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Nota introdutoria

O presente manual destina-se a enquadrar os procedimentos relativos ao
funcionamento dos Servicos Administrativos do Agrupamento de Escolas de
Alcochete, em consonancia com as politicas adequadas ao desenvolvimento,
capacitacdo e avaliacdo dos trabalhadores administrativos em fung¢des publicas
(AT- Assistentes Técnicas).

E um instrumento base de apoio & gestdo de recursos humanos, apoiando a

tomada de decisdo em matéria de selecao, recrutamento e avaliacdo de AT.

Assim, este Manual de Procedimentos contém a descricdo pormenorizada das
competéncias dos AT, com o respetivo enquadramento das funcdes, requisitos

e hierarquia.

Nesta medida, este documento é da maior relevancia no ambito das politicas
de recrutamento e selecdo de AT e ainda em matéria de avaliagdo de
desempenho, de acordo com o previsto no SIADAP, e ainda ao nivel de

formacao/desenvolvimento.
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| Recrutamento e selecao

O processo de recrutamento e selecdo de AT é uma competéncia do(a)
Diretor(a), no cumprimento de disposto na legislacdo aplicavel a contratacao
para o desempenho de funcdes publicas.

Todavia, no ambito desse processo de recrutamento e selegcdo, sao
considerados como requisitos prévios a descricdo do posto de trabalho
constante deste manual de procedimentos.

Assim, na elaboracdo dos processos concursais, a consulta do Manual de
Procedimentos é fundamental.

Il Avaliacdo de desempenho

A avaliacdo de desempenho decorrente do Sistema Integrado de Gestéo e
Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP) é um
instrumento de gestdo fundamental para a melhoria continua e para o

desenvolvimento das organizacfes publicas.

O SIADAP tem uma vocacdo de aplicacdo universal a administracdo publica,
prevendo, no entanto, mecanismos de pluralidade e de adaptacdo aos varios
contextos em que as funcdes publicas se exercem.

Neste ambito, o processo de avaliacdo de desempenho do AT do AEA elabora-
se com base na descricdo dos postos de trabalho constantes deste Manual de
Procedimentos, em conformidade com as politicas do AEA, com 0s respetivos
objetivos gerais e especificos presentes no Projeto Educativo (PE), enquanto
instrumento de referéncia de toda a intervencéo educativa do Agrupamento.

Il Formacdo e desenvolvimento

A formacéo e o desenvolvimento do capital humano constituem uma das areas
chave para a melhoria continua das organizacfes e para o bem-estar pessoal e
profissional das pessoas.

A “Vida” de uma organizagdo é, assim, medida pela sua capacidade de
preconizar, de forma integrada, continua e significativa, processos de formacao
e desenvolvimento que concorram para o0 cumprimento dos objetivos da
organizacdo e para o0 aumento dos niveis de bem-estar e felicidade
organizacional.

Assim, o Manual de Procedimentos constitui-se como o elemento de referéncia
para a elaboracdo e desenho dos mecanismos de formagdo e
desenvolvimento, em articulacdo com o SIADAP e com 0s objetivos previstos
no PE.
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IV Competéncias transversais

Trata-se de competéncias inerentes a funcao de qualquer assistente técnico:

Cumprir e fazer cumprir o RI;

Ser pontual e dedicado/a ao servigo;

N&o se ausentar do local de trabalho sem ser substituido/a;
Desempenhar sob orientacdo do coordenador dos servicos de
administracdo escolar, as tarefas que lhe foram atribuidas na
distribuicdo de servico, designadamente funcdes de natureza executiva,
enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos,
com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de
atividade administrativa e financeira.

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

Atendimento e informacdo aos alunos, encarregados de educacéo,
pessoal docente e ndo docente e restantes utentes dos servigos.

A descricdo dos conteudos funcionais ndo pode, em caso algum,
constituir fundamento para o ndo cumprimento dos deveres de
obediéncia, sigilo profissional e respeito.

Manter compromisso com a organizagdo e com 0O sucesso da sua

missao.
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V Organograma dos servicos administrativos

Direcdo

Coordenadora Técnica

Recursos Humanos

Alunos

(ASE)

Acdo Social Escolar T ——

Pessoal
docente e
nao
docente

Vencimentos

Pré-escolar, 19, 29, 32
ciclos, Secundario
Regular e Profissional,
Ensino Noturno

Contabilidade

Tesouraria

VI Funcionamento dos servicos administrativos

Os servicos administrativos (SA) funcionam na Escola Secundaria de
Alcochete, sede do agrupamento. Contudo, na Escola Basica 2/3 EI' Rei D.
Manuel |, pela sua dimensdo, € necesséria a presenca de uma assistente
técnica.

O periodo de funcionamento ao publico é das 9:30 horas as 12:00 horas e das
14:00 horas as 16:30 horas, funcionando a 52 feira das 19:00 horas as 21:00
horas, sendo o restante tempo utilizado na execucdo das tarefas
administrativas inerentes ao seu servigo.

Estes servicos estdo encerrados ao publico a 42 feira durante o periodo da
tarde.

A auséncia ocasional de um assistente técnico numa determinada area sera

assegurada, se necessario, por quem a coordenadora técnica indicar.
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O cargo de tesoureiro € designado pelo conselho administrativo sob proposta
da coordenadora técnica.

A distribuicdo de servico é feita pelo Diretor e pela Coordenadora Técnica dos
Servicos de Administracdo Escolar, tendo em conta as funcdes de natureza
executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos definidos nas
areas de atividade administrativa.

Os servigos de administracao escolar sao tutelados por uma coordenadora
técnica, a qual depende hierarquica e funcionalmente do Diretor. Os restantes
funcionéarios dependem da coordenadora técnica de Administracao Escolar;

A coordenadora técnica de Administracdo Escolar, por ineréncia de fungoes,

faz parte do Conselho Administrativo.

VIl Areas funcionais

Os servicos de administracdo escolar destinam-se a apoiar o funcionamento
da escola, nomeadamente no campo contabilistico e administrativo com vista a
perfeita integracao no Projeto Educativo da mesma.

Cada area de funcionamento tem a sua autonomia de organizacao e gestao
relativamente a: correspondéncia/expediente/arquivo/atendimento.

Em momentos de grande fluxo de trabalho, numa &rea especifica, a
distribuicdo de tarefas, gerida pela coordenadora dos servicos administrativos,
tera em conta a necessidade e a melhor eficacia do servico.

- Os servicos de administracédo escolar sdo compostos por:

v" Uma coordenadora técnica, responsavel pelos servigos;

v' Uma assistente técnica que desempenha as funcdes de tesoureira;
v' Assistentes técnicas que desempenham as funcdes nas areas de:
» Pessoal docente e ndo docente;

= Vencimentos;

= Alunos;

» Acdo Social Escolar (ASE);

= Contabilidade;

= Tesouraria
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Designacgéo: Recursos Humanos

Area/Setor: Pessoal docente e ndo docente

Chefia: Direcao/Coordenadora técnica

Descrigao Efetuar todos os procedimentos relativos & gestdo do pessoal docente e nio

enérica do
g docente afeto ao AEA.

posto de
trabalho
e Organizar e manter atualizados os processos individuais do pessoal
docente (PD) e do pessoal ndo docente (PND);
e Preparar o processo de justificativos de faltas para apresentar a Dire¢ao;
o Marcar as faltas do PD e do PND na aplicacdo do software de gestdo de
pessoal;
e Elaborar e imprimir a lista de antiguidade do PD até 31 de agosto e de
Tarefas e )
atividades PND até 31 de dezembro;
inerentes e Elaborar e imprimir o mapa de férias do PD e PND entre os meses de

margo e abril,

e Adotar os procedimentos relativos a validacao do concurso de PD e de
PND ;

e Elaborar os processos de aposentacdo, enviando-os para a C.G.A,;

e Proceder a elaboracao dos procedimentos relativos aos contratos de PD e
PND, utilizando a plataforma eletronica.

e Proceder ao apoio da validagcéo de concursos e progressdes de PD e PND;

o Efetuar, trimestralmente, a atualizacdo dos dados de caracterizacdo de
Recursos Humanos na plataforma do Sistema de Informacéo da
Organizacéo do Estado — SIOE;

e Gerir a plataforma dos Servigcos da Administracdo Publica — SAP;

e Proceder ao envio de admissfes, cancelamentos e juntas médicas para as
respetivas entidades, nomeadamente ADSE, CGA, SS;

e Proceder ao envio de avisos para publicacdo em Diario da Republica;

e Proceder a contagem de tempo de servi¢co de docentes em funcdes nas
AEC’s.
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Designacao: Recursos Humanos

Area/Setor: Vencimentos
Chefia: Direcao/Coordenadora técnica

Descri¢ao | Efetuar todos os procedimentos relativos ao processamento de vencimentos
genéricado
posto de
trabalho
Preparar/processar mensalmente os vencimentos de todo o PD e
PND, através da aplicacao de gestédo de pessoal e vencimentos;
Verificar as folhas de vencimento, no que respeita a analise dos
descontos e abonos;
Elaborar a Requisicao de Fundos;
Tarefas e _ _ _ ] _ o
atividades Enviar mensal, o recibo de vencimento através de correio eletrénico,
inerentes CTT e em mao;

Enviar anualmente o modelo dez, através da respetiva aplicacdo
disponivel no Portal da Finangas;

Obter as declara¢es de IRS anuais, a fim de serem entregues ao PD
e ao PND;

Elaborar os descontos para as varias entidades nomeadamente Caixa
Geral de Aposentactes, Seguranca Social e Sindicatos;

Proceder a exportacdo dos descontos nas plataformas: CRCI — Caixa
Geral de Aposentacfes e DRI — Seguranca Social;

Efetuar, trimestralmente a atualizacdo dos dados relativos as

remuneragdes do PD e PND.
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Designacgéo: Alunos

Area/Setor: Pré-Escolar; 1°,2°, 3° Ciclos do Ensino Basico; Secundario Regular e
Profissional; Ensino Noturno

Chefia: Diregdo/Coordenadora técnica

Descricao
genérica do
posto de
trabalho

Gestéo de todos os procedimentos administrativos relativos ao percurso do aluno.

Tarefas e
atividades
inerentes

Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos,
nomeadamente:

- inscrigBes/reinscricdes na educacgéo Pré-Escolar;

- matriculas/renovacdes/anulagdo de matriculas no 1°, 2° e 3° ciclos do ensino
Basico, Secundéario Regular, Recorrente, CEF, VOC, Profissional e Ensino
Noturno;

Enviar e rececionar as transferéncias de matriculas;

Atualizar os registos de constituicdo de turmas,

Rececionar as inscrigdes de alunos nos Exames nacionais e provas finais;
Passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou concluséo, cartas de
curso e diplomas nos respetivos modelos;

Arquivo de documentos e materiais nos dossiers técnico-pedagégico dos Cursos
Profissionais e de todas as outras ofertas formativas;

Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras, desde a sua
rececao a certificacao;

Providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, pais/encarregados de
educacao, Diretores de turma e outros utentes;

Submeter a inscricdo de alunos itinerantes na plataforma online;

Realizar todo o processo referente a alunos de ensino doméstico;

Certificar os formandos na SIGO;

Efetuar o carregamento de passes escolares na plataforma VIVA,

Efetuar a validagdo dos cédigos dos pedidos de senha online do candidato a
exames nacionais;

Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;

Efetuar a exportacdo para a MISI dos dados relativos aos alunos;
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e Efetuar os procedimentos relativos ao Ensino Noturno/Pés laboral:
- langar/inscrever os formandos na plataforma SIGO em cooperacdo com o
Centro Qualifica;
- certificar formandos na SIGO (cursos EFA, cursos PFOL, Formacobes
Modelares e todos os procedimentos relativos a certificagdo ao abrigo do DL
357/2007 quer por exame, quer por Unidade de Formacé&o de Curta Duracéo);
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Designacao: Acéo Social Escolar (ASE)

Area/Setor: ASE

Chefia: Direcdo/Coordenadora técnica

Descricao
genéricado
posto de
trabalho

Adotar todos os procedimentos relativos a gestdo de : transportes escolares,
seguro escolar, bar/bufete, papelaria, auxilios econdémicos, leite escolar e

refeitério.

Tarefas e
atividades
inerentes

Participar na elaboracédo dos processos de transporte escolar;

Rececéo das ocorréncias de acidentes escolares;

Proceder ao encaminhamento dos alunos, em caso de acidente e
organizar os respetivos processos;

Ativar o Seguro Escolar para pagamento de despesas;

Organizar e assegurar a informacéo, dos apoios complementares, aos
alunos, encarregados de educagéo, professores e diretores de turma;
Gerir os stocks do bar/bufete e da papelaria, em colaboracdo com as
AO destes setores;

Planear e requisitar os produtos necessarios para os referidos setores,
bem como as requisi¢cdes oficiais;

Proceder a gestéo do Leite Escolar;

Efetuar a contabilidade do ASE e Livro-Caixa.

Proceder a entrega de senhas de passes escolares;

Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a
bolsas de mérito;

Efetuar a gestdo das verbas das visitas de estudo;

Efetuar o TR de refeitorios;

Preencher a plataforma REVASE;

Rececionar e proceder a analise da candidatura ASE;

Fazer a recolha e selegcdo de manuais escolares reutilizaveis e
proceder ao lancamento de dados em plataforma;

Organizacéo de faturacéo.
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Designacgéo: Contabilidade

Area/Setor; Contabilidade

Chefia: Direcao/Coordenadora técnica

Descricao
genéricado
posto de
trabalho

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de todos os dados
relativos as transacoes financeiras e operacdes contabilisticas

Tarefas e
atividades
inerentes

Rececionar todos os documentos de receita e despesa,;

Elaborar a requisicdo mensal de fundos relativamente a verba
atribuida pelo M.E. devendo ser requisitado por duodécimos;

Elaborar mensalmente e enviar ao Gabinete de Gestdo Financeira, a
requisicdo de fundos das despesas de funcionamento;

Elaborar as guias de reposi¢éo de saldos no final de cada ano civil;
Realizar a abertura e encerramento do ano civil, através da
conferéncia de todos os mapas oficiais e respetivos saldos;

Registar contabilisticamente os movimentos extraorgamentais de
entrada ou saida;

Proceder a preparacdo dos balancetes mensais para posterior
apresentacgéo co Conselho Administrativo (CA);

Registar e arquivar as faturas referentes ao Orgcamento Geral do
Estado (OGE) e Or¢camento Privativo (OP)
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Designacgéo: Contabilidade

Area/Setor: Tesouraria

Chefia: Direcao/Coordenadora técnica

Descricao
genéricado
posto de
trabalho

Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e

saidas de verbas. Efetuar recebimentos/depoésitos e pagamentos.

Tarefas e
atividades
inerentes

Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de
pessoal;

Registar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de
funcionamento;

Efetuar o pagamento das guias de receita de estado e entregar nas
financgas;

Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com
pessoal e respetivos descontos;

Receber as verbas relativas as receitas;

Efetuar os movimentos bancérios e o registo de toda a movimentacao
bancaria;

Elaborar mensalmente as Guias de Receita para posterior entrega na
tesouraria das financas;

Efetuar registo diario nas folhas de cofre.

Agrupamento de Escolas de Alcochete Pagina 14




Designacao: Coordenadora dos Servicos de Administracdo Escolar

Area/Setor: Coordenacéo Técnica

Chefia: Direcao

Descricao
genéricado
posto de
trabalho

Coordenar, na dependéncia da direcdo da escola, toda a atividade
administrativa em todas as areas de gestao.

Tarefas e
atividades
inerentes

Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio
diario das suas tarefas;

Exercer todas as competéncias delegadas pela Dire¢éo;

Propor medidas tendentes a modernizacao, eficiéncia e eficacia dos
servigos de apoio administrativo;

Participar no conselho administrativo;

Preparar e submeter a despacho do Diretor da Escola todos os
assuntos respeitantes ao funcionamento da Escola;

Assegurar a elaboracdo do projeto de orcamento da escola de acordo
com as linhas orientadoras do Conselho Geral;

Coordenar, de acordo com o conselho administrativo, a elaboragéo
das contas de geréncia;

Verificar, em conselho administrativo, todos os procedimentos
contabilisticos, nomeadamente as contas correntes, os balancetes, o
livro de caixa, a folha de cofre e a reconciliacdo bancaria para constar
na ata do conselho administrativo;

Adotar medidas que visem a conservacao das instalages, do material

e dos equipamentos.
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VIIl Notas finais

ApoGs a auscultacdo das AT e o levantamento de necessidades devera ser
dinamizada formacdo, em colaboracdo com o CENFORMA ou com
especialistas/técnicos que va ao encontro do PE do Agrupamento e devera

realizar-se nos momentos de interrup¢des letivas, sempre que possivel.

O Patriménio (Cadastro e Inventario), procedimentos relativos a Manuais
Escolares e Arquivo Morto ou Permanente sera organizado, gerido e executado
por equipas mistas constituidas por assistentes técnicas, assistentes

operacionais e ou docentes.

Enquadramento Legal:

- Decreto-Lei n° 75/2008 (artigo 46°)
- Decreto-Lei n°® 121/2008 de 11 de julho
- Lei n°® 64-A/2008 de 31 de dezembro

- Decreto-Lei n° 72-A/2010 de 18 de junho

- Lei n® 66-B/2012, de 31 de dezembro

(SIADAP) Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho na Administragao
Publica.
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