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Acronimos

ATA - Assistente Técnico Alunos

ATR - Assistente Técnico Responsavel
AO - Assistente Operacional

ATC - Assistente Técnico Contabilidade
ATCP - Assistente Técnico Cursos Profissionais
ATP - Assistente Técnico Pessoal

CA - Conselho Administrativo

CE - Coordenador de Estabelecimento
CD - Coordenador de Departamento

D - Diretora

DT - Diretor de Turma

EE - Encarregado de Educacao

PIA - Processo Individual do Aluno

PTT - Professor Titular de Turma

Agrupamento de Escolas de Satdo
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1 - Objetivos do Manual de Normas e Procedimentos Organizacionais

O presente Manual de Normas e Procedimentos Organizacionais do
Agrupamento de Escolas Satdo, surgiu a partir da necessidade de se ter uma fonte
de consulta rapida e segura para que a Diretora, pessoal docente e nao docente,
alunos e outros utentes, consigam aceder a um guia de orientacdo de
procedimentos que corporiza o Sistema de Informagdo Interno, com objetivo de
organizar e uniformizar os procedimentos administrativo-financeiros, bem como
sistematizar e difundir informa¢des de alcance e interesse geral em todas as

escolas do Agrupamento.
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Agrupamento de Escolas de Satao

Organigrama

Conselho Geral
Presidente: Manuel Batista Ribeiro

Diretora: Helena Castro

Subdiretor: Antdnio José Figueiredo
X = Adjuntos: Luis Bravo
Diregao - José Manuel Silva
Ricardo Almeida
Assessorias; Carlos Garrido
Conselho Pedagégico:
- Diretora Conselho Servigos Servigos de
- Coordenadores de Administrativo Administrativos Aq.o
Departamento(6) Educativa:
- Coord. de Diretores de Presidente - Coordenadora -Coordenagao
Turma do 2°ciclo Técnica dos
- Coord. de Diretores de Vice-presidente assistentes
Turma do 3° ciclo - Assistentes operacionais
- Coord. de Diretores de Secretaria Técnicos -Assistentes
Turma do Ensino operacionais
Secundario
- Coordenador dos Cursos
Profissionalizantes
- Coordenador dos Projetos
e Clubes
- Coordenador da
Educagéao Especial
- Coordenador da
Biblioteca Escolar
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Linhas orientadoras do projeto de orgamento
Aprovagéo das contas de geréncia
Aprovag&o do Regulamento Interno

Linhas orientadoras - Propostas de formag&o

Medidas e Procedimentos Pedagdgicos a adotar
Proposta de atuag&o Disciplinar e Normativa
Metodologia e Aprovagéo de Avaliag&o de Desempenho
Aprovag&o de investimentos, contas e mapas
Assegurar uma eficiente rede de oferta formativa
Desenvolver politicas e centrais e locais de educagéo

Conselho Geral

{ Diretora '

AN

Implementar as orientag6es

Subdiretor

Resolver situagées/problemas

Orientar os recursos humanos
Implementar o Projeto de Interveng&o

Adjuntos o

Assegurar
Zelar Diregao

Assessores

Implementar medidas Pedagédgicas e didaticad
Implementar os Projetos aprovados

Desenvolver atividades |Udicas e pedagégicas
Implementas as propostas do Org&o de Gest&d

Operacionalizar o Projeto Educativo

Coordenadores

Servigos Administrativos
Pessoal

Alunos

Vencimentos
Contabilidade/Tesouraria
Economato

Associagdes de Pais

Conselho Pedagédgico

/

SADD

Conselho Administrativo

Coordenadora da BE

Coordenador da Equipa do
Plano de Seguranga

Secretariado de Exames

Coordenador
Assistentes
Técnicos

Coordenadores de Diretores
de Turma

Expediente

Servigos de apoio ;
Bar Servigos
Refeitério
Papelaria

Coordenadores
de
Assistentes
Operacionais

Coordenador de Clubes e
Projetos

Coordenadores de
estabelecimento

Coordenadores de
Departamento

Coordenador do conselho de
Docentes

Coordenadores das restantes
equipas de trabalho
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ALUNOS

TR T

b

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 8



Manual de normas e procedimentos ‘

12 Matricula

(0 wee )

v

ATA
Recegdo do processo (1)

v

ATA
Introdugdo dos dados no programa
Matricula provisoria

v

Diregio
Define a turma

L]

ATA
Matricula definitiva do aluno

v

ATA
Organiza e informatiza o processo

L J

ATA
Arquiva o processo fisico

Nota: (1)

Documentos necessarios - Fotocdpias:

- Cartao do cidadao/Bl do aluno e dos pais
- Cartdao de Utente do aluno

- NISS

- NIF

- Assento de nascimento (sd no caso do
aluno ainda nido possuir cartdo de cidadéo)
-NIB

- Declaragdo de escaldo de Abono de Familia
- Fotografia

O aluno é do Pré ou |°ciclo e
pretende candidatar-se aos AEC/
CAF/AAAF

ATA
Boletim de inscri¢io efou
declaragio de abono de familia

Agrupamento de Escolas de Sdtdo
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Renovacao de matricula

Inicio
Renovagio de Matricula

Modelo de Renovagdo de matricula

v

ATA
Distribui aos titulares de turma/diretores de
turma

v

Preenchimento por parte dos Enc. de Educagio

—

ATA I O DT/PTT recebe e entrega nos
Recebe e verifica os documentos SA

\

Direcio
Define as turmas

v

ATA
Atualizam as fichas dos alunos no programa

'

ATA
Arquiva os documentos da matricula
definitiva

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 10
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Transferéncias
_ Néo
Iniclo (E para este
AQhpamano) Diretora
* Da informacgédo de vaga e define
turma
Rececdo do pedido de transferéncia +
pela area de alunos Koa deAkinoes
Valida documento e envia original ao

Agrupamento que o aluno frequenta

v

ATA
Matricula o aluno no programa
quando recebe 0 processo ou

A transferéncia & para
outro Agrupamento?

despacho favoravel
ATA ATA
Envio ao Agrupamento para obter Informa de imediato, via e-mail, 0
informagao de vaga PTT/DT
Diretora ATA
Despacha Organiza e informatiza o PIA

ATA
Comunica ao EE o teor do
despacho

O pedido foi deferido?

ATA
Envio de copia do boletim de
transferéncia e Processo Individual
em anexo, ao Agrupamento para
onde é transferido o aluno

v

ATA
Informa de imediato, via e-mail, 0
PTT, DT

Area de Alunos
= | Arquiva o original no processo fisico
e informatico

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 11
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Certificado de Habilitagcoes e/ou Frequéncia

=)
|

ATA
Receg¢ao do pedido (1)

ATA
Emissao do respetivo certificado

:

CSAE
Validagao/Autenticag¢ao (2)

:

ATA
Entrega do certificado mediante
identificacao do requerente

Nota:

(1) Pessoalmente

(2) No caso de se tratar de
Cenificado de Habilitagbes, sdo
necessarios os seguintes
documentos:

- Termos;

- Registo Biografico.

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 12
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Bolsa de Manuais Escolares - Gestao

( nido )
Y

Ase - Papelaria
Recebe os manuais usados nas
respetivas escolas

ASE
Faz a distribuicéo pelos alunos de
acordo com o escaldao

v

Os alunos levantam os manuais usados
na papelaria da respetiva escola

v

A escola compra os manuais e faz a
distribuicdo pelos alunos até ao plafon a
que tém direito, de acordo com o
escaldo.

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 14
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Bolsa de Manuais Escolares - empréstimo

Inicio

v

SASE
Afixagdo da listagem dos alunos com
auxilio econoémico e respetivos
escaldes

v

Aluno e EE assinam nos Servigos
Administrativos o termo de
responsabilidade

y

Entrega dos manuais na Papelaria no

O naimero de manuais emprestados
correspondera ao escaldo do ASE
atribuido

A devolugéo realiza-se nos oito dias
Uteis subsequentes ao da afixagéo das
pautas de avaliagao final de ciclo

Papelaria
Efetua o controlo do estado de
conservagao dos manuais

fim do ano letivo ¢ »
O empréstimo tem a duragao de um
ano ou de um ciclo conforme a
disciplina >
Devolugéo < >
A entrega dos manuais escolares é
] L

feita a titulo de empréstimo, o que
obriga a sua devolugéo e a
constituicdo de uma Bolsa de Manuais
usados

Papelaria
Emite o recibo de Quitagdo com
averbamento sobre o estado de
conservagao

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 15
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Candidatura aos Auxilios Economicos

( nicio )

v

Candidatura durante 0 més de maio nos
servigos administrativos

Diregéao

i para homologar

ASE - langa no programa -

v

ASE - afixa as listas

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 16
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Candidatura a Bolsa de Mérito

=
v

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

v

Area de ASE
Recebe boletim de candidatura junto
com a declaragdo da seguranga
social do abono de familia

v

CSAE
Valida a média do aluno

O aluno vai continuar a
equentar o Agrupamento?

Os alunos sao
informados

+ Sim Néol

Diretora
- Despacho

ATA
Envio para a Escola de destino

juntamente com a matricula/

* transferéncia
Area ASE
Regista candidatura no
programa na area reservada da W
Dgest e na plataforma REVVASE :
A tesoureira comunica ao ASE a

transferéncia do dinheiro para a B.M.

L]

ASE - langa as prestagdes no programa e
envia para a contabilidade

v

Area de ASE
Arquiva documentos

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 17
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Passes escolares

=

v

Area de ASE
Em fevereiro, envia a Camara
Municipal uma previsdo dos alunos
que irdo usufruir de transporte no
préximo ano letivo

v

Area de ASE
Em agosto, apods as matriculas,
envia as respetivas empresas uma
lista e fotografias dos alunos que
solicitaram transporte

Y

Os alunos dos cursos profissionais,
quando vao estagiar, devem informar
no ASE, no més anterior, que ndo
precisam de vinheta durante o estagio

Area de ASE
Requisi¢do mensal atualizadaé +———— ot
enviada as empresas e Camara

v

ASE - Todos 0s meses
Entrega as vinhetas
Langa os preg¢os no programa
Recebe os pagamentos

Tesoureira do Agrupamento faz todos
—— =  0S meses 0 pagamento & Camara

As empresas enviam a fatura ao
ASE para ser conferida pela

requisicao A Camara emite guia de recebimento
ASE - envia a fatura 2 Camara para Contabilidade langa o documento
pagamento as empresas e 0 pagamento

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 18
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Acidente - Prestacao do 1° socorro
na respetiva escola

=)
v

Informacdo da escola ao ASE
ASE langa o acidente

'

O inquérito é preenchido e assinado
pelo responsavel (testemunha)

‘

A Diretora assina e enquadra em
acidente escolar e autoriza todos 0s
pagamentos do S.N.S.

Y

Contacto com a ambulancia e com
os Encarrgados de Educagédo

4

Os primeiros cuidados s&o sempre
prestados nas instituigbes
hospitalares piblicas

Quando as institui¢bes publicas ndo
dao resposta, é obrigatério pedir
autoriza¢ao a DGEST para recorrer
aos servigos particulares

As despesas sdo langadas pelo ASE
mediante comprovativos, no
programa e enviadas para a

contabilidade

v

Estas despesas sdo pagas mediante
orgamento e sempre autorizadas

:

Despesas séo pagas pelo Tesoureiro

pela DGEST

Arquivo do processo no ASE

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 19
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Visita de Estudo ao Estrangeiro

( inicio )

v

administrativos

O professor responsavel pela visita deve fazer
uma relagéo de necessidades nos servigos

informagao relativa a:

- iteneréario da viagem

- data da aprovagdo em Conselho Pedagogico
- data da reunido com os Enc. de Educagéo

- professores responsaveis

outra informacdo importante

40 dias anies da viagem, deve chegar ao ASE/SA a lista dos alunos e
professores com o nome, data de nascimento, NIF e CC, bem como toda a

ASE - faz o seguro

v

ASE - envia toda a informag&o ao
Ministério dos Negbcios
Estrangeiros

v

Esté incluido na viagem

v

Professor Responsavel
faz chegar ao ASE a
apdlice (duas: uma dos
alunos e outra dos
professores) com 30 dias
de antecedéncia

Com 30 dias de antecedéncia, ASE envia para a Dgeste:
- Anexo |l devidamente preenchido e assinado pela Dire¢do (conforme

Despacho n° 28/ME/91

- Copia do oficio ao M.N. Estrangeiros
- Pedido de autorizagdo da visita

- Apdlice do seguro

- Documento que os professores acompanhantes devem levar:
certificado de idoneidade e credencial (solicitar na area de alunos amo

15 dias de antecedéncia)
- O seguro dos alunos é pago pelo Seguro Escolar

- 0 Seguro dos professores é pago pelo O. R. Proprias (orgcamento de

dotagdes com compensagao em receita)

Tudo o que estiver relacionado com visitas de
estudo é tratado nos Servigos Administrativos
(ASE/Contabilidade)

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 20
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Visitas de estudo dentro do pais

( Inicio )

ASE
Lista com os alunos para fazer a
declaragio do seguro

ASE
Informa a area de alunos para abrir sumarios

AREADE ALUNOS
Emite a credencial, a(s) certiddo(des) de idoneidade e
da conhecimento da lista de alunos e professores ao
Coordenador dos Assistentes Operacionais

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 21
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Refeitorio/Bufete

( inico )

Organizagéao de listas de produtos para langamento a
concurso piblico

Bufete/papelaria/Refeitdrio/leite
escolar
RECORRA:
- langamento diario de
refeigdes dos refeitérios
Apbs selegao de fornecedores: SorlossEiwadon
: - langamento de ementas Y
- informacgao aoa setores
: - langamento mensal de
- relag@o de necessidades i %
e refeigdes e respetivos REVASE
- fequisico da prodistos custos - langamento de
- langamento de faturas no :
candidaturas a
programa ASE subsidios
-passar a contabilidade para Sanas da bt
pagamen_to 250()' g
procedimentos diarios dos  bolaes do mbrito
setores -mapa 7 A
- n° de refeigbes
mensais
=
VISITAS DE ESTUDO
Os responsaveis pelas
visitas devem:
- avisar os alunos para
ndo marcarem senha
para esse dia #
DESPORTO ESCOLAR

- 0s responsaveis devem fazer,
atempadamente, as relagdes de
necessidades
- informar o ASE para marcagao de
senhas de outros estabelecimentos
escolares, e informar os setores

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 22
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CURSOS
PROFISSIONAIS

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 23
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Organizacao das Atividades financiadas
pelo POCH

Transportes
Visitas de estudo

Pagamento de subsidio de refeigédo

Um més de antecedéncia enviar a AT (valor da fung@o plblica)aos
Sandra Gomes a lista de formandos e  ——» formandos
professores Professores recebem em caso de

desconto no vencimento

'

Pedido de Or¢amentos - transportes

Relagio de Necessidades - transportes

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 24
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Horas Dadas e Assistidas

e )
:

A coordenadora dos cursos envia por
email até 2o dia 6 de cada més(bimensal)
as horas dadas e assistidas a AT Sandra
Gomes

Y

Execugio de mapas

Execugio fisica no SIFFS

'

Imputar as horas submetidas ac POCH

,

Reembolsos e saldos finais

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 25
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Estagio

(e )
v

| més de antecedéncia enviar email 2 AT
Sandra Gomes:
- Lista de formandos distribuidos pelas
empresas;
- Darta do inicio e final do estagio

'

Solicitar autorizagdo para pagamento de
alojamento
formandos entregarem com um més de
antecedéncia declaragio das juntas de
freguesia - transporte incompativel com
horario de trabalho

'

Pagamento de subsidio de
Autorizagao de transporte, subsidio de
alojamento refei¢é@o e bolsa de
profissionalizagéo

Pagamento de alojamento superior a
20 Km, subsidio de refeigdo e bolsa
de profissionalizagéo

’

Imputar despesas ao POCH -
reembolsos e saldos finais i<

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 26
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Transportes e refeicoes
nas interrupgoes letivas

( wee )
v

Uma semana de antecedéncia T
: A Refeitdrio da Escola
enviar por email 3 AT Sandra : :
Gomes a lista de formandos que | ——®» Bésmael;:earrz:;a Lapa
necessitam de transporte e KiConamais
refeicoes e respetivas datas
Para quem ndo tem transporte Formnan; adoms
publico pedido de orgamentos o
para os transportes
Pagamento de
subsidio de refigdo
‘ valor da fungéo
pablica aos
formandos
Relagio de Necessidades
Imputar despesas ac POCH - A J

reembolsos e saldo final

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 27
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PESSOAL

[ |
| PRSLET FY
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Faltas

8 )
,

O funcionério (docente/nao
docente) comunica a falta &
Escola

Sim

E do 1° ciclo ou Pré
escolar?

.

Comunicam diariamente
por email as faltas aoc CAO

Estéa a diregdo/
coordenador de
estabelecimento?

Néo

Sim Dire¢do/Coordenador de

Estabelecimento avisa o

funcionario do pavilhdo/
Responséavel pelos

O AO que tomou
conhecimento da falta
avisa o funcionério do
pavilhdo/ Responsavel

pelos servigos sernvicos
E docente?

Sim Néo

O funcionario do pavilhdo )
regista a falta O CAO regista a falta e,

caso necessario reorganiza
0S Servigos.
Comunica a falta aos ATP
CAO
Entrega no dia seguinte o
mapa de faltas aos ATP

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 29
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Justificacao das Faltas

(e )

Os funcionarios devem comunicar com
antecedéncia que vao faltar, sempre que
possivel, seja por que motivo for, por
escrito. Caso nao seja possivel devem
informar verbalmente no proprio dia

Os funcionéarios apresentam o
documento de informagéo da falta e
justificagéo aos ATP's

v

Os ATP’s verificam se 0s documentos
estdo em conformidade dando a
informagéo (dependendo do tipo de
falta) para ser ou ndo autorizada pela
Diretora

‘

Depois de deferida a justificagdo da
falta, os ATP's procedem ao seu
registo e arquivo

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 30
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Juntas Médicas

=)

Pedido de Junta Médica, resultante de:

h J h 4

Doenga Acidente em Servigo

; v

Ao fim de 90 dias de faitas seguidas,
enviar para Junta da ADSE -
DGESTE Centro

Ao fim de 55 dias de faltas seguidas,
marcar junta médica telefonicamente

!

Apés os 60 dias, comunicar ao
funcionario por oficio a data da Junta
Médica (quando marcada)
Elaborar todo o processo
(preenchimento dos modelos...) a
enviar por correio a DGESTE Centro

.

Aguardar decisdo da Junta Médica
Retificar faltas, justificar, comunicar
decisdo ao funcionario (durante todo
0 tempo que permanecer em Junta
Médica)

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 31
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Acidente em servico

1- Providenciar os primeiros socorros: de imediato

v

2- Fornecer, ao funciondrio acidentado, o Boletim de
Acompanhamento Médico {Anexo I1): de imediato

¥

3. Fornecer ao funciondrio acidentado {ou a
alguém, em caso de impedimento do proprio), o
formuldrio relativo 3 participagdo/qualificacdo do
acddente {Anexo |): de imediato

v

4. Participagdo da ocorréncia ao dirigente maximo
dos Servigos, pelo superior hierdrquico do
funcionério acidentado: um (2) dia util (a contar da
data em que teve conhecimento do ocorrido)

¥

5-Qualificagdo do acidente por dirigente com
competéncia para o efeito (Diretora): 30 dias
consecutivos a contar da data em que do mesmo
teve conhecimento

v

6. Inserir o acidente bem como todas as despesas
existentes, até ao momento, na Plataforma da
Secretaria Geral do Ministério das Finangas,
digitalizando e submetendo todos os documentos

>

7. Participagdo do acidente em servigo, pela entidade
empregadora ao servigo da qual o acidente ocorreu,
as seguintes entidades:

v

a) ao Organismo responsavel pelas
Condi¢des de Trabalho, no caso de
acidente mortal ou que evidencie
uma situagdo particularmente grave:
vinte e quatro (24} horas apds a
ocorréncia

7

b} ao delegado de satde concelhio da
drea onde tenha ocorrido o acidente:
seis (6) dias Gteis apos o
conhecimento da ocorréncia

v

¢) ao competente departamento de

estatistica do ministério responsdvel

pela drea do trabalho: nos termos da
legislagdo em vigor

L

d) a Direcgdo-Geral de Protegdo
Social aos Funciondrios e Agentes da
Administra¢do Piblica (ADSE): seis
(6) dias Gteis apds o conhecimento
da ocorréncia

!

v

e) a Caixa Geral de Aposentagdes:

seis (6) dias Gteis (apenas para os

casos previstos no n? 5 do art? 20¢
(art2 92 n% 3, al. e))

f) aos respectivos servigos de

seguranga e saude no trabalho: de
imediato

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 32
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Acidente em servico
(1 - Continuagao)

8. As faltas ao servigo, resultantes de incapacidade
temporéria absoluta motivadas por acidente, sdo
consideradas como exercicio efectivo de fungdes,
ndo implicando a perda de quaisquer direitos ou
regalias, nomeadamente o desconto de tempo de
servico

v

9. As faltas por acidente em servigo devem ser
justificadas no prazo de dinco dias Gteis, a contar
do 12 dia de auséncia ao servigo, mediante a
apresentacdo dos seguintes documentos

—p»| assistente ou estabelecimento de

> Médico

10. No caso de a auséncia ao servigo, por motivo
de acidente, exceder 90 dias consecutivos, a
entidade empregadora promove a apresentagao
do sinistrado a exame da junta médica, mas
também pode fazé-lo sempre que julgue
conveniente

v

11. S3o também consideradas faltas por acidente
em servigo as que ocorram:

—»| reparacido de proteses e ortéteses;

a) Declaragdo emitida pelo médico

sadde (para faltas de 3 ou menos
dias)

b) Boletim de Acompanhamento

a) Para realizagdo de exames ou
tratamentos;

b) Para manutengdo, substitui¢cdo ou

¢) Até 4 qualificagdo do acidente nos

12. Se apds a alta, o acidentado ndo se sentir em
condi¢des de retomar o trabalho pode requerer a
entidade empregadora a sua apresentagdo a junta

médica, devendo a mesma realizar-se no prazo
maximo de 15 (quinze) dias Gteis

> termos do n.? 7 do art.2 7.2 ou entre

o requerimento e o reconhecimento

da recidiva, agravamento ou recaida
previsto no art.? 24.2,

13, Apds a alta, se for reconhecida ao acidentado
uma incapacidade permanente ou se a incapacidade
tempordria tiver durado mais de 36 meses, seguidos
ou interpolados, o empregador deve comunicar o
facto 4 CGA, a fim de ser examinado pela respectiva

junta médica
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Acidente em servico
(2 - Continuagao)

14. A Junta médica da ADSE é constituida por 2
(dois) médicos da ADSE e um 32 que pode (ou ndo)

ser escolhido pelo acidentado

A 4

18. No caso de o trabalhador se considerar
em situacdo de recidiva, agravamento ou
recaida, ocorrida no prazo de 10 anos,

15. O acidentado pode requerer a entidade
empregadora a realiza¢do de junta de recurso,
no prazo maximo de 10 dias Gteis a contar da

notificagdo da decisdo da junta médica da ADSE

'

16. No caso de incapacidade tempordria pardal,
que nao implica auséncia ao servigo, o superior
hierdrquico deve atribuir ao sinistrado, trabalho
compativel com o seu estado. O acidentado que se
encontre nesta situagdo deve ser dispensado do
servigo para comparecer as consultas ou
tratamentos que tenha necessidade de fazer,
dentro do seu hordrio de trabalho. As fungdes,
bem como o hordrio de trabalho, devem ser
compativeis com o seu estado de saude

; respeitantes aos servigos sem autonomia

17. Quando se verifica incapacidade permanente,
que impossibilita o trabalhador de exercer
plenamente as suas fungdes, ou quando estas
possam resultar no agravamento do seu estado de
satde, o acidentado tem o direito a: desempenhar
fungdes compativeis com o seu estado; a formagdo
profissional; adaptagdo do posto de trabalho;
reconversdo ou reclassificagdo profissional; ou
desempenhar as suas fungdes com redugdo de
horério

> contado da alta, deve apresentar a entidade
empregadora requerimento de submissdo a
junta médica. A entidade empregadora
providencia a apresentagdo do trabalhador
a junta médica, a pedido daguele. Ao
reconhecer a recidiva, a junta médica
determina a reabertura do processo

19. As despesas decorrentes de acidentes
em servigo e doengas profissionais,

financeira, e sem receitas proprias que
possam ser afectadas a esse fim, sdo
suportadas pela SGMFAP
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Aquisicao de Bens e Servigos

Inicio

Preenchimento da relagao de Necessidades
(direcao/funcionario/professor

v

SA
A despesa é cabimentada e autorizada
pela Presidente e Vice-Presidente do Despesa ndo cabimentada nem
Conselho Administrativo autorizada pela diregdo - informa-se o
+ interessado - SA

AT solicita orgamentos

v

Conselho Administrativo decide a
entidade prestadora do servigo/bem

:

O servigo & realizado pela entidade
selecionada ou o bem é adquirido da
entidade selecionada
AT elabora a Requisigdo Oficial

!

Rececéo da fatura nos SA

.

Pagamento da obrigagao - Conselho
Administrativo e Tesoureiro

v

A AT arguiva o ciclo completo da
despesa
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Vencimentos

ATP

Elaborar documento com toda a informagao

necessaria ao processamento

J

Até ao dia 10 de cada més
exportar 0 modelo 10 depois
de criado e retificado

,

ATV
Tratamento do vencimento

v

ATV
Processar 0s vencimentos

ATV
Verificar

Esta em

Cumprimento dos prazos estipulados

e

Dia 14 (+/- )- exportar CGA
+CES

'

Dia 19 (+/- )- Criar DUC -
ADSE+IRS+ sobretaxa.
exportar vencimentos para a
CGD

v

conformidade?

sim

ATV
Calcular CGA, ADSE, A. Social

Nao l

Entregar tesouraria/
contabilidade para conferir e
pagar as guias no dia do
pagamento dos vencimentos

A

Impresséo de folhas de
vencimento e restantes
descontos

v

ATV

Imprimir a requisi¢@o de fundos,

fazer as corregdes e calcular o
plano de aplicagéo de verbas

v

CT
Verifica e assina

v

Diretora
Autorizar a Requisigdo de
Fundos

Y

ATV
Exportar os dados para a MISI

v

Enviar a Requisi¢ao de fundos
por correio ao GGF

e

& !
Efetuar as Dia de pagamento (23 ou
devidas outro)
corregdes Exportar ADSE+Recibos de
vencimentos
Entre o dia 1 e 10 do més
seguinte exportar a Seguranga
Social
Numerar folhas de
vencimentos e guias de
descontos
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INSTALACOES
EQUIPAMENTOS
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Utilizacao de Instalagcoes/Equipamentos

Inicio

v

O interessado preenche o pedido de
utilizacéo de Instalagoes/
Equipamentos junto ao Assistente
Operacional responsavel

v

' i

A Diretora autoriza A Diretora ndo autoriza
Informar o interessado e o Assistente Informar o interessado e o Assistente
Operacional Operacional

:

O Assistente Operacional vigia o
espaco e recebe o dinheiro do aluguer
das instalagbes

:

O Assistente Operacional entrega o
dinheiro nos SA

l

A Tesouraria regista a receita e efetua
0 deposito
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INVENTARIO
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Inventario - circuito de aquisicao
de bem

Iniclo

'

Recegao da fatura pela contabilidade

'

Fotocopia da fatura ao responsavel pelo
inventario

‘

Registo do bem no sistema informatico

A 4

Nova lista para a sala onde o bem é
associado
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Inventario - circuito de
transferéncias fisicas

Iniclo

l

Detegéo de necessidade

v

Relagédo das necessidades

v

Aquisicdo de bem de
Verificagdo da existéncia do bem acordo com 0
disponivel procedimento
contabilistico

Transferéncia do bem

v

Preenchimento do documento de
transferéncia; entregar ao responsavel
do inventario

v

Atualizagéo no sistema informatico

v

Nova lista para as salas
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Inventario - circuito de abate

Iniclo

v

Dete¢ao do bem inoperacional

v

Possibilidade de reparagéo

Andlise do destino do bem: destrui¢ao/
alienagdo/doagéo

v

Bem a destruir

v

Bem para alienagéo ou doagdo de
acordo com procedimento

:

Reparagéo do bem
de acordo com 0S
procedimentos

Destruigao do bem

Preenchimento completo
do documemto de abate

Atualizagéo no sitema informatico
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COMPRAS PUBLICAS

Agrupamento de Escolas de Sdtdo 44



Manual de normas e procedimentos ‘

Compras Publicas

(" Inicio )
;

Abertura do procedimento
- informagao
-convite
-caderno de encargos

:

Propostas
- rece¢ao de propostasfcandidaturas
- abertura de propostas
- apreciagao de propostas

:

Preparagédo da adjudicagdo
- relatério preliminar
- registo de audiéncia prévia
-relatério final
-decisdo de adjudicacgao
- despacho de adjudicagao
- minuta de contrato

Adjudicagédo
- Registo de decisé@o de adjudicagdo
- documentos de habilitagdo
- Deciséo de ajudicagdo

Minutas de contrato \
Quando o valor é superior

¢ a 10.000€

Contrato /
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Regulamento do Cartao Eletrénico

( Inicio )
O cando é pessoal e intransmissivel,

* sendo o seu uso da responsabilidade do
titular do mesmo.

Aluno/Enc.de Educ. aceita o O cartao é identificado com o nome,
Regulamento do Cartdo Eletrénico » fotografia do utente e nimero nele
inscritos.
+ No caso de alunos menores de idade, a
—» titularidade do cartdo estende-se ao
Aluno recebe o 1° cartdo gratuito e Encarregado de Educagdo, para todos os
vélido por um ano efeitos de responsabilidade legal

Y

Em caso de esquecimento continuado
do cartdo, podera ser solicitado na
Portaria um canéo de substituigdo

—»| A utilizagéo do cando por terceiros leva a
sua apreensio

A utilizagdo deste cartdo implica o

v pagamento de uma taxa diaria de
0,50€ (cinquenta céntimos), a partir
O extravio ou a deterioragdo do cartdo do segundo dia de utilizagdo, exceto
de utilizador ou de um cartio de no caso de o utente estar a aguardar
substituigdo, em caso de o 1.° cando ou 1 cartio novo

responsabilidade atribuida ao utente,
obriga a substituigdo por um novo
cantdo. O custo da 2. via do cartdo sera
de 5,00€ (cinco euros), suportado pelo

utente.
O carregamento do cartdo podera ser O saldo do cando néo reclamado,
efetuado na Papelaria, Moedeiroe ——pm{ revertera a favor do orgamento privativo
I Servigos Administrativos. da escola.
Os carregamentos sao

automaticamente creditados no canéo.

Em caso de perda, extravio, uso

indevido, utilizagdo fraudulenta, furto No final de cada ano civil sera passada
ou roubo do cartdo magnético, o r, declaragéo para efeitos de IRS, a quem
— titular devera, logo que tenha a solicitar, onde constam todos os
conhecimento do facto, comunicar a gastos ndo subsidiados

ocorréncia nos Servigos
Administrativos e & Direcio.

O Agrupamento de Escolas de Satao

» néo é responsavel pelo uso indevido do -

cartdo enquanto nao for informado da
ocorréncia

A entrada no recinto escolar é
condicicnada a apresentagéo do cartdo
eletronico
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e  Responsaveis pelos recursos informéaticos

Nome

Servigo/Funcéo

Programas/Recursos

Nivel de Acesso

Prof. Helena Castro

Directora

Administrator

Prof. Anténio Figueiredo

Direccéo / Subdirector

Gestéo de todos os programas e
utilizadores da rede escolar

Gestéo de horarios professores e
turmas no programa DCS Horarios

Administrator

Prof. José Silva

Direccéo/ Assessor

Programas Exames

Gestao de horérios professores e
turmas no programa DCS Horarios

Administrador/ Gestor de
utilizadores e contetidos

Prof. Luis Bravo

Direccéo / Assessor

Gestéo de horarios professores e
turmas no programa DCS Horarios

Gestéo pagina do Agrupamento

Administrador/ Gestor de
utilizadores

Fernanda Figueiredo

Coordenadora Técnica

Gestao JPM-software

Administrador /Gestao de
utilizadores

Lacia Costa

Assistente técnica

JPM-Software

Gestor

Marcia Costa

Assistente técnica / Apoio
Direccéo

SIGE 3 MICROIO- Software

Administrador/ Gestao de
utilizadores

Sandra Gomes

Assistente técnica

SIGE 3 MICROIO- Software

Gestéao de utilizadores

Nuno Baptista

Assistente operacional/

Gestao do sistema informatico do

Administrator /

Técnico Informética Agrupamento de Escolas de Satao Gestor/Supervisor
Prof. José Soares Direcgéo /Coordenador Gestdo de DCS-Horérios-software Gestor
Escola Basica Ferreira Lapa
Gestéo utilizadores Gmail
Prof. Albano Aguiar Direc¢éo /Coordenador Gestédo de DCS-Horérios-software Gestor

Escola Basica Ferreira
D’Aves

Gestao utilizadores Gmail

Pedro Lopes

Assistente operacional
escola ESFROV

Responsavel pela componente técnica
computadores e equipamentos
informéticos

Gestéo parque
informatico- hardware e
software

Antonio José

Assistente operacional
escola EBIFA

Responsavel pela componente técnica
computadores e equipamentos

Gestéo parque
informatico- hardware e

informaticos software
Isabel Pina Assistente Técnica Gestdo INOVAR/ALUNO-software Supervisora
Anabela Ferreira Assistente Técnica Gestdo INOVAR/SASE-software Supervisora
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Regras de Acesso aos programas
informaticos/normas de seguranca (1)

Regras de acesso os programas informaticos e
respectivas normas de seguranca

v

A rede escolar do agrupamento de escolas de Satdo é composta pela escola
secundaria Frei Rosa Viterbo sede (ESFRQOV), a escola basica Ferreira Lapa
(EBFL) e escola basica integrada de Ferreira D"Aves (EBIFA).

A rede interna do agrupamento é administrada e disponibilizada através de um
servidor SERVER de rede local localizado na sede do agrupamento, essa mesma
rede é restrita e protegida por utilizador e palavra-passe. O acesso ao servidor
SERVER como Administrator e Gestor de programacéo é feito por autenticagéo e
esta restrita ao Director, Subdirector, Assessores e Técnico Informatica.

v

A ESFROV dispde de dois servidores, o servidor SERVER é administrador da rede
local privada e de todo o software administrativo e financeiro JPM-ABREU e o
servidor SERVER-AES é gestor dos softwares SIGE 3 MICROIO,INOVAR e
EXAMES.

v

O acesso ao servidor SERVER-AES por parte das duas escolas agrupadas EBFL
e EBIFA é feito por IP apenas para fazer sincronizagédo de dados do software SIGE
3 MICROIO que gere o sistema de cartdes utilizado nas trés escolas do
agrupamento, visto que cada escola tem o seu préprio servidor de base de dados.

v

Dentro da rede local interna na ESFROV o acesso ao servidor SERVER-AES é
feito pelos postos portaria, refeitério, papelaria, bares, reprografia e moedeiro que
utilizam software SIGE 3 MICROIO (pos, porteiro, refeitorio e gestor) por uma
autenticagéo de rede propria. A autenticagéo nestes programas é feita através de
permissdes que sao dadas pelos administradores e gestores do software aos
funcionarios que trabalhdo nos diferentes postos, e assim funciona nas trés
escolas do agrupamento. Os utilizadores do software EXAMES utilizam o servidor
SERVER-AES mediante autenticagdo e permissdes individuais fornecidas pelos
administradores e gestores do software.

v

O programa INOVAR utiliza o servidor SERVER-AES como base de dados porque
a utilizagao é feita através da pagina do agrupamento que encaminha os
utilizadores para os diferentes servigos INOVAR-ALUNOS,INOVAR-SASE e o
INOVAR-PROFISSIONAL e a autenticagéo é fornecida pelos servigos técnicos.
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Regras de Acesso aos programas
informaticos/normas de seguranca
(1 continuacao)

Todos os servigos administrativos e diregcdo trabalham na rede interna local, onde as
permissdes de acesso e seguranga dependem do servigo ou fungdo que desempenham.

l

As permissdes sdo dadas pelo Administrator da rede local que fornece um
utilizador e palavra-passe para cada assistente técnico ou Professor que utilizam
os softwares que estao alojados no servidor SERVER.

Dentro desta rede local estédo os softwares de gestdo administrativa e financeira
JPM-Abreu onde as permissdes de acesso e seguranga ao servidor sao
fornecidas pelo Administrator da rede local mediante area de fungao, e o acesso
ao utilizador software é dado pelo gestor do software JPM-Abreu.
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Regras de Acesso aos programas
informaticos/normas de seguranca (2)

Software Antivirus Agrupamento

v

A seguranca informitica da rede interna doa grupamento é feita pelo software antivirus
Kaspersky.

v

Este software protege todos os servidores do agrupamento, todos os servigos administrativos e
protege todos os postos de venda e controlo de alunos que utilizam o software SIGE3.

Equipamentos disponiveis

v

Em todas as salas de aula existe pelo menos um computador e um projector para uso
pedagogico. Nesses computadores sdo criadas duas contas de utilizador; Master (administrador),
Professor (utilizador).As mesmas duas contas existem nos computadores da sala de trabalho
dos professores.

v

Ambos os utilizadores para instalagao de software ou alteragao de definigdes necessitam de
palavra-passe do Master.

v

Nas salas com computadores destinados a alunos, sio apresentadas duas contas

y

No utilizador Master e Aluno as permissoes s3o as mesmas mas s6 o Master (administrador)
tem permissoes de alteragio e instalagdo.

v

O objectivo das contas de utilizador é tentar evitar a instalagio de software nocivo e
alteragGes nas configuragoes dos computadores.

v

Existem trés quiosques em funcionamento na escola, onde se pode adquirir senhas para
almogo e para consultar saldos e extratos.A instalagdao de software e alteragao de
configuragoes tera que ser solicitada a Direcgdo do Agrupamento que fara chegar esse pedido
aos diferentes responsaveis técnicos.
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Regras de Acesso aos programas
informaticos/normas de seguranca (3)

Internet no Agrupamento

v

Todos os alunos e funcionarios do tém acesso a rede sem fios com credénciais

v

A utilizagao da Internet € uma ferramenta essencial na aprendizagem, e tem como
objectivo elevar os padrdes educativos, promover o sucesso dos alunos, apoiar o
trabalho dos professores e reforcar a administragao escolar. O acesso a Internet € um
direito dos alunos que demonstrem responsabilidade e maturidade na sua utilizagéo, no
entanto o acesso dos utilizadores ou computadores a rede podem ser restringidos ou
mesmo barrados, se for detecada uma utilizagdo que possa pér em causa a seguranga
ou bom funcionamento da rede.

Assim, estabelecem se as seguintes orientagdes:

v

Os utilizadores devem agir com razoabilidade (por exemplo, descarregar ficheiros de
grande dimensao durante o horario de trabalho afecta a qualidade/velocidade da
ligacdo a Internet das restantes pessoas);

v

Os utilizadores devem assumir responsabilidade pela sua utilizagdo da Internet;

v

Os computadores de trabalho estdo protegidos contra determinadas acgdes
inadvertidas ou deliberadas dos utilizadores, pelo que havera situagdes em que os
utilizadores nao conseguirdo aceder a paginas e determinados ficheiros;

v

Toda a rede tem instalada e atualizada uma protecgdo antivirus e firewall. Sao
criadas redes virtuais diferentes de acordo com a utilizagdo, professor, aluno,

administrativo e convidado;

O acesso por dispositivos sem fios & administrado proactivamente esta sujeito a um
nivel de seguranga com encriptagcdo WPA2.
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