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SECCAO | - SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Capitulo | - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1° - Objetivos
O presente Manual de Controlo Interno, doravante designado por MCI, é um documento definidor de
politicas e estabelece um conjunto de regras que definem os métodos e procedimentos de controlo interno,
a adotar por todos os servigos do Agrupamento. Os procedimentos de controlo permitem garantir:
A salvaguarda dos ativos;
O registo e atualizagdo do imobilizado do Agrupamento;
A legalidade e a regularidade das operagdes;
A integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;
A execugdo dos planos e politicas superiormente definidas;
A eficacia da gestdo e a qualidade da informagao;
A imagem fiel das demonstragdes financeiras.
O sistema de controlo interno devera incluir principios basicos que lhe ddo consisténcia e que sdo:
A segregacdo de fungdes;
O controlo das operagdes;
A definigdo de autoridade e de responsabilidades;
O registo metddico dos factos.

Artigo 2° - Ambito de aplicagio
O MClI estabelece principios gerais que disciplinam todas as operagdes relativas a gestdo do Agrupamento
nas suas diversas vertentes, nomeadamente administrativa, financeira, or¢amental, contabilistica,
patrimonial, recursos humanos e aquisigdo de bens e servicos e é aplicavel a todos os setores e servigos do
Agrupamento.

O Conselho Geral, a Diregdo, o Conselho Administrativo, os responsaveis e coordenadores dos diferentes
estabelecimentos de ensino deverdo implementar e fazer cumprir as normas definidas no presente manual.

Compete ao Coordenador Técnico e ao Encarregado Operacional, no ambito do acompanhamento do
Sistema de Controlo Interno (SCI), a recolha de sugestdes, de propostas e de contributos dos restantes
servigos, tendo em vista a avaliagdo e revisdo do MCI, encaminhando-as para a Diregdo.

Os contributos apresentados sustentardo a proposta de revisdo e atualizagdo do MCl a efetuar, pelo menos,
de quatro em quatro anos.

Artigo 3° - Objeto
A Norma de Controlo Interno integra os procedimentos de controlo interno na area de receita,
despesa, operagdes de tesouraria, cadastro e inventario dos bens, Auditoria Interna e diferentes anexos ao
presente Regulamento, designadamente, servigo distribuido e responsabilidades funcionais e Manuais
(especificos) de Procedimentos.

T, " -
sz;u ° .T UBUNTU > :"6% v “ -
oot © - u{p Twinning

ECOSCOUS Erasmus+




REPUBLICA

PORTUGUESA | AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750)
———— | ESCOLA SEDE: Escola Basica de Briteiros — 340443

EDUCACAO, CIENCIA Briteiros, S. Salvador - Guimaraes

EINOVACAO

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE
BRITEIROS

b)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Artigo 4° - Definigao de fungdes de controlo
Na definigdo das fung¢des de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve atender-se:
A identificagdo das responsabilidades funcionais;

Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as respetivas verificagdes; Ao cumprimento dos principios da
segregacao de fungdes, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos.

Artigo 5.° - Identificagado funcional dos documentos administrativos
Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e informagdes
sobre eles exarados e os documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar os dirigentes e
demais trabalhadores que os subscrevem, bem como a qualidade em que o fazem, de forma legivel.

Artigo 6.° - Principios, regras e procedimentos

Devem ser observados os principios orgamentais, contabilisticos e patrimoniais, bem como todos os
procedimentos contabilisticos estabelecidos no SNC - AP e demais legislagdo aplicavel.

Artigo 7.° - Principios orgamentais

Tendo em vista a elaboragdo/execucdo do orcamento do Agrupamento e a obtengdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo orgamental, deverdo ser
tomados em consideragdo os seguintes principios orgamentais:

Principios da anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o ano
econdmico com o ano civil;

Principio da plenitude — unidade e universalidade — o orgamento é Unico e todas as despesas e receitas
devem nele ser inscritas, em termos globais;

Principio do equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas;

Principio da especificagdo — o orgamento devera discriminar suficientemente todas as despesas e receitas
nele previstas;

Principio da ndo compensagdo — todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela sua importancia
integral, sem dedugdes de qualquer natureza;

Principio da ndo consignagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de
determinadas despesas.

Artigo 8.° - Orgamento
0 orgamento é definido, de acordo com o Decreto-Lei 75/2008 de 20 de Abril, na sua redagéo atual, como
um dos instrumentos de autonomia da escola, na medida em que permite a consecu¢do das varias
atividades previstas no Projeto Educativo e no Plano Anual de Atividades, uma vez que é neles que se
preveem, de forma discriminada, as receitas a obter e as despesas a realizar.
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O orgamento conta com as seguintes fontes de financiamento (FOFI):

Orgamento Geral do Estado (OE);
Orgamento de dotagdes com compensagdo em receitas (DCR);
Fundo Social Europeu (FSE);

Autarquia.

Artigo 9.° - Elaboragéao e aprovagao do Orgamento
Compete ao Conselho Geral (CG) definir as linhas orientadoras para a elaboragdo do orgamento;

Compete ao Diretor elaborar o projeto de orgamento de acordo com as linhas orientadoras emanadas pelo
CG; Compete ao Conselho Administrativo aprovar o projeto de orgamento.

Artigo 10.° - Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais abaixo descritos deve levar a obtengdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo orgamental do
Agrupamento:

Principio da entidade contabilistica - Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito
privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o SNC - AP;

Principio da continuidade - Considera-se que a entidade opera continuadamente, com duragdo ilimitada;

Principio da consisténcia - Considera-se que a entidade n3o altera as suas politicas contabilisticas de um
exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida
de acordo com o anexo as demonstragdes financeiras;

Principio da especializagdo (ou do acréscimo) - Os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos
ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas
demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;

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

Principio da prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugdo ao fazer as
estimativas exigidas em condig¢des de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas ou
provisdes excessivas ou a deliberada quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos
por excesso;

Principios da materialidade - As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes pelos utentes interessados;

Principio da ndo compensagdo - Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de contas ativas com
contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstragdo
dos resultados) e, em caso algum, de contas de despesas com contas de receitas (mapas de execugdo
orgamental).

Artigo 11.° - Relatério de contas de geréncia
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1. A prestacdo de contas faz-se através do relatério de contas de geréncia que deve refletir uma imagem
verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execu¢do or¢camental;

O relatdrio de contas de geréncia é elaborado pelo Conselho Administrativo;
Compete ao Conselho Geral aprovar o relatério de contas de geréncia;

O relatério de contas de geréncia serd posteriormente enviado ao Tribunal de Contas.

Artigo 12.° - Da abertura e movimento de contas bancarias
Compete ao Conselho Administrativo decidir sobre a abertura de contas bancdrias nos termos previstos na
lei;
As contas bancdrias previstas no nimero anterior sdo movimentadas com as assinaturas de dois dos
membros do Conselho Administrativo.

Artigo 13.° - Meio de pagamento
Os pagamentos devem ser feitos por cheque ou por transferéncia bancéria;

Os pagamentos de saldrios e/ou vencimentos serdo feitos sempre por transferéncia bancéria.

Artigo 14.° - Guarda de documentos bancarios

Os documentos bancarios ficam a guarda do }tesoureirot Comentado [1]: Verificar se a distribuigio de competéncias
estd clara e escrita nos servigos administrativos

Os cheques ndo preenchidos ficam, igualmente, a guarda do tesoureiro;

Os cheques que venham a ser anulados apdés a sua emissdo serdo arquivados pelo tesoureiro, apos
inutilizagdo das assinaturas, quando as houver;

Devera ser descrito no verso do cheque o motivo que levou a sua anulagdo.

Artigo 15.° - Contas correntes

Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes as
instituigdes bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome da Escola.

Artigo 16.° - Reconciliagdo bancaria

As reconciliagdes bancarias serdo realizadas, mensalmente, por um Assistente Técnico superiormente
\designadok (Comentado [2]: Fazer essa designagéo do AT )

Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Conselho Administrativo a exarar em informagdo
fundamentada do Coordenador Técnico;

Apds cada reconciliagdo bancaria, o tesoureiro analisa a validade dos cheques em transito, promovendo o
respetivo cancelamento, junto da institui¢do bancéria correspondente, nas situagBes que o justifiquem,
efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizagdo.
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Artigo 17.° - Normas sobre inicio e término dos mandatos

No inicio e final de cada mandato do Conselho Administrativo, salvo se a composi¢do deste se mantiver,
sdo lavrados termos de conferéncia dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos
membros dos Conselhos Administrativos envolvidos e pelo tesoureiro;

A norma referida no n.2 1 aplica-se igualmente quando ocorrer a cessagdo de fungdes de algum dos
elementos do Conselho Administrativo ou mudanga de tesoureiro.

Artigo 18.° - Da Tesouraria

O tesoureiro depende funcionalmente do Coordenador Técnico, respondendo diretamente pelo conjunto
das importancias que lhe sdo confiadas;

O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria, nos seus diversos aspetos;

A responsabilidade da tesouraria cessa quando, face aos factos apurados, ndo lhe possa ser imputével
responsabilidade ou ndo estejam ao alcance do seu conhecimento;

Nos impedimentos do tesoureiro, e para garantir o normal e continuo funcionamento da tesouraria, o
Coordenador Técnico propde ao Diretor a nomeagdo de um tesoureiro substituto.

Capitulo Il - DAS RECEITAS

Artigo 19.° - Cobranca de receitas - Sistema Integrado de Gestao Escolar
A escola utiliza como meio de pagamento dos servigos que constituem receitas o cartdo magnético;

O valor apurado com o carregamento dos cartdes é entregue, diariamente, ao tesoureiro pelo funcionario
da papelaria onde sdo feitos os carregamentos dos cartdes; as receitas entregues sdo conferidas pelo
tesoureiro na presenca de quem lhe as entregou com recurso a listagem de carregamentos emitida pelo
programa;

As receitas dos carregamentos sdo depositadas pelo tesoureiro em conta bancaria;

As receitas apuradas, diariamente, sdo depositadas no dia Util seguinte. Os valores devem ser guardados no
cofre;

Diariamente, a contabilidade retira uma relagdo dos produtos consumidos pelos utentes de acordo com as
seguintes familias:

\Papelaria/Reprografia;
Bufete;

Refeitorio)

(Comentado [3]: Analisar se é mesmo assim

Capitulo Ill - DAS DESPESAS

Artigo 20.° - Da forma das aquisigoes
Compete aos Servigos Administrativos promover a aquisi¢do de todos os bens, produtos e servigos,
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necessarios ao funcionamento da Escola, com base em requisicdo externa ou contrato, apds a verificacdo
do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas
publicas;

As aquisi¢des previstas no nimero 1 decorrem de procedimento prévio, formalizado através de “relagdo
de necessidades” usando para tal impresso proprio disponivel nos Servigos Administrativos.

Artigo 21.° - Gestao das aquisigoes
O sistema de gestdo de aquisi¢es devera respeitar o consagrado no Cédigo dos Contratos Publicos (CCP),

aprovado pelo Decreto-Lei n2 18/2008 de 29 de janeiro e alterado pela Lei n.2 30/2021 de 21 de maio que
aprova medidas especiais de contratagdo publica;

Os fatores a ter em consideragdo na aquisigdo de bens e/ou servigos, independentemente do tipo de
procedimento a adotar, salvo decisdo contraria devidamente fundamentada por parte do Conselho
Administrativo, sdo:

Proposta economicamente mais vantajosa, sendo:
\Prego —60%;

Valia técnica - 40%.

Os subfatores da valia técnica sdo:

Carateristicas dos produtos (30%): requisitos maximos - 10 pontos; requisitos médios - 5 pontos;
requisitos minimos — 3 pontos;

Prazo de entrega (10%):

Na generalidade dos casos é adotado o Regime Ajuste Direto, para quantias superiores a 5000€, previsto
no Artigo 112.2 do CCP;
Para contrato de servigos cujo prego contratual ndo seja superior a 5000€ é adotado o Regime de Ajuste
Direto
Simplificado, previsto no Artigo 128.2 do CCP;

5. Outros processos de aquisi¢do que ndo sejam o previsto no Regime Ajuste Direto deverdo
ser decididos em reunido de Conselho Administrativo, consoante os valores envolvidos.Artigo 22.2 -
Assiduidade do pessoal

As despesas com vencimentos do pessoal docente constituem a maior parcela do orgamento, pelo
que é fundamental a existéncia de mecanismos de controlo da assiduidade.

Artigo 23.° - Registo e controlo da assiduidade dos docentes

O controlo das presengas é realizado através da plataforma INOVAR com registo dos sumarios e com a
informacgdo contida nas atas das reunides em que os docentes participam, devidamente assinada pelo
presidente e secretdrio da reunido;

Na Escola Basica de Briteiros, a auséncia do pessoal docente as atividades é registada pelo Assistente
Operacional ao servigo no pavilhdo, alas e pisos do edificio principal, que, no final do dia, entrega a relagdo
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a Encarregada Operacional que comunica aos Servigos Administrativos. No caso de atividades fora do
estabelecimento de ensino, o responsavel pelo envio das auséncias é o proponente da atividade. Nos
estabelecimentos do 1.2 ciclo e da Educagdo pré-escolar, o Coordenador do Estabelecimento/ Responsavel
de Coordenagdo tem a incumbéncia de comunicar asrfaltas aos SA por e—mail‘. Na sua auséncia, devidamente

(Comentado [5]: Penso que é a melhor opgao.

justificada, o Coordenador pode designar um elemento para o substituir, dando essa informagdo aos SA
com conhecimento da Diregdo;

A comunicagdo de faltas dos docentes as reunides para as quais foram convocados é da responsabilidade
de quem preside a reunido. O presidente da reunido fica obrigado a entregar nos Servigos Administrativos,
no dia util seguinte, a relagdo de faltas a reunido;

\Em cada periodo letivo, é selecionado, aleatoriamente, na plataforma de controlo INOVAR, um livro de
ponto de cada ano de escolaridade a fim de se verificar, juntamente com o funciondario administrativo
responsavel pelas faltas do pessoal, se todas as presencgas se encontram corretamente registadas e se as
auséncias se encontram devidamente justificadas.|

(Comentado [6]: Comecar a fazer

Artigo 24.° - Registo e controlo da assiduidade dos ndao docentes

O registo das presengas e faltas do pessoal ndo docente é realizado através da assinatura dos respetivos
livros de ponto;

As auséncias do pessoal ndo docente sdo controladas pelo Encarregado Operacional /Coordenador de
Estabelecimento. Nos estabelecimentos do 1.2 ciclo e da Educagdo pré-escolar, o Coordenador do
Estabelecimento/ responsavel de coordenagio tem a incumbéncia de comunicar as\faltas aos SA por e-
maiIL Na sua auséncia, devidamente justificada, o Coordenador pode designar um elemento para o

(Comentado [7]: Penso que é a melhor opg&o.

substituir, dando essa informagdo aos SA com conhecimento da Dire¢do; Na escola sede a comunicagdo é
feita pelo Encarregado Operacional.

O controlo da assiduidade do pessoal ndo docente é da competéncia do elemento da Diregdo responsavel
pela drea do pessoal ndo docente e dos servigos administrativos.

Artigo 25.° - Do processamento de Autorizagao de Pagamento (AP)

Compete a area de contabilidade, apds a rece¢do da relagdo de necessidades, verificar a existéncia de
cabimento orgamental;

Verificado o cabimento, a contabilidade envia a informagdo para que o C. Administrativo autorize a
despesa;

Autorizada a despesa pelo Conselho Administrativo, o Coordenador Técnico efetua a requisicdo oficial;

A entrega dos bens é }feita no servigo/setor que o requisitouL onde se procede a conferéncia fisica,

qualitativa e quantitativa, confrontando a entrega com as respetivas guias de remessa e
requisicdo/relagdo de necessidades;

N3o deve ser rececionado qualquer bem quando ndo se verifique a conformidade entre os dois
documentos;

No ato da conferéncia, o funciondrio responsével pelo servigo deve apor nos documentos a mengdo de
“Conferido” e “Recebido”, datar e assinar;
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10.
11.
12,
13.

a)
b)
c)

d)

e)

Os documentos referidos no nimero anterior sdo remetidos a drea de contabilidade;

A contabilidade regista e numera o documento de despesa;

O Conselho Administrativo autoriza o pagamento;

A tesouraria emite o cheque ou prepara a ordem de transferéncia bancaria;

Dois dos elementos do Conselho Administrativo assinam o cheque ou validam a transferéncia bancaria;
Os servigos de expediente geral enviam o pagamento ao fornecedor;

O documento comprovativo de pagamento, quando rececionado, é processado e arquivado pela
contabilidade.

Artigo 26.° - Stocks de produtos

A manutengdo de stocks é de vital importancia para o funcionamento dos diferentes setores de atividade
da escola. A definigdo dos niveis de stocks deve estar condicionada por alguns aspetos tais como: o prazo
de validade e as necessidades sazonais. Assim os responsaveis pelo controlo dos niveis de stocks em
armazém devem realizar uma gestdo das encomendas, através de reporte das necessidades, de modo a
impedir a rutura dos mesmos;

Os locais de armazenamento dos diferentes produtos variam com a natureza dos mesmos e com os locais
onde sdo consumidos. Assim, para a Escola Basica de Briteiros estdo definidos os seguintes locais de
armazenamento:

Armazém de géneros alimenticios — onde se armazenam os produtos para a cantina/refeitdrio;
Reprografia e Papelaria — onde sdo armazenados todos os produtos e materiais ai utilizados;

Bufete dos alunos e professores - onde se armazenam os produtos a vender neste espago, no prazo
aproximado de 1 a 3 dias.

\Arrecadagéo —onde sdo armazenados os produtos de higiene e Iimpezak

(Comentado [9]: E mesmo assim, certo?

\Cofre e arquivo da secretaria F onde sdo armazenados os produtos/materiais necessarios a atividade

(Comentado [10]: Confirmar

administrativa, dossiers sigilosos e outros bens.

A responsabilidade do controlo geral, didrio e semanal de stocks dos bufetes e da papelaria/reprografia é
do Assistente Técnico ao servico no SASE. O controlo do stock dos produtos de higiene e limpeza é da
responsabilidade do \Encarregado Operacionalk

(Comentado [11]: Informar D. Conceigdo eAT

Em cada \armazém, todos os movimentos deverdo ser diariamente registados em mapa préprioL de modo a

(ccomentado [12]: Confirmar

que o balango entre os produtos entrados e saidos reflita permanentemente os stocks efetivamente
existentes;

Nos estabelecimentos da Educagdo Pré-Escolar e do 1.2 ciclo, a responsabilidade da gestdo de todos os
stocks é do Coordenador que poderd, por conveniéncia do bom funcionamento da escola, delegar essa
fungdo noutro docente;

Em cada periodo letivo, os servigos administrativos deverdo verificar se os produtos existentes em armazém
correspondem aos registados nos mapas e se existem discrepdncias entre as saidas, as entradas e as
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quantidades existentes e mesmo as vendidas, nesse periodo, registados no programa.

Capitulo IV - DO PATRIMONIO

Artigo 27.° - Imobilizado

O Coordenador Técnico designard um elemento dos Servigos Administrativos para efetuar o
levantamento do imobilizado.

Artigo 28.° - Reconciliagbes e controlo de registo do imobilizado

Apds a implementagdo, a area patrimonial, durante os meses de julho e dezembro de cada ano ou sempre
que entender necessario, procedera a verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os
registos, procedendo-se prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso;

Em h’aneiro de cada ano, a area patrimonial enviara, a cada funcionario, um inventario do patriménio a
sua responsabilidade, a fim do mesmo ser devidamente subscritok (Comentado [13]: Como fazemos em Briteiros? )

Anualmente, é da responsabilidade de cada funciondrio, com bens patrimoniais ao seu cuidado, conferir a
conformidade dos mesmos com a listagem existente quando iniciar ou terminar fungdes num setor ou
servigo.

Artigo 29.° - Responsabilidade pelo uso de bens

Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam atribuidos, sendo que
subscrevera um documento de posse, no momento da eventual entrega do bem \ou equipamento

constante do inventériot Comentado [14]: Aqui temos de delegar uma pessoa por
secdo, de forma a ser tudo sempre controlado no inventarios.

Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior é cometido ao
responsavel da area ou setor em que integram;

Em julho e dezembro de cada ano, sera feita a inventariacdo fisica das existéncias.
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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO (DIAGRAMA)

Pagamento de Despesas
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-Fa o de necessidade
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quisicao oficial
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a)
b)

c)

a)
b)
<)
d)
e)
f)
8)
h)

SECGAO Il - RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS DOS lASSISTENTES TECNICOS

Artigo 30° - Composicao

S3o seis os elementos dos Servicos Administrativos do Agrupamento de Escolas de Briteiros. Os seus
direitos e deveres genéricos estdo definidos no Regulamento Interno.

Artigo 31° - Coordenagao

O pessoal administrativo é composto por seis Assistentes Técnicos (AT), um dos quais exerce as fungdes de
Coordenador Técnico (CT) e uma Assistente Operacional vinculada ao SASE.

Artigo 32° - Distribuigédo de Servigo
No inicio de cada ano letivo, o Coordenador Técnico define em articulagdo com o Diretor a distribui¢do do
pessoal disponivel pelos diferentes setores/processos dos Servigos Administrativos, bem como o respetivo
horério, de modo a assegurar toda a mancha horéria definida para este servico;

A distribuigdo deve respeitar, tanto quanto possivel:

A formacdo especifica do pessoal;

As competéncias demonstradas para as tarefas especificas a desempenharem;
A realizagdo profissional dos AT.

Os AT s3o distribuidos pelos seguintes servicos/ processos:
Tesouraria;

Acdo Social Escolar;

Contabilidade (faturagdo);

Faltas;

Vencimentos;

Alunos;

Expediente Geral;

Patriménio.

Para salvaguardar o principio de segregagdo de fung¢des, a responsabilidade de controlo da assiduidade
incumbe a um Unico AT que ndo processa vencimentos;

A distribuigdo do servigo de expediente geral é coordenada, diariamente, pelo Coordenador Técnico tendo
em atengdo o volume de trabalho do AT naquele momento.

Artigo 33° - Competéncias da coordenadora Técnica

Orientar e Coordenar as atividades dos Servigos de Administragdo Escolar;
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10.

Assegurar a elaboragdo do Projeto de Orgamento de acordo com as linhas tragadas pelo Conselho Geral;

Cooperar de acordo com as orientagdes do Conselho Administrativo na elaboragdo de Relatérios de Contas
de Geréncia;

Colaborar na aquisigdo de produtos através das plataformas de compras publicas;

Proceder a execugdo fisica e financeira dos Projetos no ambito do FSE;Supervisionar todas as dreas dos
SASE;

Assegurar o tratamento da correspondéncia e divulgar a informagdo entre o Diretor, a comunidade
escolar e demais entidades;

Preparar, apoiar e secretariar as reunides do Conselho Administrativo e elaborar as respetivas atas, se
necessario;

Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao funcionamento do
Agrupamento e expediente;

Colaborar no controlo da progressdo na carreira do pessoal docente, assim como nos processos de
recrutamento e concurso, nomeadamente na elaboragdo e submissdo de contratos.

Artigo 34° - A.T. Contabilidade/Tesouraria

. Arrecadar, conferir e depositar todas as receitas cobradas e proceder em conformidade com as diretivas do

IGeFE;

. Elaborar as requisigdes de fundos de funcionamento e proceder as respetivas exportagdes;
. Registar todos os movimentos contabilisticos de receita e despesa conforme as normas do SNC-AP;

. Controlar todas as operagdes de receita e despesa assim como os saldos das varias contas do

Agrupamento;

. Elaborar os balancetes mensais;

. Proceder a aquisi¢do de material e tratar as respetivas Relagdes de Necessidades/Requisi¢des Oficiais,

assim como proceder a sua conferéncia aquando da sua entrega;

. Apoiar a elaboragdo dos projetos de orgamento e organizar as contas de geréncia;

. Organizar os documentos necessarios para as reunides do Conselho Administrativo;

Apoiar a execugdo financeira de Projetos no ambito do FSE;

Substituir a Coordenadora Técnica na sua auséncia.

Artigo 35° - A.T. Area de Alunos

Executar todas as tarefas necessarias com os programas informéaticos de apoio a gestdo de alunos;

Executar, organizar e manter atualizados todos os processos relacionados com os alunos, nomeadamente,
matriculas, transferéncias, emissdo de Diplomas e Certiddes, bem como todas as tarefas associadas;

Organizar e manter atualizados todos os processos relacionados com os alunos;
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4. Apoiar todo o servico relacionado com a constituigdo de turmas e com o servigo de exames;

5. Fazer atendimento ao Publico.

Artigo 36° - A.T. Area de Pessoal/Alunos

1. Proceder ao controlo de assiduidade do Pessoal Docente e Ndo Docente;
2. Consultar diariamente o Diario da Republica e divulgar a informagdo aos interessados;

3. Apoiar todo o servigo da area de Alunos, nomeadamente mantendo atualizada toda a informagdo nas
diversas plataformas eletrénicas;

4. Elaborar as Reconciliacdes Bancdrias (ASE/OE);

5. Fazer o Expediente Geral e Arquivo;

6. Fazer atendimento ao Publico.

Artigo 37° - A.T. Area de Pessoal

1. Organizar todos os processos de Pessoal Docente e Ndo Docente (incluindo AEC) no que diz respeito a
atualizagdo de Registos Biograficos, Aposentagdo, ADSE, Acidentes em Servigo e contagens de tempo de
servigo;

Apoiar o controlo de assiduidade de todo o pessoal e elaborar mapas de férias;
Organizar o arquivo e colaborar na organizagdo e estética dos Servigos;
Fazer o Expediente Geral com elaboragdo da guia didria para envio de correspondéncia via CTT;

Proceder ao envio e rece¢do de processos individuais de Pessoal Docente e Ndo Docente;

o v A w N

Fazer atendimento ao Publico.

Artigo 38° - A. T. Vencimentos
1. Processar vencimentos, gratificagdes, horas extraordinarias, etc., elaborar as respetivas requisicGes de
fundos e proceder as respetivas exportagdes;
2. Elaborar Guias de todos os descontos, controlo dos mesmos e respetiva entrega;

3. Efetuar registo de bens patrimoniais no cadastro e inventario (CIBE);

4. Consultar diariamente os sites oficiais (IGeFE, DGAE, DGEStE, etc.) assim como o correio eletrénico e
divulgar a informacdo aos interessados;

5. Colaborar na organizagdo dos processos de Pessoal Docente e Ndo Docente, nomeadamente, atualizagdo
de Registos Biograficos, Inscricdo e Cessagdo de fungdes na SS e CGA, Progressdo na Carreira, Contratos
Nomeagdes

6. Substituir a Tesoureira na sua auséncia;

7. Fazer atendimento ao Publico.
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Artigo 39° - Assistente Operacional

Organizar os processos dos alunos que se candidatam aos apoios no dmbito da Agdo Social Escolar, CAF’s e
AAAF’s;

Controlo e apoio aos Encarregados de Educagdo/Alunos na gestdo dos Manuais Escolares na Plataforma
GesEdu;

Participar na organizagdo dos transportes escolares;
Proceder ao encaminhamento dos alunos em caso de acidente e organizar os respetivos processos;

Colaborar na selegdo e defini¢do dos produtos e material escolar assim como desenvolver os
procedimentos relativos a sua aquisigdo tratando das respetivas Relages de Necessidades;

Efetuar Registo e Controlo didario/mensal de refeigdes;

Atualizar todos os dados na Aplicagdo Informatica REVVASE, nomeadamente Mapas de Andlise Financeira,
Visitas de Estudo, Leite Escolar e RefeicGes;

Fornecer os produtos ou material em armazém quando requisitado;

Fazer atendimento ao publico.
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Artigo 40° - A. T. ASE

Executar todas as tarefas necessarias com o programa informatico Multiusos, nomeadamente,
carregamento de cartdes, tiragem de senhas para refeigdo e respetivo controlo didrio de caixa;

Entregar diariamente os valores arrecadados em numerario a Tesoureira;

Colaborar na selegdo e defini¢do dos produtos para venda na Papelaria e Bufete assim como colaborar
nos procedimentos relativos a sua aquisigdo;

Colaborar nos procedimentos relacionados com as candidaturas aos apoios no ambito da A¢do Social
Escolar,

CAF’s e AAAF's;

Organizar toda a logistica relacionada com Transportes Escolares e Material Escolar dos alunos
subsidiados, assim como apoiar a gestdo de Manuais Escolares na Plataforma GesEdu;

Efetuar a gestdo de stocks com controlo mensal dos produtos entrados e saidos de armazém;
Colaborar no controlo de servigo de refei¢cdes dos alunos;
Apoiar sempre que necessario as Areas de Alunos e Pessoal;

Fazer atendimento ao publico.
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SECCAO IIl - ACAO SOCIAL ESCOLAR

Capitulo | - DA AGAO SOCIAL ESCOLAR

Os auxilios da ac3o social escolar tém a dura¢do de um ano letivo salvo casos excecionais regulados por leit.

Artigo 41° - Objeto

Com a Agdo Social Escolar pretende-se a prevengdo da exclusdo social e do abandono escolar e a
promogdo do sucesso escolar educativo, de modo a que todos cumpram a escolaridade obrigatdria.

Artigo 42° - Carateristicas

A gratuitidade da escolaridade obrigatdria consiste na isengdo total de propinas, taxas e
emolumentos relacionados com a matricula, a frequéncia escolar e a certificagdo de aproveitamento e o
seguro escolar.

Artigo 43° - Modalidades

Constituem modalidades de apoios no ambito da agdo social escolar os apoios alimentares, os
transportes escolares, os auxilios econémicos, a gratuitidade dos manuais escolares e a prevengdo de
acidentes e o seguro escolar.

Artigo 44° - Responsabilidade

A responsabilidade e competéncia dos apoios sociais sdo partilhadas entre a Administragdo Central e
a Camara Municipal.

Artigo 45° - Aplicagao
Os apoios podem ser de aplicagdo universal, diferenciada ou restrita, diretos ou indiretos, integrais
ou parciais, gratuitos ou comparticipados.

Artigo 46° - Outros

Por ter sido considerado pertinente, o Manual de Controlo Interno vai contemplar os auxilios a
criangas com Necessidades Educativas Especiais e os procedimentos para requisi¢do de materiais de apoio
a pratica pedagdgica.

Capitulo Il - APOIOS ALIMENTARES

Artigo 47° - Objeto

1. Os apoios alimentares compreendem a distribui¢do diaria e gratuita de leite, o fornecimento de refei¢des

1 Despacho n.2 7255/2018 de 31 de julho; Desp. n.2 5296/2017 de 16 de junho, Desp. n.2 8452-A/2015 de 31 de julho e Dec. Lei n.2 55/2009 de 2 de Mar¢o
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gratuitas ou a precos comparticipados e a promogdo de agdes no ambito da educacdo e higiene
alimentar.

2. Oregime escolar é aplicavel aos estabelecimentos de ensino publico dos agrupamentos de escolas,
abrangendo:

a) Osalunos que frequentam o 1.2 ciclo do ensino basico, no que respeita a distribuigdo de fruta, produtos
horticolas e produtos lacteos;

b) Os alunos que frequentam o ensino pré-escolar, no que respeita a distribui¢do de leite e produtos lacteos.
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Artigo 48° - Leite Escolar

0 modelo de gestdo do Programa de Leite Escolar, constante do Despacho n.2 2109/2006 (2.2 série), de 27
de dezembro de 2005, prevé que a execugdo do Programa é da competéncia dos agrupamentos de escolas e
das escolas do 1.2 ciclo ndo agrupadas, que devem providenciar o fornecimento do leite escolar e outros
alimentos nutritivos, garantindo uma resposta adequada as efetivas necessidades e ao consumo das criangas
que frequentam os estabelecimentos de educagdo pré-escolar e do 1.2 ciclo do ensino basico da rede publica.

A Portaria n.2 113/2018, de 30 de abril, estabelece as regras complementares de ajuda a distribui¢do de fruta,
produtos horticolas, leite e produtos lacteos nos estabelecimentos de ensino e as medidas educativas de
acompanhamento, promovendo a adogdo de habitos alimentares saudaveis entre os alunos.

O fornecimento de leite escolar deve ser realizado de forma didria e gratuita, disponibilizando 25cl de leite
as criangas da educagdo pré-escolar e aos alunos do 1.2 ciclo do ensino basico ao longo de todo o ano letivo.

Para complementar as necessidades nutricionais das criangas abrangidas, podem ser associados ao leite
escolar outros alimentos saudaveis.

Para efeitos do regime escolar, entende-se por ano letivo o periodo compreendido entre 1 de setembro e 31
de agosto do ano seguinte.

Ao longo do ano letivo, as escolas devem implementar, trimestralmente, uma ou mais medidas educativas
de acompanhamento, designadas por medidas escolares, de ambito local, tendo em conta os objetivos
definidos, a suficiéncia das medidas e as disponibilidades orcamentais: a) Organizacdo de aulas de
degustacdo, criagdo e manuten¢do de atividades de jardinagem, organizagdo de visitas a exploragdes
agricolas e atividades similares destinadas a sensibilizar as criangas para a agricultura; b) Medidas destinadas
a promover o conhecimento das criangas sobre a agricultura, incluindo a diversidade e sazonalidade dos
produtos, os habitos alimentares sauddveis e as questdes ambientais relacionadas com a produgdo,
distribuigdo e consumo de frutas, produtos horticolas, leite e produtos lacteos.

As medidas escolares devem ser acessiveis a todos os alunos e a sua aplicagdo é obrigatéria em todos os anos
letivos abrangidos pelo regime escolar.

Artigo 49° - Requisigao do leite escolar

Para a requisi¢do do leite, um elemento da Dire¢do, com a colaboragdo dos servigos administrativos,
elabora, em agosto, a primeira encomenda baseada no nimero de alunos matriculados e, de dois em dois
meses, encomenda o leite com base no saldo do més anterior;

Na ultima requisigdo, deve ter-se em conta que o leite ndo pode exceder o necessario para o consumo
nos dias letivos;

\O Coordenador de cada estabelecimento de ensino envia para a dire¢do, mensalmente, no ultimo dia util,

o0 mapa Mod. DRE/ASE-LE n93/99;\ [Comentado [16]: D. Laura, ja ndo usamos isso assim, pois }
n?
Um membro dos servigos administrativos elabora o mapa resumo mensal (DRE/ASE-LE n25/99) [referente (Comentado [17]: - )

ao consumo de todas as escolas, cujos dados sdo enviados para o MISI e langados no REVVASE.
Artigo 50° - Armazenamento do leite escolar

O local de recegdo do leite tem de estar em perfeito estado de higiene;
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Deve ser observada a integridade da embalagem de transporte;

As embalagens em contacto direto com o produto devem apresentar-se limpas, sem deformagdes e secas;
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A rotulagem deve ser verificada bem como o limite de consumo ou prazo de validade;
O leite deve ser acondicionado em estrado ndo sobrepondo mais de cinco embalagens;

O controlo e armazenamento sdo da responsabilidade do coordenador de cada estabelecimento escolar.

Artigo 51° - Gestao do leite escolar
A gestdo do leite é da responsabilidade de cada coordenador de estabelecimento;
Devem ser adotadas medidas adequadas de controlo para combater irregularidades e fraudes. Estas

medidas devem incluir uma verificagdo administrativa completa e verificagdes no local;

Caso seja detetada alguma anomalia na embalagem ou no leite e, se a mesma se verificar em quantidade
igual ou superior a 1% do total, o coordenador deverd preencher o mapa Mod. DRE/ASE n26/99.

Artigo 52° - Distribuicdo / Consumo

A responsabilidade pelo fornecimento do leite as escolas é do agrupamento;

A empresa contratada fara a sua distribuigdo pelos estabelecimentos de educagdo e ensino em colaboragdo
com a coordenagdo dos mesmos;

O leite a consumir é o leite que tem 94,7% de teor de leite, 3,5% de teor de aglcar, 1,5% de matéria gorda,
sem aditivos nem conservantes e com apenas 0,3% de cacau, mas, caso alguma crianga ndo possa consumir
chocolate, podera usufruir de leite simples nas quantidades definidas;

De acordo com o n.2 4 do artigo 102.2 do Regulamento n® 1234/2007, de 22 de outubro, a quantidade
maxima a distribuir é de 0,25 de leite por aluno e por dia (equivalente a um pacote);

O leite deve ser consumido, na presenga do professor, na sala de aula, de manha ou de tarde, antes ou
depois do primeiro intervalo;

A distribuicdo do leite escolar as criangas/ alunos e o registo do consumo diario é da responsabilidade do
docente titular de grupo/ turma que, no final do més, entrega os dados de consumo ao coordenador do
estabelecimento fazendo este a sintese no mapa Mod. DRE/ASE —LE n23/99, que serd entregue na Dire¢&o;

Estes dados sdo exportados, na integra, para o mapa Mod. DRE/ASE-LE n2 5/99, pelo assistente técnico, até
ao dia 8, no REVVASE;

Deve-se adquirir um minimo de 2/5 de leite de consumo, ou das suas variantes sem lactose (branco).

Artigo 53° - Regime de fruta escolar 3

O regime escolar é aplicavel aos estabelecimentos de ensino publico dos agrupamentos de escolas,
abrangendo os alunos que frequentam o 1.2 ciclo do ensino basico, no que respeita a distribui¢do de fruta,
produtos horticolas, leite e produtos lacteos e os alunos que frequentam o ensino pré-escolar, no que
respeita a distribuicdo de leite e produtos lacteos;

A distribuigdo de produtos é realizada durante 30 semanas por ano letivo, com a seguinte frequéncia: No
caso dos produtos a que se refere a alinea a) do n.2 1 do artigo 6.2, da referida portaria, Frutas e produtos
horticolas em quantidade correspondente a duas distribui¢des por semana, a efetuar em dias distintos; No
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produtos a que se refere a alinea b) do n.2 1 do artigo 6.2, uma vez por semana;

3 (Portaria n.2 113/2018 de 30 de abril). Consultar oficios da CMG relacionados com o Regime de Fruta Escolar. Na sequéncia da publicagdo da Portaria
n.2 375/2015 de 20 de outubro, que estabelece as regras nacionais complementares do regime de apoio respeitante a distribui¢do gratuita de

frutas e produtos horticolas aos alunos do 1.2 ciclo dos estabelecimentos de ensino publico, jpara o ano letivo 2016/2017, o IFAP procedeu as
respetivas

a
daptacdes aos formularios obrigatérios.
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O municipio de Guimardes é a entidade requerente e responsavel pela distribuicdo dos produtos aos
agrupamentos de escolas integrados na respetiva area de atuagdo, em colaboragdo com os Coordenadores
de Estabelecimento e a Diregdo;

As medidas de acompanhamento devem cumprir o disposto no artigo 10.2 da Portaria n.2 113/2018 de 30
de abril, nomeadamente quanto a implementagdo, trimestral, de uma ou mais medidas educativas de
acompanhamento, destinadas a promover o conhecimento das criangas sobre agricultura, a criagcdo de
habitos alimentares saudaveis, tais como cartazes, visitas, cangBes, poesias, textos, que possam ser
apresentadas como evidéncias de realizagdo das medidas educativas, quando solicitadas pela DGEStE;

E distribuida fruta para dois dias, em cada estabelecimento, que deve ser consumida com o
acompanhamento e supervisdo do professor titular de turma;

O coordenador deve entregar na diregdo, no final do més, o mapa devidamente preenchido, assinado e
carimbado;

O responsavel dos servigos administrativos designado pela coordenadora técnica enviara o mapa a CMG;

Os coordenadores devem informar sobre as medidas de acompanhamento postas em pratica em cada més.

Artigo 54° - Recolha das embalagens vazias

As embalagens de leite devem ser abertas, escorridas, espalmadas e colocadas no contentor azul.
Esta recolha tem como missdo promover a prote¢do do ambiente e as boas praticas para o
desenvolvimento sustentado.

Artigo 55° - Refeitorios

O fornecimento de refeigdes, em refeitdrios escolares, visa assegurar uma alimentagdo equilibrada e
adequada as necessidades da populagdo escolar, considerando os habitos alimentares das regides.

Ver Regulamento do Funcionamento dos Refeitérios, no Anexo I.

Capitulo Ill - AUXILIOS ECONOMICOS

Artigo 56° - Objeto

Os auxilios econémicos constituem uma modalidade de agdo social escolar de que beneficiam as criangas
que frequentam a educagdo pré-escolar e os alunos dos ensinos basico e secundario pertencentes a
agregados familiares cuja condi¢do socioecondmica ndo lhes permita suportar integralmente os encargos
decorrentes da frequéncia;

Para os efeitos da concessdo de auxilios econémicos, consideram-se encargos decorrentes da frequéncia
os relativos a refeigdes e outro material escolar e atividades de complemento curricular;

Os auxilios econémicos podem ser diretos ou indiretos, permitindo suportar, no todo ou em parte, os
encargos a que se referem os paragrafos anteriores;

Estes auxilios tém a durag3o de um ano letivo, salvo casos excecionais regulados por lei®.
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1.1.

1.2

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.8.

=

Artigo 57° - Condigoes de acesso

O escaldo de rendimentos e o correspondente escaldo de apoio sdo determinados pelo posicionamento do
agregado familiar nos escaldes de rendimento para atribui¢do de abono de familia, nos termos do Despacho
n2 8452-A/2015 de 31 de julho e Despacho n.2 5295/2017 de 16 de junho, sujeitos a atualiza¢bes anuais da
tutela;

\Sempre que um aluno beneficiario de auxilios econdmicos seja transferido de escola tem direito ao
montante correspondente ao escaldo em que estava inserido, desde que os manuais escolares adotados
pela escola que passa a frequentar ndo sejam os mesmos da escola de origemk

(Comentado [19]: ?

Os valores e limites pecuniarios dos auxilios econémicos referidos anteriormente, assim como as restantes
normas, condi¢cbes e procedimentos para a respetiva concessdo sdo determinados, anualmente, por
despacho do membro do Governo responsavel pela drea da educagdo, publicado no Didrio da Republica,
apos consulta a Associagdo Nacional de Municipios Portugueses;

Os alunos com necessidades educativas especiais de carater permanente com Programa Educativo
Individual (PEI), organizado nos termos do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, tém ainda,
supletivamente em relagdo as ajudas técnicas a prestar por outras entidades de que beneficiem, direito a
comparticipagdes no dmbito da agdo social escolar nos termos do artigo 13.2do Despacho 8452-A/2015 de
31 de julho, na sua redagdo atual dada pelo Despacho n.2 7255/2018 de 31 de julho.

Artigo 58° - Documentos e prazo de entrega de candidaturas

Educagdo Pré-Escolar (EPE)

O boletim de candidatura a subsidios, modelo da CMG, para os alunos matriculados pela primeira vez,
deve ser solicitado nos servigos administrativos do Agrupamento, no ato da matricula;

Os alunos que renovam a candidatura, solicitam o boletim junto dos Servigos Administrativos do
Agrupamento - SASE;

Os boletins de agdo social escolar das renovagdes devem ser entregues nos SASE até ao dia 15 de junho;

Os boletins das criangas que vao frequentar a educagdo pré-escolar pela primeira vez devem ser entregues
no SASE até 15 de julho;

Todos os boletins da agdo social escolar devem ser acompanhados dos seguintes documentos: declaragdo
do abono de familia, IRS do ano anterior, despesas gerais do ano anterior, declaragdo de situacdo de
desempregado com ou sem subsidio, e respetiva inscrigdo no Instituto de Emprego da area de residéncia;

Os boletins sdo enviados pela Dire¢do para a DAS (Divisdo da Agdo Social) da Camara Municipal de
Guimaraes que procederd aos calculos das mensalidades da refei¢do e prolongamento de horario;

No inicio de cada ano letivo, na primeira reunido com os encarregados de educagdo, é divulgada a listagem
com as mensalidades dos alunos que se candidataram a Agdo Social Escolar;

Os encarregados de educagdo podem solicitar a revisdo da candidatura no ASE:

. Por discordancia;
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1.8.2. Por alteragdo, durante o ano escolar, dos rendimentos do agregado familiar.
1.9. Nas situagBes previstas no ponto anterior os processos sdo encaminhados para a CMG;

1.10. Os encarregados de educagdo que ndo se querem candidatar expressam no boletim que ndo se
candidatam, ficando este anexado ao boletim de matricula, apesar de esse item também constar do boletim
de matricula.
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2.1,

2.2

2.3,

2.4,

3.1.

3.2,

3.3.

Primeiro ciclo

O boletim de candidatura ASE, modelo da escola, deve ser solicitado, nos servigos administrativos do
Agrupamento, no ato da 1.2 matricula ou junto do coordenador do respetivo estabelecimento de ensino,
até a data de renovagdo de matricula decidida pelo Agrupamento;

O preenchimento e anexagdo de prova documental (documento que comprova o escaldo de abono 1 ou 2)
sdo obrigatdrios para quem queira usufruir dos apoios da ASE;

Deve acrescentar declaragdo de desemprego e Inscri¢do no Instituto de Emprego (se for o caso), apenas
para os posicionados no escaldo 2 de abono de familia e pretendam beneficiar do escaldo A, apés 90 dias
da data do desemprego;

A entrega do boletim devidamente preenchido e respetivos comprovativos do escaldo de abono e/ou
situagdo socioecondmica (declaragdo de desemprego, etc.) far-se-a junto dos Servigos Administrativos do
agrupamento. No caso de efetuar matricula pela primeira vez, devera fazé-lo nos Servigos Administrativos,
até 15 de junho.

Segundo e Terceiro Ciclos

O preenchimento do boletim e anexagdo de prova documental (documento que comprova o escaldo de
abono) sdo obrigatdrios para quem queira usufruir dos apoios da ASE;

A entrega do boletim devidamente preenchido e respetivos comprovativos do escaldo de abono e/ou
situagdo socioecondmica (declaragdo de desemprego e Inscrigdo no Instituto de Emprego etc) pode ser
efetuada pelo Encarregado de Educagdo até final de junho, nos servigos administrativos;

Os alunos aprovados no 9.2ano deverdo entregar na Escola Secundaria os documentos referidos no ponto
anterior, em data a marcar por esta.

Artigo 59° - Verificacdo dos boletins
Os boletins sdo entregues, nos servigos administrativos, competindo a este fazer a sua verificagdo e

diligenciar no sentido de estarem devidamente preenchidos e com os documentos anexos necessarios;

Os boletins da Educagdo Pré-escolar serdo encaminhados, depois de devidamente confirmados e
assinados pela Diregdo, para os servigos de A¢do Social da Camara Municipal, dentro dos prazos
estipulados;

Os boletins do 1.2, 2.2 e 3.2 ciclo sdo analisados no Agrupamento;

Os escalBes atribuidos aos alunos da Educagdo Pré-Escolar e 1.2 ciclo sdo colocados na plataforma SIGA da
CMG;

Serdo atribuidos os respetivos escales aos alunos dos 2.2 e 3.2 ciclos de acordo com a lei em vigor. Todos
os casos que carecam de analise, especifica e/ou em pormenor, devem ser encaminhados para a Diregdo
que tomara as decisdes que considerar pertinentes, de acordo com a lei;

Sé casos excecionais serdo analisados, posteriormente, a pedido dos Encarregados de Educagdo, desde que
devidamente fundamentados e com cobertura legal.
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Artigo 60° - Direito a reclamacgéao

Depois de afixada a atribui¢do de escaldo, os Encarregados de Educagdo poderdo proceder a qualquer
reclamagdo/reapreciagdo junto do SASE.
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3.2,

3.3.

3.4.

Capitulo IV - TRANSPORTES ESCOLARES

Artigo 61° - Acesso
O acesso ao servigo de transportes escolares é gratuito para os alunos do ensino bésico pertencentes a area

pedagdgica do agrupamento;

A organizagdo e o controlo do funcionamento dos transportes escolares no ensino bdsico sdo da
competéncia do municipio da area de residéncia dos alunos, nos termos do Decreto-Lei n.2 299/84, de 5 de
setembro, na sua redag&o atual, e do Decreto-Lei n.2 144/2008, de 28 de julho;

O encarregado de educagdo deve solicitar o acesso ao servigo de transportes, nos servigos administrativos
ou junto do Diretor de Turma, e preencher a requisicdo especifica da empresa que serve a area de
residéncia;

Os servigos administrativos encaminham as respetivas requisicbes a Cimara Municipal de Guimar3aes.

Artigo 62° - Alteragao do passe

Sempre que um agregado familiar mude de residéncia podera requerer a alteragdo do passe. Para o efeito
deve o Encarregado de Educacdo, ﬁunto dos servigos SASE, requerer tal, em modelo préprio\.

(Comentado [20]: ?

Capitulo V - PROCEDIMENTOS A SEGUIR EM CASO DE ACIDENTE

Artigo 63° - Seguro Escolar e Acidente

O seguro escolar constitui um sistema de protegdo destinado a garantir a cobertura dos danos resultantes
do acidente escolar;

A prevengdo do acidente escolar e o seguro escolar constituem modalidades de apoio e complemento
educativo que, através da Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares sdo prestados aos alunos,
complementarmente aos apoios assegurados pelo sistema nacional de saude.

O seguro escolar abrange:

. As criangas matriculadas e a frequentar os jardins de infancia da rede publica e os alunos dos ensinos basico

e secundario, incluindo os ensinos profissional e artistico, os alunos dos estabelecimentos de ensino
particular e cooperativo em regime de contrato de associa¢do, e ainda, os que frequentam cursos de ensino
recorrente e de educagdo extraescolar realizados por iniciativa ou em colaboragdo com o Ministério da
Educagdo;

As criangas abrangidas pela educagdo pré-escolar e os alunos do 1.2 ciclo do ensino basico que frequentem
atividades de animagdo socioeducativa organizadas pelas autarquias em estabelecimentos de educagdo e
de ensino;

Os alunos que frequentam estédgios ou desenvolvam experiéncias de formagdo em contexto de trabalho,
que constituam o prolongamento temporal e curricular necessario a certificagdo;

Os alunos que participem em atividades do desporto escolar;
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3.5.

3.1.

3.2

3.3.

a)

b)

c)

d)

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

As criangas e os jovens inscritos em atividades ou programas de ocupagdo de tempos livres, organizados
pelos estabelecimentos de educagdo ou ensino e desenvolvidos em periodo de férias.

O seguro escolar abrange ainda os alunos que se desloquem ao estrangeiro, integrados em visitas de
estudo, projetos de intercdmbio e competicdes desportivas no dmbito do desporto escolar, quanto aos
danos ndo cobertos pelo seguro de assisténcia em viagem, desde que a deslocagdo seja previamente
comunicada a Diregdo Geral dos Estabelecimentos Escolares respetiva, para efeitos de autorizagdo, com a
antecedéncia minima de 30 dias.

Artigo 64° - Acidente escolar

Considera-se acidente escolar o incidente ocorrido no local e tempo de atividade escolar que provoque no
aluno lesdo, doenga ou danos irreversiveis e o que ocorra no trajeto casa-escola ou vice-versa. (Portaria n?
413/1999 de 8 de junho);

Considera-se ainda abrangido pelo presente Regulamento o acidente que resulte de atividade desenvolvida
com o consentimento ou sob a responsabilidade dos 6rgdos de gestdo do estabelecimento de educagdo ou
ensino;

Em caso de acidente e, dependendo da sua gravidade, os adultos presentes deverdo fazer o seguinte:

O aluno deve ser acompanhado ao gabinete médico por um Assistente Operacional (AO) para avaliagdo da
situagdo; em caso de impedimento de deslocagdo, deve ser chamado o coordenador de estabelecimento
nas escolas do 1.2 ciclo ou o encarregado dos AO ou alguém que o substitua ao local na escola sede;

Caso se considere necessario, deverd ser chamada a ambulancia para proceder ao seu encaminhamento
para o hospital - (contacto feito pelo coordenador de estabelecimento ou pelo AO da recegdo);

Cabe ao coordenador de estabelecimento/AO ou ao assistente operacional da recegdo na escola sede:
Contactar os Bombeiros e explicar sucintamente a situagdo;

Dar conhecimento via telefone ao encarregado de educagdo, informando-o da situagdo e procurando
saber se quer e pode acompanhar o seu educando ao hospital;

Verificar se o aluno tem consigo o Cartdo de Cidad3o e solicitar aos Servigos Administrativos a ficha de
identificacdo do aluno, caso seja necessario;

Informar o respetivo diretor de turma ou professor titular do acidente ocorrido.

Caso o encarregado de educagdo ndo possa acompanhar o seu educando na ambulancia, o aluno devera
ser acompanhado ao hospital por um AO, designado pelo coordenador na escola do 1.2 ciclo e pelo
encarregado operacional na escola sede;

O aluno sinistrado deve fazer-se acompanhar do Cartdo de Cidaddo ou ficha de identificagdo do aluno
(fornecida pelos Servigos Administrativos);

O assistente operacional que acompanha o aluno ao hospital fica responsavel por toda a documentagdo,
bem como por acompanhar o aluno durante o periodo necessario até que o encarregado de educagdo
assuma essa responsabilidade;

A comunicagdo do acidente escolar é feita nos Servigos Administrativos/SASE no prazo maximo de 24 horas
a contar da hora da ocorréncia do acidente;
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3.8.

3.9.

4.2,

4.3.

4.4,
4.5.

4.6.

O Inquérito de Acidente sera preenchido pelo assistente técnico responsavel, mediante informagdes
prestadas pelo professor (em caso de acidente em sala de aula) ou qualquer agente educativo que tenha
presenciado o acidente, com conhecimento do encarregado dos assistentes operacionais;

Nas escolas do 1.2 ciclo e do pré-escolar, o responsdvel por estes procedimentos é o coordenador ou
professor fazendo a entrega da ficha inquérito de acidente, nos servigos do ASE, no dia seguinte ao do
acidente.

Em caso de atropelamento no percurso casa-escola-casa:

. O encarregado de educagdo deve formalizar queixa as entidades competentes para o efeito - GNR ou

tribunal, mesmo que n3o tenha sido possivel identificar o atropelante;
Se a GNR ndo participar ao Ministério Publico, a escola tem de o fazer;

Depois da comunicagdo do atropelamento, a escola aguarda a certiddo de despacho referente a decisdo do
Ministério Publico que requereu sobre o acidente;

As despesas decorrentes do atropelamento sé podem ser liquidadas apds a rece¢do desta certidao;
Caso a decisdo culpabilize o aluno, as despesas decorrerdo pelo Seguro Escolar;

Se a decisdo do tribunal culpabilizar o atropelante, é o seguro deste a pagar as despesas e, na sua
auséncia, por despacho fundamentado do delegado regional, o acidente podera ficar abrangido pelo
Seguro Escolar.

Artigo 65° - Assisténcia Médica

A assisténcia médica, para ser abrangida pelo seguro escolar, tem de ser prestada por instituigdes
hospitalares oficiais, para onde serdo encaminhados os alunos em caso de acidente.

A assisténcia médica pode ainda ser prestada por instituigdes hospitalares privadas ou por médicos
particulares abrangidos por sistema, subsistema ou seguro de saude de que o aluno seja beneficidrio.

Caso a especificidade do tratamento ndo possa ser concretizada na instituigcdo oficial, por auséncia de
condigBes objetivas, a instituigdo devera passar uma declaragdo comprovativa de tal impossibilidade. Nesta
situacdo, a Diregdo autorizara o recurso a clinica privada.

Artigo 66° - Farmacia
As despesas de assisténcia farmacéutica terdo de ser justificadas mediante a apresentacdo de copia da

prescricdo médica e de recibos originais;

Os encarregados de educagdo deverdo ser informados de que da prescrigdo médica deve constar o n.2 de
beneficiario do aluno.

Artigo 67° - Transporte
O transporte a utilizar no dia do acidente sera a ambulancia;

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
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expressa;

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

Os recibos de taxi ou de ambulancia deverdo ser integralmente preenchidos, nomeadamente com
identificacdo do sinistrado e percurso efetuado;

Em caso de utilizagdo de viatura particular, o procedimento a adotar consta do ponto n24 e 5, do art.2 99,
da Portaria n.2 413/99, de 8 de junho;

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

Os assistentes operacionais utilizam no seu regresso, preferencialmente, os transportes publicos, salvo se
ndo os houver ou se outros forem mais indicados a situagdo.

Artigo 68° - Proteses

A reparagdo ou substituicdo das proteses, incluindo as oculares, sdo asseguradas pelo Seguro Escolar, apds
a comparticipagdo do sistema/subsistema ou seguro de saide de que beneficie o sinistrado, desde que a
danificagdo ou inutilizagdo das mesmas resultem de acidente escolar;

Os meios auxiliares de locomogdo de uso transitério devem ser adquiridos em regime de aluguer sempre
que este seja mais econémico do que a respetiva aquisicdo de compra.
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1.1.

2.1.

a)
b)

c)

d)

Artigo 69° - Prejuizos causados a terceiro

Sdo garantidos os prejuizos causados a terceiros pelo aluno desde que se encontre sob a responsabilidade
do estabelecimento de ensino/educacio;

Recomenda-se que sejam solicitados orgamentos de diferentes entidades sobre as respetivas reparagdes.

Artigo 70° - Seguro Escolar

De aplicagdo universal, o seguro escolar constitui um sistema de protegdo destinado a garantir a
cobertura dos danos resultantes do acidente escolar. Os alunos que ndo estdo isentos pagam o prémio do
seguro escolar no ato da matricula, conforme prescrito na Portaria 413/99, de 8 de junho, que fixa o prémio
em 1% do saldrio minimo nacional.

Capitulo VI - EDUCAGAO ESPECIAL

Artigo 71° - Subsidio de Educagéo Especial (SEE)°

Este processo obedece a orientagGes especificas por oficio circular enviado pela DGEstE no inicio de cada
ano letivo e abrange os alunos que se encontram ao abrigo do Decreto-lei n2 54/2018 de 6 de julho;

Inicia-se com a entrega, nos Servicos Administrativos, pelos Encarregados de Educagdo, do Mod. RP
5020/2021 - DGSS que constitui uma solicitagdo de informagdo especializada relativa ao seu educando e,
ainda, dos modelos Mod. GF 61/2021 - DGSS.

Artigo 72° - Procedimentos a ter em conta
Criangas que frequentam um estabelecimento de educagdo pré-escolar da rede publica (EEPE):

O requerimento e a declaragdo médica sdo entregues no agrupamento de escolas para emissado de
parecer, que posteriormente o remete a DGEStE.

Criangas da faixa etdria dos 6 aos 18 anos:

Nestas situagOes, o requerimento e a declaragdo médica devem ser entregues diretamente na sede do
agrupamento que se encarregara de:

Efetuar o seu recebimento e registo;
Datar e carimbar, certificando dessa forma a sua entrega e a data do eventual direito a prestagdo;

Proceder a avaliagdo da situagdo do aluno no que respeita a existéncia ou ndo de necessidades educativas
especiais, do tipo de apoio necessario (frequéncia de estabelecimento ou apoio individualizado) e da
possibilidade deste ser prestado;

Remeter os requerimentos a DGESstE, a qual procede a confirmagdo da avaliagdo realizada pela escola.

Artigo 73° - Envio da documentagao

A documentagdo devera ser enviada pelos Encarregados de Educagdo, dando entrada no Centro de
Seguranca Social do requerente até ao dia 31 de outubro, obrigando-se todos os intervenientes neste
processo
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ao dever de sigilo.

5 Consultar Decreto Regulamentar n.° 3/2016 de 23 de agosto
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Capitulo VIl - SERVIGOS SUPLEMENTARES
(AJUDAS TECNICAS/PRODUTOS DE APOIOF)

Artigo 74° - Objeto

S3o consideradas ajudas técnicas/tecnologias de apoio os produtos, dispositivos, equipamentos ou
sistemas técnicos de produgdo especializada ou disponivel no mercado destinados a prevenir, compensar,
atenuar ou neutralizar limitagSes na atividade ou as restrigdes na participacdo das pessoas com deficiéncia.
Contribui para a realizagdo de uma politica global, integrada e transversal de resposta as pessoas com
deficiéncia ou com incapacidade temporaria, de forma a compensar e atenuar as limitagdes de atividade e
restrigdes de participagdo decorrentes da deficiéncia ou incapacidade temporaria através, designadamente
da atribui¢do de forma gratuita e universal de produtos de apoio, da gestdo eficaz da sua atribuigdo e do
financiamento simplificado dos produtos de apoio.

Artigo 75° - Bufetes Escolares’

Os bufetes escolares constituem um servigo suplementar do fornecimento de alimentos, estando obrigados
a observancia das mesmas regras;

O regime de pregos a praticar nos bufetes deve promover a adogdo de habitos alimentares sauddveis junto
dos alunos, prosseguindo designadamente as orientacdes do Despacho n.2 8127/2021 de 17 de agosto;

Pode ser fornecido um suplemento alimentar aos alunos com menores recursos econdémicos, mediante
utilizagdo das verbas decorrentes de proveitos de gestdo dos servigos de bufete escolar e de verba atribuida
pelo conselho administrativo;

io, pelo funciondrio do bufete e

Os suplementos fornecidos tém de ser registados,

(Comentado [21]: N&o fazemos isso no inovar?

entregues no final de cada més para que haja um controlo efetivo dos lanches usufruidos pelos alunos
carenciados.

Ver Regulamento dos Bufetes no Anexo Il.
Artigo 76° - Gestao de stocks
A responsabilidade do controlo de stocks é da assistente técnica a colaborar nos servigos de SASE;

Em cada espaco de armazenamento (geral — armazém e especifico — bar de alunos/professores) todos os
movimentos devem ser registados no programa informatico ou em mapas préprios para que haja um
efetivo controlo dos stocks existentes;

A assistente operacional ao servico no bufete tera de rubricar o documento dos produtos que lhes sdo
fornecidos para os respetivos bares;

Em caso de auséncia da AO responsavel, esta sera substituida por uma das AO ao servigo no bufete.

Artigo 77° - Reprografia / Papelaria

A responsabilidade do controlo de stocks é da assistente técnica a colaborar nos servigos de SASE;

Em cada
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espago de armazenamento (geral — armazém e especifico — reprografia/papelaria) todos os movimentos
devem ser registados em mapas préprios para que haja um efetivo controlo dos stocks existentes;

Os assistentes operacionais ao servigo terdo de rubricar o documento dos produtos que lhes sdo fornecidos
e fazer os respetivos registos de saida;

6 Consultar Despacho n.° 7197/2016 de 1 de junho.
7 Ver Despacho n.° 8127/2021 de 17 de agosto, Estabelece as normas a ter em conta na elaboragéo das ementas e na venda de géneros
alimenticios nos bufetes e nas maquinas de venda automatica nos estabelecimentos de educagéo e de ensino da rede publica do

Ministério
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1.1.

1.2

1.3.

14.

1.5.

2.1,

2.2,

O assistente operacional com fungdes de reprografia/papelaria deve articular a sua agdo com a assistente
técnica respetiva, procurando ajustar os procedimentos necessarios em termos de eficacia e eficiéncia.

Ver Regulamentos da Reprografia e da Papelaria, nos Anexos Il e IV.

Artigo 78° - Requisigdo de materiais de apoio a pratica pedagégica
O funcionamento pode ter diferentes protocolos, de acordo com a organica de cada estabelecimento.
1. Material de desgaste

Na Escola Basica de Briteiros todos os docentes que necessitem de materiais de apoio a sua pratica
pedagogica devem preencher a respetiva requisicdo, valida-la junto de um elemento da diregdo, e entrega-
la a assistente técnica ou, quando necessario, ao AO com fungdes de reprografia/papelaria. Estes serdo
responsaveis por fazer as devidas diligéncias no sentido de providenciar os materiais e entregéa-los ao
respetivo professor que deverd rubricar a rece¢do do mesmo;

Nas escolas do 1.2 ciclo e da educagdo pré-escolar, todos os docentes que necessitem de materiais de apoio
a sua pratica pedagdgica devem solicita-los, junto do coordenador, que faz a respetiva requisi¢do oficial
nos servigos administrativos;

Os servigos administrativos rececionam a mercadoria carimbando, datando e rubricando, confirmando que
estd em conformidade. Caso isso ndo acontega, ndo deverdo aceitar a mercadoria evocando os motivos
devidos. Posteriormente, quando a mercadoria estiver conforme, entregardo a respetiva fatura ou guia de
remessa devidamente confirmada;

Cada coordenador deverd reunir toda a informagdo necessdria para que colabore num controlo rigoroso e
efetivo das verbas atribuidas a cada estabelecimento;

Estes e outros procedimentos devem fazer parte do documento que regula a organizagdo e o
funcionamento de cada estabelecimento de ensino.
Requisicdo de maquina fotografica / aparelho dudio ou video / Projetor / Leitores / Auditério / Sala TIC

Na Escola Basica de Briteiros, junto do elemento da diregdo responsavel pelos recursos, através do
preenchimento da respetiva requisigdo, de véspera sob pena de ndo haver disponibilidade para todos os
pedidos, tendo de se respeitar a ordem de inscri¢do;

Nas escolas do 1.2 ciclo e do pré-escolar, o procedimento é semelhante, devendo o pedido fazer-se junto
do coordenador.

Artigo 79° - Compras

De acordo com a legislagdo em vigor, gradualmente, todas as compras para o agrupamento serdo
feitas através das plataformas publicas.

Artigo 80° - Servico de apoio através de plataforma digital - Inovar

Cartoes magnéticos

1. Os
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pagamentos dos servigos (refeitdrio, bufetes, papelaria, fotocdpias e impressado) é efetuado por cartdo
magnético;

2. Os utentes que ndo utilizem cartdo magnético poderdo fazer pré-pagamento do servigo pretendido na
papelaria ou SASE, apresentando no ato da compra, o respetivo comprovativo;
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. Este cartdo deve ser solicitado pelo pessoal docente, discente, ndo docente, junto dos servigos

administrativos;

. 0 1.2 Cartdo sera concedido ao utente gratuitamente, quando o aluno entre para o 5.2 ano de escolaridade.

Um 2.2 Cartdo (em substitui¢cdo do primeiro por perda ou danificagdo) sera concedido ao utente mediante
0 pagamento

(Comentado [22]:

confirmar

. No ato da entrega do cartdo, a colaboradora do ASE regista em folha prépria e o requisitante tem de rubricar

confirmando o valor pago e a receg¢do do cartdo;

. Em caso de perda, o aluno pode usufruir dos mesmos servigos, com uma senha passada pela AO, feito o

desconto na verba do cartdo;

. Em caso de falha técnica que impega o acesso a plataforma INOVAR, o utente, para efetuar consumos, tem

de adquirir na papelaria/reprografia ou SASE, as senhas com os respetivos valores;

. Cartdo de visitante - a escola dispde do cartdo de visitante para quem precisar de usufruir, temporariamente,

dos servigos (ex. professor visitante, formador ou outro).

Ver Regulamento dos Cartées Magnéticos no Anexo V.

Artigo 81° - Regras de acesso aos programas informaticos

O acesso aos Programas Informaticos rege-se pelas seguintes normas:
Servigos Administrativos:

Conforme a distribui¢do de servigo para cada funcionario, é atribuida uma ou vérias fung¢des nos varios
Programas Informaticos através de um cédigo de utilizador e a respetiva palavra-passe.

Pessoal Docente:

Conforme a distribui¢do de servigo, sdo criados os acessos (utilizadores e as respetivas palavras- chave)
aos diretores de turma e docentes no programa Inovar Alunos.

Normas de Seguranga:

O coordenador do Plano Tecnoldgico faz a gestdo da rede e software, em articulagdo com o Diretor;
AlteragGes a rede ou configuragdes vérias implicam pedidos ao gestor da rede e autorizagdo do Diretor;
As atualizagBes dos programas administrativos sdo realizadas pelos gestores da rede e software;

A escola possui um servidor que se encontra alojado num local com acesso restrito. O servidor esta colocado
num bastidor e ligado a uma UPS para evitar quebras em caso de falha de energia. O servidor tem o
\Windows SERVER 2012 est4 configurado com RAID fazendo MIRROR de 2 discos para outros 2 discos. No

servidor foi instalado um controlador de dominio AD (‘ebZSbriteiros.Iocal‘) no qual estdo criados os

(Comentado [23]:

confirmar com ASNET

(Comentado [24]:

N A/

utilizadores e os computadores;

A \escola possui um servidor RADIUS (instalado no @mbito do PTE) para controlo de acesso a rede (Wired e
Wireless) e utiliza uma VLAN para Alunos, outra para Professores e uma outra para Administrativos. Os
acessos a rede passam pela verificagdo do RADIUS na base de dados de utilizadores e computadores

(Comentado [25]:
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Os computadores dos Servigos Administrativos estdo ligados ao dominio;

Existe um utilizador Administrador do dominio que controla este;

Cada assistente técnico tem um nome de utilizador e uma palavra-passe para acesso ao computador,
entrando como utilizador padréo;
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10.
11.
12,
13.

14.
15.

16.

17.

18.

Os computadores administrativos estdo protegidos com [programas antivirust

(ccomentado [26]: Temos?

Os programas administrativos (Inovar, ...) estdo alojados no servidor;
Existe um utilizador Administrador dos programas inovar que o controla e gere os respetivos acessos;
Existe uma cdpia das palavras passe no cofre a responsabilidade do Diretor;

Os acessos criados anualmente no programa Inovar-Alunos para os diretores de turma/ professores
titulares de turma sdo entregues pela diregdo/ servigos administrativos que ficam com perfil de
supervisores para eventuais necessidades emergentes do seu uso.

As copias de segurancga dos programas sdo feitas automaticamente pelos programas e alojadas no servidor;
N&o sdo permitidos acessos ao servidor do exterior da escola;

Os professores devem aceder com a conta de aluno na sala de aula para acesso ao computador evitando
entrar na VLAN professor ou administrativo;

. (Comentado [27]: Confirmar com sandra lopes

Os alunos ndo tém permissdo para alojar nem instalar programas nos computadores da escola. Tal acesso
passa por pedido aos gestores da rede;

O programa de gestdo bibliotecario é gerido pela coordenadora e pela assistente operacional da biblioteca.
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a)
b)

c)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

SECGAO IV - RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS DOS ASSISTENTES OPERACIONAIS

Artigo 82° - Composigao

COLOCAR NUMERO\ Assistentes Operacionais (AO) exercem fungdes no Agrupamento de Escolas de (Comentado [28]: 53?

Briteiros.

Os AO tém os seus direitos e deveres genericamente definidos em sede de Regulamento Interno;

Nas horas de servico, os AO devem usar a respetiva indumentariale crachés identificadores da sua (Comentado [29]: ENCOMENDAR

identidade.

Artigo 83° - Coordenagao dos Assistentes Operacionais

Os AO da Escola Bésica de Briteiros sdo coordenados diretamente por um Encarregado Operacional (EO)
nomeado pelo Diretor e tem as suas fungdes genericamente definidas em sede de Regulamento Interno;

Os restantes AO, embora também coordenados pelo EO, estdo sob a coordenagdo de cada um dos
Coordenadores de Estabelecimento com competéncias delegadas;

A avaliagdo dos assistentes operacionais esta a cargo de cada um dos elementos da diregdo, por
delegagdo do Diretor, no ambito do seu pelouro (pré-escolar, 1.9ciclo, 2.2 e 3.9ciclos).

Artigo 84° - Distribuigado de servigo

No inicio de cada ano letivo, o Encarregado Operacional e restantes elementos da diregdo propdem ao
diretor a distribuigdo do pessoal disponivel pelos diferentes setores e escolas, bem como o respetivo
horério;

A distribuigdo deve respeitar, tanto quanto possivel:

A formagdo especifica do pessoal;

As competéncias demonstradas para as tarefas especificas a desempenharem;
A realizagdo profissional e formagdo dos AO.

O pessoal disponivel é distribuido pelos seguintes servigos:
Apoio aos blocos de aulas e sala do aluno;

Apoio ao pavilhdo ou polivalente;

Apoio a vigilancia no recreio e espagos desportivos;

Apoio ao refeitdrio (cantina). Gestdo dos alunos;

Apoio a diregdo;

Portarias e Recec¢do;

Reprografia/Papelaria;

Bufete;
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Biblioteca Escolar;
Centro de Apoio a Aprendizagem;

Servigos de Manutengéo.
Artigo 85° - Responsabilidade Funcional dos Assistentes Operacionais

A cada AO s3o atribuidas, para além das responsabilidades que decorrem das obrigagGes definidas no Rl e
ECPND, responsabilidades funcionais especificas do servigo no qual venha a ser colocado.
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Artigo 86.° - Encarregado Operacional

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do encarregado operacional:
a) Apresentar, no inicio do ano letivo, uma proposta de distribuicdo do pessoal a seu cargo;
b) Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos assistentes operacionais;

c) Planificar o trabalho da equipa, afetando / distribuindo as atividades a realizar aos diferentes membros da
equipa de acordo com o diretor;

d) Entregar, diariamente, nos Servigos Administrativos, a relagdo de faltas do pessoal docente e ndo docente;
e) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo;

f) Elaborar o mapa de férias do pessoal a submeter ao diretor;

g) Controlar o cumprimento das tarefas;

h) Redistribuir o servi¢o, quando necessario;

i) Disponibilizar-se para assumir as tarefas de outro colega, caso seja necessario;

j) Comunicar infragbes disciplinares do pessoal a seu cargo;

k) Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugdes;

1) Recolher, junto dos assistentes operacionais, informagdes sobre o estado de conservagdo do equipamento
e do funcionamento das diferentes estruturas;

m) Proceder ao levantamento e requisitar, nos Servigos Administrativos, o material necessério a nivel da
limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;

n) Diligenciar no sentido da conservag¢do e manutengdo das instalagbes e equipamentos didaticos;
0) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

p) Apoiar a diregdo em tudo quanto esteja ao seu alcance no que respeita aos funcionarios;

q) Dar sugestdes para um melhor funcionamento da escola;

r) Afixar e divulgar convocatdrias, avisos, ordens de servigo, pautas, horarios, etc.

Artigo 87.° - Assistente Operacional do Bufete/Bar

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal ao servigo no Bufete:

a) Assegurar, com a devida antecedéncia, a requisi¢cdo dos produtos necessarios ao normal funcionamento do
Bar/Bufete;

b) Vender os produtos aos alunos seguindo o pregario afixado em local visivel;
¢) Comunicar qualquer anomalia nos produtos servidos;
d) Assegurar a conservagdo, manutengao e higiene das instalagdes e de todos os equipamentos;

e) Garantir que os produtos em armazém, expostos e servidos se encontrem em bom estado de conservagdo;
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f) Devolver ou inutilizar, informando o assessor do ASE, os produtos que ndo se apresentem em condigdes de
serem consumidos;

g) Assegurar as condigbes de higiene necessdrias aos servigos prestados, fazendo uso dos meios adequados
(luvas, pingas, tenazes,...);

h) Comunicar as avarias ao encarregado operacional.
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d)

e)

f)

m

n

o)

p)

a)

1.

Artigo 88.° - Assistente Operacional da Biblioteca Escolar

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal ao servigo
da BE:

a) Indicar aos alunos a existéncia do regulamento, afixado em local bem
visivel;

Fazer cumprir as regras de bom comportamento na biblioteca, comunicando as situagdes de
incumprimento que ndo consiga solucionar ao coordenador da BE e/ou Gabinete Disciplinar;

Facultar a informacdo da localizagdo de documentos aos utilizadores da biblioteca;

Colaborar ativamente nos programas e atividades de incentivo a leitura (palestras, encontros com
escritores,

feiras do livro,...);

Apoiar os alunos na pesquisa bibliografica;

Auxiliar os alunos nas consultas de livros e na utilizagdo da Internet;

Colaborar com o coordenador da Biblioteca no registo do acervo documental;

Informar o coordenador da biblioteca sobre os documentos desaparecidos e estragados;
Separar os documentos danificados para serem reparados;

Fazer o registo das entradas e saidas dos livros;

Verificar o cumprimento dos prazos estipulados;

Comunicar ao utilizador o atraso verificado na devolugdo do documento, comunicando ao coordenador
da BE quando este for demasiado longo para que tome medidas;

Em caso de dano ou perda de documento, comunicar ao coordenador da BE;

Executar de forma diligente as tarefas solicitadas pelos professores no ambito das atividades letivas
realizadas na BE;

Limpar e arrumar de forma eficaz a biblioteca e restantes espacos, pelos quais é responsavel;

Diligenciar no sentido da conservagdo e manutengdo das instalagdes, equipamentos e do acervo
documental da biblioteca, nomeadamente equipamento informatico;

Efetuar o registo das faltas dos professores em servigo nos diferentes espagos da BE;

Vigiar eficazmente o espago da biblioteca e os seus acessos.

Artigo 89.° - Assistente Operacional das Portarias e da Recegao

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal ao servigo das portarias:

1.1 Controlar as entradas e saidas de alunos com base nos horarios das turmas af existentes;

1.2 Registar em impresso proprio a identidade dos visitantes (solicitando-lhes, para o efeito, se necessario,

um documento de identificagdo), o motivo da visita, as horas de entrada e de saida;
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1.3 Receber e orientar as visitas até ao local de destino;
1.4 Controlar o local para onde os visitantes efetivamente se dirigem;

1.5 Informar, imediatamente, o diretor de turma ou o diretor, da entrada/saida n3o autorizada de alunos ou
outros elementos;

1.6 Relatar a presenca de pessoas suspeitas nas imediagdes da entrada;

1.7 Comunicar todas as ocorréncias estranhas que possa detetar nas imediacées da escola;
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1.8 Impedir o estacionamento de carros junto aos portdes, que possam impedir 0 acesso ao recinto escolar;
1.9 Ter identificagdo visivel;
1.10 Interagir com todos os elementos da comunidade (pais, professores, alunos) de forma correta e assertiva.

2. Constituem responsabilidades funcionais especificas, do pessoal ao servigo na recegdo, assegurar o
atendimento e a realizagdo das chamadas que Ihe forem solicitadas devendo para o efeito:

2.1 Identificar-se, e a escola, sempre que realiza ou recebe uma chamada;

2.2 Identificar sempre o autor e o assunto da chamada recebida, antes de a encaminhar ao setor respetivo;
2.3 Articular com os vérios setores a passagem de ordens de servigo e avisos;

2.4 Impedir o livro acesso dos alunos aos servigos préoximos;

2.5 Manter o asseio e a limpeza na entrada da escola;

2.6 Interagir com todos os elementos da comunidade (pais, professores, alunos, pares) de forma correta e
assertiva;

2.7 Fazer o registo de ocorréncias significativas acontecidas durante o trabalho da sua responsabilidade;

2.8 Colaborar na promogdo da seguranga e bem-estar, prestando apoio e assisténcia em situages de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, assegurar o acompanhamento do aluno a unidades de prestagdo de
cuidados de saude;

2.9 Registar todos os casos, mesmo o0s que ndo tenham tido intervengdo dos servigos de saude;

2.10 Comunicar ao diretor ou aos elementos da diregdo situacSes de acidente escolar que impliquem
atendimento hospitalar.

Artigo 90.° - Assistente Operacional da Papelaria/Reprografia
1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal da Papelaria/Reprografia:
a) Vender o material escolar aos alunos seguindo o pregario afixado em local visivel;
b) Organizar o servigo tendo listagens dos alunos de Escaldo A e de Escaldo B;
c) Assegurar a manutengdo dos equipamentos;
d) Comunicar as avarias verificadas para que os técnicos possam ser contactados com urgéncia;
e) Assegurar o controlo da gestdo de stocks;
f)  Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de conservagdo;
g) Devolver ou inutilizar, informando o Diretor, os produtos que ndo se encontrem em boas condigdes;
h) Pedir atempadamente o material em falta ao responsavel do ASE;
i) Assegurar que é feita a requisi¢cdo do material ao(s) fornecedor(es);

j) Indicar quais os materiais mais vendidos, ajudando na selegdo e definicdo dos produtos e materiais a
vender, num processo de orientagdo do consumo;
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m

n)

inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos;

Conferir os valores com o diario de caixa junto da assistente técnica do SASE e proceder a respetiva
entrega;

Fazer o carregamento dos cartdes da comunidade escolar;

Propor alteragGes que impliquem uma melhoria dos servigos.
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a)
b)
<)
d)
e)
f)

8)

h)

m

n)

o)

a)

b)

c)

d)

e)

Constituem, ainda responsabilidades funcionais do assistente operacional associado a Reprografia:
Reproduzir documentos, de forma diligente, zelando pela sua boa apresentagdo e qualidade;
Respeitar o dever de sigilo profissional face ao material reproduzido (testes, fichas de avaliagdo,...);
Cumprir o prazo estipulado para a entrega dos materiais;

Revelar alguma flexibilidade, quando aparece um servigo de ultima hora;

Demonstrar disponibilidade para responder as necessidades dos servigos;

Fazer fotocdpias para os utentes, segundo o pregario afixado em local visivel;

Propor a utilizagdo de fotocépias reduzidas para a concretizagdo de certos trabalhos visando a diminuigdo
dos custos e dos procedimentos;

Executar todos os trabalhos de replicagdo de material, encadernagdes, guilhotinagem, plastificagdo e
outros deste setor, usando para o efeito o equipamento mais adequado;

Sugerir aos alunos melhoramentos na apresentacdo de um trabalho;
Destruir diariamente o material de refugo ndo permitindo a sua visualizagdo;
Sugerir atempadamente a revisdo das maquinas;

Verificar e gerir os stocks de papel e outros materiais necessarios;

Promover a desmaterializagdo do papel, sugerindo procedimentos de armazenamento e de registo eficazes;

Fazer o registo de ocorréncias significativas acontecidas durante o trabalho da sua responsabilidade;

Interagir com todos os elementos da comunidade (pais, professores, alunos) de forma correta e assertiva.

Artigo 91.° - Assistente Operacional da Manutengao

Constituem responsabilidades funcionais especificas do assistente operacional da manutengao:

Realizar, sempre que dispuser de meios/conhecimentos, as reparagdes que Ihe forem solicitadas pelo
Encarregado Operacional, pelo Coordenador de Estabelecimento ou pelo Diretor;

Implementar o programa de manutengao preventiva previsto no Plano de Prevengdo e Emergéncia, em
articulagdo com o responsdvel da diregdo pelo respetivo programa;

Informar o Encarregado Operacional/Coordenador de Estabelecimento, das necessidades de material
para o desempenho das suas fungdes, para que se promova a requisi¢do junto dos servigos
administrativos;

Tomar conhecimento das anomalias;

\Realizar atempadamente as reparagdes que o encarregado operacional regista para efetuar, com: data
em que foi comunicado, data em que foi efetuado e assinatura do AO da manutengéo\.

(Comentado [30]: Confirmar se Roriz continua a fazer isso )

Artigo 92.° - Assistente Operacional dos blocos/alas com salas de aula
Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal de apoio aos espagos supramencionados:
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a)

b)
c)

Garantir o bom funcionamento dos trabalhos escolares, impedindo que os alunos permanegam nas salas,
durante os intervalos;

Vigiar eficazmente o corredor do seu bloco/ala;

Impedir a permanéncia dos alunos nestes espacos, durante os tempos letivos, encaminhando-os para
espacos adequados;
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d)

e)

f)

g)

h)

m

n)
o)
p)
a)

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Assegurar a conservagdo e manuten¢do do mobilidrio ou material que esteja a seu cargo, dando
conhecimento imediato ao Encarregado Operacional/Coordenador de Estabelecimento, sempre que se
verificar extravio ou estrago do equipamento;

Limpar e arrumar as instalagdes, zelando pela conservagdo do setor que lhe estiver confiado e mesmo pelo
estabelecimento em geral;

Ter em consideragdo que, para o bom funcionamento das aulas, as salas devem estar apetrechadas com
caneta de feltro, apagador e outros materiais que previamente tenham sido solicitados pelos professores;

Verificar no final de cada intervalo se nas casas de banho existe: papel higiénico; toalhetes de papel e sabdo
nas saboneteiras;

Providenciar junto do Encarregado Operacional/Coordenador de Estabelecimento a requisicdo do material
necessdrio ao funcionamento das aulas e da limpeza;

Anotar, na respetiva folha de presenga, as faltas dos professores e entrega-la ao Encarregado Operacional
no final do seu turno (aplicavel apenas a Escola Basica de Briteiros);

Apos ter-se esgotado o prazo de toleradncia para o inicio das aulas, solicitar a AO da biblioteca o envio de
um professor para a integragdo dos alunos em atividades e espago existentes na escola (aplicavel apenas a
Escola Bésica de Briteiros);

Prestar assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno a
unidade hospitalar;

Prestar e assegurar fungdes de apoio aos laboratdrios e salas especificas;

Fazer o registo, no documento préprio, de todas as ocorréncias significativas do bloco, nomeadamente do
estado das salas de aula apds utilizagdo pelos alunos em cada tempo letivo;

Impedir que elementos estranhos as atividades letivas acedam as salas;
Ndo abandonar o seu local de trabalho sem providenciar a sua substitui¢do;
Demorar o tempo estritamente necessario a execug¢do de tarefas, fora do seu setor;

Interagir com todos os elementos da comunidade (pais, professores, alunos) de forma correta e assertiva.

Artigo 93.° - Assistente Operacional do Pavilhdo Gimnodesportivo

Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal ao servi¢o no Pavilhdo Gimnodesportivo:
Garantir o bom funcionamento dos trabalhos a desenvolver nestes espacos;
Assegurar a limpeza permanente das instalagdes, incluindo balnearios e instalagdes sanitdrias;

Proceder a desinfegdo dos balnearios através do sistema automatico de enebulizagio;

(Comentado [31]: Nao temos isso pois n? Nunca |a vi nada. )

Abrir as portas dos balnedrios aos alunos, ao toque de entrada e logo que os professores derem as aulas
por terminadas;

Assegurar a disciplina na entrada e saida dos alunos;

Garantir a ordem nos balnedrios;

- B

Twinning

ECOSCOUS Erasmus+




REPUBLICA

PORTUGUESA | AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BRITEIROS (151750)
———— | ESCOLA SEDE: Escola Basica de Briteiros — 340443

EDUCACAO, CIENCIA Briteiros, S. Salvador - Guimarées

EINOVACAO

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE
BRITEIROS

g)
h)

Vigiar as instalagdes internas do pavilhdo e areas anexas;
Realizar pequenas tarefas de conservagdo nas instalagdes e no material;

Comunicar ao subcoordenador de grupo e ao Diretor as anomalias ou estragos verificados, quer no material
quer nas instalagdes;
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3

Assegurar a ndo utilizacdo dos balnearios durante o decorrer das aulas;

N&o permitir a entrada de alunos que ndo estejam em aula no pavilhdo;

Guardar o saco de valores e entregar, no final da aula, ao respetivo delegado de turma;

Na falta de um professor, indicar aos alunos onde irad decorrer a aula com atividades de substituigdo;
Colaborar com os professores sempre que seja solicitado;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de utilizagdo das instalagdes desportivas do AET;

Fazer o registo de ocorréncias significativas acontecidas durante o trabalho da sua responsabilidade e
assinalar os espagos, materiais ou equipamentos danificados ou em mau estado;

Interagir com todos os elementos da comunidade (pais, professores, alunos) de forma correta e assertiva.

Artigo 94.° - Assistente Operacional das Escolas do 1.°ciclo e da educagéao pré-
escolar

Constituem responsabilidades funcionais especificas:

Utilizar linguagem adequada a faixa etaria;

Impedir que elementos estranhos as atividades acedam as salas ou espago escolar;
Colaborar no despiste de situagdes de risco social das criangas;

Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e cumprir o disposto no que respeita ao
aluno vitima de acidente escolar que implique transporte para o hospital;

Controlar, diariamente, os acessos aos espagos fisicos de acordo com as normas estabelecidas;
Vigiar eficazmente os momentos de recreio e/ ou situagdes idénticas;

Manter as portas de acesso ao edificio fechadas durante as atividades em sala de aula;

Tomar conta dos alunos na auséncia esporadica do educador/ professor;

Certificar-se de que o asseio e a limpeza existem em todos os locais da escola, nas salas de aula,
requisitando os materiais de limpeza necessarios, zelando pela sua conservagdo e boa utilizagdo;

Evitar ausentar-se do local de trabalho exceto quando devidamente autorizada;

Interagir com todos os elementos da comunidade educativa de forma correta e assertiva;
Informar os pais/encarregados de educagdo sobre alguma ocorréncia com a sua crianga/aluno;
O AO da educagdo pré-escolar tem ainda as seguintes responsabilidades:

Executar de forma diligente as tarefas solicitadas pela educadora no ambito das atividades dentro e fora
da sala de aulg;

Contribuir para as tarefas da componente socioeducativa e de apoio a familia, nomeadamente na recegdo
da manh3, refeicbes e/ou tarde e nas interrupcdes letivas, prestando assim um apoio sistematico que
permita um bom funcionamento da escola.
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

Artigo 95.° - Atividades Socioeducativas / familiares
Constituem responsabilidades funcionais especificas deste pessoal:

Garantir o bom funcionamento dos trabalhos a desenvolver nos Refeitdrios e na Componente de Apoio a
Familia (CAF e AAAF);

Contribuir para o bem-estar geral dos alunos;Atender as necessidades dos grupos e de cada crianga;

Envolver-se com os grupos de criangas na CAF e na AAAF, em atividades planeadas coordenadas e
supervisionadas pela Coordenadora Pedagdgica desta componente;

Relacionar-se com as criangas, de forma a respeitar a sua individualidade, mas tendo sempre presente a
necessidade de as orientar no sentido de saberem estar, ser, fazer e viver juntas;

Fazer o registo de ocorréncias significativas acontecidas durante o trabalho da sua responsabilidade;
Assegurar a limpeza das instalagdes usadas na CAF e AAAF;

Zelar pela conservagdo do material e equipamento;

Comunicar ao responsdavel as anomalias ou estragos verificados, quer no material quer nas instalagdes;
Colaborar com os professores sempre que sejam solicitados;

Colaborar com a comunidade escolar sempre que seja necessario;

Tratar as criangas em pequenos ferimentos/acidentes e acompanha-las ao Hospital se necessario;

Interagir com todos os elementos da comunidade (pais, professores, alunos) de forma correta e assertiva.

Artigo 96.° - Outras Responsabilidades Funcionais Especificas

Para além das responsabilidades anteriormente enumeradas, cabe a cada AO as responsabilidades
especificas definidas no Plano de Prevengdo e Emergéncia da Escola;

Tratar as criangas em pequenos ferimentos/acidentes e acompanha-las ao Hospital, se necessario;

Os AO que, por forga da auséncia de um colega, sejam destacados pelo Encarregado Operacional de
AO/Coordenador de Estabelecimento para outro setor, assumem as responsabilidades definidas neste
regulamento para esse setor;

Cumprir o servigo externo para o qual foi designado. Diariamente, em regime de rotatividade, sdo
designados assistentes operacionais para cumprimento de servigo externo.

Ver distribui¢do de horario e servigo dos AO, no Anexo VI

Artigo 97.° - Politica de Segurancga Digital do AEB

Todos os alunos, educadores, professores e pessoal ndo docente deve ter consciéncia da importancia das
boas praticas de seguranga digital, visando o correto e adequado uso das tecnologias.

Todo o pessoal e alunos sinalizados no nimero anterior sdo obriga\dos ao cumprimento do disposto na
politica de seguranca digital do AEB (PSD)..

(Comentado [32]: Falar com sandra lopes
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SECCAO V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 98.° - Violagao do Manual de Controlo Interno

Por atos que contrariem o preceituado no presente Manual e nos Manuais de Procedimentos de
cada setor/processo respondem, diretamente, os responsdveis dos servicos por si e pelos seus
subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato a quem sera
instaurado o procedimento competente.

Artigo 99.° - Alteracdes e Casos Omissos

O presente Manual pode ser alterado por deliberagdo dos érgdos de Diregdo, Gestdo e Administragdo,
sempre que razdes de eficiéncia e eficdcia o justifiquem;

As duvidas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do Diretor, ouvido o
Conselho Administrativo.

Artigo 100.° - Entrada em vigor

O presente Manual entra em vigor a partir da data da sua homologag¢do, em reunido de Conselho
Geral, de acordo com a legislagdo estabelecida.

Artigo 101.° - Divulgagao

A divulgacdo deste manual serd feita na plataforma Moodle - placar dos Docentes e no dos Ndo
Docentes. Uma cdpia sera colocada na BE e em cada um dos estabelecimentos de ensino do agrupamento.
Serd igualmente divulgado nas reunides de preparagdo do ano letivo.

Este manual foi aprovado em reunido de Conselho Administrativo de 08/ 03/ 2022

O Conselho Administrativo:

Presidente: Sandrina da Silva Fortes

Vice-presidente:  Ligia claudia Gongalves

Monteiro

Secretaria: Laura Cristina Ribeiro Fernandes Rodrigues

Homologado pelo Conselho Geral em reunido de COLOCAR DATA‘

(Comentado [34]:

A Presidente do Conselho Geral

Isabel Maria Gomes Martim Pacheco Jantarada
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= ANEXO I -

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO REFEITORIO

1. Introducdo

O refeitdrio da Escola Basica de Briteiros é um espaco fisico localizado no piso 0 da Escola

junto ao Bufete dos alunos. E um espago que dispde de capacidade para \100? L’alunos de uma s6 {Comentado [35]: a Tersa disse 108, mas optei por escrever}
100.

vez, cumprindo com o estipulado no Plano de Contingéncia do Agrupamento.

Durante o periodo de servigo das refeigdes havera, sempre que possivel, um adulto (ndo
docente) no interior do refeitdrio para ajudar os alunos e manter a ordem e disciplina no refeitério.

Na entrada do refeitério estara uma assistente operacional para controlar a entrada,
passagem do cartdo, e a existéncia de marcacio de refei¢do pelos alunos e indicar o espago/ilha
onde os alunos deverdo sentar-se. A entrada dos alunos é feita de acordo com o mapa afixado
junto a porta.

2. Funcionamento do Refeitério

2.1. O refeitorio escolar funciona com o apoio de duas assistentes operacionais; (ccomentado [36]: uma? )

2.2. Todos os alunos podem usufruir do seu servigo de acordo com as regras estabelecidas.

3. Custo das Refeicoes

3.1. Osalunos que ndo usufruem dos apoios concedidos pelos auxilios econdmicos pagam as
refei¢Ges na totalidade, de acordo com o valor estipulado legalmente;

3.2. Os alunos apoiados pela ASE e incluidos no Escaldo A tém direito a usufruir de refeigdo
gratuitamente;

3.3. Os alunos apoiados pela ASE e incluidos no Escaldao B pagam metade do prego total que é pago
por todos os alunos que ndo sdo abrangidos pelos auxilios econémicos;

3.4. O custo das refei¢ées do Pessoal Docente e Ndo Docente é o fixado por despacho anual.

4. Marcagao das RefeicGes

As refeigOes sdo marcadas previamente no quiosque existente no atrio da rece¢do principal
da escola durante o horario de funcionamento da escola, ou através da plataforma do INOVAR. Os
alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente podem marcar previamente as senhas para todos
os dias da semana.

4.1 Marcagao de Senhas para Refeigbes no proprio dia

a) As refeigbes no cartdo podem ser marcadas até as 10.00 horas do préprio dia em que pretende
almocgar tendo uma taxa adicional de 0,30¢€;

b) As marcagdes de refeigcGes sdo apenas vélidas para o dia a que se referem;

c) A .
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a)

b)

c)

d)

a)

b)

g)

\alteragéo da marcagdo de refei¢cGes pode ser feita no quiosque, até as 18:30 horas do dia
anterior e na plataforma INOVAR até as 24H00,

(Comentado [37]: Temos esse horario?

. O servigo prestado pelo refeitério tem como objetivos especificos:

Apoiar a Comunidade Educativa;

Proporcionar as familias um apoio inestimavel, tendo em conta que na sua maioria sdo formadas
por trabalhadores que ndo poderiam dispor de tempo para confecionar e servir a refei¢do aos seus
educandos;

Tornar o refeitério um espago educativo;

Contribuir para a formacgdo pessoal e social de quem o utiliza.

. Condigdes de acesso ao servigo do Refeitério

Ser aluno, professor, assistente técnico, assistente operacional ou outro pessoal a prestar
servigo na Escola Basica de Briteiros. Podem ainda ter acesso ao refeitério escolar os Encarregados
de Educagdo, a fim de aferir a qualidade do servigo prestado.

. Horério de Funcionamento

Refeitdrio da Escola Basica de Briteiros:

RefeicBes das 12.00 horas as 13.45 horas.

(Comentado [38]: confirmar

Refeitdrio das escolas da educagdo pré-escolar e do 1.2 ciclo: de acordo com a especificidade de
cada escola tendo em consideragdo o horario das atividades letivas e o nimero de alunos que
acedem ao espago.

Regras de Utilizagdo/Funcionamento do Refeitério
Todos os utentes do refeitério devem lavar as maos antes de entrar no refeitério;

Fazer fila, respeitar a ordem de chegada e passar o cartdo no leitor de cartdes colocado na entrada
do refeitdrio, a fim de debitar a refeigdo previamente marcada. De seguida o utente aguarda que
Ihe seja indicado, pelo AO, o local/ ilha para onde se deve dirigir para consumir a refeicdo e pega
no tabuleiro;

Ter uma postura correta a mesa;
Falar em voz baixa;
Acatar as observagdes feitas pelo pessoal afeto ao refeitério;

No final da refeigdo, deixar o espago que utilizou limpo, arrumar a cadeira e colocar o tabuleiro
nos equipamentos adequados;

De modo a nao dificultar o funcionamento de refeitdrio, os encarregados de educagdo ndo podem
permanecer neste espago durante o periodo das refei¢ées, exceto durante o tempo para consumo
da mesma;

oot 21 Twinning
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9. Elaboragao e Conhecimento das Ementas

10.

11.

12.

A elaboragdo das ementas semanais é da responsabilidade da empresa adjudicada ao
refeitorio escolar; municipio e da DGEstE. Estdo disponiveis no site do Agrupamento, para cada
periodo letivo. Semanalmente, sdo \afixadas a entrada do refeitério escolar, bem como as regras
de funcionamento \do espaco.

(Comentado [39]: pedir para colocar

Danificagdo das Instalagdes e Equipamentos

Qualquer utilizador que danifique algum equipamento, lougas, materiais ou objetos do
refeitério de forma propositado serd responsabilizado pelo ato, assumindo os Encarregados de
Educagdo os custos com a reparagdo ou aquisicdo dos mesmos.

Medidas Disciplinares

Sempre que algum aluno apresente comportamentos disciplinares incorretos no refeitério
serdo aplicadas as medidas corretivas ou sancionatdrias previstas no Regulamento Interno do
Agrupamento e na Lei n.2 51/2012 de 5 de setembro.

Disposig¢oes Finais

Os casos omissos neste regulamento serdo tratados em sede dos érgaos de Administragdo e
Gestdo do Agrupamento de Escolas de Briteiros.
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a)

b)

c)

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

REGULAMENTO DO BUFETE

Acesso

Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores devidamente
autorizados pelo Diretor.
Horario de Funcionamento do Bufete

O Horario de funcionamento do Bufete deve estar exposto em lugar visivel junto das instalagdes.
Aquisi¢do de Produtos no Bufete

A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a entrega ao assistente operacional do respetivo cartdo
magnético;

O prego dos produtos deve ser afixado em local visivel;

O precgo dos produtos praticados no bufete ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas garantir a
cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos pardmetros de
razoabilidade definidos superiormente.

Fungdes dos Assistentes Operacionais/ responsaveis pelo Bufete
Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de conservagdo;

Devolver ou inutilizar, informando o Diretor e o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os produtos que
ndo se apresentem em condigdes 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 ndo esgote em condi¢des normais;
Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢do, reparagdo ou conservagdo dos equipamentos;

Manter inventdrios atualizados mensalmente, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos;

Verificar, sempre que possivel em conjunto com o Assistente Técnico, a rece¢do da mercadoria, de acordo
com a requisi¢do oficial.

Procedimento disciplinar

A qualquer aluno que, mesmo depois de advertido, ndo cumpra as normas constantes deste
Regulamento ou do que estd instituido no Regulamento Interno, poderd ser dada ordem de saida destes
espacos, pelo Assistente Operacional responsavel. Mediante a gravidade da ocorréncia, o aluno podera
incorrer em procedimento disciplinar.

- B

Twinning

v

o 5

ECOLICOUAS

Erasmus+




b)

b)

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA PAPELARIA

Objetivos deste espago

A papelaria da Escola EB de Briteiros é um espago no ambito da Agdo Social Escolar, onde todos
os Alunos, Docentes e Ndo Docentes podem adquirir material escolar necessario para nas
atividades escolares.

Neste espago pode também ser efetuado o carregamento monetario do cartdo magnético de
identificagdo de alunos, docentes e ndo docentes. Podem igualmente ser marcadas neste espaco,
pelo assistente operacional, as refeigdes que se pretenda consumir no refeitério ou carregar o
cartdo.

Horario de Funcionamento da Papelaria

O horario de funcionamento da Papelaria deve estar exposto em local visivel junto das instalagdes.

Pregos dos produtos a venda na Papelaria

(0} \prego dos produtos deve estar afixado em local visivelL junto das instalagdes;

(Comentado [40]: colocar

O prego dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas
garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos
parametros de razoabilidade definidos superiormente.

Formas de pagamento dos produtos adquiridos na Papelaria.

Todos os produtos adquiridos na papelaria terdo de ser pagos através do cartdo magnético em
uso na escola por todos os alunos, docentes e ndo docentes.
Apuramento de receitas diarias

De todas as importancias recebidas, o responsavel pela papelaria registard no programa Inovar,
onde sai o didrio de caixa que a tesoureira regista e assina em conjunto com Encarregada Técnica,
arquivando em pasta propria;

Diariamente, através do referido programa, serdo apurados pela tesoureira nos servigos
administrativos da escola os valores das vendas na papelaria. O documento deverd ser rubricado
pela tesoureira e serd arquivado em dossié préprio.
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Aos assistentes operacionais responsaveis pela papelaria compete:

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

Devolver ou inutilizar, informando o Diretor e o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os
produtos que ndo se apresentem em boas condigGes;

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

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

Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢do, reparagdo ou conservagdo dos
equipamentos;

Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos.

Anexos



- ANEXO IV -
REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA REPROGRAFIA

1. Obijetivos deste espaco

A reprografia da Escola Basica de Briteiros € um espago onde se pode tirar fotocdpias de
documentos para estudo, trabalhos etc.:

- Alunos, Docentes e Ndo Docentes;
- Associagdo de Pais e Encarregados de Educagdo;
- Outras entidades autorizadas pelo Diretor.

Na reprografia também podem ser efetuados trabalhos de encadernagdo e plastificagdo de
documentos para estudo, trabalhos etc.

Neste espago, os docentes solicitam a reproducdo dos materiais pedagdgicos tais como: fichas
de avaliagdo sumativas, fichas de trabalho, fichas informativas etc.

2. Horario de Funcionamento da Reprografia

O horario de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel junto das
instalagdes.

3. Prazos de entrega dos documentos para reprodugdo

Todos os documentos originais para reprodugdo deverdo ser entregues nestes servicos com
pelo menos 24 Horas de antecedéncia acompanhados da indicagdo de:

- N.2 de copias pretendidas;
- Identificagdo do requisitante/ Grupo disciplinar.

Sempre que os documentos sejam entregues na reprografia no préprio dia para o qual sdo
necessarios, ndo é garantida a reprodugdo dos mesmos.

4. Duplicacdo de documentos oficiais e gratuitos

a) Documentos para utilizagdo pedagodgica pelos alunos (fichas de trabalho, protocolos
experimentais e fichas de avaliagdo sumativas);

b) As reprodugdes destinadas ao funcionamento dos servigos e da associagdo de pais e
encarregados de educagdo;

c) Asreprodugdes destinadas a comunicagdo escola/comunidade escolar;

d) A duplicagdo de qualquer outro documento esta sujeita a autorizagdo prévia da diregdo;

e) Sempre que se trate de duplicagdo de documentos em quantidades elevadas deve ser dado
conhecimento prévio a diregdo;

Vi



f)

8)

b)

c)

b)

10.

a)

b)

d)
e)

Sempre que se trate de duplicagdo de documentos em quantidades elevadas deve ser dado
conhecimento prévio a diregdo;

A utilizagdo dos servigos da reprografia implica o recurso a uma requisigdo, sempre que os
materiais a utilizar sejam para atividades genéricas e decorrentes do Plano Anual de Atividades.

Encadernagdo, Duplicagdo e Plastificagdo de documentos

Todos os documentos encadernados, duplicados ou plastificados na Reprografia por Alunos,
Docentes e Ndo Docentes serdo pagos de acordo com a tabela de pregos em vigor.

Encadernagdo de documentos oficiais e gratuitos

A encadernagdo de documentos para utilizagdo pelos alunos estd sujeita a uma autorizagdo prévia.

Pregos praticados na Reprografia

Todos os trabalhos realizados na Reprografia obedecem a uma tabela de pregos praticada neste
servigo e que se encontra afixada no local;

O preco das reprodugdes particulares ndo deve ter como objetivo a obtengdo de lucro, mas
apenas pagar o material, energia e desgaste do equipamento;

Compete ao conselho administrativo do Agrupamento estabelecer o prego das reprodugdes,
encadernagdes e plastificagdes.

Formas de pagamento dos produtos adquiridos na Reprografia

Todos os produtos adquiridos na reprografia terdo que ser pagos através do cartdo magnético
em uso na escola ou através do pagamento antecipado dos servicos na papelaria/reprografia,
apresentando, no ato de compra, o respetivo comprovativo.

Apuramento de receitas diarias

De todas as importancias recebidas o responsavel pela reprografia registara na plataforma JPM,
onde sai o diario de caixa que a tesoureira regista e assina em conjunto com CSAE, arquivando em
pasta prépria;

Diariamente, através do JPM, serdo apurados pela tesoureira nos servigos administrativos da
escola os valores das vendas na reprografia. O documento devera ser rubricado pela tesoureira e
sera arquivado em dossier proprio.

Ao Assistente Operacional responsavel pela reprografia compete:

A requisicdo dos materiais necessarios ao funcionamento do seu sector, elaborando a respetiva
relagdo de necessidades;

A inventariagcdo de necessidades em termos de aquisigdo, reparagdo ou conservagao dos
equipamentos;

Manter o inventario do seu setor atualizado;

Manter sempre atualizado o nimero de cépias executadas em cada equipamento;

Articular com a assistente técnica todos os procedimentos.



a)
b)

<)

d)

e)

f)

-ANEXO YV -
REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DO CARTAO MAGNETICO

Introdugao

Reconhecendo a importancia que as novas tecnologias representam no quotidiano da
comunidade educativa bem como a funcionalidade que as mesmas proporcionam a gestdo diaria
da Escola Basica de Briteiros, estd implementado o uso de cartdo magnético para todos os
elementos da comunidade escolar. Estes cartdes cumprem também a fungdo de identificar em
qualquer situagdo o seu utilizador.

Funcionalidades

A utilizagdo do cartdo magnético visa: o controlo de acessos ou registo em terminal, o pagamento
e acesso aos servigos da escola, o controlo interno de consumos, a venda de refeigdes e controlo
de acesso ao refeitdrio.

Aquisi¢do, custo e utilizagdo
A aquisi¢do do cartdo de utente processa-se em servigos préprios na papelaria/reprografia;
O primeiro cartdo para os alunos, funciondrios e docentes é gratuito;

O extravio ou a deterioragdo do cartdo (desde que da responsabilidade do seu titular) obriga a sua
substituicdo, mediante pagamento do seu custo definido pela Camara Municipal de Guimaraes;

A utilizagdo do cartdo de utente apenas podera ser feita pelo seu respetivo titular. Esta proibigdo
ndo se aplica ao encarregado de educagdo do aluno titular do cartdo;

Sempre que o cartdo de um utente que cessou fungdes ou deixou de frequentar a Escola apresente
saldo, o seu titular podera solicitar a devolugdo da quantia em causa no prazo maximo de um més
apos a data de inicio de tal situagao;

Em todos os servicos onde é possivel utilizar o cartdo magnético, fica vedada qualquer
possibilidade de fazer pagamentos com dinheiro. Os utentes que ndo utilizem cartdo magnético
poderdo fazer pré-pagamento do servico pretendido na papelaria, apresentando no ato de
compra, o respetivo comprovativo;

No final do ano letivo, e por solicitagdo do préprio utente ou do encarregado de educagdo, sera
entregue um documento comparativo de todos os gastos efetuados.



- ANEXO VI -
‘DISTRIBUICZ\O DE HORARIO E SERVICO DOS ASSISTENTES OPERACIONAIS \

Escola Basica de Briteiros

LOCAL MANHA TARDE MAN
HAIT
ARD
E
Portaria TH45 - 13H15 - 18H.30
(Norte) 13H15
Rececao THA45 - 13H15 - 18H.30
13H15
Bar alunos 9H30- 15H00 — 15H30
10H30
BE 8H30 - 13H15 - 16H.30
13H15
Bloco A 7HA45 - 13H20 — 18H.30
13H15
Bloco B 7HA45 - 13H20 — 18H.30
13H15
Bloco C 7HA45 - 13H20 — 18H.30
13H15
Bloco D THA45 - 13H20 — 18H.30
13H15
Laboratério THA45 - 13H20 — 18H.30
S 13H15
Pavilhdao THA45 - 13H20 — 18H.30
13H15
Refeitorio 12HO
0-
13.45
Reprografia 9HO00- 12h00-13h00 e
[Papelaria 10h30 14h00-16h30
SASE 9HO0O0 - 14H00 — 16H.30
12H30
CAA?TO‘ 7HA45 - 13H15 - 18H.00 (Comentado [42]: Confirmar com as colegas
13H15
Servigos 9HO00 - 14H00 - 16H.30
Administrativo 12H30
S
Manutenca 8HO0O - 13H15 - 18H.30
o 13H15
NOTA Os horarios de alguns servigos poderao sofrer ligeiras alteracdes, determinadas pelo

diretor, em fungdo de necessidades ou situagdes especificas.

LOCAL

MANHA

EB Barco

TARDE

MANH
AITAR
DE

1°ciclo




SERVICO
GERAL

7H.30 — 18H30

Pré-
escolar|

SERVICO
GERAL

EB Donim

7H.30 — 18H30

1°ciclo

Pré-
escolar|

SERVICO
GERAL

EB Fafidao

7H.30 — 18H30

1°ciclo

Pre-
escolar|




EB Igreja

1°ciclo
SERVICO 7H.30 — 18H30 -
GERAL Pré-

escolar|

EB Serrado

1°ciclo
SERVICO 7H.30 — 18H30 .
GERAL Pré-

escolar|

EB Souto Santa Maria

1°ciclo
SERVICO 7H.30 — 18H30
GERAL

Jardim de Infancia de Souto Santa Maria

SERVICO 7H.30 — 18H30 "
GERAL Pré-
escola

r




