade do pessoal docente, no que diz respeito ao
servico letivo e equiparado a letivo, é feito através de informacdo escrita, datada e
rubricada, fornecida pelo Assistente Operacional, ao qual foi atribuida essa fungao;
essa informacdo é entregue a Area de Pessoal dos Servicos Administrativos;

o0 mapa de relacdo de faltas e as justificacdes sdo, por sua vez, levados a despacho a
Diretora, pela assistente técnica responsavel, para homologar as respetivas
justificacGes de falta;

posteriormente, a mesma assistente técnica elabora um mapa mensal de
assiduidade, com informacdo relevante para o processamento de vencimentos,
datada e rubricada, a validar pela Coordenadora Técnica e pela Diretora da Escola;

depois de validado, a assistente técnica responsavel entrega-o a Area de

Vencimentos para processamento;

ESCOLA SECUNDARIA DE FELGUEIRAS 11



MCI — MANUAL DE CONTROLO INTERNO

f)  a assistente técnica responsdvel procede ao arquivo de toda a documentacgdo

relativa a este processo.
5.3 Outros

a) organizar e manter atualizados os processos individuais do pessoal docente e ndo
docente;

b) rececionar e enviar os processos individuais do pessoal docente e ndo docente;

c) atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente;

d) marcar as faltas do pessoal docente na aplicacdo do software de gestdo de pessoal
e vencimentos;

e) abrir e atualizar as fichas informaticas do pessoal docente e ndo docente;

f)  organizar os mapas de licenca para férias do pessoal docente e ndo docente;

g) elaborar e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente até 31 de agosto e do
pessoal ndo docente até 31 de dezembro;

h) preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente e ndo
docente;

i) adotar os procedimentos relativos a validacdo de concursos do pessoal docente;

j) elaborar e enviar os processos de aposentacdo, acidentes em servico e juntas
médicas do pessoal docente;

k) proceder a inscricdo e atualizacdo do processo, de todo o pessoal docente ndo
docente, nas diferentes plataformas eletronicas;

[)  procederacontagem de tempo de servico de todo o pessoal docente e ndo docente;

m) entregar na Dire¢do da Escola para despacho os normativos respeitantes a pessoal;

n) assegurar que todos os processos individuais de pessoal docente e ndo docente
tenham garantidas as condi¢cdes de seguranca e a reserva de acesso;

o) enviar a documentacdo da drea para arquivo.

6. VENCIMENTOS E EXPEDIENTE GERAL

A assistente técnica responsdvel por esta drea compete:

processar os vencimentos de todo o pessoal docente e ndo docente;

elaborar a requisicdo de fundos para pagamento de salarios;

fazer relacdo de descontos e respetivas guias de pagamento;

criar e manter atualizadas as fichas de cada docente e ndao docente no programa
informatico de apoio;

langar no programa informatico os horarios de docentes e ndo docentes;
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elaborar mapas SIOE, Modelo 10 e de balanco social;

verificar entradas no e-mail institucional da Escola e reencaminhar a
correspondéncia recebida;

levantar correio normal no apartado da Escola nos CTT;

dar entrada de todo o correio eletrénico e normal no programa informatico de
apoio;

elaborar toda a informacdo prevista para a atribuicdo dos abonos de familia,
assegurando que esta informacdo € validada pela Coordenadora Técnica,
despachada pela Diretora e autorizada pelo Conselho Administrativo;

verificar as declaragBes anuais de rendimentos dos trabalhadores para efeitos de
IRS, arquivando registo dessa verificacao;

elaborar informacdo de suporte ao processamento dos valores referentes a
caducidade por cessacdo de contrato, devidamente fundamentada, a validar pela
Coordenadora Técnica e a aprovar pelo Conselho Administrativo;

verificar o cumprimento das horas a processar como trabalho noturno, submetendo
0 seu processamento a despacho do Conselho Administrativo;

Proceder a rececdo dos Boletins Itinerario, devidamente preenchidos, datados e
assinados pelo funciondrio;

Processar as relacGes de ajudas de custo e transportes.

registar nas folhas de vencimento, em observacGes, todas as situacGes

excecionais/especificas dos abonos/descontos de todos os trabalhadores.

V. CICLOS DE ORGAMENTO, DE RECEITA E DE DESPESA

1. CICLO DA ELABORAGAO DO ORCAMENTO

a)

a elaboragdo do orcamento deverd ter em consideragdo alguns documentos basicos
de gestdo administrativa e financeira, nomeadamente o Projeto Educativo e o Plano
Anual de Atividades;

as linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento sdo definidas em Conselho
Geral, de acordo com a legislacdo em vigor;

as atividades relacionadas com o processo de elaboragdo da proposta de orcamento
estdo a cargo da Coordenadora Técnica, sob orientacdo da Diretora, o qual devera

fazer parte integrante de uma ata do Conselho Administrativo.
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2. DISPONIBILIDADES

Abertura e movimentac3do de contas bancdrias

a)

Despesa

a)

a abertura de todas as contas bancarias estd sujeita a prévia autorizagdo do Conselho
Administrativo;

a movimentacdo dessas contas depende de autorizacdo expressa do Conselho
Administrativo e da aposicdo de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros;
a assistente técnica com fun¢Ges de tesouraria ndo pode proceder a liquidacdo de
valores;

compete a assistente técnica com funcdes de tesouraria manter permanentemente
atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas tituladas em nome da
escola;

todos os comprovativos das transferéncias interbancarias devem ser assinados pelos
respetivos intervenientes;

a Coordenadora Técnica, ou quem a substituir, deve providenciar, mensalmente,
junto de um assistente técnico designado por si para o efeito, a verificacdo e o

controle dos extratos bancarios de todas as contas bancarias;

a area da contabilidade deverd apresentar até ao dia Util anterior ao da realizacdo
do Conselho Administrativo o mapa de despesas e de receitas do més anterior e 0
mapa de despesas e recitas previstas para o més corrente;

a emissdo de ordem de pagamentos sé deve ocorrer quando o setor da
contabilidade estiver na posse das respetivas autorizagdes de aquisicdes, dadas por
guem tem competéncia para tal, das faturas conferidas e da declaracdo de rececdo
regular dos bens ou dos servicos prestados, como se expressa no terceiro ciclo
destas regras de funcionamento;

as saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, onde sera
colocado o carimbo “PAGO” e a respetiva data de pagamento, anexando-se o
respetivo comprovativo da despesa;

as ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente pelo Conselho
Administrativo, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que |he

deram origem.
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Sistema de Arquivo

a) adocumentacdo de despesa deverd ser arquivada por fonte de financiamento e por
classificacdo econdmica e relacionada com o nimero do Registo Didrio de Faturas;

b) o recibo deverd conter anexado toda a documentacdo referente a transacao.

Reconciliagdes Bancarias

a) as ReconciliacGes Bancdrias constituem o registo de controlo de transferéncias
interbancarias: através da conferéncia periddica dos extratos da conta de depdsito, é
possivel indicar as transferéncias interbancdrias que, em determinada data, ainda nao
foram levantados, servindo no final de cada més para justificar a diferenca dos saldos
certificados pelo banco e os apurados nos respetivos elementos de escrituracao;

b) as reconciliacdes bancarias devem ser efetuadas por assistentes técnicos ndo afetos a
tesouraria e que ndo tenham acesso as respetivas contas correntes, para proceder, no
final de cada meés, as reconciliagbes bancarias, devendo confrontar com os registos
contabilisticos;

c) apds cada reconciliagdo bancaria, a tesoureira analisa os movimentos em transito,
promovendo o respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria correspondente,
nas situacdes que o justifiquem, efetuando os necessdrios registos contabilisticos de

regularizacédo;

3. CICLO DA RECEITA

a) todos os documentos justificativos de receitas tém que estar arquivados e todas as
receitas diarias tém de ser depositadas na conta bancaria da escola;

b) os Servicos Administrativos dispdem de instrumentos que lhe permitem o controlo da
entrada de todas as receitas, pois a escola dispde de um sistema de cartdes que permite
o controlo automatico das operagdes;

c¢) o Conselho Administrativo é responsavel pelo dimensionamento das verbas do
orcamento (OE), distribuindo-o pelas diferentes rubricas orcamentais;

d) pode também gerar receitas préprias do produto de vendas de bens, aluguer de
instalacdes, servicos do Orcamento de Despesa com Compensagdo em Receitas (ODCR),

reforcando as receitas atribuidas;
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as receitas do Estado sdo requisitadas por duodécimos, ficando disponiveis na Caixa Geral
de Depdsitos em conta a ordem do Conselho Administrativo;

constituem receitas da ASE os subsidios atribuidos pela DGESTE e as despesas resultantes
dos lucros de venda de bens e servicos, sendo que o Conselho Administrativo é
responsavel pela distribuicdo dessas verbas;

diariamente, o assistente técnico afeto a papelaria entrega as verbas dos carregamentos
dos cartdes ao assistente técnico com fungdes de tesouraria, que confere o valor pelos
talGes dos carregamentos apresentados;

0 assistente técnico do servico da ASE elabora a Folha de Caixa didria com a indicacdo da
respetiva receita, através dos valores apurados nos relatérios de vendas no bufete,
refeitério e papelaria que apds conferéncia pelo assistente técnico com funcdes de
tesouraria constitui receita do dia;

o apuramento do dia é depositado no banco;

sempre que o pessoal docente, ndo docente e discente solicitar serdo reembolsados do
saldo do seu cartdo de identificacdo, de acordo com o regulamento de cartées de

identificacdo que se encontra no anexo lll deste manual.

4. CICLO DA DESPESA

a)

autorizacdo de despesa (assim como a autorizacdo do pagamento) é autorizadas pelo
Conselho Administrativo, de acordo com o estabelecido na legislacdo em vigor;

as consultas a fornecedores para aquisicdes superiores a 5.000€ sdo formalizadas por
qualguer meio escrito;

os pagamentos sdo feitos preferencialmente, por transferéncia bancaria;

0s comprovativos das transferéncias bancarias deverdo ser assinados pelos respetivos
intervenientes;

este ciclo estd subdividido em trés fases diferentes:

Primeira fase: regime de aquisicdo de bens e servicos;
Segunda fase: regime de realizacdo das despesas;

Terceira fase: autorizacdo e emissdo de meios de pagamento.
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Primeira Fase- Aquisicao

Processo de aquisicao de bens e servicos

a)

processo de aquisicdo de bens e servicos é formalmente solicitado por escrito e
pretende-se que o processo de aquisicdo interna seja feito em funcdo das necessidades

e disponibilidades;

assim, o requisitante preenche um documento designado “Relacdo de Necessidades”, no

qual deverdo constar as especificacdes qualitativas e quantitativas;

o procedimento de aquisi¢cdo de bens/servicos s6 poderd iniciar-se apds a cabimentacdo
e atribuicdo de nimero de compromisso por parte da contabilidade e a autorizagdo do
Conselho Administrativo;

|II

seguidamente serd emitida a “Requisicdo Oficial” da aplicacdo informatica SNC-AP,

dando origem a aquisicdo dos bens/servicos;

As compras e as aquisicdes de servicos sdo efetuadas exclusivamente pelos responsaveis
nomeados pela Direcdo, apds informacdo de cabimento orgcamental, conforme
anteriormente referido, cumprindo o estipulado no Regulamento das Compras Publicas

anexo ao presente documento.

Rececdo e distribuicdo de bens e produtos

a)

a rececao e distribuicdo dos bens e produtos adquiridos sdo da responsabilidade do
Encarregado Operacional, devendo os documentos de entrega ser devidamente datados

e assinados pelo mesmo ou por outro assistente operacional autorizado para o efeito;

esses documentos serdo entregues nos servicos de administracdo escolar a assistente

técnica responsavel pela drea da contabilidade para verificacdo;

é expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha

acompanhado pela competente guia de remessa ou a respetiva fatura.
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Descricao

Requisitante
Contabilidade 1
Contabilidade 2

Encarregado Operacional

Conselho Administrativo

*

Preenche relacdo de necessidades e entrega na drea de contabilidade 1

Informacgdo cabimento verba, cabimento prévio e envio para despacho do CA

Despacho do CA

Emissdo da Requisi¢do Oficial *

Aquisicdo de bens e produtos *

Rececdo de bens e produtos adquiridos *

Conferéncia de bens e produtos com requisicdo, guia de remessa e fatura *

Tabela 1. Circuito do processo de aquisicéio de bens
Segunda Fase — Realizagdo de Despesa

a) as despesas sdo autorizadas pelo Conselho Administrativo;

b) as despesas publicas distinguem-se entre “despesas correntes” e “despesas de capital”;

c) asdespesas de orcamento de estado e do Orcamento de Despesa com Compensacdo em
Receita sdo objeto de andlise individualizada privilegiando-se nesse contexto, a
caracterizacdo e a delimitacdo do conteldo por rubricas. Sdo as mesmas classificadas e
afetas as respetivas atividades (190,191,192,197, ...);

d) asdespesas dos servicos da acdo social escolar (ASE), bufete, refeitorio, papelaria, seguro

escolar, (...), sdo classificadas conforme os bens adquiridos para o funcionamento dos

diferentes setores.
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Terceira Fase - Autorizacdo e emissdo de meios de pagamentos

a) relativamente a autorizacdo e emissdo de meios de pagamento, estes sdo efetuados,
preferencialmente, por transferéncia bancdria respeitando-se assim aquilo que est3

regulamentado na lei;

b) os pagamentos sé podem ser efetuados desde que acompanhados da requisicdo ou que

tenham por base um contrato;

c) apods a autorizacdo do Conselho Administrativo, a tesoureira prepara a transferéncia

bancéria.

5. ESCRITURACAO CONTABILISTICA

Este ciclo, que descreve a escrituracdo contabilistica, € composto por cinco fases:

a) oslancamentos no Diadrio de Movimentos conferem com as requisicées oficiais emitidas;

b) os documentos que constam do Didrio de Movimentos surgem automaticamente
lancados em Conta Correntes, seguem para pagamentos e finalmente surgem no Didrio
de Fluxos Financeiros;

c) os lancamentos efetuados no Caixa correspondem aos documentos referenciados no
Diario de Fluxos Financeiros;

d) no Caixa, o saldo transitado do més anterior estd corretamente apurado;

e) no Caixa, o saldo a transitar para o més seguinte esta corretamente apurado.

Reconciliacdo de Contas (devedores/credores)

A reconciliacdo é feita mensalmente entre os extratos bancarios das contas correntes e o

Diario de Fluxos Financeiros.

Controlo de Existéncias (Imobilizado)

a) o controlo dos stocks (contagem fisica das existéncias), registado nas fichas de existéncia

do economato, é da responsabilidade do funcionario da ASE;
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b)

o Regulamento do Cadastro e Inventdrio dos Bens da Escola encontra-se no anexo IV

deste manual.

6. PROCEDIMENTOS E SISTEMA DE CONTROLO

Servigos Automatizados

a escola tem implementado um sistema de automacao interna, designado por “cartdo de
identificacdo”, que permite o controlo de diversos servicos,

o cartdo de identificacdo serve de porta-moedas multibanco interno, com carregamentos
em terminais especificos — Papelaria e Kioskes;

a aquisicdo de mercadorias ou servicos, pelos utentes, é assegurada pela utilizacdo do
cartdo de identificacdo no que se refere a bufete, refeitério, reprografia, papelaria e nos
servicos de administracdo escolar. E efetuada a venda direta no local com a apresentacdo
do cartdo ao qual é debitado a importancia da compra ou servico;

o regulamento do cartdo de identificacdo encontra-se no anexo Il do presente

regulamento.

Servigos de Refeitdrio

os alunos beneficiados com escaldo A, apenas efetuam a marcacdo nao sendo debitado
qualquer débito na sua conta, aos de escaldo B é debitado 50% do valor da refeicdo, aos
restantes alunos é debitado o valor da refeicdo, assim como ao pessoal docente e ndo
docente, sendo o valor fixado por Despacho da acdo social escolar e por portaria
especifica.

as marcagdes efetuadas no préprio dia até as dez horas sdo acrescidas de multa no valor
de €0,30 (trinta céntimos), de acordo com despacho em vigor.

no refeitdrio existe um terminal que permite ao responsavel pelo controlo ter acesso a
varias informacdes sobre os utentes e as refeicGes marcadas para o dia, assim como a
descarga das mesmas pela apresentacdo do cartdo de identificacdo.

diariamente, o assistente técnico responsavel pelos servicos da ASE imprime do sistema

o relatodrio das refeicGes adquiridas;
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Servigos de Papelaria, Reprografia, Bufete, Bar de Professores e Administrativos.

os utentes efetuam a aquisicdo de produtos ou servicos diretamente na loja do aluno
através da apresentacdo do cartdo de identificacdo onde é efetuado o respetivo débito;
diariamente, o assistente técnico responsavel pelos servicos da ASE imprime do sistema o
relatério das vendas efetuadas no dia anterior (Folha de Caixa);

posteriormente, o assistente técnico com funcdes de tesoureiro confere a Folha de Caixa
referente as vendas efetuadas e preenche o taldo de depdsito da receita arrecadada, a
fim de ser depositada;

de seguida, o Coordenadora Técnica imprime a Folha de Caixa e confronta-a com a Folha
de Cofre de acordo com os documentos existentes. O Folha de Cofre e a Folha de Caixa
sdo verificados em sede de reunido do Conselho Administrativo sendo rubricadas por
todos os seus membros;

na reprografia é feito, trimestralmente, pela respetiva assistente operacional, um controlo
do ndmero de copias tiradas em cada maquina, utilizando a funcdo de menu da maquina
correspondente;

a assistente operacional responsavel pela reprografia, comunica a Assistente técnica
responsavel pela aquisicdo de bens e servicos o stock existente. A Assistente técnica
elabora a relacdo de necessidades de papel, a fim de ser cabimentada e autorizada pelo

Conselho Administrativo.

Servigcos da A¢do Social Escolar

a Acdo Social Escolar integra varios setores da Escola: auxilios econémicos diretos, servigo
de papelaria, servico de bar e de refeitdrio.

os procedimentos e sistema de controlo destes servicos encontram-se descritos nos
pontos anteriores.

encontram-se em anexo a este Manual o Regulamento do Seguro Escolar, Anexo Vl e o

Regulamento das Visitas de Estudo, Anexo VII.

7. EXECUGAO DO ORGAMENTO

A Ultima fase, a execucdo do orcamento, compde-se por trés pontos base:

a)

verifica-se que as despesas e as receitas provenientes da escola e inscritas no respetivo

orcamento estdo corretamente classificadas;
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b) as requisicBes de fundos, tanto as de material como as de pessoal, ddo entrada dentro
dos prazos estipulados pelo Instituto de Gestdo Financeira da Educacdo -IGeFE.
c) aescola, guando por motivo imprescindivel, realiza despesas que ndo estdo previstas no

seu orcamento, através de pedido de refor¢co de orcamento ao IGEFE.

VI. DISPOSICOES FINAIS

AlteracOes

O presente Manual pode ser alterado por deliberacdo do Conselho Administrativo da Escola
Secundaria de Felgueiras, sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e eficdcia o exijam. As

alteracdes devem ser submetidas a aprovacdo do Conselho Geral.

Casos Omissos

As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Direcdo da

Escola ou do Conselho Administrativo, nas matérias que Ihes competem.
Revogacao

Sdo revogadas todas as disposicdes normativas internas na parte em que contrariem as regras do

presente Manual.
Entrada em vigor

O presente Manual entrou em vigor apds a sua aprovacdo pelo Conselho Geral da Escola

Secundaria de Felgueiras.
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VII. ANEXOS

ANEXO |- REGIMENTO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

ANEXO Il- REGULAMENTO DAS COMPRAS PUBLICAS

ANEXO 11l -REGULAMENTO DO USO DE CARTOES DE IDENTIFICAGAO

ANEXO IV- REGULAMENTO DE CADASTRO INVENTARIO E BENS DO ESTADO-CIBE
ANEXO V -REGULAMENTO DO SEGURO ESCOLAR

ANEXO VI -REGULAMENTO DAS VISITAS DE ESTUDO

ANEXO VII - REGULAMENTO DO FUNDO FIXO

ANEXO VIII -REGULAMENTO DAS AJUDAS DE CUSTO

ANEXO IX- REGULAMENTO DE TAXAS, PROPINAS E EMOLUMENTOS

ANEXO X — REGULAMENTO PARA A CEDENCIA DE INSTALAGOES
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ANEXO |- REGIMENTO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Artigo 1.2

Disposi¢des Gerais

Este regimento cumpre o disposto no Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril,

republicado pelo Decreto-lein. 2137/2012, de 02 de julho, Secgdo II, artigos 362, 372, 382 e 399,

Artigo 2.2

Composicao

O Conselho Administrativo tem a seguinte composicao:

a)
b)

c)

o Diretor, que preside;
o Subdiretor ou um dos Adjuntos do Diretor, por aquele nomeado para o efeito;
a Coordenadora Técnica dos Servicos Administrativos.

Artigo 3.2

Competéncias

Sem prejuizo de outras competéncias que lhe sejam cometidas por lei, compete ao Conselho

Administrativo:

a)

aprovar o projeto de orcamento anual, em conformidade com as linhas orientadoras
definidas pelo conselho geral;
elaborar o relatério de contas de geréncia;
autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobrancga de
receitas e verificar a legalidade da gestdo financeira;
zelar pela atualizacdo de cadastro patrimonial.
Artigo 4.2
Deveres dos membros do Conselho Administrativo
Comparecer com pontualidade as reunides do Conselho Administrativo;
Desempenhar conscientemente as tarefas que lhe sdo confiadas;
Participar na discussdo e votacdo dos assuntos agendados;
Contribuir, pela sua diligéncia, para a eficacia das tarefas incumbidas a este drgdo.
Artigo 52
Reunides
O Conselho Administrativo redne ordinariamente uma vez por més, devendo em cada
reunido ser acordada a data da reunido seguinte;
O Conselho Administrativo reune extraordinariamente quando convocado pelo

Presidente, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer um dos seus membros;

ESCOLA SECUNDARIA DE FELGUEIRAS 24



MCI — MANUAL DE CONTROLO INTERNO

c) AsdeliberacGes emanadas da reunido aplicar-se-do a partir do dia seguinte ao da reunido
ou de acordo com calenddrio aprovado especificamente para esse efeito;

d) As reuniGes terdo a duracdo maxima de 3 horas, salvo deliberacdo em contrario do
Conselho Administrativo;

e) A ordem de trabalhos serd acordada previamente entre a Diretora e a Coordenadora
Técnica;

f) As convocatérias das reunides extraordinarias do Conselho Administrativo sdo
comunicadas aos restantes membros deste conselho pelo respetivo Presidente com uma
antecedéncia minima de 24 horas;

g) Dada a composicdo do Conselho Administrativo, ndo é necessario convocatoria escrita
das reunides, devendo a ordem de trabalhos constar da ata da respetiva reunido.

Artigo 6.2
Sistema de Votagdo

a) As deliberacdes sdo tomadas por votacdo nominal e far-se-a por braco levantado;

b) Os membros do Conselho Administrativo podem fazer constar da ata o seu voto de
vencido e a respetiva fundamentacdo.

Artigo 7.2
Atas das Reunides

a) De cadareunido sera lavrada ata informaticamente;

b) Asatassdo lidas e submetidas a aprovacao no inicio da reunido seguinte, sendo assinadas
por todos os membros presentes, podendo, se necessario, ser acrescentado adendas as
mesmas;

c) A elaboracdo da ata serd da responsabilidade da Coordenadora Técnica dos Servigos
Administrativos;

d) As atas serdo assinadas por todos os membros do Conselho Administrativo.

Artigo 8.2
Fundo Fixo
Para efeitos de controlo dos fundos fixos, devem ser registados em ata do Conselho
Administrativo os montantes respetivos e devem ser registados em local préprio os movimentos
efetuados.
Artigo 9.2
DecisBes Inadidveis
As decisdes inadidveis resultantes de situacdes imprevistas podem ser tomadas pelo
Presidente ou Vice-Presidente do Conselho Administrativo que as levara a ratificagcdo na reunido

imediatamente seguinte de Conselho Administrativo.
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Artigo 10.2
Dura¢do do Mandato
O mandato dos membros do Conselho Administrativo tem a duracdo correspondente a
duracdo do mandato do Diretor, podendo ser interrompido por despacho deste.
Artigo 11.2
Omissdes
Nos casos omissos no presente regimento, prevalecerd a decisdo dos membros do
Conselho Administrativo, respeitando-se a legislacdo em vigor.
Artigo 12.2
Alteragdo ao Regimento
a) Qualquer membro deste Conselho pode propor altera¢des ao presente regimento;
b) As alteracBes ao regimento sdo aprovadas por maioria simples dos membros do
Conselho Administrativo.
Artigo 13.2
Revisdao do Regimento do Conselho Administrativo
a) O presente regimento devera ser revisto no inicio do mandato dos Orgdos de Gestdo
da Escola ou quando a legislacdo assim o indicar.
b) Do regimento em vigor, existird um original autenticado com as assinaturas de todos os

membros nos Servicos Administrativo e outro na Direcdo.
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ANEXO II- REGULAMENTO DAS COMPRAS PUBLICAS

Artigo 12

Ambito
O presente Regulamento estipula os procedimentos necessarios e adequados para aquisicdo
de bens ou servicos pela Escola Secundaria de Felgueiras de acordo com o Cdédigo dos
Contratos Publicos, conforme Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de agosto, e a Declaragdo

de retificacdo 36-A/107, de 30 de outubro, praticas que orientam o processo de aquisi¢des.

Artigo 22

Critérios de Adjudicagdo

1. A escolha do fornecedor/prestador serd efetuada por produto/servico, com base no critério da
proposta mais vantajosa, tendo em atencdo os seguintes fatores por ordem decrescente de

importancia:
a) relacdo preco/qualidade;
b) qualidade demonstrada em fornecimentos/prestacdes anteriores;
c) prestigio e mérito do fornecedor/prestador;
d) garantias e assisténcia pds fornecimento/prestacao.
e) aspetos que melhorem a proposta;

2. Os fornecedores e prestadores deverdo declarar sob compromisso de honra bem como

documentos comprovativos das afirmacdes:
a) ter a sua situacdo fiscal e de seguranca social regularizada;
b) assumir garantias de condicGes de seguranca e higiénico-sanitarias;
c) ter conhecimento do processo de liquidagdo de compromissos assumidos pela escola
e comprometer-se e ndo intentar a¢do que decorra da morosidade do processo;
d) idoneidade e registo criminal atualizado nos casos em que se aplique.

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

procedimento.
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4. A andlise do conteldo das propostas ndo deve ter em consideracdo fatores relacionados com

as habilitacdes profissionais ou capacidade financeira ou técnica dos concorrentes.

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

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

Artigo 32

Entrega de bens

1.A entrega de bens é feita, sempre, com a excecdo dos bens de bufete e de papelaria, nos

Servicos Administrativos.

2.Constitui obrigacdo do servico responsavel pela seccdo dos bens a exigéncia ao transportador

da respetiva guia de remessa ou fatura.

3.A rececdo dos bens consumiveis é efetuada pelos Servicos Administrativos em conformidade
com os dados constantes da guia de remessa ou fatura, na qual serd posto o carimbo de conferido
e recebido, sendo obrigatdria a assinatura do funciondrio que recebeu o material e a atualizacdo

das existéncias, enviando de seguida a fatura para a Seccdo de Contabilidade.

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

ou fatura.

Artigo 42

Aquisi¢do de servigos

1.Para aquisicdo de servicos é imperiosa a Declaracdo de Inexisténcia de Trabalhadores em

situacdo de valorizagdo profissional:

2. Para tal, é necessdrio o pedido ao INA, através de formuldrio retirado e submetido em
https://www.ina.pt/index.php/mobilidade/valorizacao-profissional/procedimento-previo-

valorizacao- profissional

Artigo 52
Limite de convite a mesma entidade

1. Existe limite de convite a mesma entidade sempre que se registem 3 situa¢des cumulativas:

a) que nos situemos no intervalo temporal do ano econémico em curso e dos dois anos

econdmicos anteriores;

b) que existam contratos adjudicados aquela entidade, independentemente do objeto;
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¢) que o valor acumulado dos contratos de bens ou servicos ultrapasse:
i) No Ajuste Direto Regime Geral- €20.000,00;
ii) Na Consulta Prévia- €75.000,00;

3. Para determinacdo desse valor acumulado, atende- se ao pre¢o contratual das

contratagOes anteriores, sem considerar o preco base do novo procedimento.

Artigo 62

Tipos de Procedimento:
1. Ajuste Direto Simplificado — Formalidades e prazos:
a) Valor até 5.000¢€;
b) Consulta diretamente a uma s6 entidade/ empresa. No entanto, como Boa Pratica, e
sempre que possivel, serd efetuada consulta a 3 entidades;
c¢) Dispensa de quaisquer outras formalidades previstas no CCP (caderno de encargos,
publicitacdo, etc);
d) Sera dado a conhecer, sempre que possivel, aos consultados um relatério da consulta
preliminar;
e) Sera dado a conhecer, sempre que possivel, a todos os consultados a empresa
adjudicada;
f) Prazo de vigéncia ndo superior a um ano;
g) Ndo pode ser prorrogado nem passivel de revisdo;
h) Pode ser formalizado por e-mail, sem acesso a Vortal;
i) Dispensa juri
2. Ajuste Direto (utilizado em casos excecionais) — Formalidade e prazos:
a) Valor até 20.000€ (bens e servicos);
b) Convite a uma Unica empresa/entidade;

¢) Requer uma boa fundamentacdo registada em ata Conselho Administrativo para
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justificar apenas um convite;
d) Deve ser formalizado através da plataforma Vortal;
e) Dispensa juri;
f) Recomenda-se a Consulta Preliminar, conforme referido no ponto 4;
3. Consulta Prévia— Formalidade e prazos
a) Valor até 75.000 (bens e servicos);
b) Obrigacdo de convite a 3 ou mais entidades;
c) Deve ser formalizado através da plataforma Vortal, de acordo com os seguintes
tramites:
d) Registar em ata de Conselho Administrativo o inicio do procedimento;
e) Constituir juri ou uma equipa dos servicos administrativos que assume as mesmas
funcBes (ndo deverdo ser membros do Conselho Administrativo);
f) Langar o convite com escolha das entidades a convidar (que podem ser encontradas
pela Escola mesmo se ndo estiverem registadas na plataforma), dando um prazo de
resposta que se aconselha de 5 dias Uteis;
g) Abertura das propostas quando ultrapassado o prazo de entrega;
h) Elaboragdo do Relatério Preliminar e abertura da Audiéncia Prévia dando um prazo
nao inferior a 3 dias Uteis para os concorrentes se pronunciarem;

i) Envio do Relatério Final e solicitacdo dos Documentos de Habilitacdo, dando um prazo

de 5 dias uteis para o seu envio por parte do adjudicatario;
j) Adjudicacdo e celebragdo do contrato com indicacdo do respetivo n.2 de compromisso
e Gestor do Contrato.
4. Consulta Preliminar (consulta informal ao mercado):

Fase “zero” do procedimento que permite ao adjudicatario analisar o mercado para decisdo dos

fornecedores a contratar, do valor base a definir, especificacdes técnicas, etc
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Ex. Pedidos de orcamento, reunides com fornecedores, que deverado ficar registados em ata. Esta

Consulta Preliminar poderd suportar a fundamentacgdo para o Ajuste Direto.

Artigo 72

Comunicagdo no SIAS

Os contratos de prestacdo de servicos em regime de tarefa ou avenca, que ndo forem objeto de
pedido de parecer prévio ao SEAP deverdo ser comunicados no SIAS — Sistema de Informacdo das
AquisicBes de Servicos (portal DGAEP-https://aquisicaoservicos.dgaep.gov.pt/Login/Ind ex) , no

prazo de 30 dias apds assinatura do contrato.

Artigo 82

Registo no portal BaseGov

Todas as contratacdes celebradas ao abrigo do procedimento de Ajuste Direto e Consulta Prévia
devem ser obrigatoriamente registadas no portal Base Gov (

http://www.base.gov.pt/Base/pt/Homepage) apds a celebracdo, em “drea reservada” (Relatério

de Formacado de Contrato e Relatdrio de Execucdo de Contrato).
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ANEXO IlI-REGULAMENTO DO USO DE CARTOES DE IDENTIFICAGAO

Artigo 12
Ambito e funcdo

1. O cartdo de identificacdo tem por funcdo identificar todos os utentes (alunos; pessoal docente
e pessoal ndo docente).
2. O cartdo de identificacdo possibilita o pagamento de bens e servicos no interior da escola,
nomeadamente:
a) Refeicdes na cantina;
b) Carregamento do cartdo e aquisicdo de material escolar na papelaria;
c) Artigos alimentares no bar de alunos;
d) Fotocdpias e servicos relacionados na reprografia.
3. O cartdo de identificacdo possibilita controlar a entrada e saida no recinto escolar.
4. As informacdes constantes em todos os cartBes de identificacdo, relativamente a alunos,
pessoal docente e ndo docente, constam de uma base de dados confidencial a qual apenas a
direcdo tem acesso integral.
5. No cartdo de identificacdo, para além do nome e nimero do cartdo, consta ainda a fotografia
do utente.
6. O cartdo de identificacdo é pessoal e intransmissivel. Em caso algum pode ser utilizado por
outra pessoa.

Artigo 22

Cartdes e o seu funcionamento

1. O cartdo de identificacdo é gratuito para os seguintes utentes:
a) Para os alunos que frequentem pela primeira vez a Escola Secunddria de Felgueiras;
b) Para os docentes e ndo-docentes que prestem servico na Escola Secundaria de Felgueiras, pela
primeira vez.
2. O cartdo de identificacdo é valido para o periodo de frequéncia do estabelecimento de ensino,
no caso dos alunos, e para o periodo de vinculo laboral na Escola Secundaria de Felgueiras, no
caso do pessoal docente e ndo docente.
3. O respetivo saldo mantém-se na transicdo entre anos letivos.
4. Quando cesse a frequéncia do estabelecimento de ensino por parte do aluno ou o vinculo
laboral por parte do pessoal docente e ndo-docente, o titular do cartdo devera reclamar, na loja
do aluno, o pagamento do valor em saldo no cartdo de identificacdo até 31 de dezembro do ano

€m Curso.
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5. O saldo do cartdo de identificacdo ndo reclamado reverterd a favor do orcamento privativo da
escola.

6. A receita resultante da aquisicdo dos cartBes reverte a favor do orcamento privativo da escola.
7. Qualquer portador do cartdo de Identificagdo (aluno; pessoal docente e pessoal ndo docente)
é responsavel pelo uso e conservagdo do mesmo, ndo sendo imputdvel a escola qualquer
substituicdo por uso indevido do mesmo.

8. O cartdo de identificacdo de qualguer utente ndo pode apresentar quaisquer duvidas
relativamente a identidade do seu portador.

9. E da responsabilidade do utilizador a manutencdo e o bom estado de conservacdo do seu cartio
identificacdo.

10. Em caso de danificacdo do cartdo de identificacdo, extravio ou mau estado de conservacao, o
aluno

deve dirigir-se a portaria da escola de forma a solicitar um cartdo temporario e requisitar uma
segunda via do seu cartdo, mediante o pagamento de 5€ efetuado na loja do aluno, aquando do
pedido do novo cartdo.

11.Podera haver situacGes de excecdo, devidamente avaliadas pela Diretora da Escola, em que o
aluno usufruird gratuitamente de uma segunda via do cartdo

12. O cartdo de substituicdo é propriedade da escola e devera ser devolvido, aquando da emissdo
de novo cartdo, em perfeito estado de conservacdo e funcionamento.

13. Ao encarregado de educacdo cabe a responsabilidade pela verificacdo periddica do estado de
conservagdo do cartdo de identificagdo do seu educando e pelo pagamento inerente a sua
substituicdo por um novo em caso de avaria, extravio ou mau estado de conservagdo.

14. Em caso de extravio ou danificagcdo, o saldo existente no cartdo de identificacdo serd
recuperado. O utente deve dirigir-se a portaria e proceder a anula¢do do cartdo, inviabilizando
assim o seu uso indevido por outros.

15. Todos os cartdes de identificacdo tém um PIN associado, composto por 4 digitos que
correspondem aos quatro ultimos algarismos do cartdo do cidaddo, ou ainda o PIN 1234
(apenas quando o anterior cédigo ndo funcionar).

16. O PIN original que poderad ser substituido pelo titular, no “Kiosk”.

17. Sempre que o titular do cartdo de identificacdo se tenha esquecido do PIN, deve dirigir-se a
loja do aluno para que lhe seja atribuido um novo.

18. Todos os utilizadores (alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente) sdo responsaveis por
manter a confidencialidade do seu PIN e, no caso dos alunos, apenas devem informar o seu

encarregado de educacéo.
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19. Sempre que se suspeite que algum utilizador, ndo autorizado, sabe o PIN do nosso cartdo, este
deve ser imediatamente alterado.
20. Os carregamentos do cartdo de identificacdo serdo efetuados de duas formas:
a) Na loja do aluno, com moedas ou notas;
b) Nos locais de onde existem “Kiosk”, apenas com moedas.
21. Quer o carregamento seja efetuado na loja do aluno, quer no “Kiosk”, é sempre entregue ao
utente um taldo comprovativo da operagao de carregamento.
22. A quantia minima de carregamento é de 0,50€.
23. Os encarregados de educacdo tém acesso as informacdes produzidas pelo sistema de controlo
de acessos e saida da escola, detalhes de despesas, carregamentos efetuados, acesso ao
refeitério, através da plataforma SIGE. Em alternativa, essa informacdo serd fornecida ao
encarregado de educacdo, pelo diretor de turma, desde que solicitada a dire¢do da escola.
24. Os funcionarios de servicos dos varios sectores confirmam a fotografia do utente constante
no cartdo de identificacdo que se apresenta no sector. No caso de ndo conformidade, o cartdo é
apreendido.
25. Todos os alunos devem fazer-se acompanhar do cartdo de identificacdo e apresenta-lo sempre
que seja solicitado.
Artigo 32

O cartdo de identificacdo e a portaria
1. O cartdo de identificacdo é um apoio aos funcionarios de servico na portaria da escola.
2. Todos os alunos sdo obrigados a passar o cartdo de identificacdo nos leitores existentes, de
forma a indicar a sua entrada ou saida do recinto escolar.
3. Quando o sistema informar que o aluno ndo tem autorizacdo para sair da escola, este é
impedido pelo funciondrio de servigo.
4. Incorre em procedimento disciplinar o aluno que, apesar de |Ihe ser indicada a ndo permissao
de saida, desrespeitar a ordem dada pelo funciondrio de servigo.
5. Sempre que determinado aluno se aproxime da portaria para sair de escola e o funcionario se
aperceba que ndo possui cartdo de identificacdo, o aluno é impedido de abandonar o recinto
escolar até novas ordens emanadas pela direcdo da escola.
6. Qualquer aluno que pretenda sair da escola na hora de almogo, deve ser portador do seu cartdo

deidentificacdo, de modo a ser verificada a autorizacdo de saida.

Artigo 42

O cartdo de Identificacdo e o bar de alunos/professores
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1. O utente entrega o seu cartdo de identificacdo a funciondria de servico ao bar de
alunos/professores, e solicita o pretendido. A funcionaria de servico procede ao pagamento dos
produtos solicitados.
Artigo 52
O cartdo de identificacdo e o refeitério
1. As marcacGes das refeicGes sdo efetuadas até a véspera, podendo ser efetuadas de duas

formas:

a) Através dos dois “Kiosk” existentes na escola;

b) Na papelaria da escola.

2. E possivel efetuar a marcacdo de refeicSes até ao proprio dia, até as 10h30m, tendo neste caso
o acréscimo de uma taxa definida anualmente.

3. O utente devera passar o cartdo no leitor disponivel no refeitdrio, e apds a indicacdo da luz
verde, sinal que a refeicdo foi devidamente encomendada, pode prosseguir e levantar a sua
refeicdo.

4. Qualquer elemento da comunidade escolar pode almogar no refeitério da escola;

6. Ndo ha lugar a reembolso por refeicGes ndo consumidas.

Artigo 62

O cartdo de identificacdo e a loja do aluno/reprografia

1. Todos os materiais adquiridos na loja do aluno sdo pagos através do cartdo de identificacdo.
2. Todos os trabalhos de reprografia sdo pagos através do cartdo de identificacdo.
3. O utente entrega o seu cartdo de identificacdo a funcionaria de servico e solicita o produto que
quer adquirir ou o trabalho que pretende solicitar. A funcionaria procede ao pagamento dos
produtos ou trabalhos solicitados.
Artigo 72

Disposi¢oes finais

Qualquer caso que ndo seja expressamente previsto neste regulamento, serd pontualmente

resolvido pelos membros da direcdo da Escola Secundaria de Felgueiras.
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ANEXO IV- REGULAMENTO DE CADASTRO INVENTARIO E BENS DO ESTADO-CIBE

SECCAOQ |- PRINCIPIOS GERAIS
Artigo 1.2

O presente regulamento de cadastro e inventario dos bens da escola (CIBE) 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. 2794/2000, de 20 de setembro, (SNC-AP).
Artigo 2.2
1. S3o objetivos do CIBE:

a) Obedecer as exigéncias e regras definidas pelo POC- Educacdo e CIBE, nomeadamente no que
concerne a sistematizacdo dos inventdrios base, a definicdo e uniformizacdo dos critérios de

inventariacdo dos bens da escola e a respetiva contabilizagdo;

b) Estabelecer os principios gerais de inventariagdo, aquisicao, registo, afetacdo, seguros, abate,
reavaliacdo e gestdo dos bens mdveis, imdveis da escola, assim como as competéncias dos

diversos servicos da escola envolvidos na prossecucdo destes objetivos;

c) Proporcionar uma imagem verdadeira e apropriada do imobilizado corpéreo da Escola
Secundaria de Felgueiras. No ambito da gestdo patrimonial da ESF integra-se a observancia de
uma correta afetacdo dos bens pelos diversos servigos, tendo em consideracdo, ndo so as
necessidades dos mesmos, mas também a sua melhor utilizacdo face as atividades desenvolvidas

e ao incremento da eficiéncia das operagdes.
Artigo 3.2
1. O CIBE abrange:

a) Todos os bens moveis, imdveis da escola que ndo se destinem a serem vendidos ou
transformados no decurso da atividade normal das operacGes da escola, quer sejam

propriedade, quer sejam em regime de locacdo financeira;

b) Todos os bens referidos na alinea anterior sdo classificados na contabilidade patrimonial na

Sbcontas da classe 4;
2. O CIBE é composto pelos seguintes inventdarios de base:

a) MV — Cadastro e Inventario dos Moveis;
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b) Art Cul — Cadastro e Inventario Artistico — Cultural.
Artigo 4.2
1. Para efeitos do presente regulamento entende-se por:

- Patrimdnio, os bens tangiveis, com vida Util superior a um ano, equivalente ao que no POC-
Educacdo se designa por imobilizado corpdreo, inclui-se também as benfeitorias e grandes

reparacdes que acrescam ao custo dos bens em causa;

- Cadastro, o registo permanente e atualizado de todos os elementos constantes do ativo

imobilizado corpdreo, bem como as modificacBes por eles sofridas no decurso do tempo;

- Inventario, o levantamento sintético, ordenado e atualizado referente a uma determinada data,
isto é, uma relacdo completa dos bens que compde o ativo imobilizado da escola, devidamente
identificados, classificados, localizados, registados e valorizados de acordo com os critérios

estabelecidos pelo presente regulamento;

- Mapa dos bens, uma listagem descritiva de todos os bens existentes em cada sala, gabinete ou

servico. Essa listagem é retirada do programa do CIBE.
Artigo 5.2

1. O inventdrio dos mdveis da escola integra todos os bens mdéveis duradouros, classificados na

contabilidade patrimonial na classe 4.

2. Para efeitos das presentes instrugdes, sdo bens duradouros os que ndo tém consumo

imediato, em regra, com uma duracgdo Util superior a um ano.

3. Para efeitos de registo de cada mdvel no inventdrio é preenchida uma ficha F1 — CIME (Ficha

de Identificacdo de Mdveis), prevista no CIBE.

4. N3o sdo objeto de registo de inventdrio os bens cujos valores sejam inferiores a 50€, salvo
guando facam parte integrante de um conjunto de elementos que deva ser inventariado no seu

todo.
Artigo 6.2

1. O inventdrio artistico — cultural integra todos os bens da escola considerados como patriménio
artistico cultural, nomeadamente os instrumentos musicais, livros, as revistas e outro material de

leitura da biblioteca, assim como os outros previstos na lei.
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2. Para efeitos de registo de cada bem do patrimdénio artistico — cultural no inventario é preenchida

uma ficha F1 — CIME (ficha de identificacdo de modveis), prevista no CIBE.
SECCAO Il — INVENTARIO E CADASTRO
Artigo 7.2

1. As fases do inventdrio dos bens incluidos neste regulamento compreendem a aquisicdo, a

administracdo e o abate.

2. A aquisicdo dos bens da escola obedecerd ao regime juridico e aos principios gerais de
realizacdo de despesas em vigor, bem como aos métodos e regras estabelecidas no POC —

Educacdo.
3. A administracdo abrange a afetacdo, a conservacao, a atualizacdo dos dados e a transferéncia.
4. O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro da escola.

5. Para efeitos de registo de cada bem no inventario é preenchida uma ficha de identificagcdo do

bem — F1 e uma ficha de identificacdo de inventdrio — F2, previstas no CIBE.
Artigo 8.2

1. Aguando do inventario inicial, a Coordenadora Técnica coordenard o processo no sentido de
arbitrar as situagdes que se podem evidenciar como mais controversas, atendendo ao tipo de

operagdes que estao em causa.

2. A inventariac¢do inicial, para efeitos da elabora¢do do primeiro balango patrimonial da escola,

compreende as seguintes operacdes:

a) Arrolamento — consiste na elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar, distinguindo-se o que é patriménio da Escola e patriménio do

Construcdo Publica E. P.E;

b) Reconciliacdo fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de procedimentos para se
estabelecer a relagdo entre os bens existentes e os respetivos registos contabilisticos e proceder

as respetivas retificagcdes a que haja lugar;

¢) Descrigdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de modo a

possibilitar a sua identificacdo;

d) Avaliagdo — atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de

valorimetria aplicaveis, designadamente os critérios definidos no presente regulamento;
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e) Registo — preenchimento da ficha de identificacdo de cada bem existente na ESF;

f) Etiquetagem — consiste na colocagdo de etiquetas nos bens inventariados, com o cédigo

respetivo a sua identificacdo (nimero de inventario).

3. Os bens que ndo se encontrem em condicBes de produzir beneficios deverdo ser abatidos, por

meio da alienac¢do ou simplesmente destruidos.

4. A valorizacdo dos bens deve ser definida de acordo com as regras gerais definidas no presente

Regulamento.
Artigo 9.2
1. As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sao as seguintes:
a) S&o considerados inventariaveis todos os bens que tenham uma vida Gtil superior a um ano;

b) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢do, até ao seu abate,

prologando-se em termos cadastrais;
¢) A aquisicdo dos bens deve ser registada na ficha de identificacdo do bem F1;

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 amortizaces 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 patrimonio serdo objeto de registo na respetiva ficha de

identificacdo do bem (F1), com as devidas especificactes;

g) Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condi¢cBes de funcionamento) e que se
encontrem totalmente amortizados deverdo ser objeto de avaliacdo, sempre que se justifique,

pelo responsavel nomeado pela escola, sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida util;

h) Todo o processo de inventario e respetivo controlo terd por base a ficha de identificacdo de
cada bem (F1) e serd efetuada através de meios informdticos que permitam a obtencdo de
informacdo atualizada de qualguer bem, individualmente, por tipo de bem. Este processo permite

ainda a obtencdo automatica das fichas F1, F2 e F3.

2. No ambito da gestdo dinamica do patriménio e posteriormente a elaboragdo do inventario

inicial e respetiva avaliacdo, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:
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a) Manter permanentemente atualizadas as fichas de registo, em funcdo das modificacGes

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

¢) Realizar reconciliages mensais entre o registo das fichas do imobilizado e os registos

contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdo e das amortiza¢cdes acumuladas.
Artigo 10.¢

1. As conferéncias fisicas consistem numa verificacdo dos bens do ativo imobilizado da escola,

com vista a:

a) Credibilizar e atualizar todo o cadastro da escola;

b) Detetar material ainda ndo inventariado;

c) Conferir a correta localizacdo dos bens.

2. As conferéncias fisicas a realizar distinguem-se em dois niveis:

1.2 Nivel — efetuadas pelo responsdavel de cada unidade organica ou pessoas por ele delegadas,

com a periodicidade trimestral, abrangendo todo o equipamento integrante;

2.2 Nivel — efetuadas pelo responsavel maximo da escola ou por pessoas delegadas por ele, num
prazo maximo de 3 anos, para que todos os bens do ativo imobilizado da escola sejam totalmente
verificados. Caso existam irregularidades deve proceder-se a sua regularizacdo e ao apuramento

de responsabilidades, se for o caso.
Artigo 11.¢

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

de responsabilidades.

2. A necessidade de reparagdo ou conservagdo deve ser comunicada ao responsavel maximo da

escola, que promovera as diligéncias necessarias.
SECCAOQ Ill — SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 12.2
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1. Para o cumprimento do determinado no presente regulamento e para uma melhor
racionalizacdo na dtica da gestdo e controlo de bens patrimoniais, sdo elaboradas as seguintes

fichas:
a) Fichas de registo;
b) Mapas sintese dos bens inventariados.
Artigo 13.¢

1. Para efeitos de inventario e atualizacdo sistematica do CIBE, todos os inventdrios de base
adotam trés tipos de fichas que deverdo ser preenchidas de acordo com a codificacdo constante

do classificador geral do CIBE.

2. Como referido no nimero anterior, os inventarios de base adotam trés modelos de fichas

designadamente:

a) Ficha de identificacdo do bem (F1), a preencher por cada bem existente, na qual se registam

todos os fatos patrimoniais desde a aquisicdo do bem até ao seu abate;

b) Ficha de inventario (F2), ficha anual que resulta das modifica¢des fisicas dos bens, grandes

reparacles, reavaliagdes ou sempre que algum dos campos F1 sofra alteracgdes;

¢) Ficha de amortizacGes (F3), 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.

3. As fichas referidas no ndmero anterior assumem a sigla do inventario respetivo (F1 — CIME ou
F1 — CIVE ou F1 — CIIDE e assim sucessivamente) as quais devem ser adaptadas a cada um dos

inventarios base.
Artigo 14.2

1. A ficha de identificagdo do bem (F1) tem como objetivo a identificacdo do bem mdvel, imével
e desde a sua aquisicdo até ao seu abate, inscrevendo-se nela toda a informacdo relevante para a

caracterizacdo do bem.

2. A F1 tem em conta a origem do bem e as relagGes econdmico — financeiras que lhe estdo
associadas, com vista a inventariacdo, eventuais alteracdes e outros fatos patrimoniais que

ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem do ativo imobilizado.

3. AF1 deverd ser elaborada e mantida atualizada mediante suporte informatico que permita, de

uma forma automatica, a obtencdo das fichas F2 — Ficha de inventario, F3 — Ficha de amortizacdes
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e F4 — Mapas sintese dos bens inventariados, para além do conhecimento da situacdo em
qualquer data desse bem individualmente ou através de informacdo agregada (categorias, locais,

servicos, etc.).

4. Todas as fichas de identificacdo, anexadas nas faturas e processo de despesa correspondentes,
deverdo ser assinadas e agregadas pelo responsavel da escola nos respetivos «dossiés de

inventario» do imobilizado e contabilidade, que se relacionem.

5. Para cada bem devera existir uma ficha de identificacdo, que é elaborada de acordo com o

modelo definido no CIBE ou adaptada pela escola.

6. Na elaboracdo especial de cada ficha de identificacdo, havera os seguintes codificadores, de

registo obrigatorio:

a) Classificador geral, que consiste num cédigo que identifica a classe (trés digitos), tipo de bem e

bem (dois digitos), com as necessarias adaptacdes;

b) Nimero de inventario, que consiste num nimero sequencial que é atribuido ao bem aquando

da sua aquisi¢do, sendo atribuido o nimero um ao primeiro bem a ser inventariado;
c) Localizagdo atual, que identifica o espaco onde se localiza;
d) Tipo de aquisicdo.

Artigo 15.¢

1. A identificacdo de cada bem faz-se mediante atribuicdo de um cddigo correspondente do

classificador geral, de um numero de inventario e segundo a classificacdo do POC- Educacdo.

2. Outros elementos identificativos dos bens sdo: o espaco fisico onde se encontram os bens

dentro da sala, gabinete ou servico da respetiva unidade organica.

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

estdo afetos, baseados no organigrama em vigor na escola.

4. Aquando da aquisicdo de bens em conjunto é sempre atribuido um nimero de inventario

diferente a cada bem.
Artigo 16.¢

1. Em cada bem movel serd, sempre que possivel, impresso ou colocado, por meio de

etiqguetagem, o niumero de inventario que permita a sua identificacdo.
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2. Os bens que, pela sua natureza, ndo sejam passiveis de etiquetagem deverdo estar arquivados

numa pasta de bens ndo etiquetaveis.

3. Quando se verificar a deterioracdo de alguma etiqueta, deverd esse fato ser comunicado ao

responsavel da escola, o qual procedera a respetiva substituicdo.

4, Por regra, cada bem movel deve ser identificado através da F1 — CIME (ficha de identificacdo de

moveis).
5. Em todas as salas, gabinetes e servicos devera existir a ficha de todos os bens inventariados.
Artigo 17.2

A ficha de inventério (F2) é uma ficha anual, onde é registo o ordenamento sistematico por
grandes classes ou tipo de bens referentes aos acréscimos, diminuices e outras alteracdes

patrimoniais.
Artigo 18.¢

1. A ficha de amortiza¢des (F3) € uma ficha anual, onde é registado o decréscimo do valor

contabilistico dos bens referidos em fung¢ado do tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.
2. A ficha de amortizacdes (F3) elabora-se com base no modelo definido no CIBE.
Artigo 19.¢

1. Os mapas sintese dos bens inventariados (F4) sdo elaborados no final de cada ano econdmico

e refletem a variacdo dos elementos constitutivos do patrimoénio afeto a escola.

2. Todos os bens constitutivos do patrimdnio da escola serdo agrupados em mapas sintese dos
bens inventariados, que constituirdo um instrumento de apoio a informacdo agregado por tipo de
bem e por cddigo de atividade, bem como por qualquer outra forma que venha a ser conveniente

para a salvaguarda do patrimonio.

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

contas do POC- Educacdo e de acordo com o classificador geral do CIBE.
SECCAO IV — COMPETENCIAS
Artigo 20.2

1. Compete aos responsaveis pelo servico de patrimonio:
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a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da informagdo que assegure o

conhecimento de todos os bens da escola e respetiva localizacdo;
b) Assegurar o registo inicial, as alteractes e o abate;
c¢) Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo de bens da escola;

d) Assegurar a gestdo e controlo de patriménio, incluindo a coordenacdo do processamento dos
mapas sintese, entregando um exemplar das mesmas ao servico a quem estdo afetos para

afixacdo, bem como a implementacdo dos mapas de inventario;

e) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisi¢do, transferéncia, permuta

e venda, atendendo as regras estabelecidas no POC- Educacdo e demais legislacdo aplicavel;

f) Coordenar e controlar a atribuicdo dos nimeros de inventério, 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 todos os

demais bens que, por lei, estdo sujeitos ao registo;

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

i) Proceder a atualizacdo anual, incluindo as amortizacdes e reavaliagdes permitidas por lei;
j) Zelar pelo bom estado de conservagdo dos bens que lhe tenham sido afetos;

k) Proceder a conferéncias fisicas periddicas, atendendo ao estabelecido artigo 13.2 deste

regulamento;

I) Proceder a conferéncia contabilistica dos dados do patriménio 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 gestdo dos materiais do economato.
Artigo 21.¢

1. Compete, em geral, aos demais servigos, entre outras, as seguintes competéncias:
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a) Disponibilizar todos os elementos ou informacdes que lhe sejam solicitadas pelo responsavel

do servico de patrimdnio;
b) Zelar pelo bom estado de conservagdo e manutencdo dos bens que Ihe tenham sido afetos;

¢) Informar o responsavel pelo servico de patrimonio da necessidade de aquisicdo, transferéncia,

permuta, cedéncia, roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;

d) Aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presenca do responsavel do
servico de patrimonio, de forma a proceder a sua inventariacdo e a elaboracdo do respetivo auto

de entrega.
SECCAO V — AQUISICAO E REGISTO DE PROPRIEDADE
Artigo 22.2

1. O processo de aquisicdo dos bens mdveis e imdveis da escola obedece ao regime juridico e aos

principios gerais de realizacdo de despesas em vigor.

2. O tipo de aquisicdo dos bens anteriormente mencionados é constituido por um cddigo de dois

digitos, segundo o artigo 30.2 do CIBE.

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.

4. Apos a verificagcdo do bem, o servico responsavel pelo patrimoénio deverd elaborar a ficha de

identificacdo do mesmo, a qual devera conter informacdo adequada a sua identificacdo.

5. Caso a aquisi¢do tenha sido elaborada por escritura de compra e venda, sera este o documento

gue da origem a elaboracdo da correspondente ficha de identificacdo.
Artigo 23.¢

1. Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor da escola deverd ser comunicada ao responsavel

pelo inventario, a fim de este proceder a sua inventariagdo.

2. Aquando da oferta sera elaborado o Auto de Aquisi¢cdo por Oferta, que deverd ser anexado a
respetiva ficha de identificagdo (F1), assim como outros documentos a correspondéncia a ela

relativos.
SECCAO VI — AMORTIZACOES E REINTEGRAGOES

Artigo 24.2
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1. Sdo objeto de amortizacdo todos os bens moveis, incluindo as grandes reparacbes e
beneficiacSes a que os mesmos tenham sido sujeitos, que aumentem o seu valor ou a duracdo

provavel da sua utilizacdo.

2. Em caso de duvida, considera-se grande reparacdo sempre que o custo exceda 30% do valor

patrimonial liquido do bem.

3. A amortizacdo 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 avaliacdo.

4. Para efeitos de amortizacdo, o periodo de vida Util varia consoante o tipo de bem, devendo

seguir-se a estimativa definida no CIBE.
Artigo 25.¢
Como regra, os bens considerados de cariz artistico — cultural ndo sdo objeto de amortizacdo.
SECGAO VII — BENS ADQUIRIDOS EM REGIME DE LOCACAO
Artigo 26.2

1. Os bens adquiridos através da celebracdo de contratos de locacdo, em que os servicos usufruam
das vantagens inerentes a utilizacdo dos bens locados, devem ser contabilizados no inventario do

seguinte modo:

a) Apds celebracdo do contrato deverdo ser registados no inventario pelo valor global da sua

transacdo de mercado;

b) As amortiza¢Bes anuais relacionadas com a vida Util técnico — econdmica dos bens seguem as

regras das quotas constantes;

¢) Se ndo existir certeza razodvel de que o locatario opte pela titularidade do bem no final do
contrato, o bem locado deve ser amortizado durante o periodo de contrato, se este for inferior ao

da vida util;

d) No final do contrato, se o locatario ndo exercer a op¢do de compra, devolvem-se os bens ao

locador e procede-se ao seu abate no inventdrio;

e) No final do contrato se o locatédrio exercer a opcdo de compra e os bens tiverem vida Uftil,

permanecerdo em inventario e seguem as regras destas instrucées.
SECCAO VIII — ABATE, CEDENCIA E TRANSFERENCIA

Artigo 27.2
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1. A necessidade de abater determinado bem pode ser solicitada pelo seu responsavel ou através

da verificacdo periddica efetuada pelo servico de patrimonio.

2. A proposta de abate devera ser elaborada pelo responsavel do patrimdnio e pelo responsavel

maximo da escola a qual deverd indicar o motivo do abate, devidamente justificado.

3. Os motivos suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberacdes da escola, sdo as

seguintes:

a) Furtos, incéndios e roubos;

b) Destruicdo;

¢) Cesséo;

d) Declaracdo de incapacidade do bem;
e) Oferta;

f) Transferéncia.

4. Ao rececionar a proposta de abate, o servico de patriménio deverd proceder a uma verificacdo
fisica do bem, elaborando de seguida para os devidos casos, um Auto de Abate que devera enviar

ao responsavel maximo da escola para possivel autorizacdo.

5. Quando autorizado, o abate de bens ao inventdrio devera constar na F1 — ficha de identificagdo

do em, de acordo com um dos seguintes cédigos identificativos do tipo de abate:
01 — Furto/roubo;
02 — Destruicdo ou demolicdo;
03 — Transferéncia, troca, permuta;
04 — Devolugdo ou reversdo;
05 - Sinistro e incéndio;
06 — Outros (ex: oferta).
Artigo 28.2

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

assegurada.
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2. No caso do bem a abater ser reversivel e na eventualidade de ndo existir nas dependéncias da
ESF bens de idéntica natureza para a substituicdo, deve o servico de patrimdnio iniciar o processo

de substituicdo, se possivel acompanhado no respetivo auto de abate.
Artigo 29.2

1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens mdveis a outras entidades deverda ser
lavrado um auto de cedéncia a favor de terceiros, elaborado pelo servico de patriménio e

autorizado superiormente, em conformidade com as normas e legislagdo aplicaveis.

2. Quando se verificar a cedéncia tempordria ou definitiva dos bens mdveis ou veiculos a favor da
escola, devera ser elaborado um auto de cedéncia a favor da escola pelo servico de patrimdnio e

remetido a consideragdo superior.
Artigo 30.2
1. Os bens moveis sdo afetos aos servicos, gabinetes, salas, etc..

2. A necessidade de transferir um determinado bem podera ser apresentada pelo responsavel do

servico que dele necessita.

3. Na transferéncia de bens da escola, devera ser elaborado pelo responsavel do servigo carente
desse bem, o qual indicard o motivo da transferéncia, devidamente justificado, que devera ser

entregue ao responsavel pelo inventdrio.

4. A transferéncia de bens méveis sé poderd ser efetuada mediante parecer do responsavel pelo

patrimdnio e autorizacdo da direcdo da escola. Do facto devera ser elaborado o respetivo auto.
SECCAQ IX — FURTOS, ROUBOS, EXTRAVIOS E INCENDIOS
Artigo 31.2

1. No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do

seguinte modo:
a) Participar as autoridades competentes;

b) Lavrar o auto de ocorréncia no qual se descreverdo os objetos desaparecidos ou destruidos,

indicando os respetivos nimeros de inventario;

¢) Submeter o auto de ocorréncia ao responsavel maximo da ESF e, em conformidade com o

despacho, proceder aos respetivos tramites administrativos.

Artigo 32.2
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1. Compete ao responsavel do servico onde se verificar o extravio informar o servico de

patrimdnio do sucedido.

2. A confirmagdo da situagao de extravio deve ser comunicada a dire¢do da escola para

apuramento de eventuais responsabilidades.
SECCAO X — SEGUROS
Artigo 33.¢

1. Deverdo estar segurados todos os bens moéveis e imdveis da escola, que sejam sujeitos a seguro

por forca da lei, competindo tal tarefa a direcdo da escola.
2. Serd, contudo, competéncia do responsavel do CIBE:
a) Participar as entidades seguradoras as ocorréncias cobertas por seguro;

b) Conferir em cada renovacdo contratual os valores pelos quais se encontram seguros os

elementos patrimoniais;
c) Apresentar propostas de novas coberturas que se mostrem necessarias, a decidir pela escola.
SECGAO XI — ARQUIVO DO PATRIMONIO
Artigo 34.¢
1. O arquivo do patrimdnio devera ser organizado pelo responsavel do CIBE.

2. Do arquivo do patrimoénio devera constar toda a informacdo do patrimdnio da escola, devendo

estar disponivel.

3. O arquivo do patriménio deverd ser bem organizado, a fim de ser uniforme, de facil acesso, de

consulta rapida e permanentemente atualizado.
SECCAO XII — DISPOSICOES FINAIS
Artigo 35.¢

1. Afiscalizagdo das disposicdes do presente regulamento sdo da competéncia do responsavel
pelo patrimoénio, que de imediato comunicara ao responsavel maximo das situacdes de

incumprimento.

2. Eventuais casos omissos neste regulamento serao resolvidos pela dire¢do da ESF ou do

Conselho Administrativo, em conformidade com o determinado na lei.
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ANEXO V-REGULAMENTO DO SEGURO ESCOLAR

Artigo 12
Disposic¢do geral

O Seguro Escolar é regulamentado pela Portaria n2 413/99, de 8 de junho e constitui um sistema
de protecdo destinado a garantir a cobertura dos danos resultantes de eventos ocorridos no local
e tempo de atividade escolar, ou atividade desenvolvida com conhecimento e sob a
responsabilidade da Direcdo da Escola, que provoque, no aluno, lesdo, doenca ou morte, e é
aplicado complementarmente aos apoios assegurados pelo Sistema Nacional de Saude ou

subsistema de saude do qual o aluno seja beneficiario.
Artigo 22
Conceito de Acidente Escolar

1.Qualquer acontecimento que ocorra numa atividade escolar e que provoque ao aluno lesdo,

doenca ou morte.

2.Qualquer acidente que resulte de atividade desenvolvida com o consentimento ou sob a

responsabilidade dos érgdos de gestdo do estabelecimento de educacdo.

3.Umacontecimento externo e fortuito (acidente em trajeto) que ocorra no percurso habitual entre

a residéncia e o estabelecimento de educacdo, e vice-versa, desde que:

a) seja no periodo de tempo imediatamente anterior ao inicio da atividade escolar ou
imediatamente posterior ao seu termo, dentro do limite de tempo considerado necessario para

percorrer a distancia do local da saida ao local do acidente;

b) o aluno seja menor de idade e ndo esteja acompanhado por adulto que, nos termos da

lei, esteja obrigado a sua vigilancia;

c) o aluno esteja acompanhado por docente ou funciondrio do estabelecimento de

educacgdo que frequenta.

4. No caso de o acidente em trajeto ser um atropelamento, sé é considerado acidente escolar,

para além de estar abrangido pelo nimero anterior, quando:

a) a responsabilidade seja imputdvel ao aluno sinistrado, no todo ou em parte, pelas

autoridades competentes;
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b) for participado as autoridades policiais e judiciais competentes, pelo representante
legal do aluno, no prazo de 15 dias, solicitando procedimento judicial ainda que,
aparentemente, tenha sido ocasionado pelo aluno ou por terceiros cuja identificacdo ndo

tenha sido possivel determinar no momento do acidente.
Artigo 32
Cobertura do Seguro Escolar

1. Estdo abrangidos pelo seguro escola todos os alunos dos ensinos basico e secundario, incluindo

os cursos de formacdo e ensino profissional;
2. Os alunos que participem em atividades do Desporto Escolar;
Artigo 42
Competéncias dos 6rgdos de direcdo e gestdo dos estabelecimentos de ensino

1. Aestes 6rgaos cabe a primeira andlise da ocorréncia e a respetiva decisdo, considerando-a

incluida ou excluida das garantias do Seguro Escolar.

2. Relativamente a cada aluno, deverdo obter, no ato da matricula, todos os elementos referentes
ao sistema ou subsistema de salde de que seja beneficiario, que fardo parte integrante do

respetivo processo.
Artigo 52
Procedimentos a seguir

1. O aluno ou quem presenciar o acidente devera dar conhecimento do sucedido ao professor ou

assistente operacional mais préximo.

2. O professor ou funciondrio que tenha presenciado o acidente devera elaborar uma descri¢do
do acontecido e entregd-la nos servicos administrativos, em mao ou via e-mail para

ase@esfelgueiras.org, num prazo de 24 horas.

3. Caso se considere necessario que o aluno seja encaminhado ao Centro de Saude ou Hospital,
dependendo de cada caso, a Direcdo e/ou Assistente Operacional da Portaria contacta o
encarregado de educacdo a fim de comunicar o acidente ocorrido com o aluno e dar a

oportunidade de este poder ir ao encontro do aluno ao hospital.

4. Caso nao haja oportunidade, da parte do encarregado de educacdo, de acompanhar o aluno,

serd indicado um assistente operacional.
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5. Nos Servicos Administrativos, na Area Alunos, encontram-se as fichas de dados dos alunos para
efeitos de Seguro Escolar e o assistente operacional que acompanha o aluno ao hospital fica
responsavel pelo documento que acompanha o aluno, bem como por acompanhar
permanentemente o aluno até ao regresso a escola ou até o encarregado de educacdo assumir essa

responsabilidade.

6. De cada acontecimento que ocorra na escola ou noutra atividade escolar, que provoque no
aluno lesdo ou doenca, serd instruido um inquérito conduzido pela Técnica da ASE, no proprio dia
ou nas 24 horas seguintes, para se indagar dos acontecimentos e a Dire¢do decidir sobre a sua

classificacdo como acidente escolar ou ndo.

7. O encarregado de educacdo, apds tomar conhecimento do sucedido, devera responsabilizar-se
pelo acompanhamento e tratamento do aluno, podendo, sempre que achar necessario, solicitar

esclarecimentos e colaboracdo dos Servicos da Ac¢do Social Escolar.
Artigo 52
Garantias do seguro escolar

1. O Seguro escolar constitui um sistema de protecdo destinado a garantir a cobertura dos danos
resultantes do acidente escolar, bem como os danos ou inutilizagdo dos meios auxiliares de

locomocdo ou das préteses que o sinistrado ja utilizasse.

2. Sempre que o aluno, em consequéncia de acidente escolar, danifica ou inutiliza as lentes e/as
armacdes utilizadas, as reparacées necessarias ou a sua substituicdo serdo asseguradas pelo seguro

escolar, conforme o prescrito no n2 5 do artigo 79 da Portaria n? 413/99, da seguinte forma:
a) os custos da reparacdo serdo pagos pelo seguro escolar na sua totalidade;

b) a substituicdo serd efetuada de acordo com o material inutilizado na ocorréncia. Sempre
gue a instituicdo o6tica confirme, através de uma declaracdo, que o material adquirido é
equivalente ao danificado, ou seja apresentada a antiga fatura da aquisicdo do material

danificado, que faca prova dos respetivos custos, podera a escola proceder ao seu pagamento.

3. Sempre que exista receita médica, seja para as lentes ou armagdes danificadas ou inutilizadas
em consequéncia de acidente escolar, devera o encarregado de educacdo apresentar o recibo da
respetiva aquisicdo no sistema ou subsistema de salde de que o aluno é beneficiario, a fim de

solicitar a comparticipacdo devida.
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4. Nestas situacGes, a escola sé podera proceder ao pagamento da despesa que ndo for objeto de
comparticipacdo, confirmada através de declaracdo emitida pelo sistema ou subsistema de saude

de que o aluno é beneficidrio.

5. Por forca da Circular n2 22/2011, no caso dos alunos do Servico Nacional de Saldde que
deixaram de usufruir de comparticipacdo nas despesas de assisténcia médica, poderd a escola

proceder ao pagamento das despesas validadas.
Artigo 62
Assisténcia Médica e Medicamentosa
1. A assisténcia médica e medicamentosa abrange:

a) a assisténcia médica, geral e especializada, incluindo os meios complementares de

diagndstico e cirurgia;
b) os meios auxiliares de locomogdo de uso transitorio, que serdo obtidos, em regime de
aluguer, sempre que este seja um meio mais econdmico do que a respetiva aquisicao;

c)os meios receitados por médicos da especialidade que se tornem necessarios em

consequéncia do acidente, incluindo aparelhos de ortopedia e meios auxiliares de visdo.

2. Sempres que, do acidente, resulte dano ou inutilizagdo dos meios auxiliares de locomocdo ou
das préteses que o sinistrado ja utilizasse, as reparacées necessarias ou a sua substituicdo serdo

asseguradas pelo seguro escolar.

3. A assisténcia médica é prestada ao sinistrado pelas instituicdes hospitalares publicas, podendo
ainda ser prestada ao sinistrado por instituicdes hospitalares privadas ou por médicos particulares
abrangidos por sistema, subsistema ou seguro de salde de que seja beneficidrio, desde que anexe
um relatério médico detalhado e um orcamento apresentados em papel timbrado, devidamente

datados e assinados e com vinheta do médico assistente, no caso do relatorio.

4.Em caso de internamento do sinistrado, este s6 podera efetuar-se em regime de quarto comum
ou de enfermaria, nas instituicdes hospitalares publicas ou privadas, desde que abrangidas por

sistema ou subsistema de que aquele seja beneficiario.

5.0recurso a especialidade de estomatologia devera ser feito em médicos que tenham acordo com

os respetivos subsistemas. No caso de ndo existirem, poderdo recorrer a médicos particulares.
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6.0s tratamentos de fisioterapia devem ser efetuados em hospital oficial ou em clinicas que

tenham acordo com o sistema ou subsistema ou seguros de protecdo social e de saude.
Artigo 72
Transporte
1. O transporte do sinistrado no momento do acidente sera o mais adequado a gravidade da lesdo.

2. As despesas de transporte, nos dias posteriores ao acidente, terdo de ser justificadas por
documento comprovativo da sua realizacdo e por documento hospitalar onde conste a data da

consulta ou dos tratamentos.

3. O sinistrado deverd utilizar os transportes coletivos, salvo quando ndo existam ou se

considerados mais indicados a situacdo pelo médico assistente, através de declaracdo expressa.

4. No caso de o transporte se fazer em viatura particular, cujo recurso foi devidamente justificado,
haverd lugar ao pagamento de uma verba correspondente ao nimero de quildmetros percorridos,
ao preco unitario que estiver fixado na portaria que estabelece o subsidio de viagem em transporte
em veiculo adstrito a carreira de servico publico para os funciondrios publicos, devendo ser

apresentado recibo onde conste:
a) a matricula;
b) o nimero de quilémetros percorridos;
c) a data e finalidade do transporte, devidamente titulado por documento hospitalar de
gue conste a data da consulta ou dos tratamentos;
Artigo 82
Pagamento e Despesas

1. A assisténcia médica e medicamentosa é garantida pelo subsistema de que o aluno seja
beneficidrio.

2. Nas situacGes de recurso a clinicas ou médicos particulares sem acordo com o sistema/
subsistemas de saude, e devidamente autorizadas pela DGESTE NORTE, os originais dos

documentos de despesa devem ser apresentados nos Centros de Salde, para a devida

comparticipacgao.

3. S0 mediante a declaracdao de comparticipacdo e a copia do recibo de pagamento se podera

requerer o pagamento das despesas referidas no ponto anterior, no ambito do seguro escolar.
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4. As copias dos documentos de despesa de farmacia devem ser acompanhadas da respetiva

prescricdo médica.

5.Se o transporte for efetuado por servico de taxi, os respetivos recibos deverao ser integralmente
preenchidos, indicando o nome do sinistrado, e entregues conjuntamente com o documento

hospitalar.
Artigo 92
Direitos e deveres dos sinistrados
1. Os sinistrados e os seus representantes legais obrigam-se a:

a) ndo efetuar pagamentos que considerem da responsabilidade do sistema ou

subsistema de que sejam beneficidrios, sem conhecimento das autoridades escolares;

b) ndo tomar qualquer iniciativa sem se assegurarem, através do estabelecimento de

educacdo, de que o sinistro é abrangido pelo Seguro Escolar;

c) apresentar, no sistema ou subsistema de salde, os originais dos documentos de

despesa para efeitos de comparticipacao;

d) apresentar, no estabelecimento de ensino, toda a documentacdo comprovativa
dos encargos assumidos ou das despesas efetuadas, quando tenham direito ao respetivo

reembolso;

e) prestar todos os esclarecimentos que lhes sejam solicitados por responsaveis do

estabelecimento de educacdo ou pela DGESTE;

f) submeter-se aos exames médicos que sejam decididos pela Direcdo Geral dos

Estabelecimentos Escolares (DGESTE);

g) dar quitacdo de todas as importancias que lhes sejam entregues para reembolso de

despesas que hajam efetuado ou da indemnizacédo atribuida.
Artigo 102
Competéncias da DGESTE

1. Compete a DGESTE decidir sobre a qualificacdo do evento como acidente escolar nos casos

ndo abrangidos nas competéncias da Escola e nas seguintes situacdes:

a) casos de morte ou em que se presume a invalidez permanente do aluno sinistrado;
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b) atropelamento;

c) situacOes de recurso a instituicdes hospitalares, médicos privados ou sem acordo com

o sistema nacional de saude.
Artigo 119
Disposicdes Finais

1. Para qualquer esclarecimento adicional, devem os interessados dirigir-se a drea da Ac¢do Social

Escolar no horério normal de funcionamento dos Servigos de Administracdo Escolar.

2. Este documento constitui um resumo da legislacdo sobre o Seguro Escolar, designadamente o
Decreto-Lei n? 35/90, de 25 de janeiro, a Portaria n2 413/99, de 8 de junho e o Memorando n?

2/2018, do Gabinete de Ac¢do Social Escolar (GASE), e ndo dispensa a sua consulta.
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ANEXO VI-REGULAMENTO DAS VISITAS DE ESTUDO

I- INTRODUGAO

Para efeitos de aplicagdo do presente Regulamento, considera-se «Visita de estudo» uma
atividade curricular intencional e pedagogicamente planeada pelos docentes destinada a
aquisicao, desenvolvimento ou consolidacdo de aprendizagens, realizada fora do espaco escolar,
tendo em vista alcancar as dreas de competéncias, atitudes e valores previstos no Perfil dos Alunos
a Saida da Escolaridade Obrigatéria e, quando aplicavel, no perfil profissional associado a

respetiva qualificacdo do Catalogo Nacional de QualificacGes.

1.1. Uma visita de estudo é uma atividade decorrente do Plano Anual de Atividades, de acordo
com o Projeto Educativo da escola que deve ter por base os principios de referéncia
subjacentes a organizacdo deste tipo de atividades, previstos no artigo 32, do Despacho n®

6147/2019, em consonancia com o estabelecido no artigo 42 do Decreto-Lei n255/2018.

1.2. Nesta acecdo, é sempre uma atividade curricular intencional e pedagogicamente
planeada pelos docentes, equivalente a uma atividade letiva, e, por isso, obrigatéria para todos
os alunos da (s) turma (s) para que foi planeada. Desta definicdo se conclui que uma visita de
estudo, durante os periodos letivos, sé podera realizar-se se tiver como destinatarios todos os
alunos da (s) turma(s) envolvida(s), ndo sendo aceitdvel a exclusdo de qualquer aluno por

razdes econdmicas.

1.3. Caso sejam detetados alunos que, por dificuldades econdmicas, fiqguem impossibilitados
de participar na visita de estudo, o diretor de turma ou professor dinamizador devera

apresentar o(s) caso(s) a Diretora que dara a solucdo adequada a cada situacdo.

1.4. Considera-se aula no exterior/aula de campo a atividade curricular desenvolvida fora do
espaco escolar, com ocupacdo dos tempos letivos didrios de uma disciplina, ou de um grupo
de disciplinas sequenciais, num bloco letivo, num conjunto de blocos sucessivos, num turno
diario, ou na totalidade dos turnos diarios, se e apenas quando for concordante, na totalidade,
com o horario definido para a turma. Havendo deslocacdo para fora da localidade onde se
encontra sediada a escola, esta ndo deverd, por norma, necessitar do uso de transporte
rodoviario, ou outro. Este tipo de atividade ndo poderd inviabilizar a lecionagdo complementar

dos docentes nesse dia, nem a restante atividade letiva diaria da turma.

1.5. Quando ndo exista a necessidade de deslocacdo para fora da localidade em que a escola

esta estabelecida, ou a utilizacdo de transporte rodoviario ou outro, a Aula de campo nao
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carece de outros formalismos que ndo a comunicacdo prévia aos encarregados de educacdo,

ao diretor de turma e a autoriza¢do da Diretora, sendo inserida no Plano Anual de Atividades.

II- AMBITO

2.1. As visitas de estudo devem ter objetivos de aprendizagem cuidadosamente definidos,
visando contextualizar e complementar conhecimentos tedrico-praticos previstos nos

conteudos programaticos, pelo que deverdo envolver todos os alunos da turma.

2.2. Cabe ao aluno, de acordo com o dever de assiduidade que |he assiste, previsto na Lei
n251/2012, participar nas mesmas. Contudo, no dever de frequéncia e assiduidade, pode o
aluno, de acordo com o Normativo supracitado, justificar o motivo da ndo participacdo na visita

de estudo.

2.3. A ndo participacdo de um aluno numa visita de estudo deverd ser assumida e
fundamentada, por escrito, pelos pais ou encarregados de educacdo, uma vez que dai resulta
a marcacdo de faltas as disciplinas que a visita de estudo substitui, o que se traduz num duplo
prejuizo: o aluno ndo participa na visita de estudo, nem pode assistir as aulas que

aconteceriam durante o periodo em que a mesma decorre.

2.4. Cada turma, do 39ciclo do ensino bésico e do ensino secundario dos cursos cientifico
humanisticos e dos cursos profissionais, ndo deverd, por ano letivo, despender em visitas de
estudo mais do que trés dias que impliqguem a perda de aulas de outras disciplinas ndo

envolvidas.

2.5. As visitas de estudo devem realizar-se, preferencialmente, durante o primeiro e segundo

periodos.

l1I- APROVAGAO E AUTORIZACAO

3.1. As visitas de estudo devem, sempre que possivel, ser planificadas no inicio do ano letivo

e aprovadas pelo Conselho de Turma.

3.2. A aprovacdo da visita de estudo pelo Conselho de Turma estd dependente da
apresentacdo de um documento onde constem: os objetivos especificos da visita;
calendarizacdo e roteiro da visita; docentes a envolver; plano de ocupacdo/proposta de

atividades para os alunos que ndo participam na visita de estudo propostas/plano de
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ocupacdo/proposta de atividades para os alunos cujos professores participam na visita de

estudo; estimativa do preco por aluno; regime de avaliacdo dos alunos participantes (Anexo ).

3.3. Os professores envolvidos na visita de estudo, que deixem turmas sem aula, deverao
procurar minimizar os efeitos, permutando as aulas em questdo ou deixando atividades para

os alunos realizarem.

3.4. Todas as visitas deverdo constar do Plano de Trabalho da Turma e do Plano Anual de

Atividades da Escola.

3.5. Quando, por razdes imprevistas e excecionais, uma visita de estudo ndo tenha sido
incluida no Plano Anual de Atividades, a sua realizacdo carece da aprovacdo do Conselho de
Turma e devera ser comunicada a Diretora com antecedéncia para que o Conselho Pedagdgico

se possa pronunciar sobre a pertinéncia da mesma.

IV- PLANIFICAGAO E AUTORIZAGAO

3.1 Todas as visitas de estudo devem ser planificadas com o maximo cuidado pelo professor
responsavel e com o conhecimento do conselho de turma, de modo a ndo prejudicar outras

atividades curriculares ja previstas.

4.2. No planeamento e organizacdao das visitas de estudo em territério nacional devem

cumprir-se os seguintes procedimentos:

a) Apresentacdo, pelo proponente, da Planificacdo da visita de estudo, para aprovacdo, em

reunido de Conselho de Turma (Anexo ).

b) Registo da visita de estudo no formuldrio de registo das atividades do Plano Anual de

Atividades disponivel na pagina da escola.

c) Submissdo, pelo proponente, da Planificacdo da visita de estudo para validacdo (Conselho
Pedagdgico/Diretora da Escola) até 30 dias antes da realizacdo da atividade, em formulario
préprio (Anexo 1), que deve ser entregue nos Servicos Administrativos a Coordenadora

Técnica.
d) Obtencdo do consentimento expresso do encarregado de educacdo (Anexo Il);
e) Obtencdo de Declaracdo de Idoneidade (Anexo IlI).

f) Obtencdo de credenciais, quando necessario. (Anexo V).
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g) Cumprimento das regras constantes da Lei n.2 13/2006, de 17 de abril que estabelece o

regime juridico do transporte coletivo de criancas e de transporte escolar;

h) Garantir o cumprimento do racio previsto para 3.2 ciclo do ensino bdsico e do ensino

secundario (um professor por cada quinze alunos).

i) Assegurar sempre a presenca de pelo menos dois professores, independentemente do

numero de alunos que participa na visita de estudo.

j) Para que os alunos subsidiados, Escaldo A e B, possam usufruir de uma verba para
transportes, todas as visitas de estudo do 39 ciclo e do ensino secundario cientifico

humanistico terdo de ser propostas até ao final do més de outubro;

k) Na listagem dos alunos participantes (Anexo V), que deve ser anexada ao documento de
planificacdo da visita de estudo, devem estar assinalados os alunos que beneficiam de

Escaldo A ou B.

[) Todas as visitas de estudo do ensino profissional a realizar terdo de ser submetidas e

aprovadas até a Ultima semana do 2.2 periodo.
V- CUSTOS E PAGAMENTOS

5.1. Na nossa Escola apenas se podem aprovar visitas de estudo até ao montante maximo de

90¢€ (noventa euros) por aluno.

5.2. O custo acumulado das visitas de estudos e outras atividades do Plano Anual de atividades
ndo pode ultrapassar os €90 (noventa euros) por aluno, razdo pela qual as visitas e outras

atividades devem ter sempre um carater transversal e multidisciplinar.
5.3. Os alunos beneficiam de comparticipacdo em visitas de estudos nos seguintes casos:
a) Os cursos profissionais tém garantidas verbas para suportar as visitas de estudo.

b) Nos restantes cursos, a comparticipacdo para visitas de estudo aos alunos que estejam
abrangidos pelo Escaldo A e B da agdo social escolar é de 100% e 50% do valor total,
consoante o escaldo do aluno, até ao montante maximo de 20 € para os alunos do escaldo

A e 10 € para os alunos do escaldo B (Despacho n27255/2017, de 31 de julho).

5.4. Nos restantes casos, serdo as familias a suportar todos os custos envolvidos.
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5.5. O montante relativo a cada visita de estudo é pago na Loja do Aluno através do cartdo
eletrénico pessoal em uso na Escola, de acordo com as indicagBes dos docentes responsaveis

pela visita, até 30 dias antes da visita de estudo.

VI- AVALIAGAO

6.1. Deve ser sempre feita a avaliacdo da participacdo e desempenho dos alunos, pela

utilizagdo de um ou varios instrumentos:
a) A partir de instrumentos de auto e heteroavaliacdo;
b) Através da elaboracdo, pelos alunos, de relatérios préprios para o efeito;
c) Através da aplicacdo instrumentos de afericdo de conhecimentos e competéncias;

d) Através do registo e andlise, pelo docente, de aspetos comportamentais, nomeadamente

a iniciativa e o empenho do aluno bem como a interacdo e a comunicacdo individual e em

grupo.

6.2. Devera ser feita uma avaliacdo coletiva de todo o processo, identificando-se os aspetos
positivos e negativos, em relatdrio proprio do Plano Anual de Atividades disponivel na pégina

da escola.

6.3. S6 apds a submissdo deste relatdrio se considera que a atividade foi concluida.

VII- DISPOSICOES FINAIS

7.1. Para além das normas constantes neste regulamento, deverdo ser observados os

normativos constantes da legislagdo vigente.

7.2. Os modelos anexos a este regulamento estdo disponiveis na pagina da escola, na area

reservada a docentes.
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VIl — ANEXOS

Anexo |- Planificagdo da Visita de Estudo

Ano: Turma:

Tematica da Visita:

Roteiro da Visita (Itinerario e locais a visitar)

Data (prevista) para a realizacdo

Local e hora (prevista) de partida

Local e hora (prevista) de chegada

Integragao curricular da atividade (Conteldos, objetivos e modo(s) de avaliagdo)

organizador(es)

Disciplina(s) / Professor(es) Professor(es) acompanhante(s)| N.2de alunos participantes

Orgamento (verbas necessarias a visita e entidade(s) financiadora(s))

Transpo| Alojamento| Alimentagdo

rte

Entrada(s)

Outra(s) Custo Custo por

Total aluno

Plano de ocupagdo / proposta de atividades para os alunos n3o participantes na visita de estudo

Plano de ocupag¢ao/proposta de atividades para os alunos cujos professores participam na visita de estudo

Tramitagao
Atividade Aprovado em:
inserida no
PAA
Conselho de Turma Conselho Pedagdgico Diretora da Escola
sim O
A Y S A S
Nzo I
NOTA:
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- Anexar lista nominal dos alunos que participam na atividade.

- Solicitar autorizag¢do aos encarregados de educagdo.

O professor responsavel

Data
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Anexo lI- Autoriza¢ao do Encarregado de Educagao

Visita de Estudo:

Turmas:
DATA DE REALIZACAO:
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
PROFESSORES ACOMPANHANTES:
ROTEIRO:
CUSTO da Viagem
€/aluno — Pagamento até dia de20

<
Encarregado(a) de  Educacdo do(a) aluno(a)
ne daturma 2 Ano/Turma,
declaro que (assinalar com X)
O Autorizo o meu educando a participar na Visita de Estudo: no ambito
da ,nodiade  de20_ e responsabilizo-me pelos seus atos.

[0 N3o autorizo porque:  (preenchimento obrigatério)

Data / /20 O Encarregado de Educacdo
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Anexo Il - Declaragao de Idoneidade

Serve o presente Declara¢do para comprovar a idoneidade de , Professor do grupo
de recrutamento , em exercicios de fun¢des na Escola Secundaria de Felgueiras, que acompanha os alunos em
visita de estudo a no dia de de
Felgueiras, de de

A Diretora

(Anabela Leal)

Ano: Turma: Ano Letivo

O professor responsavel

ESCOLA SECUNDARIA DE FELGUEIRAS 65



MCI — MANUAL DE CONTROLO INTERNO

Anexo IV - Credencial / Listagem de alunos

Para os devidos efeitos se informa que,
Professores deste Estabelecimento de Ensino, acompanham, os alunos da(s) turma(s):

Turma Nome Escaldo Turma Nome Escaldo
ASE ASE
na visita de estudoa __, nodia/ de 20 com nQ total de alunos de:
Felgueiras, de de

O professor responsavel
A Diretora

(Anabela Leal)
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ANEXO VII- REGULAMENTO DO FUNDO FIXO

Artigo 1.2
Disposicdo geral

1.1. De acordo com o POCE-SNC-AP, a conta 118- Fundo Fixo “destina-se a registar os movimentos relativos
ao fundo fixo criado pelas entidades nos termos legais, devendo ser criadas as subcontas necessarias, tantas
guantas os fundos constituidos”.
1.2. O regime legal geral do Fundo Fixo é definido pelo artigo 322 do Decreto-Lei n? 155/92 de 28 de julho.
1.3. Nos termos do referido artigo, é possivel que, para realizacdo de despesas de pequenos montantes, os
organismos publicos possam constituir um Fundo Fixo, desde que, aprovados por despacho interno do
responsavel. Prevé igualmente que o Fundo Fixo possa dividir-se em varios Fundos Fixos.

Artigo 2.2

Caracteristicas

A Gestdo do Fundo Fixo subdivide-se em trés fases:
a) constituicdo;
b) reconstituicdo;
b) reposicao.

Artigo 3.2

Modelo de impresso a utilizar

Modelo em uso na Escola.

Artigo 4.2

Constituicao

e) Anualmente, no inicio de cada ano econdmico, com base na legislacdo em vigor, é constituido o Fundo Fixo
no montante que o Conselho Administrativo determinar e que devera ficar registado em ata, assim como quem
autoriza a despesa. Devera ainda ser efetuado um despacho de autorizagcao redigido pelo Presidente do Conselho
Administrativo.
f) Cabe ao Conselho Administrativo da Escola a definicdo anual do valor maximo a atribuir como Fundo Fixo.
De acordo com o n? 1 do artigo 142 do Decreto-Lei n2 36/2015 de 9 de marco, esse valor ndo pode ultrapassar um
duodécimo da dotagdo do respetivo orcamento, por rubrica orcamental.
g) O despacho de autorizacdo mencionado na alinea a) devera ser exarado de acordo com presente
Regulamento (anexo A), devendo indicar claramente o responsavel pela sua utilizacdo, o limite maximo do Fundo
Fixo, assim como as rubricas da classificacdo econdmica das despesas.

Artigo 52

Reconstituicdo do fundo fixo

h) A reconstituicdo do fundo fixo corresponde ao processamento das despesas pagas através do fundo fixo e

respetiva constituicao.
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i) Mensalmente é feita, com base nos documentos justificativos da despesa, uma relacdo da despesa paga
pelo respetivo fundo e que deverd ser conferida pelo setor da contabilidade. Assim, os documentos de despesa
pagos deverdo ser numerados sequencialmente, devendo tal numeracao ser inscrita no formulario constante do
anexo B ao presente regulamento.

j) O responsavel pelo fundo fixo deverd respeitar as rubricas do orcamento onde este se constitui, ndo

podendo ser excedido o valor atribuido aquando da constituicdo do mesmo.

k) Ndo podera ser feita uma reconstituicdo periddica do fundo fixo superior ao valor por que foi constituido
inicialmente.
) De acordo com as necessidades do Servico procede-se a Reconstituicdo do Fundo Fixo com base nas

despesas efetuadas através do seu registo contabilistico. A Reconstituicdo pode ocorrer em qualquer momento
desde que seja aprovada em reunido do Conselho Administrativo.

Artigo 6.2

Liguidagdo do Fundo Fixo

c) A liquidacdo do fundo fixo é efetuada até a data limite estipulada no decreto-lei de execucdo orcamental
depositando-se os valores existentes na conta da Escola, ou seja, até trinta e um (31) de dezembro (12) do ano
econdémico em que foi criado.
d) O fundo fixo a repor no final do ano econémico deve ser igual ao constituido inicialmente.
e) Caso ndo haja documentos de despesa, o numerario que constitui o Fundo Fixo inicial serad depositado pela
Tesoureira, garantindo que o taldo de depdsito deverd igualar a reposicao do Fundo Fixo Inicial.

Artigo 7.2

Contabilizacdo

e) No inicio do ano econdmico, o valor do fundo fixo é cabimentado no orgamento da Escola para esse ano,
nas classificag@es econdmicas que constam do despacho de autorizacgdo.
f) Todos os movimentos no ambito da constituicdo, reconstituicdo e liquidacdo do fundo fixo deverdo ser
refletidos de forma a adequada na contabilidade orgamental.

Artigo 8.2

Limites a utilizagdo do Fundo Fixo

a) Por regra, adota-se o procedimento normal para a autorizagdo, processamento e pagamento das despesas.
b) Ndo poderdo ser efetuados pagamentos por Fundo Fixo de determinadas despesas, nomeadamente,
ajudas de custo, recibos verdes, aquisicdo de bens duradouros sujeitos a inventario.

Artigo 9.2

Autorizacdo e Pagamentos de Despesas

A responsavel pelo Fundo Fixo deve assinar os documentos, colocar a indicacdo ‘pago’ e respetiva data.

Artigo 10.2

Documentacdo de Suporte das Despesas
Cada despesa realizada deverd ser suportada pelos documentos legalmente exigidos para o efeito,

integrando, contudo, na lista de necessidades, a obrigatoriedade do registo da justificacdo da utilizacdo do Fundo

ESCOLA SECUNDARIA DE FELGUEIRAS 68



MCI — MANUAL DE CONTROLO INTERNO

Fixo. Esta justificacdo ndo devera ser de cardter genérico (tipo “artigo limpeza” ou “diversos”), mas especificando
cada despesa em concreto.
Artigo 11.2

Disposicdes Finais
a) Os prazos e regras fixados no presente regulamento deverdo adaptar-se ao que for determinado pelo
Conselho Administrativo e nos termos da lei.
b) O recurso ao Fundo Fixo ndo prejudica a observancia das normas legais aplicaveis, em especial no que se
refere a realizacdo de despesas publicas, cuja rigorosa observancia, cabe a responsavel do fundo.
c) Deverdo, igualmente, ser observados os principios de economia, eficiéncia, eficacia.
d) O ndo cumprimento das regras e procedimentos de constituicdo e regularizacdo do fundo fixo determina

a responsabilidade financeira dos respetivos responsaveis quanto ao pagamento de documentos irregulares.

Artigo 11.2
Omissdo
Nos casos omissos no presente Regulamento, prevalecerd a decisdo dos membros do Conselho Administrativo,

respeitando os normativos em vigor.
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ANEXO VIII-REGULAMENTO DAS AJUDAS DE CUSTO

Artigo 1.2
Disposicdo geral
Considerando que as deslocacbes de funcionarios, trabalhadores da funcdo publica, por motivo de servico
publico, em territdrio nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos com transporte e ainda subsidio de

viagem, definem-se os procedimentos a adotar na Escola Secundaria/3 de Felgueiras.

Artigo 2.2
Objetivos
Os procedimentos a adotar visam:

a) dar cumprimento ao previsto no Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril;
b) clarificar os procedimentos internos e tratamento da respetiva documentacéo;

b) fixar o percurso interno da documentacéo, esclarecendo as responsabilidades dos requerentes
e dos assistentes técnicos envolvidos no processamento dos documentos.
Artigo 3.2
Modelo de impresso a utilizar
Boletim Itinerario — Modelo n? 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)
Artigo 4.2
Despesas autorizadas
1. As despesas de transporte dos funcionarios, 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.
2. Sdo contempladas, entre outras, as seguintes atividades: acBes programadas superiormente de carater
obrigatdrio, deslocactes a domicilios de alunos, deslocacGes a empresas onde os alunos se encontrem a efetuar

estagios profissionais, deslocacdes dos docentes avaliadores e deslocacdes no ambito do servico de exames.

3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almoco, serd deduzido o abono diario do subsidio

de refeicdo na importancia das ajudas de custas.

4. As deslocagdes estdo sujeitas a despacho de autorizagdo, por parte do Diretor, onde constem os termos em que

as mesmas podem ser efetuadas.

5. Serdo autorizadas as deslocacbes em automovel proprio, sujeitas a despacho fundamentado do Diretor,
nomeadamente para evitar prejuizo de atividades letivas ou ndo letivas, nos termos seguintes:
5.1 por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

5.2 por incompatibilidade de horarios dos transportes publicos;
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5.3 por urgéncia do servico;
5.4 para depdsito em numerario de valor superior a 200 euros;
5.5 para transporte de exames e provas;
5.6 para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocacdes;
5.7 para deslocacdes dos docentes corretores de provas ou exames;
5.8 outras situagdes a explicitar.
Artigo 52
Contagem das distancias
1. Para efeitos da contabilizagao da quilometragem a registar nos boletins de itinerario, serad sempre registado o

numero de quilémetros definido no percurso aconselhado pelo Google Maps (Google Maps).

Artigo 6.2
Legislagdo aplicavel
Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:
- Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho (RAFE), com a ultima redacdo dada pela Lei n.2 85/2016, de 21 de
dezembro: art.2 22.9;
- Decreto-Lein.2106/98, de 24 de abril (RIAACT), com a Ultima redacdo dada pela Lein.2 DL n.2 33/2018, de 15/05;
Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 51/2006, de 5 de maio;
- Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
- Lein.2 8/2012, de 21 de fevereiro (LCPA), com a Ultima redacdo dada pela Lei n.2 22/2015, de 17 de marco;
- Lei n.2 82-B/2014, de 31 de dezembro (LOE 2015): art.244.2,n21e 3;
- Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro (CPA);
- Lein.242/2016, de 28 de dezembro (LOE 2017): art.219.9,n.2 1;
- Decreto-Lei n.2 25/2017, de 3 de margo (DL Execugdo Orgamental 2017): art.2 38.2.
- Decreto-Lei n.2 192/95, de 28 de julho-Abono de ajudas de custos no estrangeiro Art.2 317, da LOE para 2024.
Artigo 7.2
Anexo
Faz parte integrante deste documento o anexo | que é o requerimento oficial, a ser utilizado para os efeitos
previstos no numero 4 do Artigo 42 deste regulamento.
Artigo 8.2
Disposi¢oes finais
1. Quaisquer situacBes ndo expressamente previstas no presente regulamento deverao ser previamente colocadas
a apreciacdo da Diretora.
2. As presentes normas serdo revistas e/ou atualizadas sempre que se entenda necessario, carecendo a sua
alteracdo ou introducdo de novos principios da aprovacdo prévia do Conselho Administrativo.

3. O presente regulamento entra em vigor apds aprovacao pelo Conselho Administrativo da Escola.
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DESLOCAGCAO EM VIATURA PROPRIA — SERVICO PUBLICO - REQUERIMENTO

(a apresentar com a antecedéncia de 48 horas da deslocagdo ou, excecionalmente, no préprio dia)

Exma. Senhora
Diretora da Escola Secundaria de Felgueiras

(Professor(a), portador(a) do documento

de identificagdo n.2 estando  autorizado (1) a deslocar-me  a

no(s) dia(s) )

solicito a V. Ex.a autorizacdo para a respetiva deslocacdo em viatura propria, pelo(s) seguinte(s)

motivo(s).

|:| Por inexisténcia de transporte publico para olocal de destino;

|:| Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

|:| Por urgéncia do servico;

|:| Para depdsito em numerario de valor superior a 200 euros;

|:| Para transporte de exames e provas;

|:|Para transporte de determinado material didatico ou outro, sensivel a deslocagdes;

|:| Para deslocag¢des dos docentes corretores de provas ou exames;

|:| Outras situagBes a explicitar (Neste caso, anexar explicitacéo)

Felgueiras, de de 20

(1) Anexar documento comprovativo

Pede deferimento

Despacho da Diretora:
Autorizo a deslocagao em automével préprio, ao valor de _ €/Km.

D Nao Autorizo.

Felgueiras, de de 20

A DIRETORA
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ANEXO IX- REGULAMENTO DE TAXAS, PROPINAS E EMOLUMENTOS

Artigo 1.2
Considerac¢des Gerais

A Escola Secundaria de Felgueiras, doravante designada Escola, € um organismo pertencente aos
servicos e fundos integrados da Administracdo Central do Estado, sem autonomia financeira e cujas funcdes
estdo disciplinadas na Lei de Bases do Sistema Educativo. A sua autonomia, nomeadamente administrativa e
financeira, encontra-se consagrada no Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.2
137/2012, de 02 de julho (Regime de Autonomia, Administracdo e Gestdo dos Estabelecimentos Publicos da
Educacdo Pré-Escolar e dos Ensino Basicos e Secunddrio), e permite-lhe, depois de aprovada pelo Conselho
Administrativo, estabelecer uma tabela de taxas, propinas e emolumentos para os atos administrativos
praticados, que deve ser atualizada/aprovada em todos os mandatos do Diretor.

Tendo em conta que ambito da escolaridade obrigatdria o ensino é universal e gratuito e essa
gratuitidade se traduz na oferta de ensino publico com inexisténcia de propinas e na isencdo total de taxas e
emolumentos relacionados com a matricula, inscricdo, frequéncia escolar e certificacdo, dispondo ainda os
alunos de apoios no ambito da ac¢do social escolar (ASE), caso sejam cumpridos os prazos definidos, conforme
0 previsto no artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 176/2012, de 2 de agosto, importa definir um regulamento que

clarifique a aplicagdo das taxas, propinas e emolumentos aos atos administrativos prestados

Artigo 2.2
Objeto

1.0 presente regulamento procede a sistematizacdo das regras de acesso aos atos administrativos e
estabelece o valor das taxas e emolumentos devidos por servicos prestados aos utentes dos Servigos de
Administracao Escolar.

Artigo 3.2
Propinas de Frequéncia e Matricula

1.A frequéncia do ensino basico ou do ensino secundario é obrigatéria e gratuita para os alunos com idades
compreendidas entre os 6 e 0s 18 anos, nos termos do artigo 4.2, n.2 3, do Despacho Normativo n.2 6/2018, de
12 de abril, alterado pelo Despacho Normativo n.2 5/2020, de 12 de abril.

2.As propinas de matricula e exame sdo definidas por legislacdo especifica e o seu valor é, atualmente, o que
consta da tabela anexa ao presente regulamento, o qual sera atualizado sempre que se justifique.

3.Aos alunos aceites fora da escolaridade obrigatéria ou autorizados a frequentar na modalidade de
assisténcia ou outra prevista pela lei, sdo aplicaveis os valores relativos a propinas previstos no anexo ao
presente regulamento.

4.0s servicos obrigam-se a emissdo de recibo discriminado de todos os servicos cobrados.
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Artigo 4.2
Prémio do Seguro Escolar

1.0 seguro escolar constitui um sistema de protecdo destinado a garantir a cobertura dos danos resultantes
do acidente escolar, é regulamentado pela Portaria n.2 413/99, de 08 de junho e atende ainda as orientacdes
constantes na Circular GASE n. 22/2018, de 26 de setembro.

2.0 prémio do seguro escolar é fixado em 1% do valor do salario minimo nacional, arredondado, por defeito,
as décimas e aplicado aos alunos fora da escolaridade obrigatéria (alunos maiores de 18 anos a data d
matricula ou, no decorrer do ano letivo, quando completam a maioridade).

Artigo 5.2
Certificados, Diplomas e Certiddes

1.Aos alunos que concluam com aproveitamento o ensino bdsico e secunddrio é passado o certificado de

conclusdo pelos servicos de administracao escolar, isentos de pagamento no ano de concluséo.

Artigo 6.2
Certiddes de Teor Profissional

1. As certiddes de teor profissional como contagens de tempo de servico, declaracbes de funcBes ou outras

discriminativas e de teor, estdo isentas de pagamento.

Artigo 7.2
Reprodugdo de Documentos

1.0s interessados tém direito de obter certidées dos documentos que integram o processo administrativo,

mediante o pagamento igual ao valor das fotocdpias correspondentes.
Artigo 8.2
Provas de Equivaléncia e Exames

1. Os encargos na inscricdo de provas e exame, do ensino bdsico e secundario sdo estabelecidos por legislacdo
propria e atualmente sdo 0s que constam no anexo ao presente regulamento.
2.0s encargos na inscricdo de provas e exames nos cursos profissionais, uma vez que ndo sao estabelecidos pela

legislacdo geral, serdo iguais aos valores estabelecidos anualmente para o ensino secundario.
Artigo 9.2
Sistema Integrado de Gestdo e Aprendizagem

1. A ESF dispGe de um sistema integrado de gestdo e aprendizagem (SIGA) que se apoia na utilizacdo do cartdo
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eletrdnico, cujo uso é obrigatério nos termos do Regulamento Interno e do Regulamento de utilizacdo do cartdo
de identificacdo.
2.0 primeiro cartdo é distribuido gratuitamente a todos os novos alunos e a 2.2via do cartdo é cobrada de acordo

com o valor constante no ANEXO | a este regulamento.
Artigo 10.¢
Principio da Gratuidade

1.0s cidaddos que, comprovadamente e nos termos do principio da gratuidade plasmado na Constituicdo da
Republica Portuguesa e Codigo de Procedimento Administrativo, pretendam usufruir da isencédo, total ou parcial,
dos valores descritos neste regulamento devem redigir, para o efeito e para cada ato, requerimento ao Conselho

Administrativo mencionando a situacdo e disposicdes legais que lhe garantam tal direito.

Artigo 11.2
Casos Omissos

1. Cabe ao Conselho Administrativos decidir em sede prdpria 0os casos omissos neste regulamento, assim
como qualquer reclamacédo sobre a aplicacdo do mesmo.
2.As disposicBes deste regulamento ndo contrariam em caso algum o pagamento de taxas,propinas e

emolumentos constantes na legislacdo portuguesa.

Artigo 12.2
Atualizacdo

1.0 presente regulamento é atualizado sempre que exista necessidade e revisto a cada ano civil.
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Anexo |l

Tabela de precos a aplicar

ATO ADMINISTRATIVO VALOR
PROPINAS
Propina devida por disciplina e por periodo letivo para alunos fora da escolaridade 100€

obrigatéria

SEGURO ESCOLAR

Prémio de Seguro Escolar para alunos fora da escolaridade obrigatdria

1% do Salario Minimo

Nacional
EQUIVALENCIAS
Equivaléncia de Estudos do Estrangeiro para alunos fora da escolaridade obrigatéria 5,00 €
PROVAS DE EQUIVALENCIA — Ensino Bdsico
Inscricdo nas provas de alunos fora da escolaridade obrigatdria e sem estarem
matriculados (por fase) 10,00€
Inscricdo nas provas de alunos do ensino basico “retidos” por faltas (por fase) 10,00 €
Inscricdo nas provas de equivaléncia a frequéncia de alunos do ensino basico (por fase) 5,00 €
Inscricdo dos alunos autopropostos do ensino bdsico, em provas de equivaléncia a
frequéncia, depois de expirados os prazos estipulados no calendario anual de provas 20,00¢€
Reapreciacdo de prova (caucdo) 3,00 €
EXAMES E PROVAS DE EQUIVALENCIA — Ensino Secunddrio
Inscricdo nos Exames Finais Nacionais de alunos autopropostos, por disciplina 3,00 €
Inscricdo nos Exames Finais Nacionais de alunos internos autopropostos, para melhoria 10.00 €
de classificacdo ’
Inscricdo nos Exames Finais Nacionais de alunos internos autopropostos depois de 25 00 €
expirados os prazos de inscricdo no calendario anual de exames ’
Inscricdo nas provas de equivaléncia a frequéncia de alunos, por disciplina 3,00 €
Inscrigdo nas provas de equivaléncia a frequéncia de alunos, para melhoria de 10.00 €
classificacdo ’
Inscri¢do nas provas de equivaléncia a frequéncia de alunos, depois de expirados os 25 00 €
prazos de inscricdo estipulados no calendario anual de provas e exames ’
Cépia da prova ou exame Valor das fotocdpias
Reapreciacdo da prova de exame (caugdo) 25,00 €
ENSINO PROFISSIONAL
Inscricdo em exames de modulos ou UFCD (caugdo), por médulo/UFCD 3,00 €
FOTOCOPIAS
A4 — Preto e Branco — 1 lado/2 lados 0,10 €/0,15 €
A4 — cores — 1 lado/ 2 lados 0,15€ /0,20 €
A3 —preto e branco — 1 lado/2 lados 0,20 €/0,25 €
A3 —cores — 1 lado/2 lados 0,25 €/0,30 €
Acréscimo por autenticacdo 0,10€
CARTAO ELETRONICO SIGE

2.2Via 5,00 €
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ANEXO X — REGULAMENTO PARA A CEDENCIA DE INSTALACOES

Artigo 1.2
Objeto
O objeto do presente regulamento consiste no estabelecimento de normas relativas a cedéncia de
instalacBes escolares da Escola Secundaria de Felgueiras.

Artigo 2.2
Espacos disponiveis
1. As instalacGes escolares disponiveis para cedéncia sdo: campo de jogos do pavilhdo desportivo; sala de
ginastica do pavilhdo desportivo; grande auditdrio; sala de alunos; salas TIC; salas de aula; salas de reuniGes.

2. A cedéncia das instalagdes escolares distintas das citadas no numero anterior sé é permitida mediante a
negociacdo de condi¢des especificas para estes casos e com a respetiva autorizacdo por escrito da Direcdo da
Escola.

Artigo 3.2
Solicitacdo de cedéncia e competéncia para decidir
1. A cedéncia de instalacBes é solicitada diretamente na Direcdo da Escola ou via e-mail para a seguinte
morada: diretor@esfelgueiras.org .

2. Acedéncia deinstalacGes é da competéncia da Diretora da Escola.

Artigo 4.2
Modalidades de cedéncia de instala¢bes
1. A cedéncia de instalagbes tem duas modalidades: pode ser pontual ou recorrente (mais do que uma vez por
mes).
2. Qualquer uma das entidades que solicite a cedéncia de instalacGes deve comprometer-se com as condicées
e regras previstas neste regulamento.

Artigo 5.2
Precario e pagamentos
1. A requisicdo para a cedéncia de espacos implica a realizacdo de pagamento.

2. Qualquer espaco requerido sera sempre pago, mesmo quando a entidade requerente nao utilize efetivamente
0 espaco.

3. Os valores de cedéncia de instalagdes para utilizagdes pontuais e recorrentes sdo os indicados no Anexo | deste
regulamento e incluem os custos com os servicos de limpeza, bem como a disponibilizacdo de locais de

arrumacdo de material, e, ainda, a utilizacdo de balnedrio, no caso dos espacos para a pratica desportiva.

4. Os valores de cedéncia de instalacdes para utilizacdes recorrentes cujo valor anual seja superior a 200 horas,
serdo negociados, caso a caso, entre a Escola Secundaria de Felgueiras e a entidade requisitante.

5. Os restantes servicos passiveis de requisicdo da cedéncia junto da Escola Secundaria de Felgueiras sdo alvo de
orcamentacao especifica.

6. O pagamento da cedéncia dos espacos é efetuado da seguinte forma:

a) atividades de carater pontual — pagamento efetuado a Escola Secundaria de Felgueiras até 48 horas antes
da utilizacdo das instalacGes;
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b) atividades de carater recorrente — pagamento efetuado a Escola Secunddria de Felgueiras até ao dia 8 do més
da utilizac3o.

7. Em caso de ndo cumprimento do nimero anterior é cancelada a reserva.

Artigo 6.2
Procedimento formal de requisi¢do da cedéncia de instalagtes

1. Acedéncia de instalagBes esta dependente das caracteristicas das atividades que se pretendam desenvolver,
devendo ser requerida junto da Escola Secundaria de Felgueiras, com a antecedéncia minima de 10 dias Uteis.

2. A Escola Secundaria de Felgueiras disponibiliza minuta (anexo Il deste Regulamento) para a requisicdo dos
espacos e para a requisicdo de material ou espacos de apoio.

3. Complementarmente ao preenchimento da minuta de requisicdo referida no nimero anterior serd solicitada
a identificacdo formal da entidade requerente.

4. Na minuta de requisicdo deve constar a informacdo sobre a finalidade da cedéncia do espaco ou tipologia de
evento a realizar e se neste serd cobrado preco de inscricdo ou de ingressos, devendo ser explicitos os valores e
eventuais descontos. Na minuta de requisicdo devera o requerente informar sobre o tipo de equipamento extra
gue pretende utilizar, através do preenchimento do campo de observacdes, declarando-se seu responsavel. A
utilizacdo de tal equipamento extra ndo pode colidir com as condi¢des expostas no presente regulamento.

5. A transmissdo pela Radio e/ou pela Televisdo do evento a realizar durante o periodo de cedéncia de
instalagcBes deverd ser sujeita a informacdo no campo de observagdes da minuta de requisicdo e sujeita a
aprovacdo explicita da Diretora da Escola.

6. 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.

7. A entidade requerente devera informar sobre o nimero previsto de utilizadores do espaco, sendo certo que
ndo se aceitardo pedidos de reserva para cedéncia do espaco quando se preveja uma ocupacado superior a lotagdo
dos mesmos.

8. Nos casos em que ndo seja possivel prever o nimero de ocupantes, as entidades a quem tenham sido
cedidas as instalacdes comprometem-se a respeitar a lotacdao das mesmas.

9. As entidades a quem forem cedidas as instalagGes assinardo um termo de responsabilidade, no qual se
comprometem a respeitar as normas presentes neste regulamento.

10. A autorizacdo da cedéncia de instalagdes sé se considera definitiva depois de ser dado cumprimento as
formalidades previstas neste regulamento e as que venham a ser determinadas em despacho de autorizacdo da
Direcdo da Escola.

11. A entidade a quem tenham sido cedidas as instalacdes podera solicitar com a antecedéncia minima de 2 dias
Uteis, a troca ou mudanca de horarios da cedéncia das instalacdes, sendo que a mesma so sera autorizada pela
Escola se o espaco se encontrar livre de qualquer ocupacdo no novo horario solicitado.

12. O espaco requisitado ndo pode ser cedido pela entidade requisitante a outra entidade.

Artigo 7.2
Normas de utilizagcdo das instalagOes
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1. A Escola Secunddria de Felgueiras compromete-se a ceder as instalacdes solicitadas em bom estado de
conservacdo e limpeza, de modo a proporcionar o gozo efetivo das mesmas, para o fim a que se destinam.

2. A Escola Secunddria de Felgueiras garante que as instalacdes escolares cedidas estardo efetivamente
disponiveis nos dias e horas contratados.

3. Compete unicamente a entidade a quem tenham sido cedidas as instalagGes, o transporte, colocacdo e
arrumacao posterior do mobilidrio da Escola Secundaria de Felgueiras necessario a atividade a desenvolver.

4. As entidades a quem tenham sido cedidas as instalagdes comprometem-se a montar e a desmontar o eventual
equipamento proprio, bem como a remover o equipamento préprio que tenha sido instalado, nas datas
previamente acordadas. A Escola Secunddria de Felgueiras reserva-se o direito a solicitar formalmente a
identificacdo das pessoas ligadas a organizacdo ou aos participantes do evento e a registar os respetivos
movimentos (entrada e saida).

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

6. A entidade a quem foi cedida a utilizacdo das instalacGes, quer seja interna ou externa, poderd alterar a
configuracdo do mobilidrio e/ou equipamento existente nos mesmos.

7. Caso seja efetuada essa alteracdo, ficard a entidade promotora do evento responsavel pela recolocacdo de
todo o equipamento nos devidos locais, no fim da utilizacdo das instalacdes.

8. A elaboracdo, afixacdo de cartazes e outro tipo de informacdo de divulgacdo é da responsabilidade da
entidade a quem foi cedido o espaco, mas a sua afixacdo interna devera ser sujeita a aprovacao.

9. No caso de préatica desportiva, para beneficiar do seguro de acidentes pessoais, o requerente é obrigado,
previamente ao exercicio da atividade, ao preenchimento de uma ficha onde sejam identificados os praticantes.
Excetuam-se desta obrigacdo os Clubes e AssociacGes Desportivas quando legalmente obrigadas a contratar
seguro para a prossecucao do seu objeto social.

Artigo 8.2
Indeferimentos

1. N3o sera deferida qualquer cedéncia de instalacGes nos seguintes casos:

a) se as iniciativas a promover pela entidade requerente forem suscetiveis de perturbar o normal
funcionamento das atividades da Escola;

b) se essa cedéncia assumir carater permanente ou for por prazo indeterminado.
2. A Escola reserva-se o direito de cancelar o acordo de cedéncia de espaco, caso haja alguma situagdo da sua
vida interna que o justifique.
Artigo 9.2
Prioridades
Quando concorram varios pedidos coincidentes para a cedéncia das mesmas instalagdes, terdo

prioridade, pela seguinte ordem, os promovidos pela propria Escola, pela Construcdo Publica, E.P.E. e os das
entidades da categoria 1.
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Artigo 10.2
San¢des por incumprimento

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

2. Em caso de cancelamento ou alteracdo da cedéncia de espaco é necessario informar as entidades
competentes com o minimo de 2 dias Uteis, se ndo serd aplicada uma penalizacdo de 35% em caso de
cancelamento ou de 10% em caso de alteracdo.

3. A existéncia de eventuais desvios entre a atividade efetivamente desenvolvida e a que tiver sido proposta,
considerar-se-a incumprimento da autorizacdo concedida e é, como tal, passivel de revogacdo e de eventual
indemnizacao.

4. A utilizacdo das instalagBes por entidades ou utentes estranhos aos que foram autorizados € passivel de
aplicacdo de eventual indemnizacéo.

Artigo 11.2
Seguros

1. As entidades competentes asseguram a contratacdo dos seguros de acidentes pessoais que abranjam a
utilizacdo das instalagdes escolares desportivas objeto de cedéncia.

2. Em caso de ndo preenchimento da ficha de identificagdo dos praticantes da atividade ou em qualquer
cedéncia ndo reportada, a responsabilidade por qualquer acidente pessoal ou material ndo podera ser imputada
a Escola Secunddria de Felgueiras.

Artigo 12.¢
Casos omissos

Os casos omissos resultantes da aplicacdo deste regulamento serdo decididos pela Diretora da Escola em
articulacdo com a Construcdo Publica, E.P.E.

Anexo |

Tabela de pregos a aplicar

Tipo de instalagdo Valor/hora
Pavilhdo desportivo (campo de jogos) 35 €/hora
Pavilhdo desportivo (sala de ginastica) 20 €/hora
Grande Auditorio 60 €/hora
Salas de aula 15 €/hora
Salas TIC 30 €/hora
Sala de alunos 30 €/hora
Sala de reunides 30 €/hora
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Anexo |

Minuta de Requisi¢ao

1. ATIVIDADE
Designacao

Data de Realizacdo

Periodo de Realizagdo |:| Todo Dia |:| Manh3 |:| Tarde |:| noite
Hora de Inicio Duracdo

2. REQUERENTE/RESPONSAVEL PELA ATIVIDADE
Identificacdo

Telefone E-mail

3. REQUISICAO DE MATERIAL DO AUDITORIO

Mais requer o seguinte material:
|:| Cadeirasem palco __ (max. 10) |:| Microfones _ (max. 6)
|:| Mesas em palco (max. 3) |:| Projetor
|:| Funcionamento do equipamento de som D Fotografia

4. OBSERVACOES
Para efeitos de realizagdo da atividade / evento:

O Requerente Autorizagao
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