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SIGLAS E ACRONIMOS

AEC — Atividades de Enriquecimento Curricular

AO - Assistente Operacional

AOC - Assistente Operacional com a Competéncia atribuida
AOR — Assistente Operacional Responsavel

ASE - Acéo Social Escolar

ATA - Assistente Técnica da Area

ATC — Assistente Técnica com a Competéncia atribuida
CA — Conselho Administrativo

CCP — Cddigo dos Contratos Publicos

CE — Coordenador de Estabelecimento

CEB - Ciclo do Ensino Bésico

CEI — Contrato Emprego Inser¢édo

CGD - Caixa Geral de Depositos

CIBE - Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

CO - Coordenador Operacional

CQEP — Centro para a Qualificacdo e Ensino Profissional
CSAE - Chefe dos servicos de administracao escolar
DGEEC - Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacdo do Ministério da Educacdo e Ciéncia
DGESstE - Direcéo-Geral dos Estabelecimentos

DR — Diario da Republica

DT — Diretor de Turma

EE — Encarregados de Educacéo

FoFi — Fonte de Financiamento

FSE - Fundo Social Europeu

GIAE - Gestdo Integrada para a Administracdo Escolar
IGeFE — Instituto de Gestdo Financeira da Educacgéo
MEC — Ministério da Educacdo e Ciéncia

PD - Pessoal Docente

PEA — Pagina Eletronica do Agrupamento

PND - Pessoal N&o docente

POC-Educacéo - Plano Oficial de Contabilidade para o Sector da Educacéo
POCH - Programa Operacional Capital Humano

PTT — Professor Titular de Turma

SAE - Servigos de Administracdo Escolar

TRF — Transferéncia Bancaria
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I - CARACTERIZACAO DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

1 - Constituicdo dos Servigos de Administracao Escolar:

CONSELHO ADMINISTRATIVO

Subdiretor Diretor CSAE

| Saul Balceiro Ferreira | |Antc’>nio Luis Ferreira | Elsa Maria Costa

2 - Localizacéo e horario de funcionamento:

Os Servicos de Administracdo Escolar encontram-se situados na Escola Secundaria de

Castro Daire, Sede do Agrupamento de Escolas de Castro Daire. Os servi¢os funcionam com
0 seguinte horario — 8H30 — 13H e das 13H30 — 18H.

3 - Competéncias dos Servicos de Administracdo Escolar:
Subordinando-se ao disposto no quadro legal vigente, destacam-se as seguintes competéncias
dos servigos de administracao escolar:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

9)

h)

i)

Aprovar o projeto de orcamento anual, em conformidade com as linhas orientadoras
definidas pelo conselho geral;

Elaborar o relatorio de contas de geréncia;

Autorizar a realizagcdo de despesas e 0 respetivo pagamento, fiscalizar a cobranga de
receitas e verificar a legalidade da gestéo financeira;

Zelar pela atualizacdo do cadastro patrimonial;

Organizar e atualizar o arquivo com a legislacéo, orientacfes e comunicacGes de forma
a facilitar a consulta requerida nas diversas areas de funcionamento do Agrupamento;
Expedir e reencaminhar a correspondéncia produzida e recebida nos diversos setores do
Agrupamento;

Controlar o cumprimento dos procedimentos de justificacdo de faltas, recebendo os
mapas preenchidos pelos assistentes operacionais, recebendo os modelos com as
justificacdes e encaminhando-os para a direcao;

Apoiar e informar todos os membros da comunidade escolar que solicitem a
intervencg&o dos servigos.

Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

4 - Competéncias do Chefe dos Servicos de Administragdo Escolar:

As funcbes de chefe dos servicos de administragdo escolar encerram as seguintes

competéncias:

a)

b)

Orientar e Coordenar as atividades dos Servicos de Administragdo Escolar, na
dependéncia hierarquica do Diretor e do Conselho Administrativo;
Supervisionar e monitorizar todas as areas do ASE;
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Assegurar a elaboracao fisica do projeto de orcamento pelo conselho administrativo de
acordo com as decis0es e orienta¢Ges do Diretor

Acompanhar e orientar, de acordo com o que foi definido pelo Conselho
Administrativo, a elaboracdo do Relatorio de Contas de Geréncia, para submisséo a
aprovacao do Conselho Geral;

Garantir as medidas de utilizacdo segura do selo branco, cofres, contas de geréncia,
livros de contabilidade e outros documentos ou bens de acesso restrito;

Preparar e secretariar as reunides do Conselho Administrativo;

Elencar medidas de inovacdo e modernizagdo administrativa;

Preparar e apresentar ao Diretor os assuntos de interesse de funcionamento do
Agrupamento, entre 0s quais estdo a correspondéncia e o expediente;

Consultar, diariamente, todos os canais de comunicacdo importantes para a atividade
dos Servigos Administrativos e do Agrupamento.

5 - Competéncias gerais dos assistentes Técnicos:

a)

b)

Desempenhar, sob orientacdo do chefe dos servicos de administracdo escolar, as tarefas
que lhe foram atribuidas na distribuicdo de servico, designadamente, funcdes de
natureza executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos bem definidos,
com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais &reas de atividade
administrativa e financeira (gestdo de alunos, de recursos humanos, contabilidade,
tesouraria, expediente e arquivo, ASE).

Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente
com toda a comunidade educativa, nas varias atividades culturais e outras, e
empenhar-se na criacdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel para assim
contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas
regras de convivéncia, motivacdo e satisfacdo profissional, no sentido de projetar uma
imagem que permita o reconhecimento exterior da escola.

Atendimento e informacdo aos alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e
nao docente e restantes utentes dos servicos.

6 - Principios, regras e procedimentos

Orcamentais - Devem ser observados os principios orcamentais, contabilisticos e
patrimoniais, bem como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC -
Educacéo e demais legislacéo aplicavel.

Para a elaboracdo e a execugdo do Orcamento do Agrupamento, na obtencdo de uma
imagem realista da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo orcamental, devem
respeitar-se 0s principios:

a)
b)

c)

Da anualidade — os montantes previstos coincidem com o ano econémico/ano civil;
Da plenitude, unidade e universalidade, o orcamento é Unico e todas as despesas e
receitas devem nele ser inscritas, em termos globais;

Do equilibrio — o orcamento prevé 0s recursos necessarios para cobrir todas as
despesas;
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d) Da especificacdo — o0 orcamento devera discriminar todas as despesas e receitas nele
previstas;

e) Principio da ndo consignacdo — o produto das receitas ndo pode ser afeto a cobertura
de determinadas despesas.

O orcamento conta com as seguintes fontes de financiamento:

a) Orcamento Geral do Estado (OE);

b) Orcamento de dotacGes com compensacdo em receitas (DCR);

c) Fundo Social Europeu (FSE) / POCH,;

d) Autarquia.

O Diretor tem a competéncia de elaborar o projeto de or¢camento de acordo com as
linhas orientadoras emanadas pelo Conselho Geral, o qual é, posteriormente, aprovado pelo
Conselho Administrativo

Relatério de contas de geréncia - O relatorio de contas de geréncia, elaborado pelo
Conselho Administrativo, reflete a gestdo e a execugdo orcamental.

Compete ao Conselho Geral aprovar o relatério de contas de geréncia.

Formas de pagamento - Em regra, 0os pagamentos devem ser feitos por transferéncia
bancéria ou, excecionalmente, por cheque. Os pagamentos de vencimentos sdo sempre
realizados por transferéncia bancéria.

Emissdo de cheques - Os cheques sdo guardados pelo assistente técnico com fungdes
de tesouraria, que acumula a tarefa de os emitir com base nos documentos que devem ficar
anexos as respetivas ordens de pagamento, os quais devem ser assinados por dois elementos
do conselho administrativo.

Os cheques nunca devem ser passados ao portador.

Cheques néo levantados - Quando um cheque é emitido e ndo é descontado, a escola
devera contactar o destinatario, por carta registada com aviso de rececdo, e se a situacao se
mantiver, o cheque devera ser anulado junto do banco.

Quando o destinatario, apo6s ter sido contactado nos termos atras descritos, ndo
procede ao desconto do cheque, o respetivo valor considera-se como receita do servico,
procedendo-se ao registo em ata do conselho administrativo.

Anulacdo de cheques — Sempre que se anula um cheque, 0 assistente técnico com
funcdes de tesouraria escreve sobre 0 mesmo a palavra “ANULADQO” e preenche o modelo
préprio, com a fundamentacdo e o numero do cheque de substituicdo (caso se verifique)
e entrega-0 a CSAE para serem guardados no cofre em pasta propria.

Os cheques anulados ou cuja validade se encontrar expirada sdo enviados ao conselho
administrativo pelo assistente técnico com funcGes de tesouraria. Em reunido deste 6rgao sdo
inutilizados os cheques e efetuado o seu registo em ata.

Reconciliacdo bancéaria - As reconciliagdes bancérias serdo realizadas, mensalmente,
por um Assistente Técnico que ndo pertenca as areas de contabilidade, tesouraria e ASE.
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I1 - ORGANICA, COMPETENCIAS E TAREFAS POR AREA
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1 - Area de Alunos

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)

)
K)
1)

A Area de Alunos compete, essencialmente:

Gerir o programa de alunos;

Criar e atualizar ficheiros individuais

Desenvolver os processos de Matriculas: Renovag@es, Transferéncias, Anulages;
Preencher e exportar/importar dados para a MISI-DGEEC/DGEStE e outros
organismos que os solicitem;

Passar certiddes/diplomas/cartas de curso e outra documentacdo solicitada pela
comunidade escolar;

Consultar e atualizar, permanentemente, a legislacao especifica;

Colaborar com o CQEP/POCH

Atender os alunos e os Encarregados de Educacao;

Articular a informacdo de elementos necessarios ao funcionamento letivo com o0s
Coordenadores de Escola; os Coordenadores dos Diretores de Turma, os Diretores de
Turma e Encarregados Operacionais;

Atualizar as listagens das Turmas e Horarios;

Organizar, atualizar e arquivar os dados dos Processos Individuais;

Apoiar todo o servigo de exames;

m) Consultar, diariamente, o Diério da Republica e paginas da internet da area;

n)
0)
p)
a)

9

Controlar os mapas da fruta/leite escolar e entrega-los aos servicos de ASE;
Transportes escolares: tratar dados para posterior entrega ao ASE e ao Municipio,
Manuais escolares: apds entrega da documentacdo, preencher dados, impressdo e
afixacdo dos mapas e posterior arquivo;

Subsidios escolares (1°CEB): entregar modelos, rececionamento dos mesmos com
respetivo tratamento para entrega no Municipio.

Transferir horarios dos alunos, gerir entrada e saida de alunos e atribuir cartGes
eletrdnicos.

2 - Area de Pessoal
A Area de Pessoal compete, essencialmente:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)
1)

Atualizar e exportar/importar as fichas de pessoal no Programa GPV;
Atualizar/rececionar/enviar os processos individuais de pessoal docente e ndo docente;
Arquivar os processos individuais;

Elaborar os mapas de pessoal/docente e ndo docente, de progressdo, férias, tempo de
servigo e respetiva afixacao nos diversos estabelecimentos de ensino;

Atualizar os dados para a CGA; ADSE; SSP;

Elaborar os processos de Junta Médica/Aposentacao;

Passar as certiddes/declaracdes respeitantes a area;

Processar os acidentes em servigo;

Elaborar os termos dos contratos de pessoal docente/ndo docente;

Publicitar no DR o que estiver obrigado por lei;

Colaborar nos procedimentos concursais a efetuar para seriagdo de todo o pessoal,
Preencher e recolher os dados para as diferentes recolhas estatisticas;

10
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m) Atender o publico que se lhes dirija;

n)

0)
P)

q)
r
S)
t)
u)

Consultar as paginas eletronicas e plataformas relativos a area: DGAE; DGPGF; MISI-
DGEEC; DGEstE, DGAEP, etc.

Atualizar da legislacéo referente a area;

Avrticular com os diversos estabelecimentos de ensino, na rececdo/justificacdo de faltas,
passagem de documentos e tratamento de documentacéo diversa;

Elaborar os contratos dos Técnicos das AEC;

Tratar dos dados relativos ao requerimento de Abono de Familia;

Colaborar na certificacdo de dados nos concursos de pessoal docente;

Colaborar nos processos de candidaturas aos Contratos Emprego Insercao;

Colaborar no processo de Avaliagdo do Desempenho Docente quando solicitada;

3 - Area de Contabilidade
A Area de Contabilidade compete, essencialmente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

i)
)
k)

1)

Processar 0s vencimentos;

Requisitar os fundos de pessoal;

Elaborar/Retribuir as ajudas de custo/transportes;

Pagar/controlar as horas de limpeza/POC’S

Elaborar os Descontos para: CGA, SSP (DRI), ADSE, Seguros, Sindicatos, Penhoras.
Exportar dados para: CGD/DGPGF/MISI-DGEEC e enviar os Recibos de Vencimento
para todos os funcionarios.

Preparar os elementos necessarios para a elaboracdo de orcamentos e encerramento de
contas;

Gerir as verbas da Educacao Pré-escolar e 1°CEB,;

Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e equipamento necessarios ao
funcionamento das diversas areas de atividade do Agrupamento na Plataforma das
Compras Publicas: TradeForum e Gatewit.

Requisitar fundos de material;

Arquivar as reconciliacdes bancarias;

Lancar dados no CONTAB: receitas, despesas; caixa, contas correntes; registo diario;
folha de cofre;

Elaborar os balancetes para as reunides do CA;

m) Cobrar receitas;

n)
0)
P)
Q)
r

s)
)

Colaborar na execucéo da Conta de Geréncia;

Elaborar as guias de receitas de estado mediante indicagdes da tesoureira;
Consultar/enviar/preencher dados para DGPGF;

Arquivar a documentacéo, sob indicacdo da tesoureira;

Controlar e arquivar as declaracGes, a apresentar pelos véarios fornecedores do
Agrupamento, de ndo dividas a SSP, SF e HACCP.

Atender o publico que solicite esta area;

Elaborar e enviar a declaragdo mensal de IRS;

11
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3.1 — Contabilidade - POCH

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)

)
K)

Elaborar as candidaturas financeiras;

Preencher os diferentes modelos e envio de dados;

Atualizar os dados na plataforma SIIFSE/Portugal 2020;

Elaborar as requisicdes das FoFi 240 e 280;

Arquivar a correspondéncia relativa a area;

Atualizar a legislacdo relativa a area;

Atualizar e recolher os dados especificos relativos aos alunos que frequentam os
diversos cursos profissionais e vocacionais e fornece-los a contabilidade;

Consultar as paginas eletronicas relativas ao POCH,;

Colaborar na aquisicdo de material para os cursos através das plataformas de Compras
Publicas;

Indicar a cabimentacao nas relacdes de necessidades da FoFi 242 e 280.

Preencher os mapas de execucéo financeira e fisica do POCH.

3.2 — Contabilidade - Vencimentos

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Processar 0s Vencimentos FoFi's 111 e 242;

Processar/controlar as horas de limpeza e CEl;

Elaborar a requisicao de fundos de pessoal;

Elaborar/retribuicdo de ajudas de custo/transportes;

Elaborar os descontos: CGA, SSP (DRI), ADSE, Seguros, Sindicatos, Penhoras;
Exportar dados/CGD/DGPGF/MISI-DGEEC;

Colaborar na execucédo da Conta de Geréncia;

Consultar/enviar/preencher dados para DGPGF;

Passar Declaracdes referentes a area;

Atender pontualmente o Publico;

Elaborar e enviar a declaragdo de IRS mensal de rendimentos (Modelo10);
Elaborar o mapa de despesa do ano econdmico até 31/01 de cada ano.

m) Preencher/tratar/atualizar dados relativos ao Abono de Familia;

n)
0)
p)
q)

Enviar as declaragcfes anuais de IRS a todo o pessoal,
Seguros do PND: “Tarefeiras” e CEI,

Enviar recibos de vencimento p/todos os funcionarios;
Preencher estatisticas: SIOE; Balan¢o Social, etc.

3.3 — Contabilidade — Economato/Compras

a)
b)

c)

Compras Publicas, elaborar cadernos de encargo, elaborar contratos;

Controlar compromissos e verificar os produtos/pregos adquiridos relativamente ao
cumprimento dos respetivos cadernos de encargos;

Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e equipamento necessarios ao
funcionamento das diversas areas de atividade do Agrupamento na Plataforma das
Compras Publicas: TradeForum e Gatewit;

12



d)
€)

f)
9)
h)
i)
)
k)

Manual de Procedimentos - AECD

Registar contabilisticamente as despesas no CONTAB;

Elaborar as requisi¢cbes das despesas das FoFi 111/123/129 e envio para 0S
fornecedores;

Gerir a verbas da Educacéao Pré-escolar e 1°CEB;

Entregar e controlar os materiais entregues aos JI's/1° CEB e escolas do Agrupamento;
Colaborar na execucéo da Conta de Geréncia;

Controlar e arquivar as declaracGes, a apresentar pelos varios fornecedores do
Agrupamento, de ndo dividas a SSP, SF e HACCP;

Cabimentar as relacbes de necessidades da FoFi 123 e 129;

Elaborar os balancetes para as reunides do Conselho Administrativo.

3.4 — Contabilidade — Tesouraria

A Tesoureira compete, essencialmente:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)
)
k)
1)

Rececionar e verificar todos os valores legalmente cobrados nos Varios
estabelecimentos de ensino, mediante guias ou outros documentos de suporte legal;
Emitir/elaborar recibos de receita e registar, semanalmente, a receita arrecadada,
internamente, no CONTAB;

Preparar os depdsitos a efetuar no dia seguinte;

Controlar os lancamentos diarios no CONTAB feitos pela contabilidade;
Registar/efetuar o controlo orcamental da despesa/receita no CONTAB;

Elaborar e solicitar a entrega das Guias de Receita de Estado dentro dos prazos, nas
Financas;

Preparar o pagamento e liquidar no CONTAB/ASE as diferentes despesas
(devidamente cabimentadas/autorizadas) através de transferéncias bancérias (com
envio de comprovativo on-line de pagamento) ou, excecionalmente, emitir cheques;
Controlar as contas bancarias;

Colaborar na elaboracédo dos balancetes para as reunides do Conselho Administrativo;
Colaborar na execucdo do orgcamento;

Controlar a elaboracdo da Conta de Geréncia junto da Contabilidade;

Cabimentar as relac6es de necessidades da FoFi 111;

m) Elaborar as requisi¢Oes de fundos de material.

4 - Area da ASE
A Area da ASE compete, essencialmente:

a)
b)
c)

d)

e)

Requisitar, distribuir e controlar os manuais e materiais escolares;

Requisitar e controlar os produtos a adquirir pelos bares dos alunos e papelarias;
Requisitar e controlar entradas e saidas dos produtos adquiridos pelo refeitorio de
gestdo direta — Escola Secundaria

Elaborar e controlar os mapas das refeicbes e sua articulagdo com o0s varios
estabelecimentos de ensino para a gestdo destes dados para 0 GASE e DGEStE;
Elaborar e enviar para a DGEStE 0 mapa 7A e outros que sejam solicitados;

13
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f) Colaborar na elaboracdo dos mapas do leite escolar e na articulagdo com o Municipio
da distribuicdo do leite pelas EB 1, e JI's do Agrupamento;

g) Colaborar na selecdo do concurso para o fornecimento de bens para os bufetes,
refeitdrios, papelarias e do leite escolar;

h) Arquivar a correspondéncia respetiva a area;

i) Levantar e tratar os dados para a elaboracdo das turmas, relativos aos
escalBes/subsidios dos alunos e atualizar o programa correspondente;

J) Elaborar e atualizar a listagem dos alunos candidatos as Bolsas de Mérito;

K) Articular a area com os estabelecimentos de ensino no que concerne a exportacdo de
dados para a MISI-DGEEC e elaborar os mapas para a DGEStE;

I) Organizar os transportes escolares dos alunos com o Municipio e empresa que realiza o
servico, quando necessario;

m) Atualizar os dados estatisticos referentes a area;

n) Gerir 0 Seguro escolar, na sua aplicacdo, e entregar os valores a tesouraria;

0) Requisitar e controlar o material fornecido as papelarias do Agrupamento e articular a
reposicdo deste material com os responsaveis pelo Multiusos;

p) Atender o publico que requer os servicos desta area;

g) Requisitar e controlar a distribuicdo das cadernetas dos alunos do 2° e 3° ciclos, com
escaldo A ou B atribuidos;

r) Imprimir e controlar de toda a contabilidade/documentacéo do ASE;

s) Consultar as paginas da internet relativas a area: MISI-DGEEC, DGEStE;

t) Lancamento de dados na Plataforma REEVASE, RECORRA,;

u) Colaborar na elaboracdo da Conta de Geréncia;

5-CIBE
Ao setor do CIBE compete, essencialmente:

a) Utilizar o Programa especifico — inventariacdo do material existente em todos os
estabelecimentos de ensino;

b) Atualizar dados;

c) Abater, reavaliar da situacdo do bem, amortizar, com a equipa constituida para o efeito;

d) Imprimir as fichas de inventario;

e) Colocar as etiquetas para a leitura 6tica;

f) Solicitar autos de abate;

g) Gerir 0s equipamentos existentes;

h) Controlar os bens, em articulagdo com a equipa responsavel pela recolha e com os
assistentes operacionais que forem nomeados responsaveis pelo material;

6 — Multiusos
6.1 - Multiusos — Escola Secundaria
Ao setor Multiusos compete, essencialmente:
a) Lancar os produtos e fornecedores;
b) Controlar diariamente os bens inseridos e a inserir; bares; papelarias e refeitorios;

14



d)

e)
f)
9)
h)
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Controlar o material a vender e a ser distribuido nos diferentes estabelecimentos de
ensino;

Colaborar na preparacdo dos Assistentes Operacionais que estdo nos postos de: bar dos
alunos, bar dos professores, papelaria/reprografia, refeitorio;

Atualizar permanentemente os dados;

Articular a diferente informacao diaria entre os varios estabelecimentos de ensino;
Atribuir cartdes eletronicos;

Lancar/atualizar horarios do PND;

Controlar diariamente as refeicGes e enviar dados das outras escolas - RECORRA,
atualizacdo permanente de dados sobre os refeitorios concessionados, para a DGEStE.

6.2 — Multiusos - EB N° 2 DE Castro Daire

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Gerir stocks: bar dos alunos/papelaria;

Lancar produtos e fornecedores no programa informatico;
Langar pregos a praticar;

Controlar diariamente os bens inseridos e a inserir;
Atender o pablico/alunos e professores;

Passar documentos;

Transportes escolares;

Lancar dados na Plataforma RECORRA.

6.3 — Multiusos - EB M0des

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Gerir stocks: bar dos alunos/papelaria;

Lancar produtos e fornecedores no programa informatico;
Controlar diariamente os bens inseridos e a inserir;
Atender o publico/alunos/professores;

Colaborar na &rea de pessoal,

Assisténcia informatica ao Agrupamento;

Lancar dados na Plataforma RECORRA.

7 - Expediente Geral - CSAE

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Consultar diariamente o DR;

Arquivar documentacdo/correspondéncia;

Registar a correspondéncia no programa “Oficiar” que esteja fora das diferentes areas;
Atender alunos e restante comunidade escolar, encaminhando as pessoas para as
diferentes areas;

Articular informagdo com os assistentes operacionais do Agrupamento no envio e
afixacédo de informacdo;

Seriar a correspondéncia da escola sede para as varias escolas e respetivo envio;
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ACAO SOCIAL ESCOLAR

A ASE comporta os auxilios economicos, refeitérios, bufetes, papelarias, 0s

transportes escolares, acidentes escolares, seguro escolar e leite escolar.

1 — Auxilios Econémicos
A gestdo/atribuicdo dos auxilios econdmicos é regulada por legislacdo especifica, no entanto,
destaca-se:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

Para os efeitos da concessdo de auxilios econdmicos, consideram-se encargos
decorrentes da frequéncia os relativos a refei¢des, livros e outro material escolar, bem
como, apoios especificos aos alunos NEE.

Os plafons dos auxilios economicos referidos nas normas, condicdes e procedimentos
para a sua atribuicdo sdo definidos por despacho proveniente do MEC, publicado
anualmente no Diério da Republica;

O escaldo de apoio é determinado pelo posicionamento do agregado familiar
nos escalbes de abono de familia definidos em sede de Seguranc¢a Social ou entidade
patronal;

A candidatura implica o levantamento do respetivo boletim, nos Servicos
Administrativos do Agrupamento de Escolas e a sua devolugdo, devidamente
preenchido, até 31 de maio de cada ano;

Os boletins da ASE devem ser acompanhados dos comprovativos do escaldo de
abono, da declaracdo de desemprego, se aplicavel, e outros documentos que sejam
considerados de interesse;

Um aluno que beneficie de auxilios econémicos se for transferido de escola tem,
novamente, direito a0 montante correspondente ao escaldo em que estava inserido,
desde que os manuais escolares adotados pela escola que vai frequentar sejam
diferentes da escola de proveniéncia;

Os escalBes serdo atribuidos de acordo com a lei em vigor, por despacho do Diretor;
Por requerimento dos encarregados de educacdo, pode ocorrer a reapreciacdo e a
revisdo das decisfes, desde que devidamente fundamentadas e com cobertura legal.

2 — Leite Escolar

As criangas que frequentam a educacdo pré - escolar e os alunos do 1.° ciclo do

ensino bésico recebem o leite escolar, diaria e gratuitamente, ao longo de todo o ano lectivo.

a)

Aquisicdo do Leite Escolar

e O leite escolar é adquirido através da plataforma de compras publicas, por ajuste
direto, baseada no nimero de alunos matriculados e encomenda-se, normalmente
por periodo letivo, o leite com base no saldo do mapa — Mod.DRE-LE N.%4;

e Mensalmente, ¢ elaborado e exportado para a MISI/REVVASE o mapa
resumo referente ao consumo de todas as escolas;

e Semestralmente é preenchido pelo ASE a aplicagio REVVASE no sitio da
DGESTE;
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e Até ao dia 15 de cada més, todos os dados relacionados com o leite escolar sdo

também exportados para o MISI e inseridos na Plataforma REVVASE pelo ASE.
b) Gestdo do consumo do Leite Escolar

e A gestdo do leite escolar é da responsabilidade dos educadores, no seu grupo, e pelo
professor titular de turma, na sua turma, com a monitorizacdo da assistente técnica
da area de alunos respetiva;

e A Autarquia colabora na distribuicéo do leite as escolas do 1° CEB/I’s;

e A verificagdo do leite deve ser feita no momento de entrega em cada escola do 1°
Ciclo ou jardim de inféancia, conferindo se est4 de acordo com o que foi definido no
mapa de distribuicéo elaborado nos servigos administrativos;

e O leite deve ser consumido de manhd ou de tarde, durante o intervalo, com o
acompanhamento do professor ou de um assistente operacional;

e A distribuicdo do leite escolar e o registo do consumo diario é da responsabilidade
do docente titular de grupo/turma que no final do més entrega os dados, aos
Servigos Administrativos, em mapa proprio;

e A assistente técnica da area de alunos, com a tarefa atribuida, confere os mapas e
preencher o Mod.DRE-LE N.%4.

3 — Transporte Escolar

a) A Autarquia tem a competéncia/responsabilidade da organizacdo dos
transportes escolares para as criangas/alunos do Agrupamento, num conceito de
gratuitidade para os alunos do ensino basico;

b) A organizacdo dos transportes escolares tem por referéncia os dados fornecidos pela area
ASE do Agrupamento, que correspondem as necessidades manifestadas pelos
encarregados de educacao;

c) Os passes sdo entregues pelos condutores dos autocarros. Os alunos da Escola
Secundaria levantam os passes no Municipio.

4 — Manuais Escolares

a) Relativamente aos manuais escolares, os alunos abrangidos pelo subsidio escolar,
terdo direito aos mesmos, bem como ao material escolar, dentro dos limites legais;

b) A aquisicdo dos manuais escolares novos, sé pode efetuada depois de esgotado o
recurso a Bolsa de Manuais Escolares;

c) Os encarregados de educacdo, através da requisicdo passada pelos SA, procedem a
aquisicdo dos manuais em falta, sendo-lhes restituido o valor da despesa, pelo ASE, ap6s
apresentacao do respetivo recibo, acompanhado do NIB.

5 — Seguro/Acidente Escolar
a) Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar o Agrupamento, estdo
abrangidos por protecdo em caso de acidente escolar;
b) O seguro escolar prevé a cobertura dos danos resultantes do acidente escolar,
constituindo uma modalidade de apoio e complemento educativo que, atraves da
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d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

1)
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DGEstE, sdo prestados aos alunos, complementarmente aos apoios assegurados pelo
Sistema Nacional de Saude;

Tudo o que provoque ao aluno doenca, lesdo corporal ou morte e que resulte de uma
causa externa subita, fortuita ou violenta e que ocorra no local ou no periodo de
atividade curricular ou extracurricular é considerado acidente escolar;

Quando o acidentado inspire cuidados que ultrapassem a capacidade de
assisténcia da escola, devera ser chamada a ambulancia para proceder ao seu
encaminhamento para o hospital,

O transporte a utilizar no dia do acidente sera o mais adequado a gravidade da les&o;
Nos dias subsequentes, os transportes a utilizar devem ser os publicos, salvo se ndo 0s
houver, ou se outros forem mais indicados a situagdo e determinados pelo médico
assistente através de declaragdo expressa;

As despesas de transporte terdo de ser justificadas por documento comprovativo da
sua realizacdo e por documento hospitalar em que conste a data da consulta ou dos
tratamentos realizados;

Os documentos de comprovativo de transporte deverdo ser integralmente
preenchidos nomeadamente com identificacdo do sinistrado e percurso efetuado,
nimero de Km efetuados, matricula do veiculo e devidamente justificado por
documento hospitalar onde conste a data da consulta ou dos tratamentos;

No caso de a ocorréncia ndo ser abrangida pelo Seguro Escolar, este contempla o
pagamento da despesa referente ao transporte da primeira deslocacéo;

As despesas de assisténcia medicamentosa terdo de ser justificadas mediante a
apresentacdo de cépia da prescricdo medica e de recibos originais, dos quais deve
constar o nimero de beneficiario do aluno;

Quando o aluno acidentado é encaminhado para a unidade de satde familiar ou para o
hospital, via telefone, devera ser avisado o encarregado de educacdo, informando-o da
situacdo e procurando saber se pode acompanhar o seu educando ao hospital. Se o
encarregado de educacdo estiver indisponivel, o aluno é acompanhado por um
assistente operacional, fazendo-se acompanhar de fotocdpia do cartdo de utente de
sistema de saude ou cartdo de cidadao do aluno;

O assistente operacional ou o docente que acompanha a ocorréncia preenche o modelo
de participacdo de acidente escolar, para ser encaminhada para o seguro escolar;

m) Em caso de atropelamento a Acdo Social Escolar s6 atuard quando a culpa do acidente

n)

for, toda ou em parte, do aluno e se verificarem as seguintes condicdes:

e Ter ocorrido no percurso habitual casa /escola e dentro do periodo de tempo
necessario a percorrer a distancia a pe;

e O encarregado de educacdo tiver participado imediatamente as autoridades policiais
e judiciais competentes;

e Tiver sido participado a Acédo Social Escolar em impresso proprio.

Quando a culpa do atropelamento é do aluno, as despesas decorrerdo pelo Seguro

Escolar.
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6 - Bufetes Escolares

a)

b)

O horério de funcionamento dos bufetes deve estar exposto em local visivel junto as
suas instalacdes. O horério de funcionamento do bufete da Escola Secundéria de Castro
Daire é o0 seguinte: 7h45 até 11h15 e das 14h até 16h30; Escola de Mdes das 8h as 11h
e das 14h30 até as 16h45; Escola Bésica N.° 2 das 8h10 até as 11h e das 14h35 até
16h30;

O preco dos produtos deve ser afixado em local visivel,

c) Tém acesso ao bufete os alunos e outros utilizadores devidamente autorizados pelo

d)

€)

f)

9)

Diretor;
A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a entrega do cartdo magnético ao
funcionario;
E fornecido um suplemento alimentar aos alunos com menores recursos
econdmicos, mediante utilizacdo das verbas decorrentes de proveitos de gestdo dos
servicos de bufete escolar e de verba atribuida pelo Conselho Administrativo;
Os suplementos fornecidos ficam registados, em sistema informatico para posterior
lancamento, nos programas do ASE;
Ao Assistente Operacional, em exercicio de fungdes no setor do bufete, compete:
e Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom
estado de conservacao;
e Devolver ou inutilizar, informando o Diretor e o Assistente Técnico responsavel
pelo setor, os produtos que ndo se apresentem em condi¢des de serem consumidos;
e Requisitar os produtos necessérios ao funcionamento do seu setor elaborando a
relacdo de necessidades;
e Manter um stock pequeno de produtos e garantir que, em condi¢cdes normais, nao
esgote;
o Verificar, sempre que possivel, em conjunto com o Assistente Técnico, a rececdo da
mercadoria, de acordo com a requisicao oficial.

7 - Refeitérios Escolares

a)

b)

d)
e)

f)

O horério de funcionamento do refeitério da Escola Secundéria € das 12.30 as 14.00
horas, Escola bésica de Mdes e EB 2 de Castro Daire é das 12h as 14h e deve estar
exposto em local visivel, junto suas instalacdes;

O acesso as refeicbes faz-se mediante a passagem do cartdo magnético previamente
carregado com a informacao de marcacéo de almoco;

A aquisicdo da senha com o registo no cartdo magnético tem de ser feita até ao dia Gtil
anterior, ou no proprio dia da refeigdo, até as 10.30 horas, mas com um agravamento do
preco de 0.30€.;

Podem utilizar o refeitorio o pessoal docente, ndo docente e alunos da Escola;

Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar, ordeiramente, a sua vez de entrar na
cantina escolar;

Os alunos enguanto permanecerem no refeitorio devem respeitar as ordens da AO e dos
docentes;
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g) As ementas sdo elaboradas pela DGEStE e divulgadas, para conhecimento dos
interessados, atraves do GIAE e GIAE on-line;

h) Por razbes de saude e a pedido do interessado, antecipadamente, pode ser confecionada
uma refeicdo de “dieta” que, no entanto, ndo deve ultrapassar o custo da refeicdo
normal.

8- Papelaria

a) O horério de funcionamento das papelarias € o seguinte: Escola Secundéaria 8h15
as 12h00 e das 13h30 as 17h30; Escola Basica de Mdes das 8h30-12h15 e das 13h45-
16h45; Escola Béasica N.° 2, das 8h00-11h30 e das 13h30 até 16h30;

b) O horério de funcionamento da papelaria e 0 preco dos produtos devem estar afixados
em local visivel, junto das instalagdes;

c) Tém acesso a papelaria o pessoal docente, ndo docente, alunos e outros utilizadores
devidamente autorizados pelo Diretor do Agrupamento;

d) A papelaria destina-se a servir os alunos, professores, funcionarios e outros utentes,
em:

e Material necessario aos trabalhados escolares;
e Tirar fotocopias;
e Carregamento do cartdo magnético, quando ndo funcione o quiosque.

e) Em cada espaco de armazenamento, geral, armazém especifico, papelaria, todos os
movimentos devem ser registados no programa informéatico ou em mapas proprios para
que haja um efetivo controlo dos stocks existentes;

f) As fotocdpias sao solicitadas com 24 horas de antecedéncia e os testes com 48 horas;

g) Poderao ser ainda solicitadas no préprio dia em situacdo de comprovada urgéncia;

h) No setor da papelaria, Compete:

e Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom
estado de conservacao;

e Devolver ou inutilizar os produtos que nédo se apresentem em boas condicdes.

e Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a
respetiva relacdo de necessidades;

e Manter um stock pequeno de produtos e garantir que, em condi¢fes normais, nao
esgote;

¢ Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, repara¢do ou conservacdo dos
equipamentos;

e Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como
dos equipamentos.
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Anexos
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Alunos
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I

ATC

Recegao do Processo !

P

ATC
Introducéo dos dados no Programa Alunos e no Portal das Escolas
Matricula o aluno provisoriamente

l
1

Direcdo

|¢

Define Turma ATC

P

Boletim de Inscricéo e/ou Declaragéo de Abono de

Ap6s verificagdo dos dados, matricula o aluno definitivamente

P

ATC Nota:

. . . - . 1 A
Organiza e digitaliza o Processo Individual do aluno Fotocopias:

v' Cartdo de Cidad3o/BI
v' Cartdo de Utente

A 4

ATC v" NISS
v NIF
Arquivar No processo fisico e digital v Declaragdo de Escaldo de Abono de Familia

P
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Modelo de Renovacéo de Matricula proprio para cada Nivel de Ensino/Ano

ATC
Nos casos do Pré-Escolar e 1°Ciclo anexa documentos para candidatrura a CAF
Nos casos de Ensino Secundario anexa boletim de candidatura a Bolsas de Mérito

A4

ATC

Distribui aos Titulares de Turma/Diretores de Turma

D

i«

Distribui aos Encarregados de Educagdo e faz a respetiva recolha

T

|¢

Devolve aos Servicos administrativos

A4

ATC

Receciona os documentos, certificando-se que ndo se encontra nenhum aluno em falta. Efetua a matricula
provisoria dos alunos

i
=
@
O
an
o

Define turmas

A4

ATC

Efetua a matricula definitiva dos alunos e arquiva os documentos nos processos fisico e digital.

P
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Rececéo de documentos a solicitar mudanca de turma

Area de Alunos

Informagéo com o ndmero de alunos nas turmas e nimero de alunos com NEE's

Diretor

Despacho

Area de Alunos

"

Procede em conformidade, comunica ao EE, DT, CSAE
Arquiva documento no processo fisico e digital
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Rececdo do pedido de transferéncia e envio a
area de Alunos

A transferéncia é para outro
Agrupamento?

Sim

ATC

Envio ao Agrupamento para obter informacao de vaga

Diretor
Despacha

O pedido foi diferido?

Sim

ATC
Envio de copia de Boletim de Transferéncia e Processo
Individual, em anexo, ao Agrupamento e informa o
DT/CSAE

A4 - Transferéncias

N3o (E para este agrupamento) (ellsreels

Dar informacgao de vaga e define Turma

Area de Alunos
Valida o documento (carimbo) e envia original ao
Agrupamento que o aluno frequenta

ATC
Matricula o aluno no programa quando recebe o

processo ou despacho favoravel
ATC
N3o Comunica ao Encarregado de
Educacgdo o teor do despacho ATC
Informa, de imediato, o DT/CSAE

Area dos Alunos

ATC

Arquiva o original no processo fisico ) T
Organizar e digitalizar o Processo

e original
Individual do Aluno
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Verificagdo e comunicacdo da situacdo de abandono

DT

Comunicacdo a Direcdo e ao Psicélogo

DT

Comunicacdo a CPCJ

Area de Alunos

Arquivo no processo fisico e digital
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ATC

Rececdo do pedido?!

Area de Alunos

Emissdo do respetivo certificado

Validagdo/Autenticagdo 2

Area de Alunos

Entrega do certificado mediante identificacdo do requerente

P

Nota:
! pessoalmente, via-email ou postal

2No caso de se tratar de um certificado de
habilitacdes, sdo necessdrios os seguintes
documentos:

v' Termos
v Registo Biografico
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Pessoal
@ Nao

Docente

Docente
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. e
!

ATC
Consulta ao INA

b

ATC
Elaboragdo do aviso de abertura

|

Diretor
Aprova

!

ATC
Publicagdo no Diario da Republica e na PEA

l

ATC
Rece¢do de Candidaturas e respetivos
documentos

Terminando o
prazo de
rece¢do de
candidaturas

Jari'

Analise da avaliagao dos curriculos dos
diferentes candidatos

Juri
Manda publicar a lista de graduagdo na Pagina
Eletrénica do Agrupamento

v

ATC
Marcagdo de entrevista com os candidatos
(se aplicavel)

Juri
Realiza as entrevistas
Atribui classificagao final

Juri
Manda publicar/comunicar resultados

v

ATC
Envia para publicacdo de DR e PEA a lista de
classificagao final

— ATC

Comunica aos candidatos
selecionados os
procedimentos contratuais a
desenvolver

!
B

- )

ota:
! Deve existir ja
Despacho do Diretor
com a designacdo da
composicdo do Juri do

QOHCU rso )
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Docente/N3o Docente

Documentos a preencher:

v' Ficha de apresentacio;
v’ Ficha de IRS
v’ Ficha de ADSE/SS

Docente/N3o Docente

Documentos a entregar (copias’):
v Bilhete de Identidade/Cartdo de
Cidadao
v" NIF
v' N2 ADSE
v' NIB
v’ Fotografia para cart3o eletrdnico

P2 - Apresentacdo ao Servico

Docente/N3o Docente

Apresentagao ao servigo

Docente/N3o Docente
Documentos a preencher:

E do quadro?
Sim Na
I a0 v’ Ficha de apresentacdo
v Ficha de IRS

v' Ficha de ADSE/SS

AT de PD/PND

Cria/Atualiza ficha do docente no Programa, solicita e Docente/N&o Docente
organiza Processo e elabora contrato Documentos a entregar (copias’):
v' Bilhete de Identidade/Cart3o de
Cidadao
Direcdo v’ Certiddo de Habilitacdes
Cria endereco eletrdnico v’ Registo Criminal
v’ Declaracdo de robustez e perfil
Area de Pessoal 7 0

v' N2 ADSE

Comunica todos os elementos necessarios ao v NIB

resnonsavel nelos vencimentos v

Fotografia para Registo Biografica e
para Cartdo Eletrénico
Area de Pessoal v" Boletim de vacinas atualizado

Arquiva a documentagdo no processo fisico e digital
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ATC
Atualizar os dados do
docente no programa

informatico.

O docente/ndo docente ja exercia
fungbes no nosso Agrupamento

\ letivo anterior?
S|m

‘7 Sim
ATC
Solicitar a escola de origem o processo individual.

v
ATC
Atualizar os dados do docente no programa informatico

no ano — Nio —» ATC
/ Criar ficha do docente no programa informatico.

v

ATC
Abrir o registo biografico. Digitaliza toda a documentagdo
anexa ao Processo do Respetivo Docente.

v

l

O docente/n3o docente ja
exerceu funcgdes
o Nao
nterlormente 1

Criar o Processo |nd|V|duaI do Docente.

v

ATC
Criar Registo Biografico para o docente

» ”
> [«
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CT— |

CSAE/CO/CE

Dar conhecimento das faltas

v

ATC
Verificar o livro de ponto ou

N—
17 Processo

Entrou a comunicagdo

;\de ausénciy

Tratamento das faltas J

Funcionamento

—

cartdao magnético

|

l— Sim

Nao l
ATC

Area de Pessoal
Verificar

v

. Esta tudo em
Sim
f confarmidade?
F

Area de Pessoal

Dar conhecimento ao Diretor

v

N3 Diretor
a0 | Emitir despacho
azer levantamento do v
que estd em falta - Dar conhecimento a Area de
Pessoal

Fornece informagao
necessaria a

A

Solicitar ao docente )

v

Direcao
Verificar da conformidade ou ndo do
plano de aula

v

Esta tudo em
conformidade?

i Sim Nao 1

Implementar o
Plano Alternativo

Encaminhar
a AOR

|

autorizagdo da falta
v Estd tudo em
Subdiretor/Adjunto conformidade?
Verificar prazos e
procedimentos

Sim
v

Diretor
Emitir despacho .
de justificacao

Ndo
Dar conhecimento a
Area de Pessoal

o

O despacho é

Dar conhecimento ao
docente

ATC
Regista a falta no
Sim - programa informdtico

Fazer levantamento do
gue estd em falta

Dar conhecimento a
Area de Pessoal

Area de Vencimentos
Regista situacao
para processamento
de vencimentos

_

favoravel?
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' 0 nimero de tempos que aguardam

reposigdo ndo pode exceder os limites de

1
Docente faltou faltas previstos no ECD

‘ﬁ

AO (No pavilhao
Regista a falta no mapa P6

AO (Na sala dos professores)

Carimba o livro de ponto com "FALTOU"
Entrega nos SAE modelo de justificacdo de falta.

A 4

Docente

ATC

Retém a ijustificacdo. 5 dias. para eventual reposicdo da aula

|¢

Se o docente
Em situagdes devidamente justificadas, os servigos podem aguardar 30

dias para a reposi¢do —> Nao repoe a

aula nos prazos

estabelecidos

|4

Docente

Repde a aula, registando no livro de ponto a data e a hora da
reposicao

|4

Docente
Ap0s a reposicao informa os SAE da data e hora da mesma

Envia a falta para despacho
ATC do Diretor ou do seu adjunto

|¢

Confirma os dados da reposi¢do no livro de ponto '

Arquiva a ficha modelo apresentada pelo docente De acordo com o despacho

do Diretor ou do Adjunto,
regista a falta do docente.

i« i«
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Docente faltou *

o
 o(Nopaibio) |

AO (No pavilhdo)
Regista na ficha modelo e comunica a falta

|4l

AO (Na sala de professores)
Carimba o livro de ponto com "FALTOU"

Docente

|4l

Entrega nos SAE modelo de justificagdo de falta.

|4l

ATC

Quando o motivo é atendivel, o registo da falta aguarda 5 dias, se for
vontade expressa do docente a reposicdo da aula

¢

Al Direcao

Os servigos podem aguardar a reposi¢do da aula até ao final do més
em que a falta ocorreu, quando devidamente justificado.

|4

Docente
Repde a aula, registando no livro de ponto a data e hora da reposigdo

|¢

Docente

Apds a reposicado o informa os SAE da data e hora da mesma

|¢

ATC
Solicita confirmagdo dos dados da reposi¢do no livro de ponto

|4l

ATC
Arquiva a ficha modelo apresentada pelo docente

A 4

' 0 nimero de tempos que aguardam
reposigdo ndo pode exceder os limites de
faltas previstos no ECD

Nota: As faltas por participagdo em
visitas de estudo, vigildncias ou outro
motivo do interesse do servigo estdo
sujeitas a estes procedimentos, sempre
que alguma turma ndo tenha a(s)
atividade(s) prevista(s) no horario.

Se o docente
nao repode a
aula nos prazos
estabelecidos

ATC

Envia a falta para despacho
do Diretor ou do seu adjunto

A4

ATC

De acordo com o despacho
do Diretor ou do Adjunto,
regista a falta do docente.
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T | | PT-Ferias

Area de Pessoal
Preencher os dados do PD e PND O Docente é destacado?

relativos ao pedido de férias em \
impresso proprio

N3o Docente / Docente
Preencher o impresso < Nio ~ Sim —l

" Area de Pessoal
Area de Pessoal - . - .
Solicitar os pedidos de férias enviados

Diligenciar pela rececdo de todos os pedidos, | Ia d . A
inclusive os dos Docentes destacados pela escola de provimento “

Entregar na Dire¢do até dia 31 de margo ‘

Devolver pedido

: de férias a
Arquivar no respetivo processo escola de
O diretor defere o pedido? N3 L provimento
/— 40— Devolver para retificacdo f
Sim
|
ATC Elaborar mapa de férias até E docente destacado

Inserir dias de férias no programa > ao dia 30 de abril - neste Agrupamento? Sim
informatico
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o
|

Pedido de Junta Médica, resultante de:

l

Doenga | Acidente em Servico |
ATC ATC
Ao fim de 55 dias de Ao fim de 85 dias de
faltas seguidas, enviar faltas seguidas, enviar
para Junta Médica da para junta da ADSE
DGEST - Centro (Formulario Préprio)
(Plataforma)

v
A
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P9 - Acidentes em Servico

Reabertura de um processo de Participacdo do acidente pelo
Sim adldentes Nao préprio ou outro num prazo de
48h, com o preenchimento de
O trabalhador apresenta documentos especificos
requerimento de submissao a junta
médica, com parecer médico

Parecer do diretor favoravel?

O parecer da Junta Médica é Nao
vl Sim Reabertura do processo _
Sim
N3o Apds autorizagdo inserir na plataforma e enviar a comunicar o acidente em de acidente em servico
Secretaria Geral do Ministério das Finangas os servigo:
seguintes documentos: e Delegado de Saude;

o ADSE;
e Secretario-Geral do
Ministério das Financas

¢ Mapa de despesas;
e Despacho do diretor com autorizagdo das

despesas;
e Declaracdo de formalidades;
e Recibos das despesas inerentes ao acidente; O sinistrado encontra-se a
e Copias dos anexos | e Il. faltar por um periodo

superior a 90 dias?
Enviar o funciondrio " gim

a Junta Médica o
Nao
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ATC
Analise do processo:

° Tempo de servico;

° Formagao;

° Avaliacdo
ATC

Elabora proposta de mudanga de escalao
(fundamentada)

CA

Analisa e despacha

v

ATC
Atualiza a ficha individual do docente
e comunica ao responsavel pelos
vencimentos

v

ATC
Arquiva a documentagdo no processo
fisico e digital

v
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Conselho de Turma

Anrova proposta de visita de estudo®

/Professores das plinas envolvi

Tratam de toda a logistica

Arrecadacgdo de receitas para pagamento da totalidade da visita e
entrega-a a tesoureira

4

Comunica ao responsavel dos AO os docentes que estardo ausentes

A4

Deposita verbas arrecadadas na conta da escola (seguem-se os
procedimentos previstos no circuito das receitas)

‘¢

Elabora as relagGes de necessidades de acordo com as verbas
recolhidas e os orcamentos solicitados.

|¢

Contabilidade/Tesoureira

Cumpre-se o “ciclo da despesa”

T

iﬁ

Entrega o relatério da visita de estudo na area de pessoal

ATC — Area de Pessoal

Solicita confirmagao dos professores que participaram na visita, para
que as respetivas faltas sejam registadas como servigo oficial

ATC

Inicia o ciclo das faltas

Fim

iﬁ

! Por decis3o do Conselho Pedagdgico,
cada uma das turmas apenas pode
participar numa visita de estudo, por
ano letivo, a qual sé pode ser realizada
apos apresentagdo do respetivo plano
ao conselho pedagdgico e a aprovagdo
deste. O controlo do cumprimento
desta diretiva é da responsabilidade do
conselho de turma respetivo.
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—

Divulgacdo da obrigatoriedade de entrega da Declaragdo de Abono de Familia para efeitos de
Auxilios Econémicos

T

|¢

Recolha das Declaragdes e entrega a area de ASE

Area de ASE

|¢

Separa as declaracOes por ano e turma, arquivando-as em pasta prépria e certificando-se que nao
esta nenhum aluno em falta

A 4

ATC

Langa no programa todas as candidaturas a Auxilios Econémicos e respetivo Escaldo

Area de ASE

|¢

Arquiva no respetivo processo fisico e digital

pA
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—

Divulgacdo da obrigatoriedade de entrega da Declaragdo de Abono de Familia para efeitos de
Transportes Escolares

T

|¢

Recolha das Declaragdes e entrega a area de ASE

Area de ASE

|¢

Separa as declaragOes por ano e turma, arquivando-as em pasta prépria e certificando-se que nao
esta nenhum aluno em falta

pA

ATC

Langa no programa todas as candidaturas a Transportes Escolares

Area de ASE

|¢

Arquiva no respetivo processo fisico e digital

pA
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L A e Contdauras e Avilos enticos

O EE solicita a revisdo do Escaldo de Auxilios
Econdmicos, em modelo préprio, com a
fundamentagdo por escrito e documentos
comprovativos

v

Area de ASE
Recebe e anexa todos os documentos
necessarios para a analise

v

ASE
Elabora parecer

v

Diretor
Elabora o despacho

l

ATC ATC Area de ASE
Caso se verifique efetua alteracdo do Programa Informa de imediato o DT e o EE Arquiva os documentos no processo fisico e no
processo digital

v
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e

Aviso aos alunos que se podem candidatar a
Bolsa de Mérito, e como o devem fazer

!

Area de ASE
Recebe boletim de candidatura, declaracdo com
indicacdo do escaldo de Abono de Familia, NIB e
avaliacdo final do ano imediatamente anterior.

v

Area de Alunos
Valida a média do aluno

l

O aluno vai continuar a

Sim ——»
\frequentar o Agrupamenty_

Envia o processo para a Escola destino
juntamente com a Matricula/Transferéncia

Diretor
Despacho

—

ASE
Digitaliza a documentagao.
Regista a candidatura na plataforma
REVVASE e no programa

v

ASE

Comunica ao Encarregado de Educacdo e a

area de Contabilidade

— T

v

ASE
Arquiva documentos nos processos
fisico e digital
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v

Docente ou Assistente Operacional participam o
acidente. nor escrito.

v
ATC
Recebe participacdo de Acidente Escolar

v

Diretor
Para classificacdo DGESTE defere

" T SN~ )

ATC |
Regista acidente no Programa ATC Sim N3
== do
; Recebe todos os documentos de ¢
despesa e analisa. -
z n " Contabilidade
E consnd_erac!o f‘adente /_ Sim - Enviar para a DGESTE o que ndo Para registo
a . . —
| for da competéncia do D|re_tor.
N3o T
E considerado para Seguro \ Sim Tesouraria

\ Escolar? / 5 Para Pagamento
ASE

N:?:o ————» Arquiva documentos nos
v processos fisico e digital
ATR
Informa CSAE/EE. l
Envia a Area de Alunos _‘
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N »

- C Cl . C Cl A D . A CA . o C
Levantamento das necessidades

\ 4

Procedimento concursal (conforme CCP)

%ﬁ

Reauisicdo oficial

Elabora a relagdo de necessidades

Contabilidade/ASE
Fatura

E‘

Informacéo para o diario de faturas

}ﬁ

Registo do encargo

CA

i¢

Apds verificacdo dos saldos, autoriza o pagamento

Tesoureira

“

Pagamento da despesa (TRF ou cheque)

iﬁ

Tesoureira
Informacdo para folha de cofre e livro-caixa

‘ﬁ

Tesoureira
Recebe recibo e arquiva documentos

Iﬁ

» Area de Alunos

Distribui¢do em articulagcdo com a Autarquia

Registo diério do consumo

Educadores/PTT

Mapa de consumo

ATC/Educadores/PTT

Mapa mensal
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Area de aluno gucadore
Levantamento das necessidades

CA

iﬁ

Procedimento concursal (conforme CCP)

%ﬁ

Reauisicao oficial

Elabora a relagdo de necessidades

Contabilidade/ASE
Entrada dos bens e fatura

Eﬁ

Informacéo para o diario de faturas

%ﬁ

Registo do encargo

CA

iﬁ

Ap0s verificagdo dos saldos, autoriza o pagamento

Tesoureira

“

Pagamento da despesa (TRF ou cheque)

iﬁ

Tesoureira
Informacdo para folha de cofre e livro-caixa

‘ﬁ

Tesoureira
Recebe recibo e arquiva documentos

|4l

Introducédo dos bens em stock

Mapa de receita diaria

Prémio de

mérito as bibliotecas,  carenciados

Material paral Apoio alunosl
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A 0 0 0 P

AICd GEC diU UUCdUOIC
Levantamento das necessidades

CA

Procedimento concursal (conforme CCP)

%ﬁ

Reauisicdo oficial

Elabora a relagdo de necessidades

' AOC
—— » I

Introducéo dos bens em stock

4 A 4
T S

Informacéo para o diario de faturas

Entrada dos bens e fatura

Mapa de receita diaria

Registo do encargo LUCROS

3y

Ap0s verificacdo dos saldos, autoriza o pagamento

}ﬁ

Receitas Suplementos
proprias alimentares

Tesoureira

Pagamento da despesa (TRF ou cheque)

Tesoureira
Informacdo para folha de cofre e livro-caixa

‘ﬁ

Tesoureira
Recebe recibo e arquiva documentos

Iﬁ
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Area de alunos/Educadores/PTT
Levantamento das necessidades

(o

iﬁ

Procedimento concursal (conforme CCP)

%‘

Reauisicdo oficial

Elabora a relacdo de necessidades

Entrada dos bens e Fatura

Introducdo dos bens em stock

Informacédo para o diario de faturas '

Registo do encargo Mapa diério

E‘

}ﬁ

C

Apds verificacdo dos saldos, autoriza o pagamento

E«

Tesoureira

‘4‘

Pagamento da despesa (TRF ou cheque)

iﬁ

Tesoureira
Informacdo para folha de cofre e livro-caixa

‘ﬁ

Tesoureira
Recebe recibo e arquiva documentos

Iﬁ
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o cTeenmRmEmpe
R,

INTERNA

(Material proveniente das
Agregacdes ESPAP/SG

Externa

(Deciséio da FF p/aquisi¢do dos bens
pelo C.A)

I

Verificar procedimento para aquisi¢éo
mediante analise do VALOR (chefe

J

servicos/C.A)
Verificacdo de stock
(ATC) Compras contra fatura ————
L (Necessidades <L }' +5.000 euros
~ Verificacéo de saldo urgentes/diarias) B
Contabilidade 1 Solicitagéo L
Interna Cabimentacdo propofsttas/ contra Abertura
Contabilidade/chefe de atura procedimento
(A;C) ( Servigos) [ concursal
' o , T Anélise das plataformas
Autorizacdo CA J Despacho/autorizago propostas e
7T C.A. decisdo pelo CA
. — Adjudicagéo
Fornecimento ¥ N
N&o Sim peloC.A. a
(ATC) J—J / proposta
vencedora

Dar
conhecimento
ao
requisitante

/ Registo interno de
doc. Contabilistico

(ATC)

|

Informagéo
cabimentacdo
(ATC)

5

Cabimentagdo prévia/registo
do compromisso (ATC)

1

Elaboracdo da req. Oficial
ao fornecedor (ATC)

Fim

1

Validar reg. Oficial
(Chefe servicos)

1

Encomenda ao fornecedor
(ATC)

Recegdo e conferéncia do

Registo
contabilistico

material por guia ou fatura
(Requisitante)
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. o
!

ATC Contabilidade
Registo Diario de Faturas

v

ATC Contabilidade
Verifica provisao

|

Concelho Administrativo
Autoriza o pagamento

.

Escriturar a folha de cofre e preparagao de ‘

pagamento (cheque ou TRB)

:

Escriturar livro de caixa |

'
O E equipamento? /

S;m
v

ATC ‘

Registar a entrada em inventario

:

Arquiva em dossier préprio com
documentos de liquidagdo

}
e




Manual de Procedimentos - AECD

L

Tesouraria
Recebe o valor relativo a receita,
através da folha de caixa GIAE

v

Tesouraria
Elabora recibo

!

Tesouraria

Regista verba no Programa Informatico

!

Tesouraria
Deposita o valor na respetiva conta
bancaria

_—

Tesouraria
Elabora guia de receita até dia 10 do
meés seguinte

l

CA
Toma conhecimento e define
Atividade e Classificagdo Econdmica
para requisicdo de verba

l

Contabilidade
Elabora requisigdo de Fundos de
Material de acordo com as
orienta¢des do CA

Observagdo:

Sempre que a receita provém de uma
entidade externa, é emitido recibo em
modelo préprio do programa de
contabilidade.
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. o
l

Necessidade de anulacdo de/

.

Tesouraria
Preenche modelo préprio, com fundamentagao e
nuimero de cheque de substitui¢cdo (caso se
verifique)

s

CA
Toma conhecimento e regista em ata

!

Tesouraria
Arquiva o cheque e respetivo modelo em pasta
prépria no Cofre

!

Tesouraria
Assim que a validade dos cheques se encontrar
expirada a tesouraria envia-os ao Conselho
Administrativo

'

CA
Em reunido de Conselho Administrativo sao
inutilizados os cheques e efetuado o registo em ata

!
R .
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. o
l

ATC
Rececdo

:

ATC - Vencimentos ou POCH
Verifica a conformidade

s

ATC - Contabilidade
Apura valores

.

Diretor
Despacha

.

ATC - Contabilidade
Regista e verifica provisao

.

ATC - Tesouraria
Para pagamento

.

Arquiva
v




Manual de Procedimentos - AECD

Tratamento do
\— /

i Até ao Ultimo dia Gtil do més anterior

ATC - Area de Pessoal
Regista informagdo no GPV

l Até ao dia 4 (em regra)

ATC
Processar os vencimentos

l Até ao dia 5 (em regra)

ATC
Verificar

I

ATC N3 ATC
- o —» T
\ Esta em / Efetuar as devidas corregdes no
préprio dia
-
ATC
Validar e imprimir a Requisi¢ao de
Fundos e as Folhas de Vencimento N|5°

* Até ao dia 5(em regra)

. A Requisicdo de )
. f.—CSAE . Autoriz:)rlrae::;uisigéo F”qndosg foi i
Verifica e assina de fundos autorizada?

CSAE
Verificar as guias

v

Esta em

Qformidady Nio —»

-

Sim

\ 4

ATC
Imprimir as Guias
e entregar a ATCT

ATC
Efetuar as devidas
correcoes

i 1a 10 do més seguinte

ATC
Exportar os dados para a Seguranca Social e para a CGA
e verificar Guias dos Sindicatos e Penhoras

Exportar os dados

Até ao ultimo dia Gtil do més l

Tesouraria
Pagar as Guias

Entregar a
Requisicdo de
Fundos e Folhas
de Vencimento

ATC Enviar a Requisi¢do

de Fundos por

para a MISI correio ao |GeFE
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Caclastro
Imwventario

clos

sens o

=Esttac o
(CIEE)
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CIBE - Cadastro e Inventario

dos Bens Moveis do Estado
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Requisicao
Elabora a relacao de
necessidades com previsao
do custo

Nao \

ATC
Para efetuar
renaracio?

Nao
|

Comunica a decisdo

ATC

Existéncia de bens para abate |

v

ATC
Comunica através de formuldrio préprio a
existéncia de bens para abate

v

Direcao
Emite parecer relativo ao abate

|

Considerado para abate? Sim

/

Trata-se de um
J equipamento?
Nao

— Sim _L ¢

ATC ATC
Elabora relagdo de Comunica a situagao
necessidade, que segue ao RS

Sim
_l
ATC

Regista o abate no
Programa de

ns tramites narmais

v
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o ms
'

Entrada do documento

v

ATC
Abrir a respetiva entrada na
Intranet

v

Colocar o documento na Intranet

v

ATC

Dar seguimento ao despacho

O documento necessita de

resposta?
/ Sim

Tém processo

E um documento?

S3o livros ou
material de

Enviar para local

l

Arquivar apenas o
oficio de entrada em
dossier préprio

Diretor ‘ préoprio? divulgacao?
Despachar para pessoa ou grupo v
de destino
|
¢ Sim
ATC v
Enviar por e-mail/Intranet para S
pessoa ou grupo de destino Arquivar em dossier proprio
préprio [
Sim
Servico \4
Abrir saida na Intranet ) .| Arquivar no
(numeragdo automética) Diretor |_, s Dossier de
¢ Devolver documento para retificacio Retificar o documento Entradas
Entrada de documento N l

. Nao
v ATC
. Diretor Introduzir o ATC

Diretor Esta em Assinar oficio oficio de saida —»  Expediro _

Verificar o oficio de saida _’W; de saida na Intranet documento
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. o
!

ATC
Aceder a Plataforma

:

Verificar a matéria de interesse

s

Dar entrada na Intranet

!

Enviar e-mail a dar conhecimento a
Diregao

O conteldo é de interesse para

\ nlitrng?

Sim

/— Nao 1

Arquiva em dossier préprio |

.

Diretor
Definir grupos de interesse

v

Diretor
Envia informacgdo a ATC

v

ATC
Enviar por e-mail para os grupos de
interesse
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Entrada da chamada /

v

AO
Verificar a proveniéncia da chamada

v

AO
Entrar em contacto com o Diretor

v

O Diretor esta

/ Nao l

Sim
Outro membro da Dire¢do N3o
l esta disponivel? —l
Passar a chamada | \ "0
T Ficar com o contacto
Sim e anotar o assunto

i !

Passar a chamada |
AO

v

Transmitir ao Diretor
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Custo e Transporte

REGULAMENTO




PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES

Artigo 1.°
Objetivo
Considerando que as deslocacdes de funcionarios (trabalhadores da funcéo pablica) por motivo
de servico puablico, em territério nacional, podem ocasionar ajudas de custo e encargos com
transporte, definem-se os procedimentos, estipulados no Artigo 2.°, para o Agrupamento de
Escolas de Castro Daire

Artigo 2.°
Procedimentos
O presente Regulamento institui os procedimentos a adotar no Agrupamento de Escolas de
Castro Daire

1. O processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e tratamento
da respetiva documentacao;

2. Os Boletins itinerarios de deslocacBes de pessoal docente e ndo docente deverdo ser
entregues ao assistente técnico responsavel pelo respetivo processamento, devidamente
preenchidos e acompanhados da correspondente fundamentagdo, com 5 dias de
antecedéncia do inicio da realizacdo da atividade.

Artigo 3.°
Modelo de impresso a utilizar
Boletim Itinerario — Modelo n°® 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)

Artigo 4.°
Despesas Autorizadas

1. As despesas de transporte dos funcionarios, quando deslocados em servigo, devidamente
autorizados, podem satisfazer-se de dois modos:
a) Atribuicdo de subsidio por quilémetro

percorrido;
b) Pagamento da despesa efetivamente
realizada.

2. S&o contempladas, entre outras, as seguintes atividades: acdes programadas superiormente,
de carater obrigatério ou interesse explicito do Agrupamento, reunido convocada
superiormente para professores supervisores e classificadores de provas de exame,
levantamento e entrega de provas de exame, prestacdo de servigos em varios
estabelecimentos de ensino que integram este agrupamento, no mesmo dia.

3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almoco, sera deduzido o
abono diario do subsidio de refei¢do na importancia das ajudas de custas.

4. As deslocacOes estdo sujeitas a despacho de autorizacdo por parte do Presidente do
Conselho Administrativo. Sempre que haja transporte pablico onde se situa o domicilio
necessario e as localidades onde se vai realizar o servico e o funcionério reconheca que lhe
é mais favoravel a utilizagdo de automovel proprio em alternativa aos transportes publicos,
a deslocacdo é autorizada desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que
os correspondentes a utilizagdo dos transportes publicos. Relativamente as deslocacdes
decorrentes da prestacdo de servicos em varios estabelecimentos, estas dao origem ao



pagamento de subsidio de transporte referente a distancia a partir do domicilio necessario
sendo este considerado como a 12 escola.

5. Serdo autorizadas as deslocacdes em automdvel proprio, sujeitas a despacho fundamentado
do Presidente do Conselho Administrativo e pelos valores que este 6rgdo definir desde que
da mesma resultem beneficios para o desenvolvimento das atividades do Agrupamento,
nomeadamente, a diminui¢cdo de encargos e 0 ndo prejuizo de atividades letivas ou nédo
letivas, nos termos seguintes:

5.1. Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;
5.2. Por incompatibilidade de horérios dos transportes;
5.3. Por urgéncia do servico;
5.4, Para transporte de exames e provas;
5.5. Para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocacdes;
5.6. Para deslocac6es dos docentes corretores de provas ou exames;
5.7. Outras situagdes a explicitar.
Artigo 5.°

Contagem das distancias
1. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerario, sera
sempre registado o numero de quilémetros definido no percurso aconselhado pelo Google
maps.
2. Serdo abonados 0s percursos superiores a 5 Km.

Artigo 6.°
Legislacdo aplicavel
Este processo decorre de acordo com 0s seguintes normativos:
1. Decreto-Lei n° 106/98 de 24 de abril;
2. Portaria n°® 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
3. Portaria n°® 30-A/2008, de 10 de Janeiro.
4. Decreto-Lei n.° 137/2010, de 28 de dezembro.

Artigo 7.°
Legislacédo aplicavel
Este Regulamento integra 0s seguintes anexos:
— Sinopse mais relevante do Decreto-Lei;
— Instruc@es para o preenchimento do boletim itinerario

Sinopse dos aspetos mais relevantes do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril

» Domicilio necessario (alinea a) do artigo 2.°)
“ A localidade onde o funcionario aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servico”.

* Deslocagdes diarias (artigo 4.°)
““...as que se realizam num periodo de vinte e quatro horas...”

* Deslocagdes por dias sucessivos (artigo 5.°)
““...as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas...”



* Direito ao abono (artigo 6.°)

“S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocac6es diarias que se realizem para alem de 5
Km do domicilio necessario e nas deslocacdes por dias sucessivos que se realizem para além de 20
Km do mesmo domicilio.”

« Contagem das distancias (artigo 7°)

“...s80 contadas da periferia da localidade onde o funcionario ou agente tem o seu domicilio
necessario e a partir do ponto mais proximo do local de destino”.

» Condicdes de atribuicéo (artigo 8.9)

“1 - O abono da ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte da importancia diaria
que estiver fixada ou da sua totalidade, conforme o disposto nos nimeros seguintes”.

“2 — Nas deslocac0es diarias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo diéria:

a) Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e as
14 horas — 25%.

b) Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e as
21 horas — 25%

c) Se a deslocacao implicar alojamento — 50%

“4 — Nas deslocacdes por dias sucessivos abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de
custo diario:

a) Dia da partida:

Dia da partida

100% até as 13 horas

75% depois das 13 horas e até as 21 horas

50% depois das 21 horas b) Dia de regresso

0% até as 13 horas

25% das 13 horas as 20 horas

50% depois das 20 horas ¢) Restantes dias — 100%

» Meios de transporte (n°2 do artigo 18.°)

“... devem utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se,
em casos especiais, uso do automovel préprio do funcionario ou agente ou o recurso ao automovel
de aluguer, sem prejuizo da utilizacdo de outro meio de transporte que se mostre mais conveniente
desde que em relacéo a ele esteja fixado o respetivo abono™.

» Uso de automdvel préprio (artigo 20.9)

“l — A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servi¢cos nos termos dos
nimeros seguintes, pode ser autorizado, com o acordo do funcionario ou agente, o uso de veiculo
préprio nas deslocacBes em servigco em territorio nacional”.

“2 — O uso de viatura propria s6 é permitido quando, esgotadas as possibilidades de
utilizacdo econdémica das viaturas afetas ao servi¢o, o atraso no transporte implique grave
inconveniente para o Servico”.

“3 — Na autorizacdo individual para o uso de automével proprio deve ter-se em
consideracdo, o interesse do servigo numa perspetiva econémico-funcional mais rentavel”.

“4 — A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser autorizado o uso de veiculo préprio
em deslocacOes de servico para localidades servidas por transporte publico que o funcionario ou



agente devesse, em principio, utilizar, abonando-se, neste caso, apenas 0 montante correspondente
ao custo das passagens no transporte coletivo”.

« Uso de automdvel de aluguer (artigo 21.°)
“Q transporte em automovel de aluguer s6 deve verificar-se nos casos em que a sua utilizacdo seja
considerada indispensavel ao interesse dos servi¢os e mediante prévia autorizacao”.

» Casos especiais (artigo 22.°)

“l — Em casos especiais, e quando ndo for possivel ou conveniente utilizar os transportes
coletivos, pode ser autorizado o reembolso das despesas de transporte efetivamente realizadas ou o
abono do correspondente subsidio, se for caso disso, mediante pedido devidamente
fundamentado a apresentar no prazo de 10 dias ap0s a realizacdo da diligéncia”.

“2 — Para efeitos do pagamento dos quantitativos autorizados, os interessados apresentam nos
servigos 0s documentos comprovativos das despesas de transportes ou 0s boletins itinerarios
devidamente preenchidos”.

« Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (artigo 26.%)

“As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente despendido, podendo o
seu pagamento ser efetuado nas formas seguintes:

a) Através de requisicdo de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por
reembolso ao funcionario ou agente;

b) Atribuicdo de subsidio por quilometro percorrido, calculado de forma a compensar o
funcionario ou agente da despesa realmente efetuada.

* Subsidio de transporte (artigo 27.°)

“1 — O subsidio de transporte depende da utilizacdo de automovel préprio do funcionério ou
agente”.

“3 — O abono dos subsidios de transporte € devido a partir da periferia do domicilio
necessario dos funcionarios ou agentes”.

« Documentacao das despesas (artigo 31.°)

“l — As despesas efetuadas com transportes sdo reembolsadas pelo montante despendido,
mediante a apresentacdo dos documentos comprovativos”.

“2 — As despesas efetuadas com transportes nas areas urbanas e suburbanas, por motivo de servico
publico, podem ser documentadas com a apresentacdo de uma relacdo dos quantitativos
despendidos em cada deslocacdo, devidamente visada pelo dirigente do servico”.

* Subsidio de refeicdo (artigo 37.°)
“O quantitativo correspondente ao abono diario do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de
custo, quando as despesas sujeitas a compensacao incluirem o custo do almoco.

Instrucdes para o preenchimento do boletim itinerario
1- Educacdo e Ciéncia.
2 — Instituto de Gestdo Financeira da Educacéo.
3 — Agrupamento de Escolas de Castro Daire.
4 — Més em que efetuard o servigo.




5 — Indicar a localidade onde exerce efetivamente fun¢bes. Em observacgdes indicar a morada
onde reside.

6 — Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servico(s) com direito a ajudas de custo.

7 — Descreva, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més,
0 servico que efetuou com direito a ajudas de custo.

8 — Localidade(s) onde decorreu o servigo.

9 — Dia do servico efetuado. (Deve coincidir com o(s) indicado(s) em 6).

10 — Hora de partida.

11— (igual a6 e 9).

12 — Hora de chegada a uma das localidades (mais proximas) das indicadas em 5.

13- O documento que o(a) convoca para 0 Servico.

14 — Se teve despesas de transporte com o servico indicado em 7 coloque esse(s) dias(s).

15 — Exemplo: Castro Daire — Viseu — Castro Daire.

16 — Total dos quilometros percorridos (conforme dispde o artigo 7° do D.L. n°® 106/98, de 24.04).
17 — Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro... (se possivel anexar comprovativos).

18 — Se efetuar a deslocacdo com colega(s) do mesmo Agrupamento indicar, por exemplo:
Viajou conjuntamente comigo e no meu automovel, o(s) colega(s)...

19 — Deveré coincidir com o indicado em 17.

20 — Data (devera ser a da entrega nos Servi¢cos de Administracao Escolar)
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Visto. Modelo n.* 683 (Exclusivo da INCM, . A)

Processe-se
o 5
NuUmero de ordem na folha

Ministério d @

(@)

2
®) ( 3 )
BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE @ DE 20____

Nome do funcionario

. o
Categoria Residéncia oficial Q s
Inicio
Dias 9 ou continuagao Regresso
do Servico efectuado com direito a gjudas de custo Localiiaces do senigo Observacoes

onde foi prestado
més

Dia Hora Dia Hora

(6 - (8) ([9 01001112 (13)

RESUMO

Importancia

N Importancia total
didria P

Completas:
S o ) roerns i et | seh Y Y b dOle o< S tss a0 e s 0 S TP e Tosso ot e SeNRShisdts Sascata o it

Reduzidas:
SO TR i «Gonasm® B SR dalenenr RS pnref ey . 068, S ol ST, B et et

______dias a 50%
AASTEB0M i wnsitons i MaGriia w B AR e A KRR, S A Wk ey A
CIES 82050, o5 swwvsrans wa SusTEGE SN TRETHE S W AT S SR8 SR e SR B VT

Deducoes:
—— digs de. subsldio de TeIOICHD vxuis i s wnwmiim s wREERE S NSNS W SRS e A aha

(@) Servigo central de que depende o (b) Servigo ||!|!u!!|"||!|LUL|L|l||I
G. P.- Modelo D-10.5 (A4 — 210mm X 297mm) 1 1
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ITINERARIO

(Entre localidades a distancia superior a 5 km da residéncia oficial em que se teve de utilizar a via ordinaria)
Numero de quildmetros em estrada ordinaria 5
aém de 5km da residéncia oficial Deslocagdes
Dias & Em automove! deNt‘lmero y Pagas
,:? Localidades entre as quais se efectuou a marcha caneira De aluguer (para o caso ‘m?g':m. Obsenvagoes
es Ape de Do do servigo em RO
S8rVigo. 7 v " figagdo com
pbbl(co ‘t‘};ﬂmo 2 \ '5 ou mais | propno ransporte dwmws
requisitado) !
(14 (15) 16 17) (18)
ST PR | |G | (S—) S WIS PN
RESUMO
Quild- Apono Total
metros unitario
ADB i SRR T R TR B RS
Em carreira de servigo publico . . ... .......
Despesas de deslocagao, subsidios 1 funcionario . . ... ...
de viagem e de marcha . . . ... 2 s
g . |de aluguer\2 funcionarios . . . . ...
Automdvel - S
3 ou mais funcionarios . . .
A0 BIOPHO . o v vt soticn, w2
SOMBho, a0 sitemace v s HEesIYE HEeT0 B WSS RopiNes
Transportes pagos pelo funcionario, conforme documentos juntos . . . . .. .. oo e v e en .. (19
D
C em de de 20

(Assinatura do servidor do Estado)
NOTA. — Este boletim é preenchido em duplicado, devendo o original ser enviado com a folha a respectiva reparticao da D. G. C. P.



