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AEC - Atividades de Enriquecimento Curricular

AO - Assistente Operacional

ASE - Agdo Social Escolar

AT - 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 Basico

CE — Crédito Agricola

CIBE - Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

CO — Coordenadora Operacional

CQEP - Centro para a Qualificagdo e Ensino Profissional
CT — Coordenadora Técnica

DGEEC - Diregao-Geral de Estatisticas da Educag¢do do Ministério da Educacdo
DGESstE - Dire¢do-Geral dos Estabelecimentos

DR — Diario da Republica

DT — Diretor de Turma

EE — Encarregados de Educagao

FoFi — Fonte de Financiamento

GIAE - Gestado Integrada para a Administragdo Escolar
IGeFE — Instituto de Gestdo Financeira da Educacdo
MECI — Ministério da Educacgdo, Ciéncia e Inovagdo

PD - Pessoal Docente

PEA — P4gina Eletrdnica do Agrupamento

PND - Pessoal Ndo docente

POC-Educacdo - Plano Oficial de Contabilidade para o Sector da Educac¢ao
PTT — Professor Titular de Turma

SAE — Servigos de Administracdo Escolar

TRF — Transferéncia Bancaria
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DIAGRAMA FUNCIONAL DO AGRUPAMENTO
Diagrama Funcional do AEPAL, ALVALADE DO SADO
Orgdos de Direcdo, Administragdo e Gestdo
Conselho Geral Competéncias:
= Apreciar os relatérios periédicos e Competéncias
l aprovar o relatério final de execucdo do da Diretora:
plano anual de atividades;

=  Aprovar as propostas de contratos de

Conselho Administrativo | = atononsa: —)

=  Definir as linhas orientadoras para a
elaboragdo do orgcamento;

Conselho Pedagégico * Definir as linhas orientadoras do
planeamento e execugdo, pelo diretor,
das atividades no dominio da agdo
social escolar;

= Aprovar o relatério de contas de
geréncia;

=  Dirigir recomendacdes aos restantes
orgdos, tendo em vista o©
desenvolvimento do projeto educativo
e o cumprimento do plano anual de
atividades

Art2 20% do
Regime Juridico
de Autonomia e

Gestdo

Direg¢ao Executiva

FungGes:

=  Substituir a Diretora

- auséncias e impedimentos
Subdiretora = Implementar as orientagées
Diretora ‘ ‘ = Exercer funcdes delegadas e
Adjuntas da Diregio distribuidas por despacho da
Diretora
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Estruturas de Coordenagdo e Supervisdo

Fungdes:
= A articulagdo e gestdo curricular na aplicagdo do

Coordenadores de Departamento curriculo nacional e dos programas e orientagdes

curriculares e programaticos definidos a nivel

Coordenadores do Secretariado de Exames nacional, bem como o desenvolvimento de

l componentes curriculares por iniciativa do

agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada;

Conselho de Turma/Docentes =  Aorganizagao, o acompanhamento e a avaliagao
das atividades de turma ou grupo de alunos;
Equipa Multidisciplinar * A coordenagdo pedagégica de cada ano, ciclo ou

curso;
* A avaliagdo de desempenho do pessoal docente.

Servigos

Fungoes:

Pessoal/ Vencimentos/ Alunos/

Contabilidade/Tesouraria/

Assistentes Técnicos | mmmlp | Coordenadora Técnica | mmmp Inventsrios/ Economato/ ASE/

Informatica

Servigo de apoio a portaria,

Assistentes Operacionais | Emmp | Encarregada Operacional - refeitério, bufete, papelaria,

vigilancia de espagos, pavilhdo
gimnodesportivo

Técnicos Especializados | mmmp SPO =) | Orientagdo escolar e profissional
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Assistentes Operacionais do Agrupamento Prof. Arménio Lang¢a — Escola Sede

‘ Lucllina Miguel
|
R— i - 1 L i 1 - g - 1
Bloco A | Bloco B ’ Bloco C Bloco D ‘ Glm: ::lo":.:nlvo Vl':d';l/ ‘ Portarla
| ‘ P Vigllincia |
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Pledade Sliva ‘ |

Danlela Gongalves| Graga Guerrelro

Biblioteca ' |
| Racolar Refeitério
‘ Virginla Pacheco R

Cldudia Maximiano

l

Bufete

\
‘ M? Armanda Mestrﬁl

Patricla fatana{ ‘ Lidla Morals

ldnla Gongalves |
| |
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Assistentes Operacionais do Agrupamento Prof. Arménio Langa - Escolas Rurais

Encarregada
Operacional

Lucilina Miguel

|
| | | | |

EB1 de Vale de Agua

EB1 de Ermidas-Sado
Filomena Pratas

EB1 de Sdo Domingos

Rosa Mateus Graga Pereira

S Patricia Feliciano
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1. CARACTERIZAGAO DOS SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

A estrutura organizacional da escola respeitante aos servicos administrativos estd representada no seguinte

organigrama.

Conselho Administrativo

|

Presidente Vice Presidente Secretaria

Diretora Alexandra Gongalves Subdiretora Cristina Ramos

Isabel Matildes

1.1. Constituicdao dos Servigos de Administragcao Escolar:

O organigrama dos servicos de administracdo escolar é o de uma se¢do reportando todos os funciondrios a
coordenadora. As fichas de fungdes sdo elaboradas tendo em conta periodos de maior intensidade de algumas tarefas.
Assim, cada trabalhador ficara, conforme listagem anual, responsavel pelas tarefas atribuidas.

Coordenadora Técnica

e | Expediente . Area de Area de
ontabilidade Tesouraria Apmws::;; mento Arquivo Vencimentos ASE Pessoal Alunos GIAE
Dulce Dulce Dulce [ Adelaide Isabel Esmeralda Isabel Filomena
Santos Santos Santos Daniel Matildes Gomes Matildes Silva
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1.2. Localizagao e horario de funcionamento:
Os Servicos de Administracdo Escolar encontram-se situados na Escola Basica Prof. Arménio Lanca, Sede do
Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Langa, Santiago do Cacém, na rua Soeiro Pereira Gomes, s/n 7565-070
Alvalade.

Os servicos funcionam com o seguinte hordrio: 08H30 as 16:30H., sendo o periodo de funcionamento ao publico das
08:30h as 15:30h.

1.3. Servigos de Administragao Escolar
Os servigos de administracdo escolar destinam-se a apoiar o funcionamento da escola, nomeadamente no campo
contabilistico e administrativo com vista a perfeita integracdo no Projeto Educativo da mesma. A auséncia ocasional
de um assistente técnico numa determinada area serd assegurada, se necessario, por quem a coordenadora técnica
indicar.

Os servicos de administracdo escolar sdo constituidos por:
- Uma coordenadora técnica, responsavel pelos servicos;

- Uma assistente técnica que desempenha as fungdes de tesoureira, (o cargo de tesoureiro é designado pelo conselho
administrativo sob proposta da coordenadora técnica dos servigos).

Seis assistentes técnicos que desempenham as fungdes nas areas de:
- Alunos;

- Pessoal;

- ASE;

- Contabilidade;

- Patriménio e aprovisionamento;

- Vencimentos;

- Faltas;

- Expediente geral, arquivo e secretaria.

Os servicos de administragao escolar sao tutelados por uma Coordenadora Técnica, a qual depende hierarquica e
funcionalmente da Diretora. Os restantes funcionarios dependem da coordenadora técnica de Administracdo Escolar.

A distribuicdo de servico é feita pela Coordenadora Técnica dos Servigos de Administra¢do Escolar, tendo em conta as
fungdes de natureza executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos definidos, relativas as areas de
atividade administrativa, designadamente as referidas nas fun¢des acima expostas.

A Coordenadora Técnica de Administragdo Escolar, por ineréncia de fungdes, faz parte do Conselho Administrativo.

10
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1.4. Competéncias dos Servigos de Administragao Escolar:
Subordinando-se ao disposto no quadro legal vigente, destacam-se as seguintes competéncias dos servicos de
administracdo escolar:

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

b) Elaborar o relatdrio de contas de geréncia;

c) Autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de receitas e verificar a
legalidade da gestao financeira;

d) Zelar pela atualizacdo do cadastro patrimonial;

e) Organizar e atualizar o arquivo com a legislacdo, orientacdes e comunica¢des de forma a facilitar a consulta
requerida nas diversas areas de funcionamento do Agrupamento;

f) Expedir e reencaminhar a correspondéncia produzida e recebida nos diversos setores do Agrupamento;

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

h) Apoiar e informar todos os membros da comunidade escolar que solicitem a intervencdo dos servicos;

i) Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade.

1.5. Competéncias da Coordenadora Técnica:
A Coordenadora sera substituida pela funciondria designada para o efeito, que nessa altura se encontre ao servigo.

As fungOes de coordenadora técnica dos servigos de administracdo escolar encerram as seguintes competéncias:

a) Orientar e Coordenar as atividades dos Servicos de Administracdo Escolar, na dependéncia hierdrquica da
Diretora e do Conselho Administrativo;

b) Supervisionar e monitorizar todas as areas do ASE;

c) Assegurar a elaboracao fisica do projeto de orcamento pelo conselho administrativo de acordo com as decisdes
e orientac¢des da Diretora;

d) Acompanhar e orientar, de acordo com o que foi definido pelo Conselho Administrativo, a elaborag¢do do
Relatério de Contas de Geréncia, para submissdo a aprovagao do Conselho Geral;

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

f) Preparar e secretariar as reunides do Conselho Administrativo;

g) Elencar medidas de inovacdao e moderniza¢ao administrativa;

h) Preparar e apresentar a Diretora os assuntos de interesse de funcionamento do Agrupamento, entre os quais

estdo a correspondéncia e o expediente;
i) Consultar, diariamente, todos os canais de comunicagdo importantes para a atividade dos Servigos
Administrativos e do Agrupamento.

1.6. Competéncias gerais dos assistentes Técnicos:
a) Desempenhar, sob orientacdo da coordenadora técnica de administracdo escolar, as tarefas que lhe foram
atribuidas na distribuicdo de servico, designadamente, funcGes de natureza executiva, enquadradas com instrucées

11
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gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade
administrativa e financeira (gestao de alunos, de recursos humanos, contabilidade, tesouraria, expediente e arquivo,
ASE);

b) 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
sauddvel para assim contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de
convivéncia, motivagao e satisfacdo profissional, no sentido de projetar uma imagem que permita o reconhecimento
exterior da escola;

c) Atendimento e informacao aos alunos, encarregados de educacao, pessoal docente e ndo docente e restantes
utentes dos servicos.

1.7. Principios, Regras e Procedimentos Or¢camentais
Devem ser observados os principios orgamentais, contabilisticos e patrimoniais, bem como todos os procedimentos
contabilisticos estabelecidos no POC - Educacdo e demais legislacao aplicavel.

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

a) Da anualidade — os montantes previstos coincidem com o ano econémico/ano civil;

b) Da plenitude, unidade e universalidade, o orcamento é Unico e todas as despesas e receitas devem nele ser
inscritas, em termos globais;

c) Do equilibrio — 0 orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas;

d) Da especificacdo — o orcamento devera discriminar todas as despesas e receitas nele previstas;

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

O orcamento conta com as seguintes fontes de financiamento:

a) Orcamento Geral do Estado (OE);

b) Orgcamento de dotagdes com compensagdo em receitas (ODCR);

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

Relatério de contas de geréncia - O relatdrio de contas de geréncia, elaborado pelo Conselho Administrativo,

reflete a gestdo e a execucdo orcamental.
Compete ao Conselho Geral aprovar o relatério de contas de geréncia.

Formas de pagamento - Em regra, os pagamentos devem ser feitos por transferéncia bancaria ou,

excecionalmente, por cheque. Os pagamentos de vencimentos sdo sempre realizados por transferéncia bancaria.

12
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Emissao de cheques - Os cheques sdo guardados pelo assistente técnico com fun¢bes 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 nao levantados - Quando um cheque é emitido e ndo é descontado, a escola deverd contactar o

destinatario, por carta registada com aviso de rececdo, e se a situacdo se mantiver, o cheque devera ser anulado junto
do banco.

Quando o destinatdrio, apds 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.

Anulacao de cheques — Sempre que se anula um cheque, o assistente técnico com fun¢Ges de tesouraria

escreve sobre o mesmo a palavra “ANULADQO” e preenche o modelo préprio, com a fundamentacdo e o nimero do
cheque de substituicdo (caso se verifique) e entrega-o a Coordenadora Técnica 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 fungdes de tesouraria. Em reunido deste érgdo sao inutilizados os cheques e efetuado o seu registo em
ata.

Reconciliacao bancaria - As reconciliagdes bancarias serdo realizadas, mensalmente, por duas Assistentes

Técnicas que ndo pertencem as dreas de contabilidade, tesouraria e ASE.

2. ORGANICA, COMPETENCIAS E TAREFAS POR AREA

2.1. Area de Alunos

A Area de Alunos compete, essencialmente:

a) Gerir o programa de alunos;

b) Criar e atualizar ficheiros individuais;

c) Desenvolver os processos de Matriculas: Renovagdes, Transferéncias, Anulagdes;

d) Preencher e exportar/importar dados para a MISI-DGEEC/DGEStE e outros organismos que os solicitem;
e) Passar certiddes/diplomas/cartas de curso e outra documentac3o solicitada pela comunidade escolar;
f) Consultar e atualizar, permanentemente, a legislagado especifica;

g) Atender os alunos e os Encarregados de Educacgao;

h) Articular a informacdo de elementos necessarios ao funcionamento letivo com o Coordenador de Escola; o
Coordenador dos Diretores de Turma, os Diretores de Turma e Encarregados Operacionais;

i) Atualizar as listagens das Turmas e Horarios;

i) Organizar, atualizar e arquivar os dados dos Processos Individuais;

13
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k) Apoiar todo o servico de exames;
) Consultar, diariamente, o Diario da Republica e paginas da internet da area;
m) Controlar os mapas da fruta/leite escolar e entrega-los aos servicos de ASE;
n) Transportes escolares: tratar dados para posterior entrega ao ASE e ao Municipio,
0) Manuais escolares: apds entrega da documentacao, preencher dados, impressao e afixacdo dos mapas e
posterior arquivo;
p) Acdo Social Escolar: entregar modelos. No caso do Pré-Escolar e 1.2 Ciclo, faz-se o rececionamento dos mesmos
com respetivo tratamento para entrega no Municipio;
q) Atribuir cartdes eletrdnicos e gerir entrada e saida de alunos;
r) Atualizar a legislacdo referente a drea.

2.2. Gest3o de Pessoal e Vencimentos - Area de Pessoal

A Area de Pessoal compete, essencialmente:

a) Atualizar e exportar/importar as fichas de pessoal no Programa GPV;

b) Enviar para a autarquia os dados necessarios ao processamento dos vencimentos do pessoal ndo docente;
c) Atualizar/rececionar/enviar os processos individuais de pessoal docente e ndo docente;

d) Arquivar os processos individuais;

e) Elaborar os mapas de pessoal/docente e ndo docente, de progressao, férias, tempo de servico;
f) Atualizar os dados para a CGA; ADSE; SSP;

g) Elaborar os processos de Junta Médica/Aposentacdo;

h) Passar as certiddes/declaracdes respeitantes a area;

i) Processar os acidentes em servico;

i) Elaborar os termos dos contratos de pessoal docente;

k) Publicitar no DR o que estiver obrigado por lei;

) Preencher e recolher os dados para as diferentes recolhas estatisticas;

m) Atender o publico que se |hes dirija;

n) Arquivar a correspondéncia relativa a drea;

0) Atualizar a legislacdo relativa a area;

p) Consultar as paginas eletrénicas e plataformas relativos a area: DGAE; IGEFE; MISIDGEEC; DGEstE, DGAEP,
JPM&Abreu Lda, etc.

q) Articular com os diversos estabelecimentos de ensino, na rececdo/justificacdo de faltas, passagem de
documentos e tratamento de documentacao diversa;

r) Colaborar na certificacdo de dados nos concursos de pessoal docente;

s) Colaborar no processo de Avaliacao do Desempenho Docente quando solicitado;
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2.3. Contabilidade (Vencimentos)
A Area de Contabilidade compete, essencialmente:

a)
b)
c)

Enviar a autarquia os dados para processamento dos vencimentos do PND;
Elaborar as ajudas de custo/transportes;
Elaborar os Descontos para: CGA, SSP (DRI), ADSE, SAD-GNR, Seguros, Sindicatos, Penhoras. Exportar dados

para: CA/ME/MISI-DGEEC e enviar os Recibos de Vencimento para todos os funcionarios;

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

Arquivar as reconciliagdes bancarias;

Elaborar e enviar a declaracdo anual de IRS;

Processar os Vencimentos FoFi's 311;

Elaborar a requisicdo de fundos de pessoal docente;
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 execucdo da Conta de Geréncia;
Consultar/enviar/preencher dados para DGPGF;

Passar Declaracdes referentes a drea;

Atender pontualmente o Publico;

Preencher/tratar/atualizar dados relativos ao Abono de Familia;
Enviar recibos de vencimento para pessoal docente;

Preencher estatisticas: SIOE; Balango Social, etc.

Atualizar da legislacdo referente a area.

2.4. Contabilidade (Economato/Compras)

a)
b)

Compras Publicas, elaborar cadernos de encargo, elaborar contratos;
Controlar compromissos e verificar os produtos/precos adquiridos relativamente ao cumprimento dos

respetivos cadernos de encargos;

c)

Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e equipamento necessarios ao funcionamento das

diversas areas de atividade do Agrupamento na Plataforma das Compras Publicas: Vortal;

d)
e)
f)
g)
h)
i)

Registar contabilisticamente as despesas no CONTAB;

Elaborar as requisi¢cdes das despesas das FoFi 311/513/522/541 e envio para os fornecedores;

Gerir a verba do Municipio e do IGEFE;

Entregar e controlar os materiais entregues nas escolas do Agrupamento;

Colaborar na execugdo da Conta de Geréncia;

Controlar e arquivar as declaracfes, a apresentar pelos varios fornecedores do Agrupamento, de ndo dividas

a SSP, SF e HACCP;

j)
k)
1)

Cabimentar as relagdes de necessidades da FoFi 322, 513 e 522;
Elaborar os balancetes para as reunides do Conselho Administrativo;
Colaborar na aquisicdo de material para os cursos através das plataformas de Compras Publicas;
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m)
n)

Requisitar fundos de material.
Lancar dados no CONTAB-V6: receitas, despesas; caixa, contas correntes; registo didrio de compromissos;

didrio de fluxos financeiros;

o)
p)
a)
r)
s)
t)

Elaborar os balancetes para as reunides do CA;

Colaborar na execucdo da Conta de Geréncia;

Elaborar as guias de receitas de estado mediante indicacdes da tesoureira;

Consultar/enviar/preencher dados para IGEFE;

Arquivar a documentacao, sob indicacao da CT;

Controlar e arquivar as declaragGes, a apresentar pelos varios fornecedores do Agrupamento, de nao dividas

a SSP, SF e HACCP;

u)
v)

w)

Atender o publico que solicite esta area;
Preparar os elementos necessarios para a elaboracdo de orcamentos e encerramento de contas;
Atualizar da legislacdo referente a area.

2.5. Contabilidade (Tesouraria)
A Tesoureira compete, essencialmente:

a)

Rececionar e verificar todos os valores legalmente cobrados nos varios estabelecimentos de ensino, mediante

guias ou outros documentos de suporte legal;

b)
c)
d)
e)
f)
g)

Emitir/elaborar recibos de receita e registar, semanalmente, a receita arrecadada, internamente, no CONTAB;
Preparar os depdsitos a efetuar no dia seguinte;

Controlar os langcamentos diarios no CONTAB-V6 feitos pela contabilidade;

Registar/efetuar o controlo orcamental da despesa/receita no CONTAB-V6;

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

Preparar o pagamento e liquidar no CONTAB-V6/ASE as diferentes despesas (devidamente

cabimentadas/autorizadas) através de transferéncias bancérias (com envio de comprovativo on-line de pagamento)

ou, excecionalmente, emitir cheques;

h)
i)
j)
k)

Controlar as contas bancarias;

Colaborar na elaboragdo dos balancetes para as reunides do Conselho Administrativo;
Colaborar na execugdo do orcamento;

Controlar a elaboragdo da Conta de Geréncia junto da Contabilidade;

Cabimentar as relagdes de necessidades da FoFi 311;

Elaborar as requisi¢cGes de fundos de material;

Elaborar o mapa de despesa do ano econdmico até 31/01 de cada ano;

Atualizar da legislacdo referente a area;

Cobrar receitas.

16



Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Langa
Escola Basica Prof. Arménio Lancga, Alvalade do Sado, Santiago do

Cacém (sede)
g 135355

Ory ,"\.1\\‘ Z

#4 REPUBLICA

¥ PORTUGUESA
CDUCACLD, CIENCIA
EiNnOvazag

2.6. CIBE

Ao setor do CIBE compete, essencialmente:

a) Utilizar o Programa especifico — inventariagdo 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 0os equipamentos existentes;

h) Controlar os bens, em articulacdo com a equipa responsavel pela recolha e com os assistentes operacionais

gue forem nomeados responsaveis pelo material;

i)

Atualizar da legislacdo referente a area.

2.7. Expediente Geral

a) Consultar diariamente o DR;

b) Arquivar documentagdo/correspondéncia;

c) Registar a correspondéncia no programa “Oficiar”;

d) Atender alunos e restante comunidade escolar, encaminhando as pessoas para as diferentes areas;

e) Articular informagdo com os assistentes operacionais do Agrupamento no envio e afixagdo de informacao;
f) Seriar a correspondéncia da escola sede para as varias escolas e respetivo envio.

2.8. Apoio informatico

a) Apoio a aplicagGes e plataformas informaticas utilizados nos servigcos de administracdo escolar, JPM e
MicroAbreu, (ASE, GIAE, CIBE, Oficiar, POCE, GPV), Concursos Publicos;
b) GIAE Online: responsavel pela emissdo e ativacdo dos cartdes.

3. ACAO SOCIAL ESCOLAR

A ASE comporta os auxilios econdmicos, refeitdrios, bufete, papelarias, os transportes escolares, acidentes escolares,
manuais escolares, seguro escolar e leite escolar.

A Area da ASE compete, essencialmente:

a) Requisitar, distribuir e controlar os manuais e materiais escolares;
b) Requisitar e controlar os produtos a adquirir no bufete e papelaria;
) Requisitar e controlar entradas e saidas dos produtos adquiridos pelo refeitério de gestdo direta — Escola Bésica

Prof. Arménio Lanca.

d)

Elaborar e controlar os mapas das refei¢cdes e sua articulagdo com os vdrios estabelecimentos de ensino para

a gestao destes dados para o ASE e DGEStE;

e)

Elaborar e enviar para a DGEstE o mapa 7A e outros que sejam solicitados;
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f) Colaborar na elaborag¢ao dos mapas do leite escolar e na articulagdo com o Municipio da distribuicao do leite
pelas EB 1, e JI's do Agrupamento;
g) Colaborar na sele¢do do concurso para o fornecimento de bens para os bufete, refeitérios, papelarias e do
leite escolar;
h) Arquivar a correspondéncia respetiva a area;
i) Levantar e tratar os dados para a elaborac¢do das turmas, relativos aos escaldes/subsidios dos alunos e atualizar
0 programa correspondente;
i) Articular a drea com os estabelecimentos de ensino no que concerne a exportacdo de dados para a MISI-DGEEC
e elaborar os mapas para a DGEStE;
k) Organizar os transportes escolares dos alunos com o Municipio e empresa que realiza o servico, quando
necessario;
) Atualizar os dados;
m) Gerir o Seguro Escolar, na sua aplicacdo, e entregar os valores a tesouraria;
n) Atender o publico que requer os servigos desta area;
0) Imprimir e controlar de toda a contabilidade/documentag¢do do ASE;
p) Consultar as paginas da internet relativas a area: MISI-DGEEC, DGEStE;
q) Lancamento de dados na Plataforma REVVASE;
r) Colaborar na elaborag¢do da Conta de Geréncia;
s) Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de géneros alimentares necessarios ao funcionamento das
diversas areas de atividade do Agrupamento na Plataforma das Compras Publicas: Vortal.
t) Registar faturagdo referente a produtos e fornecedores;
u) Controlar diariamente os bens inseridos e a inserir (bufete; papelaria e refeitdorios);
V) Atualizar Informacdo aos Assistentes Operacionais que estdo nos postos de bufete, papelaria/reprografia,

refeitdrio de;
w) Controlar diariamente as refei¢des, através do GIAE.

3.1. Auxilios Econédmicos

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

a) Para os efeitos da concessdo de auxilios econdmicos, consideram-se encargos decorrentes da frequéncia os
relativos a refeicGes, livros e outro material escolar, bem como, apoios especificos aos alunos com necessidades
especificas;

b) Os plafons dos auxilios econdmicos referidos nas normas, condi¢des e procedimentos para a sua atribuicdo
sdo definidos por despacho proveniente do MECI, publicado anualmente no Didrio da Republica;

) O escaldo de apoio é determinado pelo posicionamento do agregado familiar nos escaldes de abono de familia
definidos em sede de Seguranga Social ou entidade patronal;

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

e) Os boletins da ASE devem ser acompanhados dos comprovativos do escaldo de abono, da declaragdo de
desemprego, se aplicavel, e outros documentos que sejam considerados de interesse;
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f) Um aluno que beneficie de auxilios econdmicos se for transferido de escola tem, novamente, direito ao

montante correspondente ao escaldo em que estava inserido, desde que os manuais escolares adotados pela escola
gue vai frequentar sejam diferentes da escola de proveniéncia;

g) Os escaldes serao atribuidos de acordo com a lei em vigor, por despacho da Diretora;

h) Por requerimento dos encarregados de educacdo, pode ocorrer a reapreciacao e a revisdo das decisdes, desde
que devidamente fundamentadas e com cobertura legal.

3.2. Leite Escolar
As criangas que frequentam a educagao pré - escolar e os alunos do 1.2 ciclo do ensino basico recebem o leite escolar,
diaria e gratuitamente, ao longo de todo o ano letivo.

a) Aquisicdo do Leite Escolar

. O leite escolar é adquirido através da plataforma de compras publicas baseado no nimero de alunos
matriculados;

b) Gestao do consumo do Leite Escolar

. 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;

. A verificacdo do leite deve ser feita no momento de entrega em cada escola do 12 Ciclo ou jardim-de-infancia,
conferindo se estd de acordo com o que foi definido no mapa de distribuicdo elaborado nos servigos administrativos;
. O leite deve ser consumido de manha ou de tarde, durante o intervalo, com o acompanhamento do professor
ou de um assistente operacional;

. 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 Servicos Administrativos, em mapa préprio;

. A assistente técnica da area de ASE, com a tarefa atribuida, confere os mapas e preencher o Mod.DRE-LE N.24.

3.3. 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 educacdo;

c) Os passes requisitados através do Agrupamento sdo entregues pela Rodoviaria na Escola Basica Prof. Arménio
Langa, para posteriormente serem entregues aos alunos.
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3.4. Manuais Escolares

3.4.1.Empréstimo de Manuais Escolares - Normas de Procedimento

Considerando a aposta na Educacdo como uma estratégia fundamental para o desenvolvimento da educacao;
considerando a vantagem em termos ambientais da reutilizacdo dos manuais escolares; considerando a reducdo de
custos inerente a um projeto de Empréstimo de Manuais Escolares.

O Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Lanca, Alvalade do Sado, estabeleceu as seguintes normas de procedimento:

Do Regulamento Interno do Agrupamento

Artigo 19

Objeto

Proporcionar gratuitamente a todos os alunos que frequentam o ensino basico, os manuais escolares.
Artigo 29

Empréstimo

1. Compromisso celebrado com os Encarregados de Educagdo, pelo qual se permite ao aluno a utilizagdo de manuais
escolares, com o dever de restituicdo no final do periodo estipulado.

2. Os Encarregados de Educagdo tomam conhecimento das regras para empréstimo e assinam um termo de
responsabilidade no momento da entrega do manual ao aluno.

3. O periodo de empréstimo coincide com o periodo de duragdo do respetivo ano escolar a que os manuais dizem
respeito.

4. Os alunos retidos mantém em seu poder os manuais escolares atribuidos no ano letivo transato, desde que o
estabelecimento de ensino, no ano letivo imediato, adote os mesmos manuais escolares.

Artigo 32

Conservacao dos manuais

O aluno e o encarregado de educac¢do sdo responsdveis pela manuteng¢ao do adequado estado de conservagao dos
manuais escolares de que lhes é concedido empréstimo.

Considera-se em adequado estado de conservag¢ao o manual ndo dobrado, cortado, rasgado ou riscado, limpo e sem
manchas nas folhas ou capas.
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Artigo 4¢

Sensibilizacdo para a conservacdo dos manuais

O Agrupamento de Escolas e a Associacdao de Pais e Encarregados de Educacdo deverdo promover campanhas de
sensibilizacdo junto da comunidade educativa, no sentido de uma maior preservacao dos manuais escolares que sdo
cedidos.

Artigo 52

Devolucao dos manuais

1. Os manuais deverdo ser devolvidos a Escola até ao dia 30 de junho.

2. No final do ano letivo, no ato da entrega dos manuais, serd efetuado um controlo do estado de conservacao
dos mesmos pela Escola.

3. No ato de entrega do manual o Encarregado de Educacdo assina o termo de devolugdo do empréstimo.

Artigo 62

Sancdes

1. O Encarregado de Educagao do aluno cujos manuais ndao estejam no adequado estado de conservag¢do, ou em
caso de extravio dos mesmos, terd obrigatoriamente de efetuar a sua reposicdo, a custas proéprias.

2. Em caso de ndo cumprimento do exposto no n2 1, o aluno ndo terd direito ao empréstimo de longa duragao
no ano letivo subsequente.

Artigo 7°

Calendarizagao
Os prazos para concretizagdo do Programa serdo os seguintes:

1. Indicagdo dos manuais adotados para as disciplinas passiveis de reutilizagdo, bem como relatério com o nimero de
manuais nas seguintes condi¢des:

a. Adquiridos no final do ano letivo pelo aluno;

b. Mantidos na posse do aluno por retencao;

c. Devolvidos em mau estado de conservacao, logo ndo reutilizaveis, ou extraviados;
d. Passiveis de reutilizagdo no ano letivo seguinte;

e. Necessidade de manuais a adquirir.

2. O Agrupamento procedera a entrega dos manuais aos alunos o mais tardar na primeira semana de aulas.
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A aquisicdo dos manuais escolares novos, sé6 pode efetuada depois de esgotado o recurso a Bolsa de Manuais
Escolares;

a) Os encarregados de educacgao, através da requisicao passada pelos SA, procedem a aquisicdo dos manuais em
falta, sendo-lhes restituido o valor da despesa, pelo ASE, apds apresentacdo do respetivo recibo, acompanhado do
NIB.

3.5. Seguro/Acidente Escolar

Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar o Agrupamento, estdo abrangidos por protecdo em
caso de acidente escolar;

a) O seguro escolar prevé a cobertura dos danos resultantes do acidente escolar, constituindo uma modalidade
de apoio e complemento educativo que, através da DGEstE, sdo prestados aos alunos, complementarmente aos apoios
assegurados pelo Sistema Nacional de Saude;

b) 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;

c) 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;

d) O transporte a utilizar no dia do acidente sera o mais adequado a gravidade da lesdo;

e) Nos dias subsequentes, os transportes a utilizar devem ser os publicos, salvo se ndo os houver, ou se outros

forem mais indicados a situagdo e determinados pelo médico assistente através de declaragdo expressa;

f) 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;

g) Os documentos de comprovativo de transporte deverao 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;

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

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

i) Quando o aluno acidentado é encaminhado para a unidade de saude 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 educagao estiver indisponivel, o aluno é acompanhado por um
assistente operacional, fazendo-se acompanhar de fotocdpia do cartdo de utente de sistema de saldde ou cartdo de
cidaddo do aluno;

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

) Em caso de atropelamento a Ac3o Social Escolar sé atuara quando a culpa do acidente for, toda ou em parte,
do aluno e se verificarem as seguintes condigdes:

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

. O encarregado de educacao tiver participado imediatamente as autoridades policiais e judiciais competentes;
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. Tiver sido participado a Acdo Social Escolar em impresso préprio.

n) Quando a culpa do atropelamento é do aluno, as despesas decorrerdo pelo Seguro Escolar.

3.6. Bufete Escolar
a) O horédrio de funcionamento do bufete deve estar exposto em local visivel junto as suas instala¢des. O horario
de funcionamento do bufete da Escola Basica Prof. Arménio Lanca é o seguinte: 08:h00 até 12h00 e das 14h até 17h00;

b) O preco dos produtos deve ser afixado em local visivel;

c) Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores devidamente autorizados pela
Diretora.

d) A aquisi¢cdo dos produtos faz-se mediante a entrega do cartdo magnético ao funcionario;

e) 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;

f) Os suplementos fornecidos ficam registados, em sistema informatico para posterior lancamento, nos
programas do ASE;

g) Ao Assistente Operacional, em exercicio de fungdes no setor do bufete, compete:

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

. Devolver ou inutilizar, informando a Diretora e o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os produtos que
nao se apresentem em condi¢Ges de serem consumidos;

. Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor elaborando a relagdo de necessidades;

. Manter um stock pequeno de produtos e garantir que, em condi¢des normais, ndo esgote;

. Verificar, sempre que possivel, em conjunto com o Assistente Técnico, a rececdo da mercadoria, de acordo

com a requisi¢do oficial.

3.7. Refeitodrios Escolares

a) O horario de funcionamento do refeitério da Escola Basica Prof. Arménio Langa é das 12.00 as 14.00 horas, e
deve estar exposto em local visivel, junto das instalagdes;

b) O acesso as refeicbes faz-se mediante a passagem do cartdo magnético previamente carregado com a
informacdo de marcagdo de almoco;

c) A aquisi¢ao da senha com o registo no cartdao magnético tem de ser feita até ao dia Gtil anterior, ou no préprio
dia da refeicdo, até as 10.30 horas, mas com um agravamento do preco de 0,30%€;

d) Podem utilizar o refeitério o pessoal docente, ndo docente e alunos da Escola; poderdo ainda usufruir do
refeitdrio visitantes ocasionais, desde que devidamente autorizados;

e) Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar, ordeiramente, a sua vez de entrar no refeitério escolar;

f) Os alunos enquanto permanecerem no refeitdrio devem respeitar as ordens da AO e dos docentes;

g) As ementas sdo elaboradas no AEPAL, com recurso ao programa Multiusos. Por razdes de saude e a pedido do

interessado, antecipadamente, pode ser confecionada uma refeicdo de “dieta” que, no entanto, ndo deve ultrapassar
o custo da refei¢cdo normal.
- Durante a refeicdo os utentes devem:
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- Cumprir as regras de bom comportamento a mesa;

- Procurar ndo sujar o chdo, as mesas e as cadeiras;

- Aproveitar bem a comida, procurando nao deixar restos de alimentos para que a refeicao seja proveitosa;

- Nao estragar os alimentos com brincadeiras de mau gosto;

- No fim da refei¢do, cada utente deve arrumar a cadeira e entregar o tabuleiro, no local indicado, abandonando de
imediato o refeitorio;

- No ultimo dia util de cada semana deve ser exposta, para a semana seguinte, nas instalacdes do refeitdrio e no local
de aquisicao de refei¢Ges, a ementa para essa semana.

Ao responsavel pelo refeitério compete:

a) Garantir que os produtos em armazém e utilizados na confecdo das refeicGes estejam em bom estado de
conservagao;

b) Devolver ou inutilizar, informando a Diretora e a Assistente Técnica responsavel pelo setor, os produtos que ndo se
apresentem em condi¢es de serem consumidos;

¢) Inventariar as necessidades em termos de reparacdo ou conservac¢do dos equipamentos;

d) Entregar diariamente nos servigos administrativos um documento que discrimine o consumo diario do refeitério e
o numero de refeicOes servidas, para que seja alvo de analise comparativa nos programas informaticos GIAE e ASE;
e) Manter o inventario atualizado, tanto dos produtos consumiveis como dos equipamentos a seu cargo;

f) Verificar, sempre que possivel em conjunto com a Assistente Técnica, a rece¢do da mercadoria, de acordo com a
requisicdo oficial. Na auséncia da responsavel sera uma assistente operacional designada para a substituir.

3.8. Papelaria / Reprografia
a) O horario de funcionamento da papelaria/reprografia é o seguinte: 08:00 as 12:00h e das 14:00 as 16h30.

b) O horario de funcionamento da papelaria e o prego dos produtos devem estar afixados em local visivel, junto
das instalacoes;

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

d) A papelaria destina-se a servir em:

. Material necessario aos trabalhados escolares;

. Tirar fotocépias;

. Adquirir senhas de almocgo;

. Carregar os cartdes escolares.

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

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

. Devolver ou inutilizar os produtos que nao se apresentem em boas condicdes;

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

necessidades;

i Manter um stock pequeno de produtos e garantir que, em condi¢des normais, ndo esgote;
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. Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢cdo, reparagao ou conservac¢do dos equipamentos;
. Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos;
. Controlar o volume de fotocdpias mensais;

Verificar, sempre que possivel em conjunto com a Assistente Técnica, a rececao da mercadoria, de acordo com a
requisicdo oficial.

Regulamento da Reprografia:

1. O horario de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel junto as suas instalagdes. O
servico de reprografia tem o seguinte hordrio: 08:00 as 12:00h e das 14:00 as 16h30.
2. O preco da reproducdo de originais deve ser afixado em local visivel no interior da reprografia.

As fotocdpias sdo solicitadas com 48 horas, através do e-mail reprografia@aepal.pt ;

Poderdo ser ainda solicitadas no préprio dia em situacdo de comprovada urgéncia;

3. Os originais devem ser entregues com, pelo menos, 48 horas de antecedéncia, preferencialmente em suporte digital.
4. S3o oficiais e gratuitas:

a) As reproducgdes destinadas a avaliar os alunos;

b) Outras reproduc¢des reconhecidamente importantes para o processo educativo, tendo em atenc¢do a contencao
orcamental;

c) As reproducgdes destinadas ao funcionamento dos servicos e algumas da associacdo de pais e encarregados de
educacgao;

d) As reprodugdes destinadas a comunicacdo escola/comunidade local;

5. Os pagamentos dos servigos prestados pela Reprografia sdo feitos na Papelaria, no ato de entrega com o cartdo
magnético;

6. O preco das reproducdes particulares ndo deve ter como objetivo a obtencdo de lucro;
7. Compete ao conselho administrativo estabelecer o preco das reproducdes;

8. Tém acesso a reprografia:

a) Docentes, alunos e funcionarios;

b) Associacdo de pais e encarregados de educacao;

c¢) Outras entidades autorizadas pelo conselho administrativo.

9. De todas as importancias recebidas o responsavel pela reprografia registara no GIAE, onde sai o diario de caixa que
a tesouraria regista e assina em conjunto com a Assistente Técnica responsavel e com Coordenadora Técnica do
Agrupamento de Escolas, arquivando em pasta propria.

10. Diariamente serdo entregues os valores apurados, nos servigos administrativos da escola.

O documento devera ser rubricado pela assistente operacional, pela tesoureira e por um elemento do Conselho
Administrativo designado, e serd arquivado pelo funcionario responsdvel dos servigcos, em dossié préprio.
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11. E da competéncia do responsavel pela reprografia:

a) A requisicdo dos materiais necessdrios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetiva relacdo de
necessidades;

b) A inventaria¢do de necessidades em termos de aquisicdo, reparagdo ou conservac¢do dos equipamentos;
¢) Manter o inventario do seu setor atualizado;

d) Manter sempre atualizado o nimero de cdpias executadas em cada equipamento.

3.9. Seguro Escolar

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

Encontra-se regulamentado pela Portaria n 2 413/99, de 8 de junho, devendo todas as escolas dar cumprimento ao
seu estipulado.

3.9.1. Preenchimento de impressos

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

2. As requisi¢cGes de fundos, devidamente preenchidas e numeradas, devem constar sempre dos respetivos
processos, figurando em anexo os inerentes documentos de despesa, prescrigdes médicas e justificagdes apresentadas
de acordo com o definido no Regulamento.

3.9.2. Assisténcia Médica

A assisténcia médica para ser abrangida pelo Seguro Escolar devera ser prestada pelas instituicées hospitalares oficiais
(centros de salde e hospitais) e ainda pelas instituicGes hospitalares privadas ou por médicos particulares com acordo
com o Sistema, Subsistema ou Seguro de Saude de que os alunos beneficiem.

Os alunos devem sempre ser encaminhados para os Centros de Saude/Hospitais Oficiais acompanhados do cartdo de
cidadao.

3.9.3. Especialidade de fisioterapia e estomatologia.

1. Os tratamentos de fisioterapia devem efetuar-se nos hospitais oficiais ou clinicas com acordo com o sistema
ou subsistema e seguros de salde. No entanto, caso ndo seja possivel efetuar os mesmos nestas instituicées devera
ser apresentada declaracdo comprovativa de tal impossibilidade, devendo o érgao de gestdo decidir a autorizagao do
recurso a clinica privada. Se os encarregados de educacdo invocarem a inexisténcia de clinicas com acordo na érea, o
o6rgdo diretivo devera confirma-lo antes de proceder a autorizagdo do recurso a clinica privada.
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2. Apds a autorizacdo da Diretora e a medida que surgirem recibos de despesas devera ser solicitada

comparticipacdo nos centros de saude se os alunos forem beneficiarios da Seguranca Social e nos Subsistemas e
Seguros de Salde nos restantes casos.
3. O mesmo procedimento devera ser adotado em relacdo a especialidade de estomatologia.

3.9.4. Farmacia

1. As despesas de assisténcia farmacéutica terao de ser justificadas mediante a apresentacdo da respetiva cdpia
da prescricao médica e dos recibos originais. A inexisténcia de prescricdao médica para os produtos farmacéuticos deve
impedir o respetivo pagamento.

2. Os encarregados de educacdo deverdo ser informados de que da prescricdo médica deve constar sempre o
nuimero de beneficiario do sistema/subsistema de satide que os alunos beneficiam.

3.9.5. Transporte

1. O transporte do aluno sinistrado no dia do acidente deve ser utilizado o mais adequado a gravidade da lesao.
2. Nos dias subsequentes, os transportes a utilizar devem ser os publicos, salvo ndo os havendo, ou se outros
forem mais indicados a situacdo e determinados pelo médico assistente através de declaracdo expressa.

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

4. Os recibos de taxi ou de ambulancia deverao ser integralmente preenchidos nomeadamente com identificacdo
do sinistrado e percurso efetuado.

5. Em caso de utilizagao de viatura particular o procedimento a adotar consta do ponton.24 e 5, do art.29.9, da
Portaria n.2 413/99, de 8 de junho.

6. No caso de a ocorréncia ndao ser abrangida pelo Seguro Escolar este contempla o pagamento da despesa
referente ao transporte da primeira deslocacao.

3.9.6. Préteses

1. A reparagdo ou substituicdao das préteses, incluindo as oculares sdo asseguradas pelo Seguro Escolar, apds a
comparticipac¢do do sistema/subsistema ou seguro de salide de que beneficie o sinistrado, desde que a danificagdo ou
inutilizacdo das mesmas resultem de acidente escolar.

2. Os meios auxiliares de locomocao, de uso transitério, devem ser adquiridos, em regime de aluguer, sempre
que este seja mais econdmico que a respetiva aquisicdo de compra.

3.9.7. Prejuizos causados por terceiros

S3do garantidos os prejuizos causados a terceiros pelo aluno desde que se encontre sob a responsabilidade do
estabelecimento de ensino/educacdo recomenda-se que sejam solicitados orcamentos de diferentes entidades sobre
as respetivas reparagoes.

3.9.8. Incapacidade temporaria/Incapacidade permanente e morte

1. Se do acidente escolar resultar incapacidade temporaria e se o aluno exercer atividade profissional
remunerada, devera o visado ser submetido obrigatoriamente a Junta Médica para determinac¢do dessa incapacidade
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temporaria. Posteriormente a escola devera pagar os prejuizos que o aluno apresentar com a devida prova. A titulo de
exemplo, refere-se caso o aluno tenha tido descontos na remuneragdo mensal, a escola devera solicitar documento
comprovativo passado pela entidade patronal que declare o valor que foi objeto de desconto no periodo determinado
pela Junta Médica.

2. Nos casos em que a escola preveja que surja incapacidade permanente decorrente do acidente devera ser
dada particular atengdo a situacdo informando os encarregados de educacdo de que deverao entregar relatério médico
que confirme a incapacidade permanente e que declare que ja houve alta clinica.

3. A escola, nos casos de incapacidade temporaria, quer nos casos de incapacidade permanente devera instruir
os respetivos processos e remeté-los a DGESTEDSRA para efeitos de realizacdo de Juntas Médicas.

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

3.9.9. Calculo da Indemnizagdo (Acidentes ocorridos apds a publicagdo da Portaria n.2 413/99 de 8 de
junho)

A indemnizacdo a que o sinistrado, vitima de incapacidade permanente tem direito é calculada em funcdo do grau de
desvalorizacdo definitiva que Ihe seja atribuida.

1. O valor da indemnizac¢do é determinado com base no coeficiente de incapacidade determinado pela Junta
Médica, fixando-se o valor 100 em 300 vezes o salario minimo nacional, em vigor a data do acidente.

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

3. A indemnizagdo por danos morais, é calculada em 30% do valor da indemnizagdo atribuida por incapacidade
permanente e sé serd atribuida se for requerida pelo sinistrado/representante legal ao Sr. Delegado Regional de
Educacao.

3.9.10. Pagamento de indemnizagoes

1. Comunicar o valor da indemnizacdo (Modelo A), e solicitar o preenchimento dos documentos conforme a
situagdo concreta (Modelo B1 e B2).

2. Apds o estabelecimento de ensino possuir a aceitagdo da indemnizagao e os documentos correspondentes
devidamente preenchidos, devera solicitar a verba a DGESTEDSRA.

3. Se o aluno for maior de idade, o montante da indemniza¢do é depositada na agéncia bancaria indicada pelo
aluno (Modelo D2) na conta a ordem.

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

5. O documento comprovativo da Entidade Bancaria que confirme o referido depdsito devera fazer parte da
conclusdo do processo.
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3.9.11. Junta Médica de Recurso

No caso de o sinistrado ou seu representante legal ndo concordar com o resultado da junta médica, pode requerer
uma junta médica de recurso, tendo para o efeito trinta dias para apresentar a reclamacdo, contados a partir do dia
da notificacdo do resultado da junta médica.

A constituicdo da junta médica de recurso obriga o sinistrado a depositar, a favor da Direcdo Geral de Educacdo, uma
caucdo, que sera perdida caso o recurso ndo venha a obter provimento.

3.9.12. Atropelamento

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

2. No caso de a queixa formal ser apresentada na GNR ou PSP, a Escola devera contactar aquela entidade no
sentido de obter informacdo do Tribunal onde ird decorrer o processo, devendo este uUltimo posteriormente ser
contactado no sentido de obter a certiddo de despacho referente a decisdo que recaiu sobre o acidente (ver Modelo
le?2).

3. No caso de se verificar a situacdo de ndo ser possivel identificar o atropelante e desde que as entidades
competentes mencionadas no ponto anterior o comprovem, devera o érgdo diretivo decidir incluir a ocorréncia no
ambito do Seguro Escolar.

4. As despesas decorrentes de atropelamento podem ser liquidadas desde que haja a garantia da formalizacao
por parte do representante legal do aluno de ter solicitado procedimento judicial.

5. Sempre que por decisdo judicial for imputada a responsabilidade da ocorréncia a terceiros, o estabelecimento
de ensino/educagio exercera sobre aquele o direito de regresso.

3.9.13. Prémio de Seguro Escolar

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

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

3.9.14. Obrigagoes dos drgaos de gestao dos estabelecimentos de ensino

Recomenda-se que seja dada particular atengdo ao estipulado na alinea a), do nimero 2, do art 2 322 do Regulamento

do Seguro Escolar.

29



Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Langa A% DEPUBLICA

Escola Basica Prof. Arménio Lancga, Alvalade do Sado, Santiago do & TORTUGUESA
Cacém (sede) EDUCACAD, CIENCIA
135355 EINOVA A

3.10. Bibliotecas Escolares
Biblioteca da Escola Basica Prof. Arménio Lanca Alvalade do Sado

Biblioteca EB1/JI de Ermidas-Sado

1. As Bibliotecas Escolares funcionam sob as orientacdes contidas no projeto de Redes de Bibliotecas Escolares e de
acordo com os principios definidos no Projeto Educativo.

2. Por iniciativa prépria e em colaboracdo com entidades locais, designadamente Biblioteca Municipal, autarquias,
coletividades ou associa¢des, as Bibliotecas Escolares tém competéncia para organizar e/ou participar em agbes de
extensdo educativa, difusdo cultural e animacdo sociocomunitaria.

2.1. Da extensdo educativa:

a) Participar em atividades de aperfeicoamento profissional;

b) Criar condi¢cGes para a valorizacdo das artes e dos oficios da zona.

2.2. Da difusao cultural:

a) Promover exposi¢des, conferéncias, debates, etc.;

b) Promover realizac¢des e iniciativas de apoio aos valores culturais locais, participando na defesa do patrimonio local;
¢) Incrementar a divulgacdo do artesanato e o intercambio de outras manifestacdes culturais;
d) Promover atividades de animagdo musical e de expressao artistica.

2.3. Da animagao sociocomunitdria:

a) Promover encontros entre geragdes com caracteristicas diferentes;

b) Colaborar em iniciativas de solidariedade social.

3. As Bibliotecas Escolares funcionam em articulagdo proxima com o Projeto Educativo e com o Plano Anual de
Atividades do agrupamento.

4. Dada a natureza geografica do agrupamento, as Bibliotecas Escolares desdobram-se na “Biblioteca fora de portas”,
nomeadamente com as maletas itinerantes para as Escolas Basicas de Sdo Domingos e Vale de Agua.

5. As Bibliotecas trabalham também em parceria com todos os departamentos curriculares, as areas disciplinares ndo
curriculares e as atividades de enriquecimento curricular sempre que solicitadas.

6. O seu funcionamento esta assegurado pelo seu regimento.
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3.11. Manuais Escolares - Empréstimo

Regulamento

Artigo 1.2 Objeto

1. O presente regulamento, cumpre o estipulado no Despacho n.2921/2019 de 24 de janeiro, conjugado com a Lei n.2
72/2017, de 16 de agosto e define a operacionalizagdo do sistema de empréstimo e reutilizacdo dos manuais escolares
no Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Lancga, no respeito pelos principios que enformam esta medida.

2. Estabelece os direitos e deveres dos intervenientes e define as regras e procedimentos a adotar no empréstimo,
devolucdo e avaliacdo para reutilizagdo dos manuais escolares cedidos através da plataforma MEGA, aos alunos do
Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Langa (AEPAL).

3. Pretende-se fomentar e operacionalizar a politica de reutilizacdo criando condi¢des e motivacdo para a sua cabal
concretizacdo, através das praticas de reutilizacdo, que devem sempre atender ao desgaste proveniente do uso
normal, prudente e adequado do manual escolar.

Artigo 2.2 Destinatarios
O presente regulamento aplica-se a todos os alunos abrangidos pela escolaridade obrigatdria, a frequentar o AEPAL,
gue adiram a cedéncia gratuita dos manuais escolares, através da plataforma MEGA Manuais Escolares Gratuitos.

Artigo 3.2 Objetivos
Os objetivos que norteiam esta medida sao:

1. Diminuir os encargos financeiros familiares com a aquisi¢cdo de manuais escolares;
2. Promover a reutilizacdo dos manuais escolares;

3. Reforgar a consciencializagdo do valor do livro;

4, Favorecer praticas sustentdveis no ambito da educagdo ambiental.

Artigo 4.2

Deveres do Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Langa

Ao AEPAL compete organizar todo o processo inerente ao carregamento de dados nas plataformas, definir os modos
de recolha, triagem, armazenamento e circuito de reutilizagdo de acordo com as regras e procedimentos definidos
neste Regulamento e na legislagdo aplicavel.

Compete ainda disponibilizar informagdo aos alunos e encarregados de educagdo dos procedimentos inerentes a
distribuicdo de vouchers, ao levantamento e devolugdo dos manuais escolares.

Artigo 5.2

Deveres do aluno e do encarregado de educagao

Ao aluno e encarregado de educagdo compete colaborar com o AEPAL no processo de utilizagdo e devolugdo dos
manuais escolares, de acordo com as normas e procedimentos definidos neste Regulamento e demais legislagdo em
vigor:

Durante o periodo de utilizagdo dos manuais escolares, o aluno deverd cumprir o estipulado no presente regulamento.
1. O aluno e o encarregado de educagao sdo responsaveis pelo bom uso dos manuais escolares durante o periodo de
utilizacdo, que coincide com o periodo de duragdo do respetivo ano escolar a que os manuais dizem respeito.

2. No final de cada ano letivo os manuais escolares cedidos através da plataforma MEGA s3o obrigatoriamente
devolvidos.
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3. Compete ao aluno e encarregado de educacdo entregar o manual sem qualquer registo escrito ou de
identificacdo.
4, O estado de conservagdo dos manuais escolares entregues pelos alunos é submetido a apreciacdo de uma

comissdo que analisa o estado do manual. Caso o manual esteja em mau estado, o encarregado de educacao tera de
suportar o custo do mesmo.

5. Considera-se o manual em bom estado para ser reutilizado todo o que observar os seguintes parametros:

a. Estar completo no que diz respeito ao nimero de paginas e/ou fasciculos/cadernos;

b. A capa estar devidamente presa ao livro e ambos sem rasgdes, escritos ou rabiscos que impecam a leitura de
todos os elementos informativos neles contidos;

C. Sem sujidade, sem folhas rasgadas e/ou paginas riscadas a tinta e/ou sublinhadas a caneta ou marcador que
impecam ou dificultem a sua leitura integral;

d. Campos de escrita, desenho ou colagem, suficientemente livres de modo a permitirem a concretizacdo da
intencionalidade pedagodgica e didatica.

6. No caso de ndo cumprimento com a devolucdo dos manuais escolares disponibilizados ou pagamento

correspondente cabe ao AEPAL inibir o aluno na plataforma MEGA, ficando deste modo impedido de aceder ao manual
gratuito no ano escolar seguinte.

Artigo 6.2 Gratuitidade

1. Compete ao membro do Governo responsavel pela area da educacao definir os procedimentos e condi¢bes de
disponibilizacdo gratuita, uso, devolucdo e reutilizacdo dos manuais escolares, podendo os mesmos ser reutilizados na
mesma escola ou em qualquer outra escola ou agrupamento que o tenha adotado, garantindo o seguinte:

Os alunos do ensino basico devolvem os manuais no fim do ano letivo, a exceg¢do das disciplinas sujeitas a prova final
de ciclo do 9.2 ano;

2. Com o alargamento da distribui¢ao gratuita de manuais escolares a todos os alunos a frequentar a escolaridade
obrigatdria no ensino publico, deixam de ser aplicaveis as normas relativas a ASE, no que respeita aos manuais
escolares.

Artigo 72 Distribuicao

1. A plataforma MEGA é o instrumento de operacionalizagdo da distribuicao dos manuais gratuitos assegurando:

i. A interoperabilidade com o sistema de gestdo da escola, onde se encontra a bases de dados dos alunos e
disciplinas com o SIME (Sistema de Manuais Escolares);

ii. A gestdo e entrega de vales para disponibilizacdo de manuais novos e reutilizados, que sdo distribuidos
aleatoriamente pela prépria plataforma.

2. Ovale terd indicado o manual correspondente com referéncia para levantamento na livraria caso se trate de um

manual novo, ou na escola se estivermos a considerar um reutilizado. Cada vale inclui um cédigo unico, podendo este

ser usado uma Unica vez, de forma a garantir o controlo e seguranga da informacao.

3. Os encarregados de educagao, ao receberem os manuais, assinam uma declaragdo em que se comprometem a

entregar os manuais no final do ano letivo ou no final do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a

exame (Minutas de Declaragdo | e Il, dependendo do suporte em causa).

4. Estima-se que a vida util do manual escolar se prolongue por trés utilizagdes anuais, e que o Estado sé pode exigir

0s manuais que no ano anterior distribuiu gratuitamente, no ano letivo em que a medida da gratuitidade passa a

abranger determinado ano de escolaridade, todos os alunos desse ano de escolaridade recebem manuais novos.
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Artigo 8.2 Recolha e Triagem
1. A devolugdo dos manuais escolares distribuidos gratuitamente ocorre no final do ano letivo ou no final do ciclo de
estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a prova final de ciclo/equivaléncia a frequéncia.
2. Os manuais devem ser recolhidos e triados pelas escolas até ao final do ano letivo, cumprindo-se o calenddrio
préprio para o efeito. Excetua-se os anos em que haja provas. Nestes casos, 0s manuais devem ser entregues trés dias
apos a realizacdo da prova.
3. O Agrupamento fica obrigado a cumprir os seguintes prazos, de acordo com o estipulado pela legislagdo em vigor
a data.
a. Os Servicos Administrativos ficam obrigados a entregar ao professor titular de turma / diretor de turma a relacio
de manuais escolares entregues / resgatados no inicio do ano letivo a cada aluno.
b. Periodo de recolha, triagem e avaliacdao do estado de conservacdo, tendo em vista a reutilizacdo dos manuais de
todas as disciplinas que ndo estdo sujeitas a exame.
c. Prazos:

1.2 CEB:
e Osservicos administrativos recolhem os manuais e emitem a declara¢do de devolugdo ao encarregado de educacgao.
e Completar o circuito da reutilizacdo dos manuais e inserir os respetivos dados na plataforma MEGA,;

2.2 e 3.9CEB:
e Os servicos administrativos recolhem os manuais e emitem a declaracdo de devolucdo ao encarregado de educacao.
e Completar o circuito da reutilizacdo dos manuais de todas as disciplinas que ndo estdo sujeitas as Provas Finais de
Ciclo e inserir os respetivos dados na plataforma MEGA,;
4. No ato da devolucdo dos manuais escolares, pelos encarregados de educacdo, o AEPAL emite a correspondente
declaragdo comprovativa (Minuta de Declaracao Ill).
5. O dever de restituicdo é do encarregado de educacao.
6. Em caso de retengdo, o aluno pode conservar na sua posse 0s manuais escolares relativos ao ciclo ou disciplinas em
causa até a respetiva conclusao.
7. Todos os manuais devem ser devolvidos, independentemente do estado em que se encontrem. Cabe a escola
avaliar/analisar e decidir quais os manuais que estdo em condic¢8es de serem reutilizados.
8. Caso os encarregados de educagao manifestem intengao de ficar com o manual, devem proceder ao pagamento do
respetivo valor de capa nos Servigos Administrativos do AEPAL. Em alternativa, podem entregar a titulo devolutivo, o
mesmo manual em estado novo.
9. Caso haja lugar ao pagamento por mau estado de conservagdo, devem os encarregados de educagao proceder ao
pagamento nos Servicos Administrativos, que emitem declaragdo de recebimento.

Artigo 92

Avaliagao do Estado dos Manuais

1. Avaliacdo do estado dos manuais visa a sua reutilizagdo prosseguindo principios de sustentabilidade financeira
e ecoldgica. A selecdo dos manuais deve ter em conta os seguintes critérios:

a. Numero de utilizacGes anteriores;

b. Idade dos alunos e ano de escolaridade;

C. Existéncia de espacos em branco para preenchimento;

d. Deterioragdo inerente ao uso normal do manual, de acordo com uma utilizacdo prudente e adequada, ou, pelo
contrario, verificagdo de danos anormais que ndo decorram do uso normal;

e. Outras circunstancias a avaliar.

2. Os manuais recolhidos sdo submetidos a verificagdo quanto ao estado de conservacdo tendo em vista a sua
reutilizacdo.
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3. Procede a verificacdo do estado de uso dos manuais por disciplina indicando num quadro sintese o nimero de

manuais analisados, classificando-os de acordo com o seu estado de conservacao, bom, razodvel ou mau. No referido
qguadro deverd constar o nimero de manuais reutilizdveis e nao reutilizaveis, indicando a respetiva justificacdo, com
vista a insercdo destes dados na plataforma MEGA. Serdo tidos em contas os seguintes aspetos:

Indicacdo dos manuais adotados para as disciplinas passiveis de reutilizacdo, bem como relatério com o
numero de manuais nas seguintes condicGes:
a Adquiridos no final do ano letivo pelo aluno;
b Mantidos na posse do aluno por retencao;
c Devolvidos em mau estado de conservacao, logo nao reutilizaveis, ou extraviados;
d. Passiveis de reutilizagdo no ano letivo seguinte;
e Necessidade de manuais a adquirir.
4 O Agrupamento procedera a entrega dos manuais aos alunos o mais tardar na primeira semana de aulas.
5. Os manuais escolares que estiverem prontos para reutilizagdo sdo organizados pelos Servicos Administrativos.
Os manuais que ndo sejam passiveis de reutilizacdo serdo destinados ao uso que o AEPAL entenda, podendo,
designadamente, ser enviados para reciclagem.

Artigo 102 Disposicoes finais

1. Recomenda-se que, sempre que seja possivel, os manuais a reutilizar possam ser utilizados em todo o agrupamento,
ndo ficando acometidos apenas a uma escola especifica.

2. O local de armazenamento dos manuais para reutilizacdo sera na Escola Basica Prof. Arménio Lanca, escola sede
do Agrupamento.

3. O AEPAL, no ambito da sua autonomia, reserva, de entre o nimero de manuais reutilizados em bom estado de
utilizagdo, um numero suficiente de manuais para a constituicdo de uma bolsa de manuais nas bibliotecas escolares.
4. Pode ainda a escola recolher outros manuais voluntariamente cedidos pelos encarregados de educagao.

5. Este regulamento aplica-se a todos os alunos do ensino basico que aderiram a cedéncia gratuita. Emitido parecer
favoravel na reunido do Conselho Pedagdgico.

3.12. Visitas de estudo

1. As visitas de estudo podem ser propostas por um ou mais professores, destinam-se a todos os alunos da(s)
turma(s) envolvida(s) e, sempre que possivel, deve ser considerada a interdisciplinaridade e estar de acordo com os
conteldos programaticos das disciplinas envolvidas.

2. As propostas de visitas de estudo e respetivos objetivos devem ser entregues pelo professor ao coordenador
do departamento, a fim de ser aprovado no Conselho Pedagdgico e constar do Plano de Atividades.
3. O(s) professor(es) responsavel(is) ou o coordenador do plano de atividades deve(m) entregar nos Servicos

Administrativos, todos os dados relacionados com a(s) turma(s) participante(s) na visita de estudo, para ser registada
na plataforma REVVASE, a informac&o sobre a mesma que impliquem alunos abrangidos com escaldo A e/ou B.

4. Os professores devem ainda apresentar um plano de ocupacdo/proposta de atividades para os alunos ndo
participantes na visita de estudo ou cujos professores se encontram integrados numa visita, caso haja algum docente
disponivel no Gabinete de Estudo/OPTE.

5. As visitas com a duragdo superior a um dia devem ser feitas no inicio dos periodos ou junto a um periodo de
interrupc¢do das aulas de forma a ndo perturbar o calendario avaliativo.
6. Deve ser garantido o cumprimento dos racios seguintes:

a) Um educador ou professor por cada dez criangas ou alunos da educagao pré -escolar e do 1.2 ciclo do ensino basico;
b) Um professor por cada quinze alunos no caso dos 2.2 e 3.2 ciclos do ensino basico e do ensino secundario;
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7. Sempre que o numero de criangas ou alunos seja, consoante o caso, inferior a vinte ou trinta a escola deve
assegurar a presenca de pelo menos dois educadores ou professores.
8. Os alunos devem participar na visita de estudo, caso contrario cumprem o normal hordario letivo.
A sua ndao comparéncia deve ser devidamente justificada pelo encarregado de educacao;
9. As visitas de estudo devem ser calendarizadas em conselho de turma, devendo assegurar-se a articulacao
entre as atividades curriculares e ndo curriculares.
10. Os encarregados de educacao devem também ser informados e a sua autorizacao prévia pedida.
11. O(s) professor(es) participantes(es) deve(m) numerar e sumariar a ligdo com a atividade realizada, nas turmas
gue participaram na visita de estudo e que tinham aulas nesse dia, com esses docentes.
12. Nas disciplinas cuja aula ndo se concretizou devido a participagdo dos professores na visita de estudo, o
professor assina e sumaria: «O docente acompanhou a/s turma/s xxx, numa visita de estudo.» A aula ndo é numerada.
13. Nas disciplinas cuja aula ndo se concretizou devido a participacdao dos alunos na visita de estudo, devem os

respetivos professores sumariar «Alunos em visita de estudo» e registar o numero de todos os alunos ausentes que
nao participaram na visita. A aula é numerada.

14. Depois do regresso, alunos e docentes participantes retomam o seu horario normal no bloco letivo seguinte.
Excetua-se ao dito anteriormente o caso de regresso durante o ultimo bloco da tarde.
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A. ALUNOS
Al. MATRICULAS

No ato da matricula sdo preenchidos os seguintes documentos:
- Pré-Escolar:
e Candidatura a A¢do Social Escolar;
¢ Inscri¢do nas Atividades de Animacao e Apoio a Familia;
¢ Candidatura ao transporte escolar (caso haja necessidade);
- 12 Ano do 12 Ciclo:
e Candidatura a A¢do Social Escolar;
¢ Inscricdo nas Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC);
¢ Candidatura ao transporte escolar (caso haja necessidade);
- Nos 52 e 72 Anos:
e Candidatura a Agao Social Escolar;
¢ Candidatura ao transporte escolar (caso haja necessidade).
Nos restantes anos, a renovagdao da matricula é automatica.
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A2. TRANSFERENCIAS PARA O AGRUPAMENTO

A3. TRANSFERENCIAS PARA FORA DO AGRUPAMENTO
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A4. MUDANCA DE TURMA
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AS. PEDIDO DE CERTIFICADO DE HABILITAGOES
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B. PESSOAL DOCENTE E NAO DOCENTE

B1. APRESENTACAO AO SERVICO

41




Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Langa

#4 REPUBLICA

& >
= % Escola Basica Prof. Arménio Lancga, Alvalade do Sado, Santiago do A PORTUGUESA
% 5 Cacém (sede) EDUCAGCAD, CIENCIA
>, o 135355 Finovacao
> )
B2. PROCESSO ADMINISTRATIVO
O Docente/N3do Docente
ja exercia fungées no —
SIM
nosso Agrupamento no
ano letivo anterior?
ATC ATC
Atualiza os dados do docente Cria ficha do docente no
no programa informatico programa informatico
O Docente/N3o Docente
SIM ja exerceu fungoes NAO
anteriormente?
ATC ATC
Solicita a escola de Cria o processo individual
origem o processo do docente
individual do docente l
l ATC
ATC Cria registo biografico
Atualiza os dados do para o docente

docente no programa
informatico
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B3. FALTAS DE DOCENTES

B4. FALTAS DE NAO DOCENTES
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B5. MARCACAO DE FERIAS
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B6. ACIDENTES EM SERVICO

Participagdo do acidente
pelo préprio ou outro
Abertura de um processo — B peizo da A8k cln
ol preenchimento de
documentos especificos
Reabertura do Processo O parecer do Diretor é
favoravel
‘l' sIM NAO
Ap6s autorizacao, inserir l
e enviar a Secretaria 1
Geral do Ministério das »
Finangas os seguintes Num prazo de 8 » “”" -
docimentos: dias comunicar :
v Mapa das despesas o acidente em
v Despacho do Diretor servigo:
com autorizacdo das
despesas i - v'  DGEstE
v Declaragao de v Secretdrio-
formalidades Geral do
v Recibos das despesas Ministério
inerentes ao acidente das Finangas
v Copias dos anexosiell

!

O sinistrado
encontra-se a faltar
por um periodo
superior a 60 dias?

SIM NAO

! 1

Enviaro FIM
funcionario a
Junta Médica
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C. AGAO SOCIAL ESCOLAR

C1. ATRIBUICAO DE SUBSIDIO DE AUX(LIO ECONOMICO

C2. ATRIBUIGAO DE SUPLEMENTO ALIMENTAR
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C4. LEITE ESCOLAR
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C5. PROCEDIMENTOS ADOTADOS NO BUFETE
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C6. PROCEDIMENTOS ADOTADOS NO REFEITORIO
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C7. PROCEDIMENTOS ADOTADOS NA PAPELARIA
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C8. PROCEDIMENTOS NA REALIZACAO DAS VISITAS DE ESTUDO AUTORIZADAS EM CONSELHO
PEDAGOGICO
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C9. ACIDENTES ESCOLARES

Docente/Assistente

operacional
Participam o acidente ao
ATC

!

ATC
Recebe participa¢do do
Acidente Escolar

|

Diretor
Toma conhecimento do
Acidente

1

ATC
Informa EE sobre o
Acidente Escolar

!

ATC
Regista Acidente Escolar
no programa

!

Diretor
Toma conhecimento e
assina

!

£ considerado
Acidente Escolar?

DGEStE
Defere

SiMm

NAO

]

ATR
Informa EE.

ATC
Recebe todos os
documentos de despesa
para analise.
Envia para a DGEStE o que
nao for da competéncia
do Diretor.

Contabilidade
Regista a
requisicao das
despesas

|

Tesouraria
Procede ao
pagamento

ASE
Arquiva documentos nos
processos fisico e digital

]

53




Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Langa
Escola Basica Prof. Arménio Lancga, Alvalade do Sado, Santiago do

Cacém (sede)
135355

REPUBLICA

PORTUGUESA

CDUCACAD, CIENCIA
EINOVATAD

D. EXPEDIENTE
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F. CONTABILIDADE E TESOURARIA

F1. REALIZAGAO DE DESPESAS — AQUISICAO DE BENS E SERVIGOS (VALOR INFERIOR A 5000€)

|
Nao Existe Matenal em Stock

CA ndo autoriza procedimento
de aquisigao
|

A encomenda ndo estda de acordo
com o requisitado.

AT contabilidade trata com o
fornecedor
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F3. VENCIMENTOS
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F4. RECEITAS

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

F5. ANULACAO DE CHEQUES
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G. REGULAMENTOS E REGIMENTOS

G1. PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES

Artigo 1.2

Objetivo

Considerando que as deslocac¢des de funcionarios (trabalhadores da fungao publica) por motivo de servigo publico, em
territdrio nacional, podem ocasionar ajudas de custo e encargos com transporte, definem-se os procedimentos,
estipulados no Artigo 2.9, para o Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Lanca.

Artigo 2.2

Procedimentos

O presente Regulamento institui os procedimentos a adotar no Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Lanca. O
processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e tratamento da respetiva documentacao;

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

Artigo 3.2
Modelo de impresso a utilizar
Boletim Itinerario — Modelo n2 683 (Exclusivo da INCM, S.A.)

Artigo 4.2

Despesas Autorizadas

1. As despesas de transporte dos funciondrios, 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. Sdo contempladas, entre outras, as seguintes atividades: a¢Ges programadas superiormente, de carater

obrigatdrio ou interesse explicito do Agrupamento, reunido convocada superiormente para professores supervisores
e classificadores de provas de exame, levantamento e entrega de provas de exame, presta¢do 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 almogo, sera deduzido o abono didrio do subsidio
de refeicdao na importancia das ajudas de custo.

4. As deslocacgdes estdo sujeitas a despacho de autorizacdo por parte da Presidente do Conselho Administrativo.
Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio necessario e as localidades onde se vai realizar o servico
e o funciondrio reconheca que Ihe é mais favordvel a utilizagdo de automodvel préprio em alternativa aos transportes
publicos, a deslocacdo é autorizada desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os
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correspondentes a utilizacdo dos transportes publicos. Relativamente as deslocacdes decorrentes da prestacao de
servicos em varios estabelecimentos, estas ddo origem ao pagamento de subsidio de transporte referente a distancia

a partir
5.

do domicilio necessario sendo este considerado como a 12 escola.
Serdo autorizadas as desloca¢des em automaével préprio, sujeitas a despacho fundamentado da Presidente do

Conselho Administrativo e pelos valores que este 6rgdao definir desde que da mesma resultem beneficios para o

desenvolvimento das atividades do Agrupamento, nomeadamente, a diminuicdo de encargos e o nao 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;

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 deslocacgdes;
5.6. Para deslocagGes dos docentes corretores de provas ou exames;

5.7. Outras situagdes a explicitar.

Artigo 5.2

Contagem das distancias

1. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerdrio, sera sempre registado o
numero de quildmetros definido no percurso aconselhado pelo Google maps.

2. Serdo abonados os percursos superiores a 5 Km.

Artigo 6.2

Legislacdo aplicavel
Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:

1. Decreto-Lei n2 106/98 de 24 de abril; 2. Portaria n2 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
2. Portaria n2 30-A/2008, de 10 de Janeiro.
3. Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro.

Artigo 7.2 Legislacdo aplicavel
Este Regulamento integra os seguintes anexos:
- Sinopse mais relevante do Decreto-Lei;

— Instrugdes para o preenchimento do boletim itinerario

Sinopse dos aspetos mais relevantes do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril

Domicilio necessario (alinea a) do artigo 2.9)

“ A localidade onde o funciondrio aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servigo”.
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Deslocacgoes diarias (artigo 4.2)

“...as que se realizam num periodo de vinte e quatro horas...”

Deslocagdes por dias sucessivos (artigo 5.2)
“...as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas...”

Direito ao abono (artigo 6.2)

“S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocac¢des didrias que se realizem para além de 5

Km do domicilio necessario e nas deslocacGes por dias sucessivos que se realizem para além de 20 Km do mesmo

domicilio.”

Contagem das distancias (artigo 792)

“...sdo contadas da periferia da localidade onde o funciondrio ou agente tem o seu domicilio necessario e a partir do

ponto mais proximo do local de destino”.

Condigoes de atribuicdo (artigo 8.2)

“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 numeros seguintes”. “2 — Nas desloca¢Ges diarias, abonam-se as seguintes

percentagens da ajuda de custo diaria:

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

b) Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e as

21 horas — 25%

¢) Se a deslocagdo implicar alojamento — 50%

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

a) 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 c) Restantes dias — 100%
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Meios de transporte (n22 do artigo 18.2)

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

Uso de automoavel proprio (artigo 20.2)

“1 — A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servicos nos termos dos numeros seguintes, pode
ser autorizado, com o acordo do funcionario ou agente, o uso de veiculo préprio nas deslocacdes em servico em
territério nacional”.

“2 — 0 uso de viatura propria sé é permitido quando, esgotadas as possibilidades de utilizacdo econdmica das viaturas
afetas ao servico, o atraso no transporte implique grave inconveniente para o servico”.

“3 — Na autorizacdo individual para o uso de automdvel préprio deve ter-se em consideracado, o interesse do servico
numa perspetiva econdmico-funcional mais rentdvel”.

“4 — A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser autorizado o uso de veiculo préprio em deslocacdes de
servico para localidades servidas por transporte publico que o funcionario ou agente devesse, em principio, utilizar,
abonando-se, neste caso, apenas o montante correspondente ao custo das passagens no transporte coletivo”.

Uso de automavel de aluguer (artigo 21.9)
“O transporte em automovel de aluguer sé deve verificar-se nos casos em que a sua utilizagdo seja considerada
indispensavel ao interesse dos servigcos e mediante prévia autoriza¢do”.

Casos especiais (artigo 22.92)

“1 - Em casos especiais, e quando nao 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 apds a realiza¢do da diligéncia”.

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

Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (artigo 26.2)
“As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente despendido, podendo o seu pagamento
ser efetuado nas formas seguintes:

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

b) Atribuicdo de subsidio por quildémetro percorrido, calculado de forma a compensar o funcionario ou agente da
despesa realmente efetuada.
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* Subsidio de transporte (artigo 27.2)
“1 - O subsidio de transporte depende da utilizacdo de automaével préprio do funciondrio ou agente”.

“3 — 0 abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio necessario dos funcionarios ou
agentes”.

Documentacao das despesas (artigo 31.2)
“1 — As despesas efetuadas com transportes sdo reembolsadas pelo montante despendido, mediante a apresentagao
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 deslocacao,
devidamente visada pelo dirigente do servigo”.

Subsidio de refeicdo (artigo 37.9)
“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 almocgo.

InstrucOes para o preenchimento do boletim itinerario

1- Educacdo, Ciéncia e Inovacao;

2 — Instituto de Gestao Financeira da Educacao;

3 — Agrupamento de Escolas Prof. Arménio Langa, Santiago do Cacém, sede Escola Prof. Arménio Langa —
Alvalade Sado;

4 — Més em que efetuard o servico;

5 - Indicar a localidade onde exerce efetivamente fungdes.

6 — Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servi¢o(s) com direito a ajudas de custo;

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

8 — Localidade(s) onde decorreu o servigo;

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

10 — Hora de partida;

11 —(iguala 6e9);

12 — Hora de chegada a localidade indicada em 5;

13 — O documento que o(a) convoca para o servic¢o; nif, matricula do veiculo

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

15 — Exemplo: Alvalade — Evora — Alvalade;

16 — Total dos quilémetros percorridos (conforme disp&e o artigo 72 do D.L. n® 106/98, de 24.04);

17 — Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro... (anexar comprovativos);

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

19 - Viajou conjuntamente comigo e no meu automaovel, o(s) colega(s)... — Devera coincidir com o indicado em 17.
20 — Data (devera ser a da entrega nos Servigos de Administra¢do Escolar)
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G2. REGIMENTO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Conselho
Administrativo

Presidente Vice Presidente .
Secretadria
Diretora Alexandra Subdiretora Cristina .
Isabel Matildes
Gongalves Ramos

1- O conselho Administrativo é o 6rgdo em matéria administrativo-financeira do agrupamento. A organiza¢do e o
funcionamento do conselho administrativo estdo de acordo com o previsto do Decreto-Lei n.2 75/2008 de 22 de abril,
republicado pelo Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho e com o presente no regulamento interno do agrupamento

de escolas.

1. Oselementos que integram o conselho administrativo exercem as fungdes de:

a) Presidente, exercida pela diretora do agrupamento de escolas;

b) Subdiretora do agrupamento de escolas;

c¢) Coordenadora Técnica de servigos de administracdo escolar, que desempenha a fun¢do de secretaria.

Compete ao Conselho Administrativo aprovar o projeto de orcamento anual em conformidade com as linhas
orientadoras definidas pelo conselho geral, elaborar o relatério de contas de geréncia, autorizar e verificar a
legalidade da gestao financeira e ainda zelar pela atualizagao do cadastro patrimonial.

1. O conselho administrativo delibera também sobre:

a) Despesas mensais com remunerag¢des certas e permanentes e outros abonos do pessoal docente e ndo docente

pertence ao agrupamento de escolas;
b) Despesas mensais com a aquisicdo de bens ou prestagdo de servicos ja contratualizadas;
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Despesas mensais com aquisicdo de bens ou prestacao de servicos;

Despesas supervenientes com remuneracGes e outros abonos do pessoal docente e ndao docente resultantes,
normalmente, nomeadamente, de novas contratacdes, mudangas de indice remuneratdrio ou servigo extraordinario;
Celebracao de novos contratos ou protocolos para aquisicao de bens ou prestacao de servicos

Despesas com a aquisicao de bens ou prestacdo de servigos, com a aquisicdo de equipamentos ou com a sua reparacao
e ainda com realizacdo de obras de manutengdo e/ou conservacdo das instalagdes;

O conselho administrativo autoriza a realizagdo de despesa e respetivo pagamento.

O conselho administrativo fiscaliza a cobrancga de receitas e verifica a legalidade da gestdo financeira.

O conselho administrativo reldne ordinariamente uma vez por més;

As reunides extraordinarias sdo convocadas pela presidente, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer um dos
restantes membros, com, pelo menos, 48 horas de antecedéncia, devendo a convocatéria se acompanhada da
respetiva ordem de trabalhos;

O conselho administrativo sé pode deliberar em reunido plendria, por maioria de votos;

Das reunides do conselho administrativo sdo redigidas atas que deverdo mencionar um resumo dos assuntos tratados
e as deliberagdes tomadas, devendo constar ainda os resultados das votagdes e as eventuais declaragbes de voto;

As atas sdo redigidas informaticamente, imprimadas e assinadas por todos os elementos presentes em reunido;
Compete a secretdria a elaborac¢do das atas que, depois de lidas e aprovadas, sdo registadas em suporte préprio e
assinadas pelos presentes.

Os casos omissos e as situagdes ndo previstas neste regimento interno bem como as duvidas sobre a sua interpretagao
serdo tratadas em reunido do conselho administrativo expressamente convocada para o efeito. As respetivas decisdes
ficam lavradas em ata.

Este regimento foi elaborado para vigorar a partir do inicio da reconduc¢do do mandato da diretora e termina quando
terminar o seu mandato.

A revisdo extraordindria deste regimento interno apenas podera ser feita em reunido expressamente convocada para
o efeito, por iniciativa de qualquer dos membros do conselho administrativo, sendo exigida unanimidade para a
aprovacao de qualquer alteragao.
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H. ACESSO AS PLATAFORMAS ELETRONICAS
Aplicagoes informaticas JPM
Funcionarios
awnos | P8 | ciee| GpPv| GIAE| MmuLTusos | OFiciaR | Poce | sase | POS/CaTeEl oo
TECA Cartoes
Isabel Matildes a/b a/b a/b a/b a/b a/b a/b a/b a/b a/b a/b
Dulce Santos f b b/c/d b b b b b f b d/e
Adelaide Daniel c g d g g f d g f d f
Filomena Silva d g g g c e d g f e c
Esmerada
Gomes f g g g b b b b b b b

OBS:. Permissdo/Acessos

a) Acesso a todas as aplicagGes informaticas

b) Ficheiros/Tabelas/Movimentos/Utilitarios/Mapas/ Consultas

c) Listagens/Ficheiros/Consultas

d) Ficheiros/Tabelas/Mapas/Movimentos/Consultas

e) Consultas/Movimentos/Mapas

f) Consultas

g) Sem acesso

69




