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Preambulo
No Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de Setembro consta no n.° 1 do artigo 9.° que “O sistema de
controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba, designadamente, o plano de organizacéo,
as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecao de
situacoes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a

preparacao oportuna de informacdo orcamental e financeira viavel.”

Expde ainda que o sistema de controlo interno deve dispor de meios adequados de informacao,

comunicacao e monitorizacdo e que visa garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracao das demonstracées orcamentais e financeiras e do

sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberacoes dos érgaos e das decisdes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patrimoénio;

d) A aprovacao e o controlo de documentos;

e) A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da

informacao produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacoes;

g) A adequada utilizacao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncao de encargos;
h) O controlo das aplicacoes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operacoes pela quantia correta, em sistemas de informacao apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito

pelas normas legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestao de riscos.

Além disso, qualquer controlo interno, que se queira de qualidade, deve incluir os seguintes
principios basicos:

a) Segregacao de funcoes, de forma a evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas oumais

funcdées concomitantes, com o objetivo de impedir ou dificultar a pratica de erros ou

irregularidades ou a sua dissimulagéao;

b) Controlo das operacdes, consistindo na verificacdo ou conferéncia das operagoes, que de acordo
com o principio da segregacado de funcdes deve ser feita por pessoa(s) diferente(s) da(s) que

interveio na sua realizacdo ou registo;

c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade, nomeadamente niveis de autoridade e de
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responsabilidade em relacdo a qualquer operacao;

d) Pessoal qualificado, competente e responsavel, devendo ter habilitacoes literarias e técnicas

necessarias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das funcdes que lhe sdo atribuidas;

e) Registo metodico dos factos, devendo ter em conta a observancia das regras contabilisticas

aplicaveis e os comprovantes ou documentos justificativos;

Outros principios: todas as operacdes devem ser autorizadas; o pessoal de cada departamento deve
ser sujeito a rotacdes periddicas entre si; todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados e

devera ser facultada formacédo permanente ao pessoal.

Dadas as mudancas legislativas que se operaram e recomendacoes da intervencao recente da IGEC,
o AE Maximinos teve a necessidade de elaborar um novo documento orientador de controlo interno,
que responde a todas estas novas exigéncias e desafios, com a legalidade necessaria no presente

Manual.

Artigo 1.°
Objetivos e ambito de aplicacao
1. A elaboracédo do Manual de Controlo Interno (MCI) visa dar cumprimento ao artigo 9.° do SNC-
AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de Setembro.

2. O presente MCI estabelece as regras gerais que disciplinam todas as operacdes relativas a
gestao do Agrupamento de Escolas de Maximinos (AEMAX) e respetivos Servicos, nas suas diversas
vertentes, nomeadamente, administrativa, financeira, orcamental, contabilistica, patrimonial,

recursos humanos, aquisicao de bens e servicos e locacdes.

3. O diretor, os responsaveis do AEMAX e dos Servicos de Administracdo Escolar deverao

implementar e fazer cumprir as normas definidas no presente MCI.

Artigo 2.°
Objeto

1. O MCI integra os procedimentos de controlo interno na area de receita, despesa, operacoes de

tesouraria, cadastro e inventario dos bens, auditoria interna e anexos ao presente manual.

2. Sao igualmente matérias referidas no presente MCI, os procedimentos de registo na
contabilidade financeira, bem como, das garantias e caucdes, prestacdao de contas, gestado do

patrimonio, e contabilidade de custos e de gestao.
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Artigo 3.°
Definicao de funcoes de controlo
No MCI estao definidas as funcgoes de controlo e ainda:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Os circuitos obrigatérios dos documentos e as respetivas verificacoes;

c) O cumprimento dos principios da segregacao de fungoes, nomeadamente para salvaguardar a
separacao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, devendo ainda

a autorizacao de despesa e a autorizacao depagamento ser efetuada por responsaveis diferentes.

Artigo 4.°
Documentos administrativos
1. Sao considerados documentos oficiais do AEMAX todos aqueles que, qualquer que seja o seu

suporte, deem origem a atos de administracdo interna e também os que sejam de apresentacdo

obrigatoria aos orgaos de tutela e de fiscalizagao.

2. Sao considerados documentos obrigatorios, todos aqueles que servem de suporte ao registo

das operacdes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

3. Sao também documentos oficiais, todos os relatorios e planos, bem como as fichas de registo
de inventario do patriménio e outros documentos provisionais.

4. Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatorios e oficiais referidos nos
numeros anteriores, quaisquer documentos aprovados pelo Conselho Administrativo (CA) do AEMAX.

5. Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e
informacoes sobre eles exarados e os documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar
os dirigentes, data e demais colaboradores que os subscrevem, bem como a qualidade em que o fazem,

de forma legivel, referindo a delegacao de competéncias sempre que aplicavel.

Artigo 5.°
Competéncias gerais

1. Compete ao CA do AEMAX, aprovar e manter em funcionamento a presente norma,
assegurando o seu regular acompanhamento e avaliacdo, podendo promover auditorias internas que

permitam verificar a sua eficaz execucao.

2. Compete aos diversos servicos e aos seus responsaveis cumprir e fazer cumprir as normas

previstas neste documento.
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Artigo 6.°
Principios orcamentais

1. Tendo em vista a elaboracao e a execucao do orcamento do AEMAX, deverao ser tomados em

consideracdo os seguintes principios orcamentais:

a) Principios da anualidade - Os montantes previstos no orcamento do AEMAX sao anuais,

coincidindo o ano econémico com 0 ano civil;

b) Principio da plenitude (unidade e universalidade) - O orcamento do AEMAX é Uinico e todas as

despesas e receitas devem nele ser inscritas, em termos globais;

¢) Principio do equilibrio - O orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, ficando no final de cada ano o AEMAX sem compromissos por pagar, salvose por

incumprimento do fornecedor de bens e servicos;

d) Principio da especifica¢do - O orcamento devera discriminar suficientemente todas as despesas

e receitas, usando para o efeito o classificador econémico em vigor;

e) Principio da ndo compensagdo - Todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pelasua

importancia integral, sem deducdes de qualquer natureza;

f) Principio da nédo consignacgdo - O produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura

de determinadas despesas, salvo em projetos com receitas consignadas.

Artigo 7.°
O Orcamento

1. O orcamento € definido, de acordo com o Decreto-Lei n.° 75/2008 de 20 de Abril, como um
dos instrumentos de autonomia da escola, na medida em que permite a consecucédo das varias ativi-
dades previstas no Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades, uma vez que € nele que se preveem,

de forma discriminada, as receitas a obter e as despesas a realizar.
2. O orcamento conta com as seguintes Fontes de Financiamento (FOFI):
a) Orcamento Geral do Estado (OE);
b) Orcamento de Dotacoes com Compensacao em Receitas (DCR);
c) Fundo Social Europeu (FSE);

d) Autarquias.
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Artigo 8.°
Elaboracao e aprovacao do Orcamento

1. Compete ao Conselho Geral (CG) definir as linhas orientadoras para a elaboracdo do orca-

mento;

2. Compete ao Diretor elaborar o projeto de orcamento de acordo com as linhas orientadoras

emanadas do CG;

3. Compete ao CA aprovar o projeto de orcamento.

Artigo 9.°
Principios contabilisticos e caracteristicas qualitativas

1. A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais deve conduzir a obtencao de uma
imagem verdadeira e adequada da situacdo financeira, dos resultados e da execucao orcamental do

AEMAX.
2. Constituem principios contabilisticos:

a) Principio da entidade contabilistica: Denomina-se entidade contabilistica todo o ente publico,
ou de direito privado, que seja obrigado a organizar e apresentar contas de acordo com o SNC-

AP;

b) Principio da continuidade - Considera-se que o AEMAX opera continuadamente, com duracao
ilimitada;
c) Principio da consisténcia - Considera-se que o AEMAX nao altera as suas politicas

contabilisticas ao longo do seu exercicio.

d) Principio da especializa¢cdo (ou do acréscimo) - Os proveitos (ganhos) e os custos (gastos)sao

reconhecidos quando obtidos, independentemente do seu recebimento ou pagamento;

e) Principio do custo histoérico - Os registos contabilisticos devem basear-se quer em custos de
aquisicao ou de producao, quer a valores monetarios nominais, quer a valores monetarios

constantes;

f) Principio da prudéncia — Significa que & possivel integrar nas contas um grau de precaucao ao
fazer as estimativas exigidas em condicdes de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de
reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por

defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principios da materialidade - As demonstracdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacbes ou decisdes pelos utentes

interessados;

h) Principio da ndo compensagdo - Como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de contas
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ativas com contas passivas (balanco), de contas de custos (gastos) com contasde proveitos ou
ganhos (demonstracédo dos resultados) e, em caso algum, de contas de despesas com contas de

receitas (mapas de execucao orcamental).

Artigo 10.°
Principios, regras e procedimentos da receita

1. Em todos os processos de receita devem ser observados os principios orcamentais, bem como

a demais legislacao aplicavel nesta matéria, nomeadamente:
a) Verificacdo da inscricdo orcamental;
b) Liquidacao através da emissao da fatura ou documento equivalente;

c) Cobranca, emissao de recibo.

Artigo 11.°
Principios, regras e procedimentos da despesa

1. Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios orcamentais e
contabilisticos, bem como todos os procedimentos contabilisticos previstos em legislacao aplicavel, bem

como no SNC-AP, nomeadamente:
a) A legislacao relativa a aquisicao de bens e servicos e as despesas com pessoal;
b) A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;
c) O Despacho do Diretor relativo a regras de execucao do orcamento do AEMAX.

2. As varias fases da execucao orcamental da despesa estdo definidas no Decreto-Lei n.° 155/92,

de 28 de Julho e na Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro nos seguintes termos:

a) Registo do cabimento prévio (artigo 13.° do Decreto-Lei n.° 155/92) — “para a assuncgdo de
compromissos, devem os servigos e organismos adotar um registo de cabimento prévio do qual

constem os encargos provdaveis.”;
b) Registo do compromisso (artigo 5.° da Lei n.°® 8/2012, de 21 de Fevereiro);

c) Requisitos gerais da autorizacao de despesas, previstos non.° 1 do artigo 22.° do Decreto-Lei n.°
155/92, de 28 de julho:

i. Conformidade legal;
ii. Regularidade financeira;
iii. Economia, eficiéncia e eficacia.
d) Processamento: inclusdao em suporte normalizado dos encargos legalmente constituidos,por

forma que se proceda a sua liquidacao e pagamento (artigo 27.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de
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28 de julho);

e) Liquidacdo: montante exato da obrigacdo que se constitui apés o processamento, a fimde

permitir o respetivo pagamento (artigo 28.°, do Decreto-Lei n.® 155/92);

f) Autorizacao de pagamento: a autorizacdo e a emissdo dos meios de pagamento competem ao
dirigente do servico ou organismo, com possibilidade de as delegar e subdelegar. Dada a
autorizacao e emitidos os respetivos meios de pagamento, sera efetuado imediatamente o

respetivo registo. (artigo 29.° do Decreto-Lei n.° 155/92).

Artigo 12.°
Responsabilidade Financeira

O artigo 11.° da Lei n.® 8/2012, de 21 fevereiro, que aprova as regras aplicaveis a assuncao de
compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas, refere que “os titulares de cargos
politicos, dirigentes, gestores ou responsdveis pela contabilidade que assumam compromissos em
violagdo do previsto na presente lei incorrem em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira,
sancionatéria e ou reintegratéria, nos ternos da lei em vigor”.Para o efeito, tém responsabilidade

financeira:

a) O Diretor do AEMAX, em todas as autorizacdes para a realizacdo de despesas, excetoas

autorizacoes delegadas, bem como as despesas pagas por Fundo de Maneio;
b) Os responsaveis pelos Fundos de Maneio;
c) Os membros do Conselho de Administrativo que autorizam os pagamentos das despesas;

d) A Contabilidade na informacdo do cabimento, a existéncia de fundo disponivel e numeracao

dos compromissos;

e) O AT da Area do Pessoal responsavel pela elaboracdo do mapa mensal de vencimentos.

Artigo 13.°
Controlo Interno

1. O Sistema de Controlo Interno representa todas as politicas e procedimentos (controlos
internos) adotados pela gestdo do AEMAX que contribuam para a obtencao dos objetivos da gestao de
assegurar, tanto quanto praticavel, a conducao ordenada e eficiente da sua atividade, incluindo a
adesdo as politicas da gestdo, a salvaguarda de ativos, a prevencao e detecao de fraude e erros, o rigor
e a plenitude dos registos contabilisticos, ocumprimento das leis e regulamentos e a preparacao

tempestiva de informacao financeiracredivel.

2. O controlo interno compreende o controlo contabilistico e administrativo: o controlo

contabilistico visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a revisdo das operacoes
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financeiras autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda dos ativos; o controlo administrativo
compreende o controlo hierarquico e dos procedimentos e registosrelacionados com o processo de

tomada de decisoes e, portanto, com os planos, politicas e objetivos definidos pelos responsaveis.

3. O controlo interno incide essencialmente na autorizacdo e no registo contabilistico das

operacoes realizadas.

4. O registo contabilistico, simultaneamente meio de prova e meio de controlo, sé constitui um
requisito valido do controlo interno quando esta apoiado em documento justificativoprobatorio, é exato

e completo e satisfaz as normas legais e as regras contabilisticas aplicaveis.

Artigo 14.°
Violacao do Manual de Controlo Interno

Por atos que contrariem o preceituado no presente MCI, respondem diretamente os responsaveis
dos servicos, por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de responsabilidade pessoal e disciplinar

do autor do ato.

Artigo 15.°
Alteracoes e casos omissos

1. O presente Manual pode ser alterado por deliberacao do Conselho Administrativo, sempre
que razoes de eficiéncia e eficacia o justifiquem, assim como duvidas de interpretacdo e os casos

0missos.
2. As alteracoes ao MCI devem ser divulgadas no dia util seguinte a sua deliberacao.

3. As duvidas de interpretacao e os casos omissos serdao resolvidos por deliberacao do Conselho

Administrativo tendo em conta os normativos legais aplicaveis.

Artigo 16.°
Entrada em vigor e revogacao

O Manual de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacdo em Conselho

Administrativo.
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SIGLA DESIGNACAO

ADSE Protecao Social aos trabalhadores em funcées publicas
AEMAX Agrupamento de Escolas de Maximinos

ANCP Agéncia Nacional de Compras Publicas, E.P.E.

CA Conselho Administrativo

CGA Caixa geral de Aposentacoes

CGD Caixa Geral de Depositos

CIBE Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

CIVA Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

CPA Cédigo de Procedimento Administrativo

DGO Direcédo Geral do Orcamento

DR Diario da Republica

FM Fundo de Maneio

FSE Fundo Social Europeu

IRS Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares
IVA Imposto sobre o Valor Acrescentado

LVCR Lei de Vinculos, Carreiras e Remuneracoes

MCI Manual de Controlo Interno

MP Manual de Procedimentos

OE Orcamento de Estado

RCTFP Regime do Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas
ASE Acao Social Escolar

SCI Sistema de Controlo Interno

SIADAP Sistema Integrado de Avaliacao do Desempenho da Administracdo Puablica
UE Uniao Europeia
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PARTE I - Conceitos

1. Compromissos

Designam-se por compromissos as obrigacdoes de efetuar pagamentos a terceiros em
contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras condicbdes e consideram-
se assumidos quando é executada uma acao formal pela entidade, como seja a emissdo de ordem de
compra, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a assinaturade um contrato, acordo ou
protocolo, podendo também ter um carater permanente e estar associados a pagamentos durante um
periodo indeterminado de tempo, nomeadamente salarios, rendas, eletricidade ou pagamentos de

prestacoes diversas.

a) Data do compromisso — data da ordem de compra, nota de encomenda, ou documento
equivalente e que deve corresponder a data de registo nos sistemas contabilisticos locais, que
deve ocorrer em regra, pelo menos trés meses antes da data prevista de pagamento, para os

compromissos conhecidos nessa data.

b) Data de vencimento do compromisso — data em que o valor da fatura ou documento equivalente

é exigivel.

2. Passivos

Sao as obrigacdes presentes da entidade proveniente de acontecimentos passados, cuja

liquidacao se espera que resulte numa saida de caixa.

Uma obrigacao € um dever ou responsabilidade para agir ou executar de certa maneira e pode ser

legalmente imposta como consequéncia de:
i. Um contrato vinculativo (por meio de termos explicitos ou implicitos);
ii. Legislacao;
iii. Requisito estatutario; ou

iv. Outra operacao da lei.
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3. Contas a pagar

Contas a pagar sdo o subconjunto dos passivos certos, liquidos e exigiveis (como fatura ou
documento equivalente, notas de abono ou taloes nos termos do disposto no Codigo do Imposto sobre

o Valor Acrescentado - CIVA).

4. Pagamentos em atraso

Pagamentos em atraso sdo contas a pagar que permanecam nessa situacdo ha maisde 90 dias
posteriormente a data de vencimento acordada ou especificada na fatura,contrato, excluindo-se para
efeitos de aplicacdo da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso e do Decreto-Lei n.°
127/2012 (n.° 2 do artigo 4.°):

a) As obrigacoes de pagamento objeto de impugnacao judicial até que sobre elasseja proferida
decisao final e executoéria, as quais devem ser consideradas no passivo, mas nao em “contas a
pagar”, uma vez que as provisdes para riscos eencargos nao constituem um passivo certo, liquido

e exigivel,;

b) As situacoes de impossibilidade de cumprimento por ato imputavel ao credor, as quais devem
ser consideradas em “contas a pagar”, visto que a divida se mantém, ainda que néo incorra em

mora;

¢) Os montantes objeto de acordos de pagamento, desde que o pagamento seja efetuado dentro
dos prazos acordados, os quais permanecem em “contas a pagar”, acrescendo aos compromissos

do més/periodo/ano em que vao ser liquidados.
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PARTE II - Manual de Procedimentos

1. Orcamento

1.1. O AEMAX elabora o orcamento em modelo definido pela Direcdo-Geral do Orcamento

devendo, para efeitos de gestdo interna, permitir informacao:

a) Receitas e despesas por classificacdo econémica,;

b) Receitas e despesas por fontes de financiamento;

c) Receitas e despesas do AEMAX, da ASE e orcamento consolidado.

1.2. A elaboracao do orcamento do AEMAX, por classificacao econémica, obedece as seguintes

regras:
a) O orcamento devera fundamentar-se no plano de atividades e no mapa de pessoal;

b) Deve iniciar-se pela previsao de receitas, que devem ter em conta a previsdo de transferéncias

do Estado, a previsdo de outros financiamentos e a previsao de receitas proprias;

c) No lado da despesa deve ser dada prioridade as despesas com pessoal comprometidas e a

despesas de receitas consignadas;

d) Devem ser seguidas as instrucoes anuais emitidas por circulares do IgeFE - Instituto de Gestéo

Financeira da Educacao;

e) Devem ser cumpridos os principios orcamentais definidos na Lei de Enquadramento

Orcamental.

2. Execucao do orcamento
2.1. Regras gerais
Durante a execucao do orcamento devem ser observadas as seguintes regras:

a) As operacoes de execucao do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao principio da

segregacao de funcoes:

i. O responsavel pelo registo contabilistico ndo pode requisitar qualquer aquisicao de bens

ou servicos;
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ii. O tesoureiro nao pode efetuar as reconciliacées bancarias nem requisitar qualquer
aquisicao de bens ou servicos;

iii. O responsavel pela Tesouraria do AEMAX nédo pode participar em juris de aquisicao de

bens e servigos;

b) As disposicdes necessarias a execucado do OE sao estabelecidas pelo Governo por Decreto-Lei
de execucao orcamental e, em complemento, sdo emanadas instrucdes pelo IGeFE, através de

circulares;

c) No ambito da gestao corrente, cabe ao 6rgao legalmente competente proceder as operacoesde
execucao orcamental e pratica dos atos de autorizacao de despesa e de autorizacao depagamento,

salvo as competéncias delegadas em outros 6rgaos, obrigatoriamente publicados no DR;

c) A execucado dos orcamentos do AEMAX é da competéncia ou CA, devendo ser utilizadas
prioritariamente as receitas proprias nao consignadas por lei para a coberturadas respetivas

despesas;

d) O registo contabilistico das fases da execucdo da despesa é da responsabilidade da Area da

Contabilidade.

2.2. Regras da execucao do orcamento da despesa
Na execucéo do orcamento da despesa devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a) Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que:

i. O facto gerador da obrigacao respeite as normas legais aplicaveis;

ii. Disponha de inscricdo orcamental;

iii. Tenha cabimento;

iv. Identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodoprevisto

para o programa;
v. Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia;

vi. Tenha fundo disponivel, de acordo com o disposto na Lei n.°8/2012, de 21 defevereiro,

com as alteracgoes introduzidas pela Lei n.°22/2015, de 17 de marco.

b) Nenhuma despesa pode ser paga sem que o compromisso e a respetiva programacao de

pagamentos previstos sejam assegurados pelo orcamento de tesouraria.
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c) As operacdoes de execucdo do orcamento da despesa tém de obedecer ao principio da

segregacao das funcdes de autorizacdo da despesa e do respetivo pagamento.

2.3. Regras da execucao do orcamento da receita
Na execucédo do orcamento da receita devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a) Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada sem que, cumulativamente:

i. Seja legal;

ii. Tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental;

iii. Esteja classificada.

b) A liquidacao e a cobranca de receita podem ser efetuadas para além dos valores previstos na

respetiva inscricao orcamental.

c) As operacdes de execucdo do orcamento das receitas obedecem ao principio da segregacao das

funcodes de liquidacéo e de cobranca.

3. Controlo das Despesas com Pessoal
3.1.Regras gerais

a) O controlo das despesas com pessoal tem como objetivo estabelecer os procedimentos e os
métodos de controlo associados as despesas com pessoal docente e ndo docente,designadamente
pagamento de remuneracoes, descontos e outros abonos, e aplica-se nas fases do cabimento e

compromisso, processamento, autorizacdo de pagamento e pagamento.

b) As despesas com o pessoal devem seguir as regras estabelecidas na Lei Geral do Trabalho em

Funcoes Publica.

c) A admissao de pessoal docente ou ndo docente tem efeitos a partir da data referida em Despacho

e posteriormente a assinatura do contrato.

3.2. Custos com o pessoal

a) Sendo as despesas com pessoal a componente com o peso mais significativo na estrutura

de custos da maioria das atividades, bens e servicos, deve a aplicacdo dos recursos humanos
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(Inovar Pessoal) associar, a cada colaborador, uma ficha informativa com todos os elementos
necessarios nomeadamente informacao sobre descontos ou abonos (n.° de elementos do

agregado familiar, sindicato, subsistema de satude ou outros);

b) Mensalmente, e apés o processamento dos vencimentos na aplicacdo Inovar Pessoal,
procede-se a exportacdo do lancamento para a contabilidade e, simultaneamente, o

lancamento é refletido nas contas da contabilidade analitica.

c) Os registos de entrada e de saida do pessoal ndo docente séo feitos pela assinatura no livro

de ponto existente para o efeito.

d) O registo de presenca do pessoal docente é feito através de aplicacao eletrénica.

3.3. Registos contabilisticos
As despesas com pessoal pressupoem os seguintes registos contabilisticos:

a) Cabimento e compromisso dos encargos com o pessoal, no inicio do exercicio ou na data de

nova proposta de contratacao;

c) Obrigacdo, na data do processamento das remuneracoes, através da insercao das folhas de

abonos;
d) Autorizacdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é autorizada;
e) Pagamento, na data da transferéncia bancaria.

f) Serao efetuados ajustamentos ao cabimento e compromisso sempre que se verifique mudanca

de situacdo ou rescisao de funcionarios.

3.4. Remuneracoes

a) A remuneracao base mensal € o montante pecuniario correspondente ao nivel / escaldo
remuneratorio, conforme os casos, da posicao remuneratoria onde o trabalhador se encontra na

categoria de que é titular.

b) O direito a remuneracao devida por motivo de exercicio de func¢oes constitui-se, em regra, com
a aceitacdo da nomeacao, ou ato equiparado, ou, nao devendo estes ter lugar, com o inicio do

exercicio efetivo de funcoes.

c) Sao componentes da remuneracao dos trabalhadores que exercam funcdes ao abrigo de

C‘oﬁnanciadopor: R PORTUGAL N Pdgina 1 6 de 34
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relacoes juridicas de emprego publico a Remuneracao base e Suplementos remuneratorios.

d) Ao vencimento liquido serdo deduzidos os descontos obrigatérios previstos na Lei, bemcomo

descontos facultativos, como por exemplo descontos para Sindicato.

e) Compete a Area de Pessoal do AEMAX o apuramento do vencimento mensal liquido e respetivos

descontos.

f) E da responsabilidade do trabalhador prestar a seguinte informacéao:
i. Alteracéo da ficha individual que lhe dé direito a aumento de remuneracio,
ii. Da composicao do agregado familiar para efeitos de descontos de IRS;
ii. De outros descontos facultativos;

iii. De acumulacao de outros vencimentos.

3.5. Processamento de Vencimentos

a) Compete aos SAE — Area de Pessoal, com a necessaria segregacao de funcées dos Assistentes
Técnicos, entre a fase da preparacdo e da execucado do processamento de vencimentos (que
incluem as gratificacoes e respetivos descontos) a organizacdo do servico referente ao

processamento atempado dos vencimentos e ainda:
i. Cumprimento das obrigacoes fiscais e descontos para a Seguranca Social,
ii. Instrucao dos processos relativos a prestacédo de trabalho extraordinario;
iii. Verificacdo mensal da assiduidade do pessoal ndo docente;
iv. Verificacdo mensal da assiduidade do pessoal docente;

v. Instrucao dos processos relativos a faltas, férias e licencas, e elaboracdo dos respetivos

mapas;

vi. Instrucao dos processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares,
designadamente, os respeitantes a subsidio familiar a criancas e jovense outras prestacoes

familiares, no ambito dos sistemas de seguranca social,

vii. Organizacdo e andamento dos processos de acidentes de trabalho, visando o

fornecimento da informacéo necessaria a elaboracédo do balanco social;

viii. Preparacdo de elementos, visando o fornecimento da informacdo necessaria a
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elaboracao do Balanco Social.

b) O processamento dos vencimentos é efetuado com base na informacéo disponibilizada pelo

Diretor, pelos Servicos Administrativos e pelo trabalhador.

c) Efetuado e conferido o processamento, as folhas de vencimento, que incluem a informacéo
relativa aos montantes liquidos a pagar de vencimentos, a eventuais suplementos
remuneratorios, aos descontos obrigatorios retidos (IRS, ADSE, SS e CGA) e a outros descontos
(como quotizacdes sindicais e associativas), descontos judiciais para os Tribunais/Financas,
descontos decorrentes de faltas/férias, sdo enviadas a Contabilidade para se proceder ao

respetivo registo contabilistico.

d) Ja com a devida aprovacao do CA, com autorizacdo para realizar pagamentos, a relacao /folhas

de vencimento sao remetidas a Tesoureira para processamento do pagamento.
e) Efetuado o pagamento, Tesoureira emite a correspondente folha de cofre;

f) As fases do processamento de remuneracdes e outros abonos obedecem a segregacao de
funcoes, evitando que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcdes concomitantes,
com o objetivo de impedir ou dificultar a pratica de erros ou irregularidadesou a sua dissimulacao.

A figura seguinte apresenta a forma de aplicacao do principio da segregacédo de funcoes.

Acao 1

Registo das faltas, férias, licencas de todos os colaboradores bem como

as deducdes as remuneracoes.

- =

Acao 2

Processamento das remuneracoes até ao dia 8 de cada més por pessoa

diferente da que efetuou o registo de faltas, férias e licencas.

Os intervenientes nas acdes 1 e 2 sdo obrigatoriamente diferentes.
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3.6. Faltas
3.6.1. Comunicacao e justificacao

1. As faltas justificadas, quando previsiveis (salvo disposicdo especial), sdo obrigatoriamente
comunicadas ao dirigente do servico com antecedéncia minima de trés dias. Quando imprevisiveis, as
faltas justificadas sédo obrigatoriamente comunicadas no proprio dia. Existe obrigatoriedade de
comprovacao da doenca, mediante apresentacdo de Certificado de Incapacidade Temporaria para o

Trabalho por Estado de Doenca ou Atestado Médico.

2. O trabalhador (docente ou nao docente), envia comprovativo da falta nos Servicos de

Administracao Escolar.

3. O funcionario da Area do Pessoal responsavel dia a informacdo necessaria para posterior

decisao do Diretor.

3.6.2. Marcacao de faltas

1. O AO de cada pavilhao faz o levantamento dos professores ausentes e entrega a respetiva

relacao ao Encarregado Operacional ou quem o substitua.

2. O Encarregado Operacional ou quem o substitua, faz levantamento dos AO ausentes e,
juntamente com a relacdo dos docentes ausentes, entrega-as nos SAE ao funcionario responsavel da

Area do Pessoal.

3. Os Coordenadores dos estabelecimentos do 1° ciclo / Educacao Pré-Escolar procedem de
acordo com o ponto 1, entregando os mapas de faltas nos SAE ao funcionario responsavel na Area do

Pessoal.

4. A Coordenadora Técnica faz levantamento dos AT ausentes e entrega a relacdo ao funcionario

responsavel da Area do Pessoal.

3.7. Marcacao de férias
1. A AT responsavel efetua o levantamento dos dias de férias de todos os trabalhadores.

2. O pessoal docente e ndo docente é convocado para preencher o modelo proprio de marcacao
de férias, com a indicacao do nimero de dias a que cada um tem direito.

3. Os Pedidos sao remetidos ao Diretor do AEMAX para aprovacao.

4. O Diretor do AEMAX autoriza ou nao o pedido de férias. No caso de ndo autorizacdo, notificam

o trabalhador para efetuar correcoes; em caso de autorizacdo, o pedido de férias autorizado é remetido

aos SAE.
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5. A Area de Pessoal elabora mapa de férias, até ao dia 30 de abril, e envia ao Diretor do AEMAX
para homologacao.
6. Apds homologacdo do mapa de férias, o mesmo é afixado nos locais de estilo, do trabalho dos

funcionarios.

3.8. Alteracao de férias
1. Trabalhador preenche modelo proprio para efetuar pedido de alteracdo de férias.
2. Pedido de alteracao de férias € encaminhado para o Diretor para aprovacao.

3. O Diretor autoriza ou nao o pedido de alteracdo de férias. No caso de ndo autorizacdo a
alteracao solicitada, é notificado o trabalhador para efetuar correcdes; caso seja autorizado é remetido

ao responsavel na Area de Pessoal e notificado o trabalhador.

4. A Area de pessoal procede a alteracdo da marcacio de férias.

3.9. ADSE

a) A inscricao na ADSE segue o processo descrito no fluxograma seguinte:

1. Area de Pessoal inicia processo sempre que se regista a entrada de um novo
colaborador e que tenha manifestado esse interesse ou quando se verifiquem
alteracoes na situacdo de um beneficiario. A inscricao na ADSE é efetuada no

prazo de seis meses a contar da data de constituicao da primeira de relacao

juridica de emprego publico.

- =

2. Area de Pessoal envia os pedidos de inscricdo para ADSE.

- =

3. Area de Pessoal aguarda confirmacao da inscricdo na ADSE, que é efetuada

através da emissao do cartao de beneficiario do trabalhador.

- =

4. Area de Pessoal remete cartdo de beneficiario ao trabalhador.
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b) Os documentos de pedido de reembolso para ADSE sdo remetidos diretamente a ADSE ou a
Area de Pessoal sendo o reembolso efetuado diretamente para o niimero de identificacdo bancaria

pela ADSE. O processo obedece ao fluxograma seguinte:

1 — O beneficiario remete comprovativo da despesa realizada para reembolso a

Area de Pessoal, dentro do prazo de seis meses apoés a realizacao da despesa.

- =

2 — A Area de Pessoal analisa os documentos de despesa enviados e, caso os

documentos apresentem incorrecdes, notifica o beneficiario para proceder a

correcoes. Correcdes efetuadas, o documento é remetido novamente a Area de

- =

3 — Apés validacao dos documentos de despesa para reembolso, a Area de Pessoal

- =

4 — Area de Pessoal envia dados de reembolso e remete-os para a ADSE.

Pessoal para analise.

notifica o beneficiario.

3.10. Ajudas de Custo
REGULAMENTO DE PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES
Enquadramento Legal

O regime juridico do abono de ajudas de custo e transporte em territério nacional encontra-se
fixado no Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.° 137/2010, de 28
de dezembro, pela Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro, pela Lei n.° 66-B/2012, de 31 de
dezembro e pela Lei n.° 82-B/2014 de 31, de dezembro.

O regulamento consta como anexo do presente manual.
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4. Controlo das Despesas com Locaciao ou Aquisicdo de Bens e/ou Servicos

4.1. Principios gerais

a) O controlo de despesas com locacédo ou aquisicdo de bens e servicos tem como objetivo esta-
belecer os procedimentos e os métodos de controlo associados a locacdo ou aquisicao de bens e

de servicos e o respetivo procedimento de realizacao da despesa.
b) A aquisicao de bens inclui bens duradouros e bens nao duradouros, armazenaveis ou nao.

c) Por regra, consideram-se bens nao duradouros aqueles que se estima serem consumidos no
prazo maximo de um ano, qualificando-se como ndo armazenaveis caso se destinem a consumo

imediato.

4.2. Regras gerais

a) Todos os valores referidos no presente capitulo, em matéria de locacdo ou aquisicao de bens

e servicos e empreitadas, ndo incluem IVA, para efeitos de calculo de limites minimos e maximos.

b) As despesas relativas a locacao ou aquisicdo de bens obedecem as regras consideradas no
CCP, na Lei do Orcamento de Estado em vigor, aos procedimentos contabilisticos estabelecidos

no SNC AP.

¢) Qualquer aquisicao € precedida de uma proposta com o levantamento de necessidades, diri-
gida ao CA, na qual devera ser fundamentada/justificada a indispensabilidade da aquisicao ou
locacéo, devera constar obrigatoriamente os dados da contraparte a convidar (nome completo,

NIF e contacto da Entidade a faturar), exceto nos procedimentos de concurso publico.

d) Até € 5000, por ano e por fornecedor, poderao ser apresentadas propostas, acompanhadas de

um Unico orcamento, devendo tal facto ser devidamente justificado na proposta.
e) Documentos necessarios:
i. Proposta;

f) As locacoes ou aquisicoes s6 podem ser efetuadas apos autorizacdo prévia do CA apoés verifi-
cacao do cumprimento das normas legais aplicaveis, com excecdo das aquisicoes a realizar por

Fundo Maneio, das despesas urgentes e inadiaveis de acordo com a legislacdo em vigor.
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g) Nenhuma despesa pode ser realizada sem que tenha sido efetuado o seu prévio cabimento,
sendo a cabimentacdo obrigatoriamente precedida da verificacdo da respetiva cobertura na do-

tacao disponivel, a excecdo das aquisicdes a realizar por Fundo Maneio.

h) A realizacao da despesa fica sujeita a verificacdo dos seguintes requisitos:
i. Conformidade legal,
ii. Regularidade financeira;
iii. Economia, eficiéncia e eficacia.

i) Por conformidade legal entende-se a prévia existéncia de lei que autorize a despesa, depen-
dendo a regularidade financeira da inscricdo orcamental, correspondente cabimento e adequada
classificacao da despesa. Na realizacdo da despesa ter-se-a em vista a obtencdo do maximo ren-
dimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa e o

acréscimo de produtividade dai decorrente.

j) No concurso ou pedido de orcamento ao fornecedor deve ser dado conhecimento de alguma

reducao legalmente exigivel;

k) E proibido o fracionamento da despesa com a intencdo de a subtrair ao regime previsto no

CCP, nomeadamente no que diz respeito as regras de escolha do procedimento.
1) E da competéncia do CA designar os membros do juri dos procedimentos.

m) E da responsabilidade do CA, a verificacdo do cumprimento da legislacdo aplicavel, em maté-

ria de contratacédo publica.

n) A entrega de bens é efetuada no servigco que propds a aquisicao ou locacao, que procede a sua

conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa.

0) A entrega de Bibliografia tem de ser efetuada na Biblioteca respetiva para efeitos de cataloga-

cao pelo responsavel do servico.

p) A conferéncia da rececao do bem adquirido tem de ser realizada por pessoa diferente da que

propds a sua aquisicao.

q) No ato de entrega de bens duradouros objeto de inventariacdo, devera ser preenchido um auto

de rececdo, salvo para as aquisicoes de bibliografia e software.
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r) Os bens duradouros serdo objeto de inventariacao, de acordo com as regras do CIBE, no mo-

mento da obrigacao.

s) A gestao das plataformas eletréonicas de compras e das plataformas de reporte estatistico sdo

da responsabilidade do CA.

t) A todos os procedimentos de aquisicdo de bens e servicos, para efeitos de autorizacao da des-

pesa, sera dado numero de cabimento depois de verificada existéncia de dotacdo orcamental.

u) O processo de pagamento de despesas obedece ao fluxograma seguinte:

1 - REQUISITANTE

. Faz a relacao de necessidades

2 - CONTABILIDADE

. Verifica o cabimento

3 - CONSELHO ADMINISTRATIVO

. Autoriza a despesa

4 - COORDENADORA TECNICA

. Efetua a requisicao oficial

5 - RECEBIMENTO E CONFERENCIA

. Recebe e confere o material

6 - CONTABILIDADE

. Classifica, regista e numera o documento de despesa

7 - CONSELHO ADMINISTRATIVO

. Autoriza o pagamento

8 - TESOURARIA

. Prepara e agenda os pagamentos

9 - CONSELHO ADMINISTRATIVO

. Procede a assinatura do pagamento

. £ < < << << ¢

Legenda das cores

® Requisitante ©® Contabilidade ® CA © Coordenadora Técnica @ Tesouraria
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5. Controlo de Despesas por Fundo Maneio
5.1. Principios e regras gerais

a) O Fundo de Maneio (FM) é uma pequena-caixa para pagamentos de baixo montante,
urgentes e inadiaveis cuja movimentacéo e autorizacao da despesa é da exclusiva competéncia

do responsavel proposto e aprovado pelo CA. A sua utilizacdo tem caracter excecional.

b) O FM tem por objetivo colocar um certo valor monetario inicial ao dispor de determinado
responsavel com vinculo ao AEMAX e fixar um montante maximo anual dedespesas a realizar

e a pagar através de FM, visando fazer face a despesas de pequeno montante.

c) Este capitulo aplica-se no processo de constituicdo, reconstituicdo e sua reposicdo, bem
como os procedimentos e instrumentos a ter em consideracdo por parte dos respetivos

responsaveis.

d) Por Despacho do CA anualmente sdao definidos os responsaveis e montantes anuais e

mensais do FM que nao pode ultrapassar os 300€ mensais.

e) As despesas realizadas e pagas através do FM constituido, para além de se enquadrarem
nos critérios de FM, tém de se enquadrar, quanto a sua natureza, nas contas do AEMAX, e
especificacoes que forem fixadas para cada ano econémico na deliberacao do orgao

competente.

f) E vedada a realizacdo e pagamento de despesas através de FM independentemente do valor,

do seguinte tipo de despesas:
i. Ajudas de custo/deslocacdes e outras despesas com o pessoal;
ii. Prestacoes de servicos;
ii. Aquisicoes de bens duradouros sujeitos a inventario, incluindo livros;

g) A realizacdo e pagamento das despesas em conta de FM devem cumprir os seguintes

requisitos:

i. Ser de pequeno montante - as despesas de baixo montante sdo as de valor igual ou
inferior a 100 euros com IVA incluido. Cada despesa por si s6 ndo podera exceder este

montante;
ii. Ser autorizada por um responsavel;

iii. Ser fundamentada, por referéncia ao motivo pelo qual a despesa foi realizada e paga;
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iv. Obter-se o documento valido comprovativo da despesa que inclua todos osrequisitos
exigidos face ao Cédigo do CIVA;
v. Manter um registo permanente pelo responsavel com FM constituido.

h) Todas as despesas de valor igual ou inferior a 100 euros com FM, terdo obrigatoriamente
que ser pagas pelo FM, desde que se encontrem enquadradas na sua definicéo,

nomeadamente:
i. Despesas com correspondéncia, que nao possam ser incluidas no contrato (avenca);
ii. Despesas com material de manutencao;
iii. Despesas com a organizacao de eventos e reunides;
iv. Despesas de farmacia.

4

Os documentos legais dos comprovativos de despesa sao obrigatoriamente “faturas’
acompanhadas de “recibo”, “fatura-recibo” e “fatura simplificada” acompanhada do “recibo”,
obedecendo os requisitos previstos no Codigo do IVA. Estes documentos devem discriminar o tipo

e quantidade de bens adquiridos.

Os documentos de despesa sao obrigatoriamente originais. Nos originais dos documentos de

despesa pagos através de FM serdo apostos os seguintes elementos:
i. Pago por FM;
ii. A justificacdo, a data e assinatura de quem efetua a aquisicéo;
iii. A validacdo do responsavel pelo fundo de maneio, data e assinatura.

Nos documentos legais comprovativos de despesa de jantares e almocos € obrigatério constar:

i. O ambito;
ii. Namero de participantes;
iii. Identificacdo de cada um dos participantes, caso sejam trabalhadores do AEMAX.

Os documentos que suportam a realizacao e pagamento das despesas em conta de FM séao

entregues na Contabilidade até ao dia 6 (seis) do més seguinte a que os movimentos dizemrespeito.
Compete a Contabilidade elaborar os mapas exigidos na prestacado de contas.

A contabilizacdo da constituicdo, reconstituicdo e reposicao do fundo de maneio deveobedecer

ao previsto no Plano de Contas Multidimensional (PCM).
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5.2. Constituicao

a) Anualmente, e no inicio de cada ano econo6mico, com base na legislacdo em vigor é
constituido o Fundo de Maneio (FM) em nome do responsavel, por classificacdo econdémica

adequada.

b) Durante o més de janeiro o CA do AEMAX delibera e informa da autorizacdo de constituicao

do FM.

c) Apo6s a deliberacado de autorizacao de constituicdo do FM, o impresso com o despacho do

Presidente do CA do AEMAX segue para a Tesouraria.
d) A Tesouraria emite o cheque, endossado ao responsavel, pelo valor atribuido.

e) O cheque devidamente assinado e autenticado com selo branco segue para o responsavel
através de correio interno, que devera ser levantado de imediato, constituindo deste modo um

valor em caixa, sobre a responsabilidade do seu titular.

f) A Tesouraria verificando que o cheque se encontra em transito ha pelo menos dois meses
deve contactar o portador do mesmo por e-mail reportando a situacdo e informando o

cancelamento do cheque no prazo de 8 dias tuteis apos essa notificacéo.

g) Sera da responsabilidade da Contabilidade manter atualizado o dossier documental de

suporte,com os seguintes elementos:
i. Pedido inicial de constituicdo e pedidos de reconstituicdo subsequentes;
ii. Despachos e deliberacoes;
iii. Registo de devolucdo de documentos, se as houver;

iv. Outros elementos considerados relevantes.

5.3. Reconstituicao

a) O FM é reconstituido de acordo com as necessidades do servico, efetuadomensalmente com

base nas despesas ja efetuadas através do seu registo contabilistico.
b) O FM deve ser regularizado mensalmente, até dia 6 do més seguinte.

c) A reposicao deve ser feita com base no mapa de reposicado de FM, acompanhado do conjunto

dos documentos de despesa legais e originais.
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d) A Tesoureira emite o cheque, endossado ao responsavel, pelo valor de reconstituicao.

e) O cheque devidamente assinado e autenticado com selo branco segue para o responsavel
pelo fundo através de correio interno, que devera ser levantado e imediato,constituindo deste

modo um valor em caixa, sobre a responsabilidade do seu titular.

f) A Tesouraria verificando que o cheque se encontra em transito ha pelo menos dois meses
deve contactar o portador do mesmo por e-mail reportando a situacdo e informando o

cancelamento do cheque no prazo de 8 dias tteis ap6s essa notificacéo.

g) Todos os pedidos de reconstituicido de FM carecem de uma autorizacdo de pagamento da

despesa, que devera ser dada pelo CA;

h) A reconstituicdo de FM nédo pode incluir documentos com datas anteriores a ultima

reconstituicao, salvo casos excecionais devidamente justificados e aceites pelo CA do AEMAX;

i) Nao podera ser efetuada uma reconstituicdo periédica de FM superior ao atribuido

inicialmente;

j) Quando o valor de despesa nao atinja 30% do montante do FM atribuido, o CA s6 reconstitui

o FM no més seguinte;

k) Todos os documentos de despesa apresentados pelo responsavel do FM, cuja natureza nao
se enquadre na sua definicdo, ou o documento nao obedeca as regras contabilisticase fiscais

em vigor, nao serao pagos.

5.4 Reposicao
a) A reposicao final de FM ocorre numa das seguintes situacoes:

i. Valor nao gasto e depositado até 22 de dezembro, devendo o respetivo comprovativo
de depoésito, dar entrada na Contabilidade impreterivelmente 24 horas depois de

efetuado o deposito;

ii. Sempre que deixe-de se verificar o fim para que foi constituido;

iii. Sempre que algum dos seus responsaveis ndo cumpra os normativos vigentes;
iv. Quando o CA expressamente o determine.

b) O FM final a repor deve ser igual ao FM constituido inicialmente, deduzidos os documentos

de despesa pagos no ultimo més.

Pdgina 28 de 34

Cofinanciado por: K PORTUGAL UNIRO EUROPEIA
oirzzoz0 wi® W20 Ml



A
49 REPUBLICA S sg“ o MY '
3 D= OLA
Rontoaussa § DGEStE =i A 0 de Eacolas de Masimi ke o !TQ /
€ ————— W wiig Qrupamento de Escolos de MoaxXiminos MmN Eco-Escolas EQAVET

=
EDUCACAO imentos Escolares oy

Manual de Controlo Interno

6. Operacoes de Receitas
6.1 Procedimentos de controle

a) O presente capitulo tem como objetivo estabelecer procedimentos de controlo interno

associados a arrecadacao de receitas.

b) No quadro abaixo sdo apresentados os varios servicos do AEMAX geradores de receitas, onde

também se identificam os momentos de liquidacéo e cobranca.
c) A execucao da receita tem duas fases:
i. Fase da liquidacao ou direito a receber;
ii. Fase da cobranca.
d) Na liquidacéao é obrigatéria a emissdo de uma fatura ou fatura-recibo.
e) Compete a Tesouraria a emissdo de fatura ou fatura-recibo;
f) Os meios de recebimento utilizados sao:
i. Transferéncia bancaria;

ii. Numerario;

6.2. Entrega da Receita

a) Os servicos entregam diariamente a Contabilidade a verba associada ao carregamento dos
cartoes que sao utlizados no bufete, refeitério, papelaria e reprografia. Mensalmente, séo
contabilizadas as verbas que vao para a conta da ASE (bufete, refeitorio, papelaria) e as verbas
da reprografia que vao para a conta do CA, como Receitas Proprias. A guia de receita deve

referir:
i. Servico;
ii. Tipo de receita;

b) O depésito das receitas cobradas é efetuado diariamente (excecdes devidamente autorizadas e
fundamentadas pelo CA), competindo ao CA definir o valor maximo em numerario em cofre

para posteriormente ser depositado, sendo da responsabilidade do Tesoureiro do AEMAX.

c) Esquema da execucao da receita:
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Guia de receita rubricada pelo AO da Papelaria

AT responsavel (Contabilidade) recebe e confere

Tesoureira procede ao Registo contabilistico e deposita

6.3. Funcoes da Tesouraria

a) As funcdoes da Tesouraria radicam na salvaguarda dos valores a sua guarda,devendo

ter em atencao no seu controlo:
i. Segregacao de funcoes: adequada segregacao, sempre que possivel;

ii. Saidas e entradas de valores: todas as saidas e entradas de valores devem estar

devidamente documentadas e serem devidamente contabilizadas;

iii. Movimentos de caixa e pagamentos a dinheiro: reduzido ao indispensavel,
privilegiando-se os movimentos por bancos (e.g. cheques, transferéncias, ordensde

pagamento);

iv. Numeracao de cheques e transferéncias: cheques e transferéncias bancarias devem

ser registados sequencialmente;

v. Contagens fisicas: devem ser efetuadas contagens fisicas dos valores disponiveis em

cofre, por colaboradores independentes a Tesouraria;

vii. Requisitos de pagamento por cheques: os cheques sdo nominativos, cruzados,
assinados na presenca dos documentos a pagar, aos quais sera adicionado o

comprovativo de pagamento;
viii. Cheques néo utilizados: devem estar a guarda da Tesouraria, em lugar seguro;

ix. Cheques nulos: os cheques anulados devem ser arquivados depois de se lhe
destruirem as assinaturas, no caso de o mesmo ja estar assinado, devendo ser escrito “

anulado” (a vermelho);

x. Cheque em transito: proceder ao respetivo cancelamento junto do banco, decorridos

que sejam seis meses, contados do termo do prazo de apresentacdoeregularizacao
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contabilistica, de acordo com o artigo 52.° da Lei Uniforme do Cheque. A Tesouraria
verificando que um cheque se encontra em transito ha pelo menos trés meses deve

contatar o portador do mesmo por carta ou e-mail reportando a situacao;

xi. Acesso: 0 acesso aos meios de pagamento deve ser restrito ao tesoureiro e a quem

mais o 6rgao legalmente competente designar;

7. Bancos e caixa
Para efeitos de controlo, os Bancos e Caixa obedecem as seguintes regras:

a) E permitido a existéncia de valores em caixa até determinado montante, de acordo com

decisao do CA, exceto Fundo de Maneio;

b) Deve ser dada preferéncia ao pagamento por transferéncias bancarias;

c) A abertura e encerramento de contas bancarias é sujeita a prévia deliberacao do CA;
d) Todos os cheques sao cruzados;

e) Os cheques sao assinados na presenca dos respetivos documentos de suporte, previamente
conferidos devendo a primeira pessoa que assina verificar, rubricando,a concordancia do valor

e do beneficiario;
f) Os cheques em branco encontram-se a guarda do Tesoureiro em lugar seguro;

g) Os cheques ja emitidos, mas que, se por qualquer motivo foram anulados, encontram-se

arquivados depois de se lhe destruirem as assinaturas, no caso de o mesmo ja estar assinado;

h) Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo cancelamento
junto a instituicdo bancaria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de

regularizacao;

i) Para controlo das contas bancarias mensalmente sao elaboradas as reconciliacoes
bancarias, por pessoal exterior & Tesouraria e Contabilidade que nao tenha acesso a conta
corrente, respeitando,desta forma a segregacao de funcdes. O modelo adotado € preconizado

nas instrucdes do Tribunal de Contas.
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8. Dividas a pagar

O controlo das dividas a pagar € feito pela Contabilidade, que elabora mensalmente uma
relacdo das dividas a pagar (contendo o n.° da fatura, valor em divida, nome do fornecedor
ou outro credor, etc.). Além disso, para melhor monitorizacdo a Tesouraria apoia no

processo, de forma a aferir discrepancias.

9. Reconciliacées bancarias

Devem ser elaboradas pelo assistente técnico adstrito a contabilidade, devendo ser

confirmadas pelo diretor.

10. Gestao do patriménio

10.1 REGULAMENTO DE CADASTRO E INVENTARIO DOS BENS DO ESTADO

Introducao

No ambito da contabilidade patrimonial, uma das condicdées fundamentais é a
elaboracao do inventario onde devem constar todos os elementos constitutivos do patriménio

do Agrupamento de Escolas de Maximinos (AEMAX).

Tal inventario geral configura um instrumento econémico-financeiro de extrema

importancia no ambito da gestédo e controlo da atividade patrimonial do AEMAX.

A inventariacao e identificacdo de todos os recursos patrimoniais permitirdo que a nova

pratica contabilistica seja aplicada com o rigor que se impde atualmente.

E pelo inventario que o Agrupamento conhece a estrutura do seu ativo imobilizado,
dispoe de elementos para a elaboracdo do balanco inicial e das demonstracoes financeiras
anuais, referidas no novo regime contabilistico. Da mesma forma que faculta os elementos

necessarios a contabilizacdo das amortizacoes ou depreciacoes.

Assim, com o presente regulamento, pretende-se que sejam criadas as condi¢des para
a adocao dos principios e regras estabelecidas no Plano Oficial de Contabilidade Publica para

o setor da educacao (POCE) e no Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE).

O regulamento consta como anexo do presente manual.
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11. Regimento Interno do conselho administrativo

O regimento é aprovado em reunido do CA, sendo atualizado sempre que haja alteracdo da

sua composicao.

MCI Aprovado em Conselho Administrativo — 08/02/2022.
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ANEXOS

» Regulamento de Processamento de Ajudas de Custo de Transportes

» Regulamento de Cadastro de Inventario dos Bens do Estado

» Regulamento da Acao Social Escolar

» Manual de Procedimentos do Seguro Escolar

» Regulamento de Cedéncia de Instalacdes e Equipamentos / Materiais e Instrumentos Musi-
cais

» Regulamento de Propinas, Taxas e Emolumentos

» Regulamento do Cartao de Utente
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REGULAMENTO DE PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES Ano letivo 2021/2022

Enquadramento Legal

O regime juridico do abono de ajudas de custo e transporte em territério nacional encontra-se fixado no
Decreto-Lei n.2106/98, de 24 de abril, alterado pelo Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro, pela Lei
n.2 64-B/2011, de 30 de dezembro, pela Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro e pela Lei n282-B/2014 de 31
de dezembro.

Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento define as normas aplicaveis aos atos e formalidades especificas dos procedimentos

de pagamento de ajudas de custo e de transporte em territdrio nacional e no estrangeiro pelo Agrupamento
de Escolas de Maximinos (AEMAX).

Artigo 2¢
Ambito
O presente regulamento é aplicdvel a todos os trabalhadores que exercam fungdes publicas no AEMAX.
Artigo 3.2

Conceitos
Para efeitos do presente regulamento, e nos termos gerais legais aplicaveis, considera-se:

Ajuda de custo: abono aplicavel ao trabalhador que se ausente do seu local de trabalho, dentro ou fora de
Portugal, por motivos de servico publico, com o objetivo de fazer face as despesas acrescidas, resultantes
dessa deslocagdo (alimentacdo e alojamento). Este abono é atribuido em fun¢do dosseguintes critérios:
a) Se adistancia for superior a 20 Km do domicilio necessario, ndo ultrapassar um periodo de 24 horas
e ndo implicar a necessidade de alojamento, denominam-se por deslocagdes diarias;
b) Seadistancia for superior a 50 Km e se realizar num periodo superior a 24 horas, denominam-se por
deslocagdes por dias sucessivos.
Domicilio necessario - localidade da instituicdo onde o trabalhador exerce fun¢des. Os docentes colocados

no Agrupamento poderdo, em funcgdo do servico que lhes for distribuido, prestar servico em mais do que um
estabelecimento de educac¢do ou ensino, a no¢do domicilio necessario devera, neste contexto, ser entendido
como sendo relativa a 12 escola em que, nesse dia, presta o servi¢o, ndo havendo direito ao seu retorno.

As distancias sdo contadas da periferia da localidade onde o trabalhador tem o seu domicilio, até a periferia
da localidade de destino. Para efeitos da contagem da quilometragem a registar nos boletins Itinerarios, sera
preferencialmente utilizado o nimero de quilémetros definido no percurso aconselhado por uma aplicagao
eletrdnica.

Despesas de transporte - despesas inerentes a utilizacdo de meios de transporte a que o funcionario tenha

necessidade de recorrer, para se deslocar entre o local de saida e o de chegada para o cumprimento do
servigo previsto.
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Ajuda de custo - importancia de montante pré-determinado que o funcionario recebe no periodo em que
esteja em efetivo servico para além das viagens de ida e regresso, a fim de fazer face as despesas normais de
alojamento e ou alimenta¢do ocasionadas pela deslocagdao em servigo.

Boletim Itinerario (Bl) - documento que confere suporte legal ao abono das ajudas de custo e transporte em
territério nacional (original, modelo n.2 683 — INCM).

Artigo 4.2
Deslocagdes em Servico — Modalidades

1. Consideram-se desloca¢des em servico as que forem efetuadas, por um tempo limitado, pelo funcionario
para fora do seu local de trabalho habitual, para a realizacao de a¢des que a Dire¢do classifique como
servico oficial.

2. Sdo possiveis as seguintes modalidades para justificar as desloca¢des em servigo oficial:

a) Acdes programadas superiormente de carater obrigatdrio;

b) Reunides convocadas superiormente para professores supervisores ou classificadores de provas
de exame;

c) Levantamento e entrega de provas de exames;

d) Frequéncia de a¢Bes de formagdo convocadas superiormente;

e) Deslocacdo de um estabelecimento de ensino para outro(s) para desenvolvimento da atividade
letiva;

f) Deslocacdo entre os diferentes estabelecimentos de ensino do Agrupamento para atividades de
direcdo e coordenacgao;

g) Deslocagdo em servico oficial previamente autorizado pelo Diretor;

h) Participacdo em eventos de reconhecido interesse para o Agrupamento apds autorizacdo do
Diretor.

3. Em qualquer modalidade, o pedido de autorizagdo de deslocagdo serd formalizado, previamente
aquela, mediante requerimento dirigido ao Diretor do Agrupamento.

Artigo 5.2
Ajudas de Custo em Territorio Nacional

1. O cdlculo das ajudas de custo em territério nacional processa-se pelas seguintes percentagens diarias do
valor definido pela Portaria 1553-D/2008 de 31 de dezembro, alterada pelo D.L. 137/2010 de 28 de
dezembro:

2. As desloca¢des em servico podem ocorrer apenas num dia ou em dias consecutivos, considerando-se
assim didrias ou por dias sucessivos.

3. Entende-se por deslocacdo didria aquela que ndo impossibilita o funciondrio de pernoitar no seu
domicilio habitual.

Nas deslocagdes diarias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo didria:
a) Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e as 14
horas - 25%;

b) Se a deslocac¢do abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e as 21
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horas - 25%;
c) Se adeslocagdo implicar alojamento - 50%.
As despesas de alojamento sé sdo consideradas nas deslocagdes didrias que se ndo prolonguem para o
dia seguinte, quando o funciondario ndo dispuser de transportes coletivos regulares que lhe permitam
regressar a sua residéncia até as 22 horas.

4. Entende-se por deslocagdo por dias sucessivos a que ndo permite a pernoita no domicilio habitual.
Nas deslocagdes por dias sucessivos abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo diario:
a) Diada partida:
Até as 13 horas — 100%
Depois das 13 até as 21 horas — 75%
Depois das 21 horas — 50%
b) Dia de regresso:
Até as 13 horas — 0%
Depois das 13 até as 21 horas —25%
Depois das 21 horas — 50%
c) Restantes dias - 100%.
5. Os pressupostos dos pontos anteriores sdo observados desde que a alimentagdo e alojamento ndosejam
fornecidos em espécie;

Artigo 6.2
Transportes em Territério Nacional

1. Devem utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se, em casos
especiais, o uso do automovel préprio do funcionario ou o recurso ao automével de aluguer.

2. Para efeitos de aplicacdo do presente artigo sdo definidas as regras seguintes:
a) Desloca¢Bes em transportes publicos coletivos

i Nas deslocacbes em transportes coletivos, designadamente autocarro ou comboio,devem
ser conservados os bilhetes de viagem e entregues juntamente com o Boletim Itinerario, a
fim de ser reembolsado o seu valor, quando devidamente justificada a sua utilizacdo e
relacionados com o objetivo da deslocacao;

b) Uso de automdvel préprio
Por interesse dos Servigos:

i. A utilizacdo de automoével préprio em deslocagdes em servigo oficial em territdrio nacional
devera ser sempre encarada a titulo excecional e em caso de comprovado interesse dos
servigos, e quando o atraso nos transportes implique grave inconvenientepara o servico,
nomeadamente por incompatibilidade de hordrios;

ii. A utilizagdo de veiculo préprio encontra-se condicionada a verificagdo cumulativa dos
seguintes requisitos:

a. Seja efetuada a titulo excecional em servico, em territdrio nacional;

b. Seja efetuada em situagdes de comprovado interesse dos servigos.
iii. Serdo utilizadas as deslocagdes em automével préprio desde que das mesmas resultem
beneficios para o desenvolvimento das atividades do Agrupamento, nomeadamente, a
diminuicdo de encargos e o ndo prejuizo das atividades letivas ou ndo letivas nos termos
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seguintes:
a. Porinexisténcia de transporte publico para o local de destino;
Por incompatibilidade de horarios dos transportes;
Por urgéncia do servico;
Para depdsito de numerarios por parte da tesoureira ou de quem a substitua;
Para transporte de exames e provas;
Para transporte de material didatico ou outro sensivel a deslocacdes;
Para deslocagGes de docentes corretores de provas de exame;

™ >~ 0 o0 T

h. Quaisquer situagdes omissas dependem de autoriza¢do do Diretor.

iv. O pagamento de ajudas de custo (transportes) pela utilizacdo de veiculo préprio carece
sempre de autorizacdo por parte do Diretor.

v. O pedido devera ser formulado no inicio do ano letivo ou antes de ser efetuada a
deslocacdo, com uma antecedéncia minima de dez dias Uteis, relativamente ao inicio da
deslocacdo.

vi.  Nado serdo reembolsadas quaisquer outras despesas resultantes do uso de veiculo
préprio, nomeadamente combustivel, estacionamento e portagens.

vii. A opcao, justificada, pela utilizacdo de transporte préprio em detrimento do transporte
publico implica o abono pelo valor correspondente a 0,36 € por Km.

Por interesse do préprio:

i. A pedido do interessado e por sua conveniéncia pode ser autorizado pelo Diretor, a
utilizacdo de veiculo préprio em deslocacbes de servico para localidades servidas por
transporte publico que o trabalhador devesse em principio utilizar, abonando-se neste
caso, apenas o montante correspondente ao custo das passagens no transporte coletivo;

ii. O pedido deverd ser formulado antes de ser efetuada a deslocagdo, com uma
antecedéncia minima de dez dias Uteis, relativamente ao inicio da deslocacdo;

iii. Nao serdo reembolsadas quaisquer outras despesas resultantes do uso de veiculo
préprio, nomeadamente combustivel, estacionamento e portagens;
viii. A opcao pela utilizacdo de transporte préprio em detrimento do transporte publico implica
o abono pelo valor correspondente a 0,11 € por Km.

3. 0 AEMAX ndo se responsabiliza por qualquer risco que advenha do uso do automoével préprio, nem
assume qualquer responsabilidade com prejuizos eventualmente ocorridos ou causados ao préprio
ou a terceiros.

4. Quando se desloquem dois ou mais trabalhadores em veiculo préprio para o mesmo local, sé serd
efetuado o pagamento de transporte a um trabalhador.

5. Os pedidos efetuados ao abrigo do presente artigo pressupdem a instrucdo atempada, pontual e
integral do respetivo procedimento, que devera integrar todos os documentos e demais elementos
idéneos de prova, sem os quais o procedimento serd indeferido.

6. Em caso de impossibilidade de utilizacdo de transporte publico, e sempre que dois ou mais
funciondrios do Agrupamento se desloquem para o mesmo local, no mesmo periodo de tempo,
deverad ser partilhada a mesma viatura.
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Artigo 7.2

1.

3.

Boletim Itinerario

O Boletim Itinerdrio, depois de devidamente preenchido, terd de dar entrada nos servigos
administrativos até ao quinto dia do més seguinte em que se verificou a deslocacdo. No caso do més de
dezembro terd que ser entregue até trés dias apds o término das atividades letivas.

O Boletim itinerdrio tem de vir acompanhado de:

a) Justificacdo da deslocacdo (convocatéria ou documento similar).

b) Declaragio de presenca da atividade que originou a deslocago.

Nota: no caso de deslocagbes consequentes do desempenho de atividades letivas serd apenas
necessario proceder ao pedido de autorizacdo e a entrega do horario do docente no inicio de cada ano
letivo.

Todas as deslocagGes efetuadas no més deverao ser registadas no Boletim Itinerdrio desse més.
Artigo 8¢

Responsabilidade

Os trabalhadores e demais colaboradores que tenham recebido indevidamente qualquer abono de ajudas

de custo e transporte ficam obrigados a sua reposicdo, independentemente da responsabilidade disciplinar

ou outra a que possa haver lugar.

Artigo 9.2

Anexos

O presente regulamento integra os seguintes anexos:

Anexo |: Instrugdes para preenchimento do Boletim Itinerario

Anexo |l: Pedido de autorizacdo de deslocagdao em automaével préprio

1.

2.

Artigo 10.2

Disposic¢oes Finais

Quaisquer situacdes ndo expressamente previstas no presente regulamento deverao ser previamente
colocadas a aprecia¢do do Diretor.

As presentes normas serdo revistas e/ou atualizadas sempre que se entenda necessario, carecendo a sua
alteracdo ou introdugdo de novos principios da aprovagdo prévia do Conselho Administrativo.

O presente regulamento entra em vigor em 9 de setembro de 2021, apds aprovacgdo pelo Conselho
Administrativo.
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Instrugdes para preenchimento do Boletim Itinerario
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ANEXO Il

Modelo para pedido de autorizacao de desloca¢do em automaovel préprio

Exmo. Sr. Diretor do Agrupamento de Escolas de Maximinos

Eu, ,

(docente/ndo  docente) a exercer funcGes na escola

do Agrupamento de Escolas de Maximinos, venho

requerer a V. Exa. que se digne autorizar a deslocacdo em automovel préprio e o respetivo pagamento do subsidio de

transporte, para a deslocacdo a efetuar a (indicar local e objetivo da deslocacdo)

Deslocagao:
DZ.Q feira de para
D?,.é feira de para

E|4.§ feira de para
DS.Q feira de para

E|6.§ feira de para

A deslocacdo em automovel préprio efetua-se:

|:| 1. por interesse dos servigos:
Da) por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

I:b) por incompatibilidade de hordrios dos transportes;

l:k‘) por urgéncia do servico/para depdsito de numerdrios por parte da tesoureira ou de quem a substitua;
Eﬂ) para transporte de exames e provas

De) para transporte de material diddtico ou outro sensivel a deslocagées;

I:Y) para deslocages de docentes corretores de provas de exame;

I:g) outras situagdes especificadas

D 2. por interesse proprio.

Na deslocacdo prevéem-se realizar km no percurso.

Braga, de de

O/A Funcionario(a):

Pdgina 8 de 8

Cofinanciado por: K PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
oirza0z0 wi® W3020 Bl



Ve,
v

9 REPUBLICA go o o A0
&7 PORTUGUESA ¥ DGES tE t 1 &%‘v‘e‘. ° !TQ
oucacko ' [Estabelecimentos Escolares M:

Agrupoamenta de Escolas de Maximinos LMedminos Eco-Escolas EQAVET

EDUCAGAO

Regulamento de cadastro e inventario dos bens do estado Ano letivo 2021/2022

REGULAMENTO DE CADASTRO E INVENTARIO DOS BENS DO ESTADO
Introdugao

No ambito da contabilidade patrimonial, uma das condi¢des fundamentais é a elaboragao do inventario
onde devem constar todos os elementos constitutivos do patrimoénio do Agrupamento de Escolas de
Maximinos (AEMAX).

Tal inventario geral configura um instrumento econdmico-financeiro de extrema importancia no ambito
da gestdo e controlo da atividade patrimonial do AEMAX.

A inventariacdo e identificacdo de todos os recursos patrimoniais permitirdo que a nova pratica
contabilistica seja aplicada com o rigor que se impde atualmente.

E pelo inventario que o Agrupamento conhece a estrutura do seu ativo imobilizado, dispde de elementos
para a elaboracdo do balanco inicial e das demonstracdes financeiras anuais, referidas no novo regime
contabilistico. Da mesma forma que faculta os elementos necessarios a contabilizacdo das amortizacdes
ou depreciacoes.

Assim, com o presente regulamento, pretende-se que sejam criadas as condi¢cGes para a adog¢do dos
principios e regras estabelecidas no Plano Oficial de Contabilidade Publica para o setor da educacao
(POCE) e no Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE).

PRINCiPIOS GERAIS
1. Lei Habilitante

O presente Regulamento de Cadastro e Inventario dos Bens do AEMAX é elaborado em conformidade
com a Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril (CIBE), de forma a proceder-se a execug¢do da Portaria n.2
794/2000, de 20 de setembro (POCE).

2. Objetivos

Tem este regulamento por objetivos:

a) Clarificar procedimentos constantes da portaria referida na clausula anterior;

b) Obedecer as exigéncias e regras definidas pelo POCE e pelo CIBE, nomeadamente no que concerne
a sistematizagao dos inventarios, a definicdo e uniformizagao dos critérios de inventariagao dos
bens e a respetiva contabilizagdo;

c) Estabelecer os principios gerais de inventariacdo, aquisicdo, registo, afetacdo, seguros, abate,
reavaliagdo e gestdao dos bens imodveis, assim como as competéncias dos diversos servigos
envolvidos na prossecucdo destes objetivos;

d) Proporcionar umaimagem verdadeira e apropriada do imobilizado corpéreo. No ambito da gestdo
patrimonial integra-se a observancia de uma correta afetacdo dos bens pelos diversos servicos,
tendo em consideracdo ndo so as necessidades dos mesmos, mas também a sua melhor utilizacdo
face as atividades desenvolvidas e ao incremento da eficiéncia das operagoes.

- R PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
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3. Ambito de Aplicagdo

3.1. S3o considerados para Cadastro e Inventariacdo:

a) todos os bens mdveis que ndo se destinem a serem vendidos ou transformados no decurso da
atividade normal das opera¢des do Agrupamento, utilizados quer em regime de propriedade ou
de locacdo financeira;

b) todos os bens referidos na alinea anterior, classificados na contabilidade patrimonial nas
subcontas da classe 4.

3.2. O CIBE é composto pelos seguintes inventarios de base:

a) MV — Cadastro e Inventario dos Mdveis;

b) Art Cul — Cadastro e Inventdrio Artistico-Cultural.

4. Nogoes Gerais

Para efeitos do presente regulamento entende-se por:

a) Patrimdnio: os bens tangiveis, com vida util superior a um ano, equivalente ao que no POCE se
designa por imobilizado corpéreo, incluindo também as benfeitorias e grandes reparacbes que
acresgam ao custo dos bens em causa;

b) Cadastro: o registo permanente e atualizado de todos os elementos constantes do ativo
imobilizado corpoéreo, bem como as modificagdes por eles sofridas no decurso do tempo;

c) Inventdrio: o levantamento sintético, ordenado e atualizado referente a uma determinada data,
isto €, uma relacdo completa dos bens que compdem o ativo imobilizado, devidamente
identificados, classificados, localizados, registados e valorizados de acordo com os critérios
estabelecidos pelo presente regulamento;

d) Mapa dos bens: uma listagem descritiva, retirada do programa do CIBE, de todos os bens
existentes em cada sala, gabinete ou servico.

5. Inventdrio dos Mdveis (MV)

5.1. O inventario dos mdveis integra todos os bens médveis duradouros, classificados na contabilidade
patrimonial na classe 4.

5.2. Para efeitos das presentes instrucdes, sdo bens duradouros os que nao tém consumo imediato, em
regra, com uma duracao util superior a um ano.

5.3. Para efeitos de registo de cada mdvel no inventario é preenchida uma ficha F1 — CIME (ficha de
identificacdo de mdveis), prevista no CIBE.

5.4. Ndo sdo objeto de registo de inventario os bens cujos valores sejam inferiores a 50€, salvo quando
facam parte integrante de um conjunto de elementos que deva ser inventariado no seu todo.

6. Inventario Artistico-Cultural (ArtiCul)

6.1. O inventario artistico-cultural integra todos os bens do Agrupamento considerados como patrimdnio
artistico e cultural, nomeadamente os instrumentos musicais, livros, as revistas e outro material de leitura
da biblioteca, assim como outros previstos na lei.

6.2. Para efeitos de registo de cada bem do patrimdnio artistico-cultural no inventario é preenchida uma
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ficha F1 — CIME (ficha de identificacdo de mdveis), prevista no CIBE.

INVENTARIO E CADASTRO
7. Fases de Inventario

7.1. As fases do inventdrio dos bens incluidos neste regulamento compreendem a aquisicdo, a
administracdo e o abate.

7.2. A aquisicao dos bens obedecera ao regime juridico e aos principios gerais de realizacdo de despesas
em vigor, bem como aos métodos e regras estabelecidas no POCE.

7.3. A administracdo abrange a afetacdo, a conservacao, a atualizacdo dos dados e a transferéncia.

7.4. O abate compreende a saida do bem do inventdrio e cadastro do Agrupamento.

7.5. Para efeitos de registo de cada bem no inventdrio é preenchida uma ficha de identificacdo do bem —
F1 e uma ficha de identificagdo de inventdrio — F2, ambas previstas no CIBE.

8. Procedimentos de Inventario Inicial

8.1. Cabe a Coordenadora Técnica coordenar o processo no sentido de arbitrar as situa¢des que se podem
evidenciar como mais controversas, atendendo ao tipo de operacdes que esta em causa.

8.2. A inventariacdo inicial, para efeitos da elaboracdo do primeiro balanco patrimonial do AEMAX,
compreende as seguintes operagdes:

a) Arrolamento — consiste na elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais
a inventariar;

b) Reconciliacdo fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de procedimentos para
estabelecer a relacdo entre os bens existentes e os respetivos registos contabilisticos, e proceder
as retificacOes a que haja lugar;

c) Descricdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de modo a
possibilitar a sua identificacdo;

d) Avaliagdo - consiste na atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os
critérios de valorimetria aplicdveis, designadamente os critérios definidos no presente
regulamento;

e) Registo - consiste no preenchimento da ficha de identificacdo de cada bem existente no AEMAX;

f) Etiquetagem - traduz-se na colocacdo de etiquetas nos bens inventariados, com o cédigo respetivo
de identificagcdo (nimero de inventdrio).

8.3. Os bens que ndo se encontrem em condicdes de produzir beneficios deverdo ser abatidos, por meio
da alienacdo ou simples destruicao.

8.4. As valorizagdes dos bens devem ser definidas de acordo com as regras gerais constantes do presente
regulamento.

9. Regras Gerais de Inventariacao

9.1. Asregras gerais de inventariacdao a prosseguir sdo as seguintes:
a) Sao considerados inventaridveis todos os bens que tenham uma vida Util superior a um ano;
b) Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo até ao seu abate,
prologando-se em termos cadastrais;
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c) A aquisicdo dos bens deve ser registada na ficha F1 de identificacdo do bem;

d) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdao do bem, adota- se o ano do
inventario inicial para se estimar o periodo de vida util do mesmo, que corresponde ao periodo de
utilizagao durante o qual se amortiza totalmente o seu valor;

e) As amortizacGes de cada bem sdo efetuadas nos termos do presente regulamento e de acordo
com o disposto no CIBE;

f) As alteragOes e abates verificados no patrimdnio serdo objeto de registo na respetiva ficha de
identificacdo do bem (F1), com as devidas especificacbes;

g) Os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas condi¢Ges de funcionamento) e que se encontrem
totalmente amortizados deverdo ser objeto de avaliagcdo, sempre que se justifique, pelo
responsavel nomeado pelo Diretor do Agrupamento, sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida
atil;

h) Todo o processo de inventdrio e respetivo controlo tera por base a ficha de identificacdo de cada

bem (F1) e sera efetuado através de meios informaticos que permitam a obtencdo de informacao
atualizada de qualquer bem, individualmente e por tipo de bem, mediante procura seletiva por
qualquer campo ou conjunto de campos. Este processo permite ainda a obteng¢dao automatica das
fichas F1, F2 e F3.

9.2. No ambito da gestdo dindmica do patrimonio, e posteriormente a elaboracdo do inventario inicial e
respetiva avaliacdo, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

a)

b)
c)

Manter as fichas de registo permanentemente atualizadas, em func¢do das modificacdes ocorridas
nos bens;

Agregar as fichas de registo nos respetivos dossiés de inventario;

Realizar reconciliagbes mensais entre o registo das fichas do imobilizado e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdo e das amortizacdes acumuladas.

10. Conferéncias Fisicas

10.1. As conferéncias fisicas consistem na verificacdo dos bens do ativo imobilizado, com vista a:

a)
b)
c)

Credibilizar e atualizar todo o cadastro;
Detetar material ainda ndo inventariado;
Conferir a correta localizacdo dos bens.

10.2. As conferéncias fisicas distinguem-se em dois niveis:

a)

b)

1.2 Nivel — a efetuar pelo responsavel de cada unidade organica ou pessoas nas quais delegue,
com periodicidade trimestral, abrangendo todo o equipamento integrante;

2.2 Nivel — a efetuar pelo responsavel maximo do Agrupamento ou por pessoas nas quais delegue,
num prazo maximo de 3 anos, a fim de que todos os bens do ativo imobilizado sejam verificados.

10.3. Caso sejam detetadas irregularidades, deve proceder-se a sua correcao, sem prejuizo do eventual
apuramento de responsabilidades.

11. Guarda e Conservagao de Bens

11.1. O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservacdo do mesmo, devendo participar
superiormente qualquer desaparecimento, bem como qualquer facto relacionado com o seu estado
operacional ou de reparac¢do, sem prejuizo do eventual apuramento de responsabilidades.

11.2. A necessidade de reparacdo ou conservacao deve ser comunicada ao responsavel maximo do
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AEMAX, que promovera as diligéncias necessarias.

SUPORTES DOCUMENTAIS
12. Suportes Documentais

Para o cumprimento do determinado no presente regulamento e para uma melhor racionalizacdo da
gestdo e do controlo de bens patrimoniais, sdo elaboradas as seguintes fichas:

a) Fichas de registo;

b) Mapas sintese dos bens inventariados.

13. Fichas de Registo

13.1. Para efeitos de inventario e atualizacdo sistematica do CIBE, os inventarios adotam trés tipos de
fichas que deverdo ser preenchidas de acordo com a codificagcdo constante do classificador geral do CIBE,
designadamente:
a) F1-Fichadeidentificacdo do bem: a preencher por cada bem existente, na qual se registam todos
os factos patrimoniais, desde a aquisicdo do bem até ao seu abate;
b) F2 - Ficha de inventario: é uma ficha anual que resulta das modificacOes fisicas dos bens, grandes
reparagdes, reavaliagdes ou sempre que algum dos campos F1 sofra alteragoes;
c) F3-Ficha de amortizagdes: € uma ficha na qual se registam os decréscimos do valor contabilistico
dos bens, sofridos em funcdo do tempo decorrido, do seu uso e do seu desgaste.
13.2. As fichas referidas no numero anterior assumem a sigla do inventario respetivo (F1 — CIME ou F1 —
CIVE ou F1 — CIIDE e assim sucessivamente), devendo ser adaptadas a cada um destes.

14. Ficha de Identifica¢do do Bem (F1)

14.1. AF1 tem como objetivo a identificagdo do bem desde a sua aquisi¢ao até ao seu abate, inscrevendo-
se nela toda a informacgado relevante para a caracterizagao do bem.
14.2. AF1 tem em conta a origem do bem e as relagdes econdmico-financeiras que Ihe estao associadas,
com vista a inventariacdo, eventuais alteracGes e outros factos patrimoniais que ocorram ao longo do
periodo de vida util de cada bem do ativo imobilizado.
14.3. A F1 deverd ser elaborada e mantida atualizada mediante suporte informatico que permita, de uma
forma automatica, a obtencdo das fichas F2 — Ficha de inventario, F3 — Ficha de amortizacdes e F4 — Mapas
sintese dos bens inventariados, para além do conhecimento, em qualquer data, da situacdo desse bem,
individualmente ou através de informacao agregada (categorias, locais, servicos, etc.).
14.4. Todas as fichas de identificacdo, anexadas nas faturas e processo de despesa correspondentes,
deverdo ser assinadas e agregadas pelo responsdvel do Agrupamento de Escolas nos respetivos «dossiés
de inventario» do imobilizado.
14.5. Para cada bem devera existir uma ficha de identificacdo, que é elaborada de acordo com o modelo
definido no CIBE.
14.6. Na elaboracdo especial de cada ficha de identificacdo havera os seguintes codificadores, de registo
obrigatdrio:

a) classificador geral - consiste num cadigo que identifica a classe (trés digitos), tipo de bem e bem
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(dois digitos), conforme tabela nos termos do anexo | do CIBE, com as necessarias adaptacoes;

b) numero de inventario - um nimero sequencial que é atribuido ao bem aquando da sua aquisicao,
sendo atribuido o nimero um ao primeiro bem a ser inventariado;

c) localizagao atual - identifica o espago onde se encontra;

d) tipo de aquisicdo.

15. Identificagdo do Bem

15.1. A identificacdo de cada bem faz-se mediante atribuicdo de um cddigo correspondente do
classificador geral, de um ndmero de inventario e segundo a classificagao do POCE.

15.2. Outro elemento identificativo dos bens é o espaco fisico onde se encontram: sala, gabinete ou
servico da respetiva unidade organica.

15.3. A unidade organica corresponde ao centro de custo que identifica o servico ao qual os bens estao
afetos, de acordo com o organigrama em vigor na escola.

15.4. Aquando da aquisi¢ao de bens em conjunto é sempre atribuido um nimero de inventario diferente
a cada um.

16. Identificagdo dos Moveis

16.1. Em cada bem madvel serd, sempre que possivel, impresso ou colocado, por meio de etiquetagem, o
numero de inventdrio que permita a sua identificacdo.

16.2. Os bens cujas caracteristicas ndo permitam a colocacao de etiqueta deverdo estar arquivados numa
pasta de bens ndo etiquetaveis.

16.3. Quando se verificar a deterioracdo de alguma etiqueta, devera esse facto ser comunicado ao
responsavel, que procedera a respetiva substituicdo.

16.4. Por regra, cada bem movel deve ser identificado através da F1 — CIME (ficha de identificacdo de
moveis).

16.5. Em todas as salas, gabinetes e servicos devera existir a ficha de todos os bens inventariados.

17. Ficha de Inventario - F2

A F2 — ficha de inventario é uma ficha anual onde se regista o ordenamento sistematico, por grandes
classes ou tipos de bens, referente aos acréscimos, diminui¢des e outras alteragdes patrimoniais.

18. Ficha de Amortizacoes - F3

18.1. A F3 —ficha de amortizagdes é uma ficha anual onde se regista o decréscimo do valor contabilistico
dos bens referidos, em func¢do do tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.
18.2. A F3 —ficha de amortiza¢Oes elabora-se com base no modelo definido no CIBE.
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19. Mapas Sintese dos Bens Inventariados — F4

19.1. Os mapas sintese dos bens inventariados — F4 sdo elaborados no final de cada ano econémico e
refletem a variagdo dos elementos constitutivos do patriménio afeto ao AEMAX.

19.2. Todos os bens constitutivos do patrimdénio do Agrupamento serdao agrupados em mapas sintese dos
bens inventariados, que constituirdo um instrumento de apoio a informacado agregada por tipo de bem e
por cédigo de atividade, ou por qualquer outra forma que venha a ser conveniente para a salvaguarda do
patrimonio.

19.3. Os mapas de sintese de bens inventariados sdo mapas de apoio elaborados por um cddigo de contas
do POCE e de acordo com o classificador geral do CIBE.

COMPETENCIAS
20. Responsaveis pelo Servigo de Patriménio

Compete aos responsaveis pelo servico de patriménio:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da informagdao que assegure o
conhecimento de todo os bens e a respetiva localiza¢do;

b) Assegurar o registo inicial, as alteragdes e o abate;

c) Elaborar e manter permanentemente atualizado o registo de bens do AEMAX;

d) Assegurar a gestdao e controlo de patrimonio, incluindo a coordenacdo do processamento dos
mapas sintese, entregando um exemplar dos mesmos ao servico a quem estdo afetos, para
afixacdo, bem como a implementacdo dos mapas de inventario;

e) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagao, aquisi¢ao, transferéncia, permuta e
venda, atendendo as regras estabelecidas no POC- EDU e demais legislacdo aplicavel;

f) Coordenar e controlar a atribuicdo do nimero de inventario, o qual ndo deve ser dado a outro
bem, mesmo depois de abatido ao inventario;

g) Manter atualizados os registos e inscricGes matriciais dos prédios urbanos, bem como de todos os
demais bens que por lei estdo sujeitos ao registo;

h) Coordenar e controlar a codificagdo por localizacdo dos bens;

i) Proceder a atualizagdo anual, incluindo as amortizagdes e reavaliagdes permitidas por lei;

j) Zelar pelo bom estado de conservacdo dos bens que lhe tenham sido afetos;

k) Proceder a conferéncias fisicas periddicas, atendendo ao estabelecido no n.2 10 deste
regulamento;

[) Proceder a conferéncia contabilistica dos dados do patrimdnio com a contabilidade, efetuando as
respetivas retificacdes;

m) Organizar o arquivo;

n) Proceder ao inventario anual;

o) Controlar o imobilizado em curso;

p) Efetuar a gestdo dos materiais do economato.

21. Outros Servigos Intervenientes
21.1. Compete em geral aos demais servicos, entre outras, as seguintes competéncias:

a) Disponibilizar todos os elementos ou informacgdes que lhes sejam solicitados pelo responsavel do
servico de patrimodnio;
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b) Zelar pelo bom estado de conservacdo e manutengdo dos bens que lhes tenham sido afetos;
c) Informar o responsavel pelo servico de patrimdnio da necessidade de aquisi¢cdo, transferéncia,
permuta ou cedéncia, bem como de situacdes de roubo, venda ou qualquer outra ocorréncia;
21.2. Aquando da entrega de um bem novo, a mesma deve ser feita na presenca do responsavel do servico
de patrimonio, de forma a proceder a sua inventariacdo e a elaborar o respetivo auto de entrega.

AQUISICAO E REGISTO DE PROPRIEDADE
22. Aquisicao

22.1. O processo de aquisicdo dos bens obedece ao regime juridico e aos principios gerais de realizacao
de despesas em vigor.

22.2. O tipo de aquisi¢ao dos bens anteriormente mencionados é constituido por um cddigo de dois
digitos, segundo o artigo 302 do CIBE.

22.3. Ao tipo de aquisicao adita-se o digito “1” ou “2”, consoante se trate de aquisicdo em estado novo
ou em estado usado, respetivamente.

22.4. Apos a verificacdo do bem, o servico responsavel pelo patriménio deverd elaborar a ficha de
identificacdo do mesmo, a qual devera conter informacdo adequada a sua identificacdo.

22.5. Caso a aquisicdo tenha sido efetuada por escritura de compra e venda, sera este o documento que
da origem a elaboracdo da correspondente ficha de identificacdo.

23. Aquisicao por Oferta

23.1. Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor do AEMAX devera ser comunicada ao responsavel pelo
inventario, a fim de este proceder a sua inventariacdo.

23.2. Aquando da oferta serd elaborado o auto de aquisicdo por oferta, que deverd ser anexado a
respetiva ficha de identificacdo (F1), assim como outros documentos e correspondéncia a ela relativos.

VALORIZACAO DO IMOBILIZADO
24. Procedimentos Gerais

24.1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, regra geral, deve ser
valorizado ao custo de aquisicdo ou custo de producdo, atendendo ao principio do custo histérico.

24.2. O custo de aquisicdo ou custo de produgao dos elementos do ativo imobilizado deve ser
determinado atendendo as seguintes definigdes:

a) o custo de aquisicio de um bem é a soma do respetivo preco de compra adicionado dos gastos
suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual e local de funcionamento,
conforme estabelecido no ponto 4.1.2 do POCE;

b) o custo de producdo de um bem é a soma dos custos diretos e indiretos, de acordo com o definido
no ponto 4.1.3 do POCE.

24.3. Quando se trate de ativos imobilizados obtidos a titulo gratuito devera considerar-se o valor
resultante da avaliacdo ou o valor patrimonial, definidos nos termos legais ou, caso ndo exista disposicao
aplicavel, o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses
bens, os quais devem ser explicitados nos anexos as demonstracoes financeiras e na ficha de identificacao
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do bem correspondente.

25. Inventario Inicial

25.1. No caso de inventario inicial de ativos cujo valor de aquisicdao ou producao se desconheca, aplica-se
o disposto no numero 24.3.

25.2. Os bens que a data de inventario inicial se encontrem em boas condi¢des e estejam totalmente
amortizados, deverdo ser objeto de avaliacdo pelo responsavel do patrimdnio, sendo-lhes atribuido um
novo periodo de vida util.

25.3. Os bens que a data de inventariagao inicial ndo estejam totalmente amortizados deverao ser objeto
de reavaliagao.

25.4. No caso de transferéncias de imobilizado entre entidades abrangidas pelo POCE, o valor a atribuir
sera aquele que conste nos registos contabilisticos da entidade de origem, desde que em conformidade
com os critérios de valorimetria estabelecidos no POCE.

26. Alteragdes Patrimoniais

26.1. Todos os bens suscetiveis de altera¢des de valor, sujeitas ou ndo as regras de amortiza¢do, devem
constar no inventario pelo seu valor atualizado.

26.2. No caso de existéncia de grandes reparacdes, beneficiacGes, valorizacbes ou desvalorizacoes
excecionais, por razoes inerentes ao préprio bem ou por variacdo do seu preco de mercado, estas deverao
ser evidenciadas no mapa (F4) e na ficha de inventario (F2), conforme artigo 30.2 do CIBE.

26.3. Consideram-se grandes reparacoes ou beneficiacbes as que aumentem o valor real e o periodo de
vida util ou econdmica dos elementos a que respeitem, devendo as mesmas ser comunicadas, no prazo
de uma semana, ao responsavel pelo servico de patrimdnio para efeitos de registo na respetiva ficha.
26.4. Sempre que ocorram situacoes que implicam a desvalorizacdo excecional dos bens, deverdo as
mesmas ser comunicadas, no prazo de uma semana, ao servico de patrimonio que de imediato desenvolve
0s mecanismos adequados ao registo na respetiva ficha.

26.5. Como regra geral, os bens do imobilizado ndao sao suscetiveis de reavaliagao, salvo se existirem
normas que autorizem e definam os respetivos critérios de valorizacao.

AMORTIZACOES E REINTEGRACOES
27. Regras gerais

27.1. Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a uma
amortizacdo sistemadtica durante esse periodo, sem prejuizo das excecdes expressamente consignadas no
presente regulamento e no POC- EDU.

27.2. O método de calculo das amortizacbes do exercicio é o das quotas constantes, de acordo com o
estipulado no ponto 4.4.3 do POC- EDU.

27.3. Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizacao, aceite
como custo de exercicio, determina-se aplicando aos montantes do ativo imobilizado em funcionamento
as taxas de amortizacdo definidas pelo CIBE, ou ainda por outros diplomas legais que as venham a definir.
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28. Amortizacao dos Bens

28.1. Sdo objeto de amortizacdo todos os bens, incluindo as grandes reparacdes e beneficiacdes a que os
mesmos tenham sido sujeitos, que aumentem o seu valor ou a duragdo provavel da sua utilizagdo.

28.2. Em caso de duvida, considera-se grande reparacao sempre que o custo exceda 30% do valor
patrimonial liquido do bem, conforme definido no artigo 7.2, n.22, do CIBE.

28.3. A amortizagdo segue o modelo das quotas constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida
util e no custo de aquisicao, producdo ou valor de avaliagao.

28.4. Para efeitos de amortizacao, o periodo de vida util varia consoante o tipo de bem, devendo seguir-
se a estimativa definida no CIBE.

BENS ADQUIRIDOS EM REGIME DE LOCACAO
29. Contrato de Locagao

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

29.1. Apos celebracdo do contrato deverdo ser registados no inventario pelo valor global da sua transacao
de mercado;

29.2. As amortizagdes anuais relacionadas com a vida util, técnico-econdmica dos bens seguem as regras
das quotas constantes;

29.3. Se ndo existir certeza razoavel de que o locatario opte pela titularidade do bem no final do contrato,
o bem locado deve ser amortizado durante o periodo do contrato, se este for inferior ao da vida util;
29.4. No final do contrato, se o locatario ndo exercer a op¢do de compra devolvem- se os bens ao locador
e procede-se ao seu abate no inventario;

29.5. No final do contrato, se o locatdrio exercer a op¢do de compra e os bens tiverem vida util,
permanecerdao em inventdrio, seguindo-se as regras deste regulamento.

ABATE, CEDENCIA E TRANSFERENCIA
30. Abate de Bens

30.1. A necessidade de abater determinado bem pode ser solicitada pelo seu responsavel ou através da
verificacdo periddica efetuada pelo servico de patriménio.

30.2. A proposta de abate devera ser elaborada pelo responsdvel do patriménio e pelo responsavel
maximo do Agrupamento de Escolas, o qual deverad indicar o motivo do abate, devidamente justificado.
30.3. Os motivos suscetiveis de originarem abates, de acordo com as delibera¢gdes do Agrupamento, sao
os determinados pelo CIBE.

30.4. Ao rececionar a proposta de abate, o servigo de patrimdnio devera proceder a uma verificacdo fisica
do bem, elaborando de seguida, para os devidos casos, um Auto de Abate que deverd enviar ao
responsavel maximo do AEMAX para autorizagao.

30.5. Quando autorizado, o abate de bens ao inventdrio devera constar na F1 — ficha de identificacdo do
bem, de acordo com os codigos identificativos do tipo de abate, constantes do CIBE.
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31. Abate de Bens Reversiveis

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

31.2. Na eventualidade de ndo existirem nas dependéncias do Agrupamento bens de idéntica natureza
para a substituicdo, deve o servico de patrimdnio iniciar o processo de substituicdo, se possivel
acompanhado do respetivo Auto de Abate.

32. Cedéncia

32.1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens méveis a outras entidades, devera ser lavrado
um Auto de Cedéncia a favor de terceiros, elaborado pelo servico de patrimdénio e autorizado
superiormente, em conformidade com as normas e legislacdo aplicaveis.

32.2. Quando se verificar a cedéncia temporaria ou definitiva de bens mdveis a favor do AEMAX, devera
ser elaborado um Auto de Cedéncia a favor deste pelo servico de patrimdnio e remetido a consideracao
superior.

33. Afetagdo e Transferéncia

33.1. Os bens moveis sao afetos aos servicos, gabinetes, salas, etc.

33.2. A necessidade de transferir um determinado bem podera ser apresentada pelo responsavel do
servico que dele necessita.

33.3. Na transferéncia de bens do AEMAX devera ser elaborado um pedido pelo responsavel do servigo
carente desse bem, o qual indicard o motivo da transferéncia, devidamente justificado, que devera ser
entregue ao responsavel pelo inventario.

33.4. A transferéncia de bens mdveis s6 podera ser efetuada mediante parecer do responsavel pelo
patrimonio e autorizacdo da Direcdo do Agrupamento devendo ser elaborado o respetivo auto.

FURTOS, ROUBOS EXTRAVIOS E INCENDIOS
34. Procedimentos gerais

No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do seguinte modo:
a) Participar a ocorréncia as autoridades competentes;
b) Lavrar o Auto de Ocorréncia no qual se descreverdo os objetos desaparecidos ou destruidos,
indicando os respetivos numeros de inventario;
c) Submeter o Auto de Ocorréncia ao responsavel maximo do AEMAX e, em conformidade com o
despacho, proceder aos devidos tramites administrativos.

35. Extravios
35.1. Compete ao responsavel do servico onde se verifica o extravio informar do sucedido o servico de

patriménio.
35.2. A confirmacdo do extravio deve ser comunicada a Direcdo do Agrupamento, para apuramento de
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responsabilidades.

SEGUROS
36. Seguros

36.1. Deverdo estar segurados todos os bens moveis e imdveis do AEMAX, que sejam sujeitos a seguro
por forca da lei, competindo tal tarefa a Direcao, ou a autarquia no ambito do Contrato de Execucao;
36.2. O responsavel do CIBE tem nesta matéria as seguintes competéncias:
a) Participar as entidades seguradoras as ocorréncias cobertas por seguro;
b) Conferir em cada renovac¢do contratual os valores pelos quais se encontram segurados os
elementos patrimoniais;
c) Apresentar propostas de novas coberturas que se mostrem necessdrias, a decidir pela Direcdo do
Agrupamento.

ARQUIVO DO PATRIMONIO
37. Organizagao

37.1. O arquivo do patrimonio devera ser organizado pelo responsavel do CIBE.

37.2. Deste arquivo devera constar toda a informacdo relativa ao patriménio do AEMAX.

37.3. O arquivo do patrimdnio devera ser bem organizado, a fim de ser uniforme, de facil acesso, de
consulta rdpida e permanentemente atualizado.

DISPOSICOES FINAIS
38. Disposig¢oes Finais

38.1. A fiscalizacdo das disposicdes do presente regulamento é da competéncia do responsdavel pelo
patrimonio, que de imediato comunicara ao responsavel maximo do Agrupamento as situacdes de
incumprimento.

38.2. Eventuais casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Direcdo do Agrupamento ou pelo
Conselho Administrativo, em conformidade com o determinado na lei.

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor apds a sua aprovacao pelo Conselho Geral do Agrupamento de
Escolas de Maximinos.

Apreciado favoravelmente em sede de reunido do Conselho Administrativo de 10/12/2021
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REGULAMENTO DA AGAO SOCIAL ESCOLAR

1. Objeto
O presente regulamento estabelece as normas aplicaveis a atribuicdo e ao funcionamento da agdo social escolar

(ASE), enquanto modalidade dos apoios e complementos educativos, bem como aos servigos com esta relacionados.

2. Ambito pessoal de aplicagdo
O presente regulamento aplica-se, em particular, aos alunos que frequentam o ensino diurno no Agrupamento de

Escolas de Maximinos (AEM) e, em geral, a toda a restante comunidade escolar.

3. Principios gerais
A atribuicdo e o funcionamento dos apoios no ambito da agdo social escolar regem-se pelos principios da equidade,
da discriminacdo positiva e da solidariedade social, no sentido de assegurar o exercicio efetivo do direito ao ensino

e a igualdade de oportunidades de acesso e éxito escolar.

4. Objetivos
Sdo objetivos da atribuicdo dos apoios no ambito da agdo social escolar a prevencao da exclusdo social e do abandono
escolar e a promocao do sucesso escolar e educativo, de modo que todos, independentemente das suas condigdes

sociais, econdmicas, culturais e familiares, possam concluir com sucesso o seu percurso formativo.

5. Escaloes de rendimento e apoios

5.1. O acesso aos beneficios decorrentes dos apoios no dmbito da acdo social escolar é determinado em funcgdo da
situacdo dos alunos ou dos seus agregados familiares e em particular da respetiva condi¢do socioecondmica, aferida
pelo posicionamento do agregado familiar nos escaldes de rendimento para atribuicdo de abono de familia,

conforme quadro seguinte:

Escaldao ASE Capitagao
A Escaldo 1 do abono de familia
B Escaldo 2 do abono de familia

5.2. Tém direito a beneficiar dos auxilios econdmicos (escaldo A ou B) os alunos com necessidades educativas

especiais, bem como os alunos pertencentes aos agregados familiares integrados nos referidos escalGes de
Pdgina 1 de 8
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rendimentos, determinados nos termos dos artigos 9.2 e 14.2 do Decreto-Lei n.2 176/2003, de 2 de agosto, com as
alteracdes introduzidas pelos Decretos-Leis n.2 87/2008, de 28 de maio, 245/2008, de18 de dezembro, 70/2010, de
16 de junho, 116/2010, de 22 de outubro, 133/2012,de 27 de junho, e do anexo Il do despacho n.2 8452-A/2015,
de 31 de julho.

5.3. Aos diferentes escaldes de apoio corresponde, conforme os casos, o acesso a diferentes beneficios, a

diferentes niveis de beneficio, ou ainda a diferentes graus decomparticipacdo pelos beneficios recebidos.

5.4. Sempre que ocorra reavaliagdo do escaldo de rendimentos para efeitos deatribuicdao do abono de familia, pode

haver reposicionamento em escaldo de apoio da ASE.

5.5. Sempre que, no decurso do ano letivo, se verifique alteracdo da posi¢cdao do aluno em escaldo de apoio da

ASE, este passa a ter direito a todas as correspondentes medidas de ag¢do social.

6. Modalidade dos apoios no ambito da ASE
As modalidades dos apoios no ambito da acdo social escolar sdo, de acordo com o n.2 1 do artigo 12.2 do Decreto-
Lei n.2 55/2009, de 2 de margo, os apoios alimentares, os transportes escolares, o alojamento, os auxilios

econdmicos, a prevencdo de acidentes e o seguro escolar.

7. Apoios alimentares
Constituem modalidades de apoios alimentares o fornecimento de refei¢Ges gratuitas ou a precos comparticipados
e a promocdo de ag¢des no ambito da educagdo e higiene, tendo por objetivos o sucesso escolar e educativo, o

desenvolvimento equilibrado e a promocédo da saude dos alunos.

7.1.Refeitorios escolares

7.1.1. Os refeitérios escolares respondem a necessidade da alimentacgdo de criangas e jovens nos estabelecimentos
de educacdo e de ensino, no respeito pelo enquadramento legal em vigor, nomeadamente os Regulamentos (CE)
n.os 178/2002, de 28 de janeiro, e 852/2004, de 29 de abril, do Parlamento Europeu e do Conselho, que determinam
a observancia de normas gerais de higiene e seguranca alimentar, complementados pelas orienta¢des da Direcdo-
Geral da Educagao, prosseguindo como objetivo ultimo assegurar uma alimentagdo segura, equilibrada e adequada

as necessidades da populacdo escolar.

7.1.2. Os refeitérios das Escolas Basicas do 1.2 ciclo do ensino basico e dos Jardins de Infancia do Agrupamento sdo

geridos pela Camara Municipal de Braga, que tem a competéncia do fornecimento de refeigdes as criangas que
Pdgina 2 de 8
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frequentam aquelesestabelecimentos de ensino e educacao.

7.1.3. Os refeitdrios escolares da EB 23 Frei Caetano Brand3do (EB23 FCB) e da Escola Secundaria de Maximinos (ESM)
tém o seu financiamento da responsabilidade da Dire¢do Geral dos Estabelecimentos Escolares -Direcdo de Servicos

Regiao Norte.

7.1.4. Os principios dietéticos de qualidade, variedade e capita¢do a que devem obedecer as refeicGes servidas nos

refeitdrios sdo os definidos pela Dire¢do-Geral de Educacéo (Circular n.2 3/DSEEAS/DGE/2013).
7.1.5. O precgo da refeicdao a pagar pelos alunos é estipulado, anualmente, por despacho do membro do Governo
responsavel pela drea da educagao.

7.1.6. Os alunos inseridos no escaldo A ou no escaldo B do ASE recebem um apoio alimentar correspondente,

respetivamente, a 100 ou 50% do preco da refeicdo.

7.1.7. Amarcacdo/desmarcacdo e pagamento de refeicdes sdo efetuados na papelaria ou online na pagina eletrdnica

do agrupamento (SIGE), cumprindo o estipulado no regulamento do cartdo do utente.

7.1.8. As ementas devem ser afixadas, mensalmente, nas instalacdes dos refeitérios e publicitadas na pagina

eletrénica do agrupamento.

7.1.9. As refeicdes devem ser servidas entre as 12:15 e as 14:00 horas.

7.1.10. Cada um dos utentes aguarda a sua vez na fila de espera e, chegada a sua vez, passa o cartdo de identificacao

no leitor existente no refeitério, comprovando a marcacdo da refeicdo previamente efetuada.

7.1.11. A ordem de chegada deve ser respeitada, salvo casos excecionais que serdao ponderados pelo assistente

operacional em servigo.

7.1.12. Durante a refeicdo os utentes devem:

a) Manter um comportamento civico pautado pelas melhores relagGes de convivéncia e respeito por quantos

utilizam o servico;

b) Manter limpo o chdo, as mesas e as cadeiras;

c) Aproveitar bem a comida, procurando ndo deixar restos de alimentos para que a refei¢cdo seja proveitosa;

d) No final, entregar o tabuleiro no local indicado, abandonando de imediato o refeitdrio pela porta de entrada.

7.1.13. Podem ser servidas ementas alternativas, quando devidamente justificadas por prescricdo clinica, mantendo
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sempre que possivel os ingredientes basicos da ementa do dia.

7.1.14. Compete aos trabalhadores que desempenham func¢Ges no servigo de refeitério:

a) Confecionar os alimentos e garantir a manutencdo e higienizacdo dos equipamentos disponiveis e das

instalacdes, respeitando as normas gerais de higiene e seguranca alimentar em vigor;

b) Cumprir, no processo de empratamento, as quantidades de alimentos correspondentes as capita¢des

estabelecidas pela Dire¢dao-Geral de Educa¢do, com uma apresentacao apelativa;

¢) Manter um stock minimo de produtos e garantir que os produtos em armazém e utilizados na confe¢do das

refeicOes estejam em bom estado de conservagao;

d) Devolver ou inutilizar os produtos que ndo se apresentem em condi¢des de serem consumidos;

e) Manter o inventdrio atualizado, tanto dos produtos consumiveis como dos equipamentos a seu cargo;

f) Entregar nos servigos do ASE os mapas de consumos diarios.

7.2. Bufetes Escolares

7.2.1. Os bufetes constituem um servigo suplementar ao refeitério escolar, funcionando na EB23 FCB e na ESM e

praticando um regime de precos que promove a ado¢do de habitos saudaveis junto dos alunos.

7.2.2. Tém acesso aos bufetes toda a comunidade escolar (alunos, professores, funcionarios, encarregados de

educacdo) e outros utilizadores devidamente autorizados pelo diretor.

7.2.3. Os bufetes funcionam em hordério definido anualmente pelo diretor, respeitando a dindmica das diferentes

ofertas formativas, que deve estar exposto em local visivel junto as suas instalacGes.

7.2.4. A tabela de precgos deve estar afixada em local visivel aos utentes.

7.2.5. Os pregos dos produtos, definidos em conselho administrativo, sdo calculados em conformidade com as

margens de lucro legalmente previstas.

7.2.6. A aquisicdao e pagamento dos produtos fazem-se mediante a entrega ao funcionario do respetivo cartdo de

utente, cumprindo o estipulado no regulamento respetivo.

7.2.7. O atendimento respeitara a ordem de chegada, devendo todos os utentes adotar um comportamento civico.
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7.2.8. Todos os utentes devem entregar, no balcao, o material utilizado.

7.2.9. S6 os funciondrios em servico no balcdo do bufete podem permanecer no seu interior.

7.2.10. Face a situagOes de alunos com escassos recursos econdomicos, o conselho administrativo pode decidir a
atribuicdo de um suplemento alimentar cujo custo sera suportado pelos proveitos da gestdo do bufete e das

papelarias escolares, ou por outros recursos a que o agrupamento tenha acesso no dmbito da sua autonomia.

7.2.11. Compete aos assistentes operacionais que desempenham fung¢des no servico do bufete:

a) Garantir que os produtos existentes em armazém, expostos e servidos se encontrem em bom estado de

conservagao;

b) Devolver ou inutilizar, informando o diretor e o assistente técnico responsavel pelo setor, os produtos que

nao se apresentem em condi¢Ges de serem consumidos;

c) Requisitar os produtos necessdrios ao funcionamento do respetivo setor, elaborando a correspondente

relagdo de necessidades;

d) Manter um stock minimo de produtos e garantir que ndo se esgote em condi¢ées normais;

e) Garantir a manutencdo e higienizacdo dos equipamentos disponiveis e das instalacdes, respeitando as

normas gerais de higiene e seguranca alimentar em vigor;

f) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, repara¢do ou conservacao dos equipamentos;

g) Manter o inventario atualizado, tanto dos produtos consumiveis como dos equipamentos a seu cargo;

h) Verificar, em conjunto com o assistente técnico afeto ao setor, a conformidade da mercadoria rececionada
com a respetiva requisicdo. Deverd verificar-se a rotatividade entre os funcionarios que recebem a

mercadoria.

8. Papelarias escolares

8.1. As papelarias existentes na EB23 FCB e na ESM estdo ao servigo de toda a comunidade educativa, fornecendo
material escolar necessdrio ao desenvolvimento ou ao apoio das atividades educativas, bem como impressos
destinados a inscricdes/requerimentos.

8.2. Tém acesso a papelaria os professores, alunos, funcionarios, pais/encarregados de educacdo e outros

utilizadores devidamente identificados e autorizados pelo diretor.
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8.3. Ao interior do balcdo apenas é permitido o acesso aos funcionarios do setor e a pessoal devidamente autorizado.
8.4. Todos os utilizadores deste servico devem respeitar a ordem de atendimento na fila.
8.5. O horario de funcionamento das papelarias deve estar exposto em local visivel, junto as suas instalacGes.
8.6. A tabela de precos dos produtos deve estar afixada em local visivel aos utentes.
8.7. As papelarias sdo um dos locais onde se pode também proceder ao carregamento do cartdo do utente do
agrupamento.
8.8. O prego dos produtos praticados na papelaria deve garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando
os valores do seu lucro dentro dos parametros de legalidade e de razoabilidade, neste caso definidos pelo conselho
administrativo.
8.9. Compete ao assistente operacional que desempenha fung¢des no servico de papelaria:
a) Requisitar materiais necessdrios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetiva relagdo de
necessidades;
b) Devolver ou inutilizar, informando o diretor, os produtos que ndo se apresentem em boas condicGes;
¢) Proceder a atualizagdo do inventario dos consumiveis e equipamentos, no final de cada periodo letivo;
d) Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢cdo, reparacdo ou conservacao dos equipamentos;
e) Manter um pequeno stock de produtos e garantir que este ndo esgote em condi¢cdes normais;
f)  Verificar, carimbar e rubricar as faturas ou notas de encomenda que acompanham as entregas de material;
g) Verificar, em conjunto com o assistente técnico afeto ao sector, a conformidade da mercadoria rececionada
com a respetiva requisicdo. Devera verificar-se a rotatividade entre os funcionarios a receber a mercadoria;
h) Encerrar a caixa no final do dia ou do turno respetivo, procedendo a entrega do numerdrio a tesoureira,
acompanhado do respetivo taldo e assinatura, que serd arquivado em dossié proprio pelo funciondrio

responsavel dos servicos.

9. Auxilios econémicos

9.1. Os auxilios econdmicos constituem uma modalidade de agdo social escolar de que beneficiam os alunos com
necessidades educativas especiais no ambito do artigo 32.2 do Decreto-Lei n.2 55/2009, de 2 de mar¢o, bem como
as criancas e os alunos pertencentes a agregados familiares cuja condi¢do socioeconémica ndo lhes permita suportar

integralmente os encargos decorrentes da frequéncia da educagdo pré- escolar ou dos ensinos basico e secundario.

9.2. Para efeitos da concessdo de auxilios econdmicos, consideram-se encargos decorrentes da frequéncia da
educacdo pré-escolar ou dos ensinos basico e secundario os relativos a refeicoes, livros e outro material escolar,

atividades de complemento curricular e ainda, nas situagdes aplicaveis, o alojamento.
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10. Normas para atribuicao dos auxilios econémicos
Os valores e limites pecuniarios dos auxilios econdmicos referidos no artigo anterior, assim como as restantes
normas, condi¢cdes e procedimentos para a respetiva concessao sdao determinados por despacho do membro do

Governo responsavel pela drea da educacao.

11. Candidatura aos auxilios econémicos

11.1. O periodo de candidatura aos auxilios econémicos é divulgado em todas as turmas e na pagina eletrénica do
agrupamento, por aviso prévio emitido pelos servigos de ASE.

11.2. A candidatura aos auxilios econdmicos processa-se durante o més de maio, através do preenchimento do
boletim ASE, ao qual se anexa documento comprovativo do posicionamento no escaldo de abono de familia, da
responsabilidade dos servigos da Seguranca Social ou, quando se trate de trabalhador em fungdes publicas, do servigo
processador de vencimentos.

11.3. Os documentos da candidatura sdo entregues pelos alunos ou pais/encarregados de educag¢ido nos Servicos
Administrativos.

11.4. Até ao inicio do ano letivo é afixada a lista dos alunos beneficiarios de auxilios econdmicos com a indicacdo do
respetivo escaldo, assim como a lista dos excluidos.

11.5. Sempre que haja alteracdo da situacdo socioecondmica do agregado familiar, os pais/encarregados de

educacao deverdo dar conhecimento ao Agrupamento.

12. Bolsas de mérito
12.1. Beneficiam de bolsa de mérito os alunos matriculados nas ofertas de ensino de nivel secunddario que se
encontrem em situagdo de poderem beneficiar dos auxilios econdmicos e que revelem mérito.
12.2. A bolsa de mérito pretende assegurar o pagamento de um montante anual a alunos carenciados que revelem
mérito escolar, destinado a comparticipa¢do dos encargos associados a frequéncia do ensino secunddrio.
12.3. Podem candidatar-se a bolsa de mérito os alunos que, no ano de escolaridade anterior, obtiveram aprovacao
em todas as disciplinas ou mddulos do respetivo plano curricular e ainda satisfagam, cumulativamente, as seguintes
condigdes:

a) possuam média igual ou superior a quatro no 9.2 ano, ou igual ou superior a catorze valores no 10.2 e 11.2

anos de escolaridade dos cursos cientifico-humanisticos e cursos profissionais;

b) estejam em situa¢do de poder usufruir dos auxilios econédmicos atribuidos no ambito da ASE.
12.4. A candidatura a bolsa de mérito é apresentada pelo encarregado de educacdo, ou pelo aluno quando maior de
idade, nos servicos administrativos do agrupamento, até ao dia 30 de setembro ou, o dia util seguinte se esta data

coincidir com fim de semana, mediante requerimento em impresso préprio a obter naqueles servigos, acompanhado
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dos documentos comprovativos em como se encontra em situacdo de poder beneficiar dos auxilios econémicos.
12.5. A bolsa de mérito é acumulavel com a atribuicdo dos auxilios econdmicos definidos para os alunos carenciados
do ensino secundario.
12.6. A atribuicdo da bolsa de mérito é objeto de decisdo expressa do diretor ou de quem tenha a delegac¢do dessas
fungdes.
12.7. Até ao dia 15 do més de outubro, o agrupamento comunica a Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares
(DGEStE) as bolsas atribuidas.
12.8. O montante da bolsa de mérito é o correspondente a duas vezes e meia o valor do indexante dos apoios sociais
(I.A.S.) em vigor no inicio do ano letivo.
12.9. A bolsa de mérito é anualmente processada, apds a respetiva transferéncia de verba por parte da DGEStE -
Direcdo de Servicos da Regido Norte, em trés prestacdes escalonadas nos termos seguintes:

a) 40% no inicio do 1.2 periodo letivo;

b) 30% em cada um dos periodos letivos subsequentes.
13. Seguro escolar

O Seguro Escolar constitui um sistema de protec¢do destinado a garantir a cobertura financeira da assisténcia, em caso
de acidente escolar, complementarmente aos apoios assegurados pelo Sistema ou Subsistemas e Seguros de Saude de

gue os alunos sejam beneficidrios e possui regulamento préprio.

14. Transporte escolar

14.1. Entende-se por transporte escolar o conjunto dos meios de transporte utilizados pelos alunos na sua deslocagao

didria casa/escola e escola/casa durante o periodo de aulas estabelecido pelo calendario escolar.

14.2. E da competéncia da CAmara Municipal de Braga e das cAmaras municipais dos concelhos de proveniéncia dos

alunos a organizacdo, o funcionamento e o controlo dos transportes escolares.
15. Omissdes
Em todos os casos omissos neste regulamento, os érgdos de direcdo, administracdo e gestdo do agrupamento

procederdo de acordo com as suas competéncias e sem prejuizo da legislagdo em vigor.

Aprovado em reunigo de CA de 8/02/2022.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO SEGURO ESCOLAR

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

Encontra-se regulamentado pela Portaria n 2 413/99, de 8 de Junho, devendo todas as escolas dar cumprimento ao
estipulado naalinea g), do ponto 2, do artigo 322, a fim de que todos os encarregados de educacdo fiquem devidamente
informados sobre o diploma regulamentar.

O Seguro Escolar abrange todas as situacdes mencionadas no art. 2 22 da Portaria ja aludida e ainda as situagdes
resultantes do referido no despacho n 2 22251/2005 de 25 de Outubro — art. 2 112 e do despacho n 2 12590/2006 —
arte24.

Preenchimento de impressos

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

2. Asrequisicoes de fundos, devidamente preenchidas e numeradas, devem constar sempre dos respetivos
processos, figurando em anexo os inerentes documentos de despesa, prescricdes médicas e justificacdes

apresentadas de acordo com o definido no Regulamento.

Assisténcia médica

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

beneficiem.
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Especialidade de fisioterapia e estomatologia

1. Os tratamentos de fisioterapia devem efetuar-se, nos hospitais oficiais ou clinicas com acordo com o
sistema ou subsistema e seguros de saude. No entanto, caso ndo seja possivel efetuar os mesmos nestas
instituicoes devera ser apresentada declaracdo comprovativa de tal impossibilidade, devendo o 6rgdo de
gestdo decidir a autorizacdo do recurso a clinica privada. Se os encarregados de educacdo invocarem a
inexisténcia de clinicas com acordo, na area, o Diretor devera confirma-lo antes de proceder a autorizacdo
do recurso a clinica privada.

2. Apds a autorizacdo do Diretor e a medida que surgirem recibos de despesas devera ser solicitada
comparticipacdo nos centros de saude se os alunos forem beneficiarios da Seguranca Social e nos
Subsistemas e Seguros de Saude nos restantes casos.

3. O mesmo procedimento devera ser adotado em relagdo a especialidade de estomatologia.

Farmacia

1. As despesas de assisténcia farmacéutica terdo de ser justificadas mediante a apresentacdo da respetiva
cOpia da prescricdo médica e dos recibos originais. A inexisténcia de prescricio médica para os produtos
farmacéuticos deve impedir o respetivo pagamento.

2. Os encarregados de educacdo deverdo ser informados de que da prescricdo médica deve constar sempre

o numero de beneficiario do sistema/subsistema de satde que os alunos beneficiam.

Transporte

1. O transporte do aluno sinistrado no dia do acidente deve ser utilizado o mais adequado a gravidade da

lesdo.

2. Nosdias subsequentes, os transportes a utilizar devem ser os publicos, salvo ndo os havendo, ou se outros
forem mais indicados a situagdo e determinados pelo médico assistente através de declaragao expressa.

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

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

5. Em caso de utilizagdo de viatura particular o procedimento a adotar consta do ponton.24 e 5, do art.29.9,
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da Portaria n.2 413/99, de 8 de Junho.
6. No caso da ocorréncia n3o ser abrangida pelo Seguro Escolar, este contempla o pagamento da despesa

referente ao transporte da primeira deslocacao.

Proteses

1. Areparacdo ou substituicdo das proteses, incluindo as oculares sdo asseguradas pelo Seguro Escolar, apds
a comparticipagdo do sistema/subsistema ou seguro de saude de que beneficie o sinistrado, desde que a
danificacdo ou inutilizacdo das mesmas resultem de acidente escolar.

2. Os meios auxiliares de locomogdo, de uso transitério devem ser adquiridos, em regime de aluguer,

sempre que este seja mais econdmico que a respetiva aquisicdo de compra

Prejuizos causados a terceiros

Sdo garantidos os prejuizos causados a terceiros pelo aluno desde que se encontre sob a responsabilidade
do estabelecimento de ensino/educacdo. Recomenda-se que sejam solicitados orcamentos de diferentes

entidades sobre as respetivas reparacgoes.

Incapacidade temporaria/ incapacidade permanente e morte

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

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

3. A escola, nos casos de incapacidade temporaria, quer nos casos de incapacidade permanente devera
instruir os respetivos processos e remeter a DGEstE (Norte) para efeitos de realizagdo de Juntas Médicas.

4. Se do acidente resultar morte do sinistrado a escola devera pagar as despesas de funeral.
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Calculo da Indemnizag¢do (Acidentes ocorridos apds a publicacio da Portaria n.2413/99 de 8 de Junho)

1. Aindemnizac¢do a que o sinistrado, vitima de incapacidade permanente tem direito é calculada em funcdo
do grau de desvalorizagao definitiva que |Ihe seja atribuida.
2. Ovalordaindemnizacdo é determinado com base no coeficiente de incapacidade determinado pela Junta

Médica, fixando-se o valor 100 em 300 vezes o saldrio minimo nacional, em vigor a data do acidente.

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

4. A indemnizacdo por danos morais, é calculada em 30% do valor da indemnizacdo atribuida por
incapacidade permanente e sé sera atribuida se for requerida pelo sinistrado/representante legal ao Sr.

Delegado da DGEstE (Norte).

Pagamento de indemnizagoes

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

2. Apos o estabelecimento de ensino possuir a aceitacdo da indemnizacdo e os documentos
correspondentes devidamente preenchidos, devera solicitar a verba a DGEstE (Norte).

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

3. Se o aluno é menor de idade, a indemnizacdo devera ser depositada em conta a prazo, a favor do
sinistrado, na Agéncia Bancaria indicada pelo seu representante legal (Modelo D1) com a indicacdo de
gue s6 podera ser movimentada pelo titular apds a data em que completa 18 anos de idade e devendo
0s juros serem capitalizados.

4. O documento comprovativo da Entidade Bancaria que confirme o referido depdsito devera fazer parte

da conclusdo do processo.
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Junta Médica de Recurso

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

2. A constituicdo da junta médica de recurso obriga o sinistrado a depositar, a favor da DGEstE, uma caucdo,

que sera perdida caso o recurso ndo venha a obter provimento.

Atropelamento

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

2. No caso de a queixa formal ser apresentada na GNR ou PSP, a Escola deverd contactar aquela entidade
no sentido de obter informacdo do Tribunal onde ird decorrer o processo, devendo este Uultimo
posteriormente ser contactado no sentido de obter a certiddo de despacho referente a decisdo que recaiu
sobre o acidente (ver Modelo 1 e 2).

3. No caso de se verificar a situacdo de ndo ser possivel identificar o atropelante e desde que as entidades
competentes mencionadas no ponto anterior o comprovem deverd o 6rgao diretivo decidir incluir a
ocorréncia no ambito do Seguro Escolar.

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

5. Sempre que por decisdo judicial for imputada a responsabilidade da ocorréncia a terceiros, o

estabelecimento de ensino/educacdo exercera sobre aquele o direito de regresso.

Prémio de seguro escolar

1. A Portaria n 2413/99, de 8 de Junho que aprova o Regulamento do Seguro Escolar fixa o prémio em 1%
do saldrio minimo nacional. A Escola devera considerar a retribuigdo minima mensal que é atualizada

anualmente através de Decreto - Lei e publicado em Diario da Republica.
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2. Os alunos que ndo se encontram isentos devem pagar o prémio no ato da matricula.

Utilizacao de veiculos ou velocipedes sem motor

Os acidentes que ocorram em trajeto com veiculos ou velocipedes sem motor, que transportem o aluno ou

sejam por este conduzidos estdo abrangidos pelo Seguro Escolar.

Obrigacdes dos 6rgaos de gestao dos estabelecimentos de ensino

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

do Seguro Escolar.

Legislacao

e Portaria413/99 de 8/6 (Regulamento do Seguro Escolar)
e Portaria n.2 298-A/2019 (Alteragdo ao Regulamento do Seguro Escolar)
e Oficio-Circular n227 de 11/5/2005 (Sintese dos procedimentos)

e Decreto - Lein.2397/2007 (Ordenado minimo Nacional para o Ano de 2008).

e Portarian.230-A/2008 de 10-01-08 (Definicdo do preco do quilémetro para o Ano de 2008)

Para qualquer esclarecimento adicional, dirigir-se aos servigos da A¢ao Social Escolar no horario normal de

funcionamento dos servigos de Administracao Escolar.
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REGULAMENTO DE CEDENCIA DE INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS / MATERIAIS E
INSTRUMENTOS MUSICAIS DO AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE MAXIMINOS

Artigo 1.°
Objeto

O objeto do presente regulamento consiste no estabelecimento de normas relativas a cedéncia de instalagbes escolares,

equipamentos e instrumentos musicais do Agrupamento de Escolas de Maximinos (AE Maximinos).

Artigo 2.°
Espacos Disponiveis

1. As instalagOes escolares disponiveis para a cedéncia sdo as seguintes (ver Anexo 1):
a) Salas de aula;
b) Ginasio;

d) Sala do refeitorio;
e) Salas TIC;
f) Biblioteca.
2. Pode haver cedéncia de outras instalagdes escolares do AE Maximinos mediante anélise caso a caso, por parte do

)

c) Campos Exteriores;
)
)

Diretor.
3. A cedéncia de espagos depende da disponibilidade de, pelo menos, um funcionario do Agrupamento.

Artigo 3.°

Instrumento disponiveis
1. Os instrumentos disponiveis constam de listagem disponivel no Anexo 2.

Artigo 4.°

1. Podem, também, ser cedidos/alugados outros equipamentos, conforme listagem disponivel no Anexo 10.
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Artigo 5.°
Competéncia

1. A cedéncia das instalagbes / equipamentos / instrumentos é competéncia do Diretor.

Artigo 6.°

Modalidades de cedéncia de instalagdes e equipamentos

1. A cedéncia de instalagdes descrita no artigo 2. ° abrange trés modalidades de condicdes distintas, consoante a entidade
requerente do espago/equipamento.
2. As modalidades referidas no nimero anterior s&o as seguintes:
a) Categoria 1 - Taxa minima: atividades de entidades com protocolo / parceria com o AE Maximinos;
b) Categoria 2 - Desconto na taxa: instituicdes publicas; associagdes / entidades sem fins lucrativos; instituicbes de
solidariedade social
c) Categoria 3 - Taxa completa: empresas; particulares; atividades de natureza comercial.
3. As entidades poderé&o solicitar a cedéncia pontual ou regular de instalagées/equipamento.
4. Considera-se cedéncia regular, toda aquela que tiver uma frequéncia minima de uma hora por semana.
5. A cedéncia regular de instalagdes/equipamento goza de condi¢des especiais, conforme descrito nos Anexos 3 e 11 do

presente regulamento.

Artigo 7.°
Modalidades de cedéncia de instrumentos musicais e pagamentos

1. A cedéncia de instrumentos musicais visa garantir igualdade de oportunidades de acesso e sucesso escolares dos
alunos do AE Maximinos, conforme estabelece a Lei de bases do Sistema Educativo.
2. A cedéncia de instrumentos musicais deve, assim, ser feita de acordo com as seguintes modalidades:
a) Escaldes A e B da ASE serao dispensados destes pagamentos na mesma proporcionalidade do escaléo pelo
qual séo subsidiados (Anexo 6);
b) Alunos néo subsidiados pagam de acordo com a tabela do Anexo 6;
3. A utilizacdo do instrumento cedido € autorizada apenas para o aluno a quem se destina, ficando vedado o seu
empréstimo e/ou aluguer a terceiros néo constantes da requisi¢ao o do acordo de cedéncia;
4. A cedéncia de instrumentos é cancelada quando se verifique qualquer uma das seguintes situagdes:

a) Nao pagamento do valor estipulado;
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b) Danos intencionalmente produzidos no instrumento, enquanto ndo forem financeiramente cobertos pelo
encarregado de educacéo do aluno;
c) Danos ou extravio ndo assumidos pela companhia seguradora;
d) Utilizagdo por utentes estranhos aos que foram autorizados;
e) Nao cumprimento das disposigdes do presente regulamento.
6. O Agrupamento devera notificar o encarregado de educagéo / utilizador da deciséo de cancelamento, devendo a

notificagdo conter os respetivos fundamentos.

Artigo 8.°

Normas de empréstimo de instrumentos musicais

1. Os encarregados de educagéo, séo obrigados a fazer um seguro do instrumento que deverdo apresentar para o
levantamento do mesmo. Se o seguro ndo for anual, deverdo comprovar, conforme a sua periodicidade, 0 seu pagamento.
2. No ato da requisigao € necessario:
a) Fotocdpia do cartao de cidadé@o ou de documento de identificagdo do encarregado de educagéo;
b) Preenchimento e assinatura das minutas de Formulério de Requisicao e Termo de responsabilidade (ver Anexos
7e8).
3. Nos instrumentos com componentes de desgaste (cordas, sapatilhas, limpadores, etc.), estes tém de ser substituidos
por novos antes da sua devolugao definitiva ao AE Maximinos;
4. Os alunos que pretendam transferir-se de escola, ttm que fazer entrega do instrumento cedido antes de efetuarem o
pedido de transferéncia;
5. Os pagamentos efetuam-se de acordo com o calendario escolar, segundo a tabela do Anexo 6;
6. No ato de devolugdo, em horario definido para o efeito, na presenca do encarregado de educagéo, o professor da
disciplina verificara se o instrumento esta nas mesmas condi¢des em que foi entregue;
7. O encarregado de educagao obriga-se a reparar ou pagar um novo o instrumento sempre que 0 mesmo tenha que ser

reparado ou substituido e a despesa ndo seja assumida pela seguradora.

Artigo 9.°
Procedimento formal de requisi¢ao da cedéncia de instalagoes

1. A cedéncia de instalagdes esta dependente das caracteristicas das atividades que se pretendam desenvolver, devendo

ser requerida junto do AE Maximinos com a antecedéncia minima de cinco (5) dias.
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2. O Agrupamento disponibiliza as minutas de Formulario de Requisicdo de Instalagbes Escolares e Termo de
Responsabilidade (ver Anexos 4 e 5).
3. No Formulario de Cedéncia de Instalagbes Escolares e Termo de Responsabilidade o requerente devera informar qual
tipo de equipamento extra que pretende utilizar. A utilizagao de tal equipamento extra ndo pode colidir com as condigdes
expostas no presente regulamento e pode implicar um prego diferente.
4. A cedéncia de instalagdes pode ser Pontual, Regular ou considerada como Evento.
5. Deverao ser considerados como periodo total de cedéncia o periodo destinado a realiza¢do do evento, os periodos de
montagem e desmontagem de equipamentos, assim como os periodos destinados a ensaios com equipamento audiovisual
ou outro.
6. A entidade requerente devera informar sobre 0 numero previsto de utilizadores do espago, sendo que nao se aceitaréo
pedidos de reserva para cedéncia do espago quando se preveja uma ocupagao superior a lotagdo dos mesmos.
7. Nos casos em que ndo seja possivel prever o numero de ocupantes, as entidades a quem tenham sido cedidas as
instalagdes comprometem-se a respeitar a lotacdo das mesmas.
8. As entidades a quem forem cedidas as instalagdes escolares deverao preencher e assinar o0 Acordo de Cedéncia de
Instalagbes Escolares/Termo de Responsabilidade.
9. A autorizagdo de cedéncia de instalagdes so se considera definitiva depois de ser dado cumprimento as formalidades

previstas neste regulamento e as que venham a ser determinadas em despacho de autorizagéo do Diretor.

Artigo 10.°

Normas de empréstimo de equipamentos

1. Os requisitantes de equipamentos sao obrigados a fazer um seguro que deverao apresentar para o levantamento do
mesmo.
2. No ato da requisi¢do é necessario:
a) Fotocdpia do cartao de cidad@o ou de documento de identificagdo do requisitante;
b) Preenchimento e assinatura das minutas de Formulario de Requisigcao e Termo de responsabilidade (ver Anexos
12 e 13).
3. O pagamento da cedéncia € feito aquando do levantamento junto dos SAE.
4. No ato de devolugao, em horario definido para o efeito, na presencga do requisitante, verificar-se-a se o equipamento
esta nas mesmas condi¢cdes em que foi entregue.
5. Os requisitantes de equipamentos obrigam-se a reparar ou pagar um novo, sempre que 0 mesmo tenha que ser

reparado ou substituido e a despesa ndo seja assumida pela seguradora.
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Artigo 11.°

Precario e pagamentos da cedéncia de instalagdes

1. A requisi¢do para a cedéncia de espacos para as entidades constantes nas Categorias 1, 2 e 3 descritas no artigo 6°
implica 0 pagamento de uma taxa (Ver Anexo 3).
2. Qualquer espaco requerido sera sempre pago, mesmo quando a entidade requerente falte.
3. A utilizagao do Ginasio e dos campos exteriores pode ter dois pregos, conforme se utilizem ou ndo os balnearios;
4. O pagamento da cedéncia dos espacos € efetuado nos servigos administrativos do AE Maximinos da seguinte forma:
a) Atividades de caracter pontual — até 24 horas antes da utilizagdo das instalagdes;
b) Eventos — até 8 dias antes da utilizagdo das instalages;
c) Atividades de caréacter regular — até ao dia 8 do més anterior & utilizagéo.
4. A autorizagéo de utilizagdo é cancelada quando se verifique qualquer uma das seguintes situagoes:
a) Nao pagamento do valor estipulado;
b) Danos intencionalmente produzidos nas instalagdes e/ou no equipamento pertencente ao Agrupamento, existente
nas instalagdes, e ndo afeto a atividade, enquanto n&o forem financeiramente cobertos pela entidade ou pelo grupo
de utentes responsaveis;
c) Utilizacao para fins diversos daqueles para que foi concedida autorizagéo;
d) Utilizag&o por entidades ou utentes estranhos aos que foram autorizados;
e) Nao cumprimento das disposigdes do presente regulamento.
5. O Agrupamento devera notificar a entidade utilizadora da decisdo de cancelamento, devendo a notificagdo conter os
respetivos fundamentos.

6. Em casos especiais, nomeadamente com parceiros estratégicos, o Diretor pode isentar de pagamento.

Artigo 12.°

Normas de Utilizagao das Instalagoes

1. O Agrupamento compromete-se a ceder as instalagdes solicitadas em bom estado de conservagéo e limpeza, de modo
a proporcionar o gozo efetivo das mesmas, para o fim a que se destinam.

2. O Agrupamento garante, igualmente, que as instalagdes escolares cedidas estarao efetivamente disponiveis, nos dias
e horas contratados.

3. O espaco cedido ndo pode ser transferido para outra entidade.

4. As entidades a quem tenham sido cedidas as instalagbes comprometem-se a montar e a desmontar o eventual

equipamento proprio durante o prazo de cedéncia, sem prejuizo do funcionamento normal das mesmas.
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Ano letivo 2021/2022
5. O Agrupamento reserva-se o direito a solicitar formalmente a identificacdo das pessoas ligadas a organizagao do evento
ou dos participantes da atividade desportiva e a registar os respetivos movimentos (entrada e saida).
6. Os utentes devem utilizar as instalag6es e os materiais/equipamentos colocados a sua disposi¢ao com corre¢ado e tendo
em atengao que se encontram num espago de ensino publico.
7. A entidade a quem for cedida a utilizagdo das instalagdes, ndo podera alterar a configuracdo do mobiliario e/ou
equipamento existente nos mesmos, sem a prévia autorizagdo do Diretor.
8. Caso seja autorizado a movimentagao desse mesmo mobiliario, a entidade promotora do evento responsavel por essa
alteragdo compromete-se a repor a configuragao original no final da utilizagao.
9. Caso a Direcdo-Geral de Saude (DGS) ou outra entidade hierarquicamente superior determine a interdigdo ou
condicione a frequéncia das instalagdes, a entidade a quem forem cedidas as mesmas, acataréa as diretivas, sem direito a

qualquer indemnizagao, havendo, no entanto um acerto de contas por causa da nao utilizag&o.

Artigo 13.°

Indeferimentos

1. N&o sera deferida qualquer cedéncia de instalagbes seguintes casos:
a) Se as iniciativas a promover pela entidade requerente forem suscetiveis de perturbar o normal funcionamento
das atividades do Agrupamento;
b) Se essa cedéncia assumir caracter permanente ou for por prazo indeterminado.

2. O Diretor reserva o direito de cancelar o acordo de cedéncia de espago em caso de emergéncia declarada.

3. O indeferimento, com base noutros motivos, sera decidido caso a caso, ouvidos o Diretor de Turma e o professor de

instrumento.

Artigo 14.°

Prioridades

1 — Quando concorram varios pedidos coincidentes para a cedéncia das mesmas instalagdes, terdo prioridade, pela
seguinte ordem:

a) As atividades promovidas pelo proprio Agrupamento;

b) As atividades promovidas pelas entidades com protocolo estabelecido com o Agrupamento;

c) As atividades promovidas por entidades sediadas nas freguesias da area de influéncia do Agrupamento;

d) Atividades recreativas e de pratica desportiva informal, pela ordem da respetiva inscri¢éo;
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2- S&o considerados, para efeitos de ordenacéo de candidatos a utilizagao regular, as entidades ou grupos que, no ano
letivo anterior, mantiveram uma pratica regular, assidua e em conformidade com as normas de utilizag&o estabelecidas

no presente regulamento, bem como as informagdes fornecidas pelos funcionarios.

Artigo 15.°

Sangoes por incumprimento

1. As reparagbes que tenham de ser efetuadas devido a danos causados nas instalagdes, ou em qualquer peca de
mobiliario e/ou equipamento, serdo faturadas a entidade requerente.

2. Se for ultrapassado o periodo de cedéncia autorizado, causando o incumprimento de compromissos ja assumidos pelo
Agrupamento ou encargos imprevistos, a entidade utilizadora respondera pelos danos dai emergentes e pagara uma
Indemnizag&o correspondente ao periodo utilizado indevidamente, acrescido de uma taxa de 50%.

Artigo 16.°
Seguros pessoais nas instalagoes escolares

1. A escola ndo se responsabiliza por qualquer acidente ou incidente pessoal, decorrente da pratica efetuada nas
instalagbes cedidas, bem como da ma utilizagdo das instalagdes ou equipamentos cedidos, ndo assumindo qualquer
responsabilidade sobre danos ou prejuizos causados aos utentes ou a terceiros no decorrer do periodo de cedéncia ou
na sua sequéncia.

2. Em consequéncia do numero anterior, a responsabilidade por qualquer acidente é da entidade requerente que, para o
efeito, devera ter um seguro adequado, de acordo com a legislagéo em vigor.

3. Devem as Entidades/Grupos utilizadores assegurar que os seus utentes tomem conhecimento prévio da inexisténcia

de contraindicagdes para a pratica da atividade fisica de acordo com a Lei de Bases da Atividade Fisica e do Desporto.

Artigo 17.°

Foro Competente

As partes elegem como competente para a resolucao de litigios decorrentes da interpretagéo, integragao ou execugdo dos
acordos realizados ao abrigo deste regulamento, com expressa renuncia a qualquer outro, o Tribunal da Comarca de

Braga.
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Artigo 18.°
Disposigoes finais
O Conselho Administrativo fara a reviséo das tabelas constantes no presente regulamento, ordinariamente, no inicio de
cada ano letivo e, extraordinariamente, sempre que se verifique alteracdo das condigdes, nomeadamente, subida de

precos (agua, eletricidade e gas ou outros). O Conselho Administrativo, na mesma reunido, fixara e publicitara o dia de

entrada em vigor da nova tabela.

Artigo 19.°

Casos Omissos

Os casos omissos resultantes da aplicagao deste Regulamento serdo decididos pelo Diretor do AE Maximinos.

Aprovado em reunido do CA de 9/11/2021.

Braga, 22 de novembro de 2021

O Diretor do AE Maximinos
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INSTALAGOES ESCOLARES DISPONIVEIS PARA ALUGAR
ESCOLA SECUNDARIA DE MAXIMINOS

Tipo de instalag6es Quantidade
Campos exteriores 1
Ginasio 1
Salas de aula 24
Salas TIC 4
Biblioteca 1
Sala do refeitério (sem acesso a cozinha) 1
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ANEXO 2
INSTRUMENTOS MUSICAIS DISPONIVEIS PARA ALUGAR
ESCOLA SECUNDARIA DE MAXIMINOS
INSTRUMENTOS Quantidade
Oboé 1
Contrabaixo 1/8 2
Contrabaixo 1/2 2
Trompa 1
Fagote 1
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Maximinos

protocolo / parceria com o AE

entidades sem fins

lucrativos;

instituicdes de solidariedade social;

ANEXO 3
MODALIDADE DE CEDENCIA DE INSTALAGOES
CATEGORIA DE ENTIDADES
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3
Pre¢o minimo Preco com desconto Preco completo
Taxa minima Desconto na taxa Taxa completa
Atividades de entidades com | Instituicdes publicas; associagdes / | Empresas; particulares; atividades de

natureza comercial.

Nota: Qualquer uma das entidades abrangidas nas trés categorias citadas, mesmo que a cedéncia ndo implique o pagamento de qualquer taxa,

deve comprometer-se com as condigdes e regras para a cedéncia de instalagoes.

Pregario
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3

Tipo de instalagoes Utilizagio | Utilizaggo | Utilizaggo | Utilizagao

pontual regular pontual regular
Campos exteriores * 5,00€ 10,00€ 7,50€ 12,50€ 10,00€
Ginasio * 8,00 € 20,00€ 15,00€ 25,00€ 20,00€
Salas de aula 10,00€ 5,00€ 15,00€ 10,00€
Salas TIC 20,00€ 15,00€ 25,00€ 20,00€
Biblioteca 20,00€ 15,00€ 25,00€ 20,00€
Sala do refeitério (sem 25,00€ 30,00€
acesso a cozinha)

Nota: Pregos por hora, com IVA
* A utilizagao dos balnearios implica um acréscimo de 10€ ao valor global da cedéncia da instalagéo.
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ANEXO 4
Formulario para a requisigao de instalagoes escolares
Requerente NIF
Entidade coletiva Sim| | N&o[ ]
Nome do responsavel
NIF BI/CC Arqg. de Identificagao
Endereco
E-Mail Telef. | Telem.
Autopzp 0 AE MaX|m|rjos a utilizar ?ste enderego de correio Sim D Nio D
eletrénico para comunicar informagéo relevante.

Instalagao pretendida:

Pretende utilizar algum equipamento extra? Sim D Nao D

Se sim, qual?
Horario
Ano civil
Dia(s) da semana
Hora
Assinatura Maximinos, / /
O funcionario Data do pedido 1 Valor total
Deferido I:I O Diretor do AE Maximinos

Indeferido D

|

Nota: As informagdes prestadas sdo confidenciais e destinam-se exclusivamente a serem usadas para efeitos de cedéncia das
instalagdes. Uma vez obtida a informag&o de autorizagdo o pagamento devera ser feito por transferéncia bancaria para o
NIB 0007 0000 00216538339 23, devendo o comprovativo de pagamento ser enviado para o email: info@aemaximinos.net
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ANEXO 5

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Cedéncia de instalagoes

(Nome da entidade / requerente) , pretende reservar o(s) espago(s)

, da Escola Secundaria de Maximinos, no(s) dia(s) (indicar os dias da semana) :

do(s) més(es) de 20 , entre as

horas e as horas, para (finalidade)

Instalagao pretendida:

Pretende utilizar algum equipamento extra? Sim N&o

Se sim, qual?

Declara conhecer e responsabilizar-se pelo cumprimento do respetivo regulamento.

AE Maximinos, de ,de20

(Assinatura da entidade / requerente)
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ANEXO 6
Cedéncia de instrumentos musicais
Pregario
Alunos Escalao A Escaldao B Outros
1.% ciclo 7,50€ / trimestre | 10€ / trimestre
1.2e 2.°graus 10€ / trimestre 12,5€ [ trimestre
Isentos

3.°a05.° graus 12,5€ [ trimestre | 15€ / trimestre
6.° a0 8.° graus 17,5€ [ trimestre | 20€ / trimestre

Condigées de pagamento
1.% pagamento 1.2 quinzena de setembro
2.° pagamento 1.2 quinzena de dezembro
3.° pagamento 1.2 quinzena de margo
4.° pagamento 1.2 quinzena de junho

Nota: Pregos com IVA
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ANEXO 7
Formulario para a requisi¢ao de instrumentos musicais
Eu
NIF BI/CC Arq. de Identificagao
Encarregado de educagao do aluno ,n.° ,__ % turma __
Enderego
E-Mail Telef. / Telem.
Autorizo o AE Maximinos a utilizar este enderego de correio eletronico Sim D Nio D

para comunicar informag&o relevante.

Instrumento pretendido:

Periodo de cedéncia

trimestre(s) D Ano letivo |:|

Data de inicio / / Data de fim / /

AE Maximinos, de ,de 20

Assinatura do encarregado de educagao

O funcionario Data do pedido | Valor total

Deferido I:I
Indeferido D

Nota: As informagdes prestadas sdo confidenciais e destinam-se exclusivamente a serem usadas para efeitos de cedéncia das
instalagdes. Uma vez obtida a informacao de autorizag&o o pagamento devera ser feito por transferéncia bancaria para o NIB 0007
0000 00216538339 23, devendo o comprovativo de pagamento ser enviado para o email: info@aemaximinos.net

O Diretor do AE Maximinos

|
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ANEXO 8

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Cedéncia de instrumentos

Ano letivo 2021/2022

N.° de empréstimo:

Eu, , encarregado de educacao do(a) aluno(a)n.® ___,do__ .2

ano, turma ____, portador do BI/CC n.° , valido até |

, declaro que recebi o instrumento

com as seguintes carateristicas:

Instrumento (designagao) Marca Modelo

n.° de Série

N.° de inventario Valor

Professor responsavel Disciplina

Assinatura do responsavel do ASE:

Assinatura do professor:

Notas adicionais Observagoes

Declaro ainda que:

a) O instrumento se encontra em bom estado de conservagéo e comprometo-me a supervisionar 0 bom uso do mesmo;

b) Conhego o regulamento de cedéncia de instrumentos musicais do Agrupamento e comprometo-me a cumpri-lo.

Nesta data fago entrega do comprovativo do seguro:

Apélice n.° Seguradora:

AE Maximinos, de ,de20

(Assinatura do encarregado de educagéo)
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ANEXO 9
N.° de empréstimo:
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Devolugao de instrumentos

Eu, , encarregado de educagao do(a) aluno(@)n®__ ,do__ .2

ano, turma , portador do BI/CC n.° , valido até 1 , declaro que devolvi o instrumento

com as seguintes carateristicas:

Instrumento (designacao) Marca Modelo n.° de Série

N.° de inventario Valor

Assinatura do professor:

Professor responsavel Disciplina .
Assinatura do responsavel do ASE:

Notas adicionais Observagoes

Declaro ainda que o instrumento se encontra em bom estado de conservagao e esta em condi¢bes de ser utilizado por

outro aluno.

AE Maximinos, de ,de20

(Assinatura do encarregado de educagéo)
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ANEXO 10
EQUIPAMENTOS DISPONIVEIS PARA ALUGAR
ESCOLA SECUNDARIA DE MAXIMINOS
EQUIPAMENTOS Quantidade
Computadores 10
Projetores 2
Telas 1
Mesas 10
Cadeiras 20
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Maximinos

protocolo / parceria com o AE

entidades sem fins

lucrativos;

instituicdes de solidariedade social;

ANEXO 11
MODALIDADE DE CEDENCIA DE EQUIPAMENTOS
CATEGORIA DE ENTIDADES
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3
Pre¢o minimo Preco com desconto Preco completo
Taxa minima Desconto na taxa Taxa completa
Atividades de entidades com | Instituicdes publicas; associagdes / | Empresas; particulares; atividades de

natureza comercial.

Nota: Qualquer uma das entidades abrangidas nas trés categorias citadas, mesmo que a cedéncia ndo implique o pagamento de qualquer taxa,

deve comprometer-se com as condigdes e regras para a cedéncia de instalagoes.

Pregario
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3
Equipamentos Utiizacio | Utiizagio | Utlizacgo | Utilizaso
pontual regular pontual regular
Computadores 10€ 25€ 22,50€ 27,50€ 25€
Projetores 20€ (25€7) 45€ 42,50€ (55€%) | 47,50€ (65€7) | 45€ (60€%)
Telas 10€ (25%) 20€ 17,50€ (55€) | 22,50€ (65€) | 20€* (60€%)
Mesas 2,5€ 5€ 4€ 6€ 5€
Cadeiras 1,5€ 3€ 2,50€ 3,5€ 3€
Nota: Pregos com IVA
*Aluguer simultaneo de projetor e tela.
— Pdgina 19 de 21
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ANEXO 12
Formulario para a requisi¢ao de equipamentos
(Nome do requisitante)
NIF BI/CC Arq. de Identificagao
Enderego
E-Mail Telef. | Telem.
Autorizo o AE Maximinos a utilizar este endereco de correio eletronico Sim D Nio

para comunicar informacg&o relevante.

Equipamento pretendido:

Data de cedéncia

Data de inicio / / Data de fim / /

AE Maximinos, de ,de 20

Assinatura do requisitante

O funcionario Data do pedido | Valor total

Deferido |:| O Diretor do AE Maximinos

Indeferido I:'

Nota: As informagbes prestadas s&o confidenciais e destinam-se exclusivamente a serem usadas para efeitos de cedéncia das
instalagdes. Uma vez obtida a informacao de autorizagdo o pagamento devera ser feito por transferéncia bancaria para o NIB 0007
0000 00216538339 23, devendo o comprovativo de pagamento ser enviado para 0 email: info@aemaximinos.net

|
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Ano letivo 2021/2022
ANEXO 13

N.° de empréstimo:
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Cedéncia de equipamentos

(Nome do requisitante) , portador do BI/CC n.®

, valido até 1 , declaro que recebi o equipamento com as seguintes carateristicas:

Designacao Marca Modelo n.° de Série

N.° de inventario Valor

Assinatura do responsavel da escola

Notas adicionais Observagoes

Declaro ainda que:
a) O equipamento se encontra em bom estado de conservagé@o e comprometo-me a supervisionar 0 bom uso do mesmo;
b) Conhego regulamento de cedéncia de equipamentos do Agrupamento e comprometo-me a cumpri-lo.

Nesta data fago entrega do comprovativo do seguro:

Apélice n.° Seguradora:

AE Maximinos, de ,de20

(Assinatura do requisitante)

Cofinanciado por: P PORTUGAL . Pdgina 21de 21
NORTE2020 reai & 5020 B
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Regulamento de propinas, taxas e emolumentos Ano letivo 2021/2022

REGULAMENTO DE PROPINAS, TAXAS E EMOLUMENTOS

O presente regulamento foi aprovado pelo Conselho Administrativo desta escola e estabelece o valor das taxas
e emolumentos devidos por servicos prestados aos utentes dos Servigos de Administracao Escolar.

1. As propinas de exame e de matricula sdo definidas por legislacao especifica e o seu valor é o que consta
da tabela anexa ao presente regulamento.

2. Ainscrigdo nas provas de avaliagao extraordindrias dos cursos profissionais é condicionada ao pagamento
de uma propina de 3€, a efetuar no ato da inscrigao.

3. Os alunos que beneficiam de auxilios econémicos estdo isentos, durante o respetivo ano letivo, do
pagamento de propinas, taxas e emolumentos devidos por passagem de diplomas e certidGes de
habilitagdes, nos termos da legislagao aplicavel.

4. Os alunos no regime de escolaridade obrigatoria:

a) Estdo isentos do pagamento de propinas, taxas e emolumentos devidos pela passagem de diplomas e
certidOes de habilitacGes, nos termos da legislacdo aplicavel;

b) Estdo isentos de qualquer pagamento no ato de matricula / renovacdo de matricula.

5. Os cidad3dos que, comprovadamente e nos termos da lei, pretendam usufruir da isencdo, total ou parcial,
do pagamento de propinas, taxas e emolumentos, devem dirigir, para o efeito e para cada ato,
requerimento ao Diretor mencionando a situagdo e disposicées legais que lhes garantam tal direito.

6. A emissao de certidGes de habilitagdes terda um custo de 3€ para conclusGes ou frequéncia até 5 anos.

7. A emissdo de certidoes de habilitagGes terd um custo de 5€ para conclusGes ou frequéncia superiores a 5
anos.

8. As certiddes de habilitacdes podem ser requeridas em qualquer nimero, sendo o seu custo equivalente
ao produto desse niumero pelo custo devido por cada unidade.

9. A emissdo de Cartas de Curso (Diplomas) tera um custo fixo de 10€ (22 emissdo).

10. As certidOes de teor, cdpias autenticadas ou declaracdo de documentos oficiais, comprovativos da
situacdo escolar dos alunos, ou da situacao profissional do Pessoal Docente e Pessoal ndo Docente, terdo
um custo de 0,05€ por cdpia, ao qual acrescem as seguintes taxas:

i.  Documentos constituidos por 1 a 10 paginas: 1,5€.
ii. Documentos constituidos por 11 a 25 paginas: 2€.
iii.  Documentos constituidos por 26 a 50 paginas: 3€.
iv.  Documentos com mais de 50 paginas: 4€ mais 0,05€ por cada pagina adicional.

11. Aos documentos que sejam remetidos via CTT, e aos custos referidos anteriormente, serdo acrescidos os
portes de envio e aplicada uma sobretaxa de 1€.

- R PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
NORTE2020 wa® M2020
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Aos documentos que sejam remetidos via fax ou via e-mail (cApia digitalizada), e aos custos referidos nos
numeros anteriores (1 a 12), sera acrescida uma sobretaxa de 0,10€ por pagina.

A liquidagao das propinas, taxas e emolumentos, previstos no presente Regulamento, podera ser feita
presencialmente, ou via transferéncia bancaria, sempre por pré-pagamento.

O seguro escolar é 10% do ordenado minimo nacional em vigor em cada ano.

O custo unitario das fotocdpias/impressdes de documentos existentes ou produzidos pelos Servigos
Administrativos, indicam-se no quadro seguinte:

Copias a preto e branco | Copias a cores
A4 - frente 0,04€ 0,30€
A4 —frente e verso | 0,06€ 0,60€
A3 - frente 0,08€ 0,60€
A3 —frente e verso | 0,10€ 1,20€

O Agrupamento de Escolas de Maximinos dispde de um servico de um Sistema Integrado de Gestao
Escolar (SIGE) e a aquisicdo do cartdo de utente processa-se nos Servicos Administracdo Escolar.

A 12 via para Pessoal Docente e Nao Docente obriga ao pagamento de uma taxa de 5€. A requisi¢cdo de
22 Via de qualquer tipologia de cartdo, por extravio ou deterioracdo, obriga ao pagamento de uma taxa
de 5€.

Os Servicos obrigam-se a emissdo de recibo discriminado das propinas, taxas e emolumentos cobrados.
O presente Regulamento entrard em vigor na data da sua aprovacdao em reunidao do Conselho
Administrativo e manter-se-a valido, no todo ou em parte, até disposicdo legal em contrdrio ou
deliberagao do Conselho Administrativo deste Agrupamento.

Os casos omissos serao apreciados pelo Conselho Administrativo que deliberara.

As eventuais reclamacdes sobre a aplicacdo do presente Regulamento deverdo ser dirigidas, ao Diretor,
no prazo de 5 dias Uteis ap6s o ato que lhe da origem.

O presente Regulamento ndo exime os utentes de liquidacdo das taxas e impostos previstos na lei.

Aprovado em Conselho Administrativo de 9/11/2021

O Presidente do CA,

N -e-z f:.: ’ }"b POCI] \1 “' 3'8’-20 - UNIAO EUROPEIA
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Regulamento de propinas, taxas e emolumentos Ano letivo 2021/2022

Quadro Resumo

TAXAS E EMOLUMENTOS
Servicos de Administracdo Escolar
Exames/frequéncia

Propina de Exame — alunos externos e autopropostos do 22 e 32 CEB 5,00€
Propina de Exame (por disciplina) - alunos externos e autopropostos 3,00€
Propina suplementar de exame (multa) qualquer que seja o n2 de disciplinas 25,00€
Propina de Melhorias / Exame / Disciplina 10,00€
Consulta de prova de Exame 2,00€
Propina de provas de avaliagdo extraordinaria dos Cursos Profissionais (por médulo) 2,50€

Matriculas e Propinas
Propina suplementar de matricula nos 8 dias uteis apés o prazo definido pela escola 5,00€
Propina suplementar de matricula terminado o prazo dos 8 dias uteis até 31/12 10,00€

Certificacao
Certid3o de Habilitagdes ' (até 5 anos de conclus3o ou frequéncia) 3,00€
Certiddo de Habilitacdes (superior a 5 anos de conclus3o ou frequéncia) 5,00€
Ficha ENES (aplicam-se as mesmas regras das certidées) ' 0,50€
Cartas de curso (Diplomas) ' 5,00€
Certidao de Teor / Cépia Autenticada / Declarag3o 2 0,05¢
Cartdo eletrénico
Cartdo (12 via PD e PND / 22 via por extravio ou deterioragao) 5,00€
Seguro Escolar
Prémio de Seguro Escolar para alunos fora da escolaridade obrigatéria 6,00€
Equivaléncias

Equivaléncia de estudos no estrangeiro fora da escolaridade obrigatéria 5,00€

Envio de documentos
Despesas de correio e impressos ' 4,00€

' Os alunos no regime de escolaridade obrigatéria e que beneficiam de auxilios econémicos, estdo
isentos, de qualquer pagamento no ato de matricula / renovagéo de matricula e do pagamento de
propinas, taxas e emolumentos devidos pela passagem de diplomas e certidées de habilitagées, nos
termos da legislagdo aplicavel;

2 Cinco céntimos por pdgina aos quais acrescem as seguintes taxas:

Qoo

Documentos constituidos por uma a 10 pdginas: 1,5€

Documentos constituidos por 11 a 25 pdginas: 2€

Documentos constituidos por 26 a 50 pdginas: 3€

Documentos constituidos por mais de 50 pdginas: 4€ mais 0,05€ por cada pdgina adicional
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Regulamento do Cartdo de Utente Ano letivo 2021/2022

REGULAMENTO DO CARTAO DE UTENTE (Frei / Esmax)

1- Ambito
A escola dispde de um Sistema Integrado de Gestdo de Escolas (SIGE) que é um servico para utilizacdo
exclusiva de alunos, pessoal docente e ndo docente.

Este servigo funciona através de um cartao que permite ao utente a sua identificagao, o acesso aos varios
servicos do AEMAX, o controlo interno de consumos, a venda de refeicbes, o controlo de acesso ao
refeitorio.

11 - Funcionalidades do cartao

O uso do cartdo de utente é obrigatodrio por parte dos alunos e funcionarios, para aceder a qualquer um
dos servicos do AEMAX.

A utilizacdo do cartdo de utente apenas pode ser feita pelo respetivo titular. Esta limitacdo ndo se aplica
ao encarregado de educacdo do aluno titular do cartdo.

111 - Condi¢oes de aquisi¢ao e utilizagdo do cartdo

A aquisicdo do Cartéo de Utente processa-se nos SAE.
A aquisi¢do do Cartdo de Utente (12 via para alunos) é feita de forma gratuita.

O cartdo provisdrio é atribuido, pelos SAE em substituicdo em situacdes excecionais (IGEC, Erasmus+, Job
Shadowing, Voluntariado,...) autorizadas pelo Conselho Administrativo.

1Iv - Utilizagao do cartdo para a aquisi¢ao de refeicoes

O servico de refeicdes da escola rege-se pelos seguintes pressupostos:

a) A marcagdo no consumo de refeicGes pode ser feita no dia anterior, até as 17.00h, na papelaria da
escola, ou na plataforma SIGE, até as 23.59h.

b) Sempre que um utente preveja ndo almocar num dia para o qual marcou almoco, devera proceder a
alteracdo da data da refeicdo, até as 9.30h do prdprio dia;

¢) A aquisicdo de senhas é realizada na papelaria, por todos os utentes e pelo preco estabelecido pelo
ME, até ao dia anterior da refeicao pretendida, ou no préprio dia, impreterivelmente, até as 10h30m,

acrescido da taxa adicional em vigor (0,30€);

d) Em nenhuma circunstancia sera permitida a venda de refeicbes para além do periodo atras
mencionado, dando cumprimento ao estipulado na lei vigente.

Os alunos e encarregados de educacdo devem ser sensibilizados, no inicio de cada ano letivo, para o

NORTE2020 wi®t 05620 Hl
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

desperdicio de refeicdes ndo consumidas, situacdo que acarreta desperdicio alimentar e despesas
elevadas para o estado;

Os alunos que, de forma sistemdtica, adquiram a senha de refeicdio e ndo consumam a refeicao
encomendada, ficam sujeitos aos seguintes procedimentos:

a) Os Encarregados de Educacdo dos alunos reincidentes na pratica de ndo consumir as refeicdes que
encomendam serdo notificados pelo diretor de turma para comparecerem na escola, onde serdo
informados formalmente de que, em caso de reincidéncia na falta ao consumo da refeigao, sera
aplicada medida sancionatdria, no termos previstos do Regulamento Interno;

b) Se existirem indicios de negligéncia do encarregado de educagdo face ao seu educando, a situagao
sera comunicada a Comissdo de Protecdo a Criancgas e Jovens (CPCJ), para serem desencadeadas as
subsequentes medidas legais.

v- Situagoes abusivas do uso do cartdo

Sempre que um aluno persiste em ndo apresentar o cartdao de utente e se verifique mais do que cinco
faltas consecutivas do mesmo, o encarregado de educacdo serad contactado pelo diretor de turma, no
sentido de averiguar o que origina a falta do cartdo, alertando-o que estao em causa a seguranga do seu
educando e o correto funcionamento dos diferentes servicos.

Na situacdo do aluno ndo considerar as recomendacdes dadas, ou que fique provado o uso indevido do
cartdo de utente incorre na aplicacdo de medida disciplinar corretiva.

vI- Disposig¢oes finais

Sempre que o cartdo de um utente, que cessou fungdes ou deixou de frequentar a escola, apresente
saldo, o seu titular podera solicitar a devolucdo da quantia em causa no prazo maximo de um més apds
a data de inicio de tal situagdo. O ndo cumprimento deste prazo viabiliza a transferéncia desse saldo para
o orcamento privativo da escola.

Se a situacdo de devolugdo de saldo se reportar a um aluno menor, a mesma apenas podera ser realizada
com autorizacdo expressa do encarregado de educacdo. O saldo do cartdo pode também transitar para
o ano letivo seguinte.

A receita resultante da aquisicdo dos cartoes reverte a favor do orcamento privativo da escola.

A qualquer momento poderdo ser disponibilizados os dados referentes aos movimentos efetuados pelo
titular do cartdo ou, no caso dos alunos, ao respetivo encarregado de educa¢cdo. Também poderdo ter
acesso aos consumos acedendo online a plataforma SIGE.

Aprovado em reuniéo de CA de 9/11/2021.

NORTE2020 wi®t 05620 Hl
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