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INTRODUCAO

O Sistema de controlo interno, cujo enquadramento legal se encontra atualmente estipulado no art®
92 do Decreto-Lei n? 192/2015 que aprova o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
AdministragOes Publicas (SNC-AP) define que o sistema de controlo interno a adotar pelas entidades

publicas engloba:
= O plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo;

= Todos os métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar

o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;

= A salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo

orgcamental e financeira fidvel.

O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestao de risco, de informagao e
de comunicagao, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a respetiva adequagao e
eficacia em todas as dreas de intervengdo. Este sistema estabelece os elementos fundamentais,

como:

= adefinicdo de autoridade e delegac¢do de responsabilidades (que tem como objetivo fixar e
limitar, dentro do possivel, as fun¢des de todo o pessoal e é estabelecida através de um
organograma);

= adiscriminagdo de funcgGes;

=  atransparéncia e rigor nas politicas e procedimentos contabilisticos

= e adefinicdo de um conjunto de medidas de controlo interno relativas as diferentes areas de

funcionamento da escola.

No sentido de garantir o cumprimento destas orientacdes e com o objetivo de alcangar uma maior
eficacia do servico publico a prestar pela escola, entendeu-se por pertinente integrar neste
documento um conjunto vasto de orienta¢des, anteriormente dispersas em diferentes suportes
(regulamentos, manuais especificos, ordens de servico, comunica¢bes de servigo, avisos, entre
outros) de forma a fixar e clarificar os procedimentos relativos aos sectores mais relevantes do

funcionamento da escola e dependentes da orientacdo dos érgdos de diregao e gestdo da escola.

Em suma, o presente Manual de Controlo Interno define os procedimentos necessarios a um
adequado controlo da Direcdo do Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda (doravante

designado por AEFH) e assegura o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.



OBJETO

Estabelece-se no presente manual um conjunto de procedimentos de controlo que visam garantir os

seguintes objetivos:

1.

vk N

w ® N o

A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execu¢do e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes or¢amentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

O cumprimento das deliberagdes dos érgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

A salvaguarda do patriménio;

A aprovagao e o controlo de documentos;

A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informacgdo produzida;

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de encargos;

O controlo das aplicages e do ambiente informatico;

O registo oportuno das operag¢des pela quantia correta, em sistemas de informagdo apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestao e no respeito

pelas normas legais aplicaveis;

10. Uma adequada gestdo de riscos.

A presente norma visa assim estabelecer um conjunto de regras definidoras, de métodos de

procedimento e controlo. Pretende igualmente garantir a preservagdo de todo o patrimdnio do

AEFH, independentemente da sua natureza e clarificar todos os procedimentos que permitam, a

todos os niveis, a prestagdao de um servico publico de educacdo de qualidade. O Sistema de Controlo

Interno é necessario ao bom funcionamento e organizacdo do AEFH, uma vez que estabelece a

utilizagdo dos métodos e sistema de controlo de forma a nele se incluirem principios basicos que lhe

d3o consisténcia, e que sdo:

1.

A segregacao de fungdes, que assegure, designadamente, a separac¢do entre o controlo fisico e
o processamento dos correspondentes registos;

O controlo das operagGes e procedimentos, materializado na realizacdo de validacbes e
conferéncias da informacao;

A definicdo de autoridade e de responsabilidade, numa clara definicdo e atribuicdo de fungGes
e responsabilidades;

A adequada disponibilizacdo da informacao;

O registo metddico de dados e de fatos, através da manutencdo de sistemas eficazes que
assegurem um satisfatorio desempenho de fungbes e a salvaguarda de ativos;

A desmaterializagdo progressiva dos documentos e do plano de comunicagao.



AMBITO DE APLICACAO

O presente manual aplica-se a todos os servigos do Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda.

Contudo, os procedimentos a cumprir por todos os visitantes, utilizadores dos servigos, alunos,

formandos, encarregados de educagdo, pais, docentes, assistentes técnicos e operacionais ou outros

técnicos e agentes educativos, devem estar igualmente em conformidade com o determinado no

Regulamento Interno do Agrupamento e no seu Projeto Educativo bem como em conformidade com

a legislagao em vigor. Assim, a leitura deste manual ndo dispensa a leitura integral dos documentos

acima referidos e da Lei.

Competéncias Gerais:

Compete ao Conselho Geral do AEFH aprovar, nas matérias que lhe competem, o presente
manual e a Diretora e ao Conselho Administrativo do AEFH garantir o seu funcionamento,
assegurando o seu regular acompanhamento e avaliagdo.

Os 6rgdos competentes podem promover auditorias internas que permitam verificar a sua eficaz
execugao.

Compete aos diversos servicos e aos seus responsdveis cumprir e fazer cumprir as normas

previstas neste documento.

Definigao De Autoridade e Delega¢ao De Responsabilidades

1.

Em matéria de Autoridade e Delegacdo de Responsabilidades, as competéncias dos diferentes
Orgdos e estruturas do AEFH estdo claramente definidas no Regulamento Interno da Escola.
Atendendo, contudo, a complexidade da matéria em causa, anexa-se um organograma a este
manual (pag.24), no sentido de evidenciar claramente as competéncias acima referidas.

O anexo acima referido designar-se-a de Manual de Diferenciacdo de Competéncias e FungOes

dos Servigos do AEFH.

Métodos e Procedimentos da Organiza¢dao Administrativa

O presente Manual de Controlo Interno define os procedimentos a adotar para a realiza¢do de atos

administrativos levados a efeito pelos diversos servicos desta escola, estando identificados os

responsaveis funcionais de cada ato. Esta definicdo compreende:

Estabelecimento de circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na realizagdo dos atos de
administragao;

Enunciacdo dos documentos a utilizar para o cumprimento das normas legais, assim como dos
principios de segregacdo de fun¢des de modo a preservar a autonomia entre o controlo fisico e

o processamento dos documentos e registos.



DOCUMENTOS

1. Sdo considerados documentos oficiais do AEFH, todos aqueles que qualquer que seja o seu
suporte dé origem a atos de administracdo interna e também os que sejam de apresentagcdo
obrigatdria aos 6rgdos de tutela e de fiscalizagdo.

2. Os documentos da area de alunos e pessoal constam do arquivo dos servicos administrativos e
estdo disponiveis na pagina do AE para consulta e preenchimento por parte dos interessados.

3. Todos os documentos estao numerados.

4. No ambito do SNC-AP, os documentos obrigatdrios sdo todos aqueles que servem de suporte ao
registo das operagdes relativas as receitas e despesas, bem como os pagamentos e recebimentos.

5. Todas as operagdes realizadas — aquisicdo de mercadorias, vendas do Bufete, da Papelaria ou
do Refeitdrio, pagamento de subsidios de estudo, etc. — originam obrigatoriamente a emissdo de
um documento que as descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos a
efetuar na aplicagdo informatica de contabilidade (SNC-AP).

6. Sdo também documentos oficiais todos os relatérios e planos, bem como todas as fichas de
registo digital, nomeadamente de inventario do patrimdnio e outros documentos previsionais,
na aplicagdo Multiusos e na aplicagdo CIBE.

7. Podem ainda ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios e oficiais referidos nos
numeros anteriores, os documentos aprovados pelo Diretor ou pelos respetivos substitutos
legais nos termos das competéncias delegadas, pelo Conselho Administrativo do Agrupamento,
pelo Conselho Pedagdgico e pelo Conselho Geral, nas matérias para as quais tém competéncias
nos termos da lei. Estes terdo de ser publicitados junto da comunidade educativa.

8. No que respeita a classificacdo das receitas e das despesas, a partir de 2003, aplica-se a
elaboracdo dos orgcamentos, os cédigos de classificagdo econdmica constantes dos anexos ao
Decreto-Lei n° 26/2002, de 14 de fevereiro.

SUPORTES DE INFORMACAO

1. O Livro de Caixa (digital): através da escrituragdo por rubricas, permite a todo o momento ter
conhecimento do movimento em cada sector.

2. No Livro de Caixa deve-se atender aos seguintes procedimentos:

a) Devem ser impressas todas as folhas.

b) Todas as folhas sdo numeradas e rubricadas pelos membros do Conselho Administrativo.

c) Sao obrigatoriamente escrituradas todas as receitas e despesas.

d) As operacbes efetivadas no ano econémico sdo numeradas, atribuindo-se esse nimero ao
documento comprovativo da receita ou despesa.

e) O sistema de escrituracdo a utilizar é o do somatério e encerramento mensal.

f) O Caixa ndo pode apresentar «déficit», partindo do principio de que para efetuar um pagamento

€ necessario existir verba suficiente.



g)
h)

Qualquer despesa é langada aquando a assungao do respetivo compromisso.

Sdo langadas a «Débito» as receitas dos respetivos setores e movimentos da CGD.

Sdo langados a «Crédito» todas as despesas e os movimentos da CGD.

No Livro «Registo Diario de compromissos» (digital): sdo registados todos os documentos
relativos a encargos com a aquisicdao de bens ou servigos.

Folha de Fluxos Financeiros: diz respeito a todos os valores movimentados.

A Folha de Fluxos Financeiros é um documento fundamental de escrituragdo em contabilidade

e de controlo com o Livro-caixa.

VALORIZACAO DO PATRIMONIO

A valorizagdo do patrimoénio deve ser elaborada com base nos critérios de valorimetria estabelecidos

na norma NCP 5, Anexo |, do artigo n22 do DL192/2015 de 11 de setembro.

PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

A aplicagao dos principios contabilisticos fundamentais deve contribuir para a obten¢do de uma

imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados da execugdo orgamental do

AEFH:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

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 este plano;
Principio da continuidade — considera-se que o Agrupamento opera continuamente, com
duracgdo ilimitada;

Principio da consisténcia — considera-se que o Agrupamento ndo altera as suas politicas
contabilisticas ao longo do seu exercicio;

Principio da especializagdo ou acréscimo — os proveitos e os custos sdo obtidos quando ocorridos,
independentemente de o seu recebimento ou pagamento, devendo estes serem incluidos nas
demonstragdes financeiras a que se referem;

Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢cao
ou de producgédo, quer em valores monetdrios nominais quer a valores monetarios constantes;
Principio da prudéncia — é a possibilidade de integrar nas contas um grau de precaucdo ao fazer
as estimativas exigidas em condi¢Ges de incerteza, mas sem permitir a criacdo de reservas
ocultas, de provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo dos ativos e proveitos por defeito
ou de passivos e custos por excesso;

Principios da materialidade — as demonstracdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagcdes pelos utentes interessados;
Principio da ndo compensacdo — ndo se deverdao compensar saldos de contas ativas com saldos
de contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de proveitos e ganhos
(demonstragdes de resultados), e, em caso algum, de contas de despesa com contas de receita

(mapas da execucdo orcamental).



EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA

Receitas

Consideram-se receitas do Agrupamento, para além das dotagdes or¢camentais, as taxas de exames, as

taxas de matriculas, os emolumentos, as multas, as receitas derivadas da prestagdo de servigos, venda de

bens, os subsidios, as doagGes, as comparticipagbes, as herangas e os legados.

Principios da Execuc¢do da Receita

a)

b)

c)

d)

Principio da legalidade — a receita sé deve ser cobrada se tiver existéncia legal;

A cobranca da receita sé é vdlida se a mesma estiver inscrita no orgamento do Estado e
adequadamente classificada, de acordo com a classificagdo organica e econémica;

A tipicidade a que obedece a receita é apenas a qualitativa e ndo a quantitativa ou seja o valor
inscrito pode ser ultrapassado;

Segregacao de fungdes de liquidagdo e cobranga, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de

guem controla e por sua vez diferente de quem recebe a receita.

Documentos de suporte da receita

As receitas que, pela sua natureza, ndo possam ser comprovadas pelas entidades donde provém, deverdo

ser justificadas em ata de reunido de Conselho Administrativo.

Fases da receita

1.
2.

Liquidagdo — determina o montante exato que o Agrupamento vai receber;
Arrecadagdo ou cobranca — é a entrada efetiva do montante a receber, seguido da emissdo do

respetivo recibo.

Natureza da rubrica de receita

Saldo da Geréncia Anterior: saldo apresentado pelo «Caixa» quer em cofre quer em depdsitos
bancarios, no encerramento das atividades do ano anterior. Deve condizer com o Saldo da Geréncia
Anterior apresentado na Conta de Geréncia.

Transferéncias de Saldos: no inicio de cada geréncia, sdo efetuados os langamentos dos saldos de
abertura que correspondem aos saldos que transitaram.

Consideram-se subsidios: verbas concedidas pela DGEstE e/ou por outras entidades publicas ou
privadas.

Prémio do Seguro Escolar: sdo as verbas recebidas dos alunos fora da escolaridade obrigatdria.
Receitas de Exploragdo: sdo as vendas em numerdrio realizadas diaria, e diretamente, pelos setores
aos utentes.

Auxilios Econdmicos Diretos: montante a suportar pelos AED respeitantes aos alunos carecidos de
meios financeiros.

Outras Receitas: inclui os donativos.



8.

9.

Comparticipagdes: encargos a suportar sob a forma de subsidios em alimentacdo, alojamento,
material escolar duradouro ou de uso corrente.

Perdas e Danos: montante dos prejuizos em numerario causado por falhas ou roubos.

Circuito da Receita

1. As receitas provenientes de vendas diretas devem cumprir os seguintes procedimentos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

O Funcionario da Caixa recebe, através de débito do cartdo magnético, dos diferentes elementos da
comunidade escolar, o valor das vendas;

Os Funcionarios das Caixas encerram diariamente, por turno, a Caixa e elaboram a Folha de Caixa
respetiva através da aplicagdo GIAE.

O assistente técnico designado para os assuntos relativos a tesouraria, confere a Folha de Caixa com
as verbas entregues;

Tesoureiro confere a quantia recebida, extraindo do GIAE a folha didria de caixa, registando na
aplicagdo SNC_AP as receitas conferidas.

A receita proveniente de carregamento de cartdes é depositada pelo tesoureiro na conta GIAE, a
receita depois de apurada é transferida para as diferentes contas.

A Tesoureira escritura a receita dos sectores na aplicagdao do SNC-AP;

2. Receitas do Seguro Escolar:

Os Servigos Administrativos cobram as verbas do Seguro Escolar durante as matriculas aos alunos fora da

escolaridade obrigatoria.

3. Receitas das Transferéncias das DSRN:

a)

b)

A DSRN, sem periodicidade definida, transfere para o IGEFE todas as verbas para os sectores (Auxilios
Econdmicos, Manuais Escolares, Visitas de Estudo, Seguro Escolar, Transportes NEE e Leite Escolar).

O Tesoureiro regista a transferéncia no SNC-AP.

4. Transportes Escolares:

c)

d)

Os servigos recebem os requerimentos dos alunos (modelo préprio de cada Camara) a solicitar o
transporte escolar. Estes requerimentos sdo enviados para as Camaras do Concelho a que pertencem
e sdo elas proprias que recebem a assumem a despesa relativa a cada aluno.

Em relagdo aos Cursos Profissionais, no inicio de cada ano letivo, o AE envia as empresas a relacao
dos alunos que pretendem usufruir de passes a 100% e assume o encargo junto das mesmas. Se
houver exclusdo por faltas ou anulagdo de matricula, é de imediato comunicado a empresa e retirado

o transporte escolar.

Estas, no final de cada més, enviam a fatura com a respetiva relagdo de alunos, bem como o precgo de

cada passe, por zonas. Depois de conferidas as faturas, é efetuado o pagamento as diversas empresas.
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EXECUCAO ORCAMENTAL DA DESPESA

Principios da Execug¢do da Despesa

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

A despesa s6 pode ser realizada, se tiver existéncia legal, ou seja, criada por um diploma legal;

A realizagdo da despesa, s6 é valida se a mesma estiver inscrita no orgamento de Estado e
devidamente cabimentada e classificada;

A despesa ndo pode ser realizada para além dos montantes inscritos no orcamento de Estado;

Tem de existir separagdo de poderes financeiros, ou seja, quem autoriza tem de ser diferente de
guem controla e diferente de quem paga;

Regra dos duodécimos, ou seja, os créditos orgamentais ndo se vencem integralmente no primeiro
dia do ano, mas sim ao longo de doze meses;

Principio dos 3E'S — economia (0 mesmo rendimento com o menor custo), eficacia (obtengdo dos
resultados pretendidos) e eficiéncia (mais rendimento com o mesmo custo);

Justificagdo prévia, que nos diz que toda a despesa deve ser devidamente prévia, pois todas tém de

ser autorizadas pela entidade competente.

Documentos de suporte da despesa

1.
2.
3.

Informacgdo (ou Requisi¢cdo) Interna - Relagdo de Necessidades;
Requisi¢do Oficial;

Guia de Remessa, Fatura, Venda a Dinheiro, Recibo;

Fases da despesa

Elaboragdes da proposta de aquisicdao - os sectores formalizam por escrito as necessidades de
aquisicdo dos bens, sendo organizado um processo de aquisicao mediante uma requisicao aprovagao
do CA. Esse processo de aquisicdo deverd obedecer ao disposto nos seguintes diplomas legais:
Decreto - Lei 197/99, de 8 de Junho e Decreto — Lei 18/2008 de 29 de Janeiro.

Em relagdo ao tipo de procedimento a adotar, este tem de estar de acordo com o estipulado no
Capitulo Il e Capitulo Ill, do Decreto — Lei 18/2008, na sua redagdo atual.

Cabimento — o cabimento deve ser feito pelo valor mais aproximado possivel, que tem em regra um
oficio com a devida classificagio econdmica. E nesta fase que se verifica se a despesa, tem
cabimento.

Autorizacdo da proposta de aquisicdo - uma vez cabimentada é necessdrio que esta seja autorizada
pelo CA, a luz do Decreto de Lei 197/99, artigo n217.

Compromisso — é nesta fase, que apds elaborada a requisicdo interna se contacta o fornecedor
enviando a nota de encomenda ou o convite para apresenta¢do da proposta da despesa que se vai
realizar.

Envio da fatura — o fornecedor em causa devera enviar a fatura para a entidade.
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7. Processamento — ap0s ter confirmado o valor, através da rece¢do da fatura, regista-se de forma
definitiva a fatura.

8. Autorizagdo de pagamento — a autorizagdo de pagamento é dada pelo Conselho Administrativo.

9. Pagamento — terd que ser formalizado, obrigatoriamente, por duas assinaturas: uma da

coordenadora técnica e outra, por um dos dois elementos que constitui o CA.

DISPONIBILIDADES

DisposigOes Gerais

1. Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios existentes em caixa e nas contas bancarias do
AEFH, podendo as mesmas apenas ser movimentadas nos termos das presentes normas.
2. Todos os movimentos dessas disponibilidades tém de ficar devidamente documentados e

registados, devendo ser previamente autorizados pelo érgdao competente.

Caixa

Abertura e movimentacao de Contas Bancarias

1. A abertura de todas as contas bancarias da escola esta sujeita a prévia autorizagdao do Conselho
Administrativo do Agrupamento.

2. A movimentacgdo dessas contas depende de autorizagdao expressa do Conselho Administrativo e da
aposicao de, pelo menos, duas assinaturas dos seus membros.

3. Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a
todas as contas tituladas em nome do agrupamento.

4. A Coordenadora Técnica ou quem o(a) substitui deve providenciar mensalmente junto de uma
assistente técnica designada por si para o efeito a verificacdo e o controle dos extratos bancdrios de

todas as contas bancarias.

Emissdo de Cheques

1. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro, bem como os ja emitidos que tenham
sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas e procedendo-se ao seu arquivo.

2. Oscheques serdo emitidos nos Servicos Administrativos pela Tesoureira, com base nos documentos
gue devem ficar anexados as respetivas ordens de pagamento, devendo de seguida ser assinados

por dois elementos de Conselho Administrativo do Agrupamento.

Cheques N3o Levantados ou Extraviados

1. Quando um cheque é emitido e passados seis meses ainda ndo tenha sido descontado, deve o
destinatario ser contactado por escrito, se mesmo assim este ndo for levantado, deve ser anulado

junto do banco. Se o fornecedor vier reclamar posteriormente deve ser-lhe emitido um novo cheque.
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2. Em caso de extravio, deve ser dado conhecimento por escrito a instituigdo bancaria. Esta devera logo
que possivel informar a Escola por escrito das precaugGes tomadas, para que o cheque ndo seja
descontado.

3. Depois de tomadas as medidas referidas nos pontos anteriores, o novo cheque que ira substituir o
extraviado, pode ser passado anulando-se o primeiro.

4. Em caso de desinteresse do destinatario pelo cheque, apds um ano da sua emissdo, o servigo pode
proceder a sua anulagdo, avisando a CGD e revertendo a respetiva quantia como receita do servigo,
partindo do principio de que tudo esta registado e existe recibo devidamente legalizado.

Despesa

1. A emissdo de ordens de pagamento sé deve ocorrer quando a Se¢do de Contabilidade estiver na
posse das respetivas autorizagGes de aquisigdes, dadas por quem tem competéncia para tal, das
faturas conferidas e da declaragdo de recegao regular dos bens ou dos servigos prestados.

2. As ordens de pagamento deverdo ser subscritas obrigatoriamente por qualquer um dos membros

do Conselho Administrativo do AEFH, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos documentos que

Ilhe deram origem.

Sistema de numeragao

1.

A numeragao dos langamentos deve ser sequencial, quer se trate de receita ou de despesa;

Sistema de arquivo:

Ap0ds os devidos langamentos a despesa devera ser arquivada sequencialmente.
O recibo devera ter junta toda a documentacgao referente a transa¢do bem como outros documentos

relevantes (relatdrios de vistas de estudo ou comprovativos bancarios).

Reconciliagbes Bancarias

As Reconciliagdes Bancarias constituem o registo de controlo do movimento de cheques, através da
conferéncia periddica entre o «Registo de controlo do movimento de cheques e transferéncias
bancdrias» e os «extratos da conta de depdsito», é possivel indicar os cheques que, em determinada
data, ainda ndo foram levantados, servindo no final de cada geréncia para justificar a diferenca dos
saldos certificados pelo Banco e os apurados nos respetivos elementos de escrituracdo, no final de
cada geréncia (cheques e transferéncias por levantar em 31 de dezembro).

Como medida de controlo interno, devem ser elaboradas mensalmente as reconciliagées bancdrias
e estas devem ser efetuadas pela Contabilidade, de forma a assegurar a segregacao de fungdes entre

a tesouraria e a contabilidade. Neste sentido, a Coordenadora Técnica designa um funcionario que
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ndo se encontre afeto a tesouraria para proceder, no final de cada més, as reconciliagGes bancdrias,
devendo confrontar com os registos contabilisticos.

Apds cada reconciliagdo bancdria, a contabilidade analisa a validade dos cheques em transito,
promovendo o respetivo cancelamento junto da institui¢cdo bancaria correspondente, nas situagdes
que o justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

Perante a relagdo dos cheques cancelados fornecida pela contabilidade, o tesoureiro no dia em que

obtém a confirmagdo deste fato, procede a regularizagdo das respetivas contas correntes.

Responsabilidade do Tesoureiro

O Tesoureiro responde diretamente perante o Conselho Administrativo pelo conjunto das importancias

que lhe sdo confiadas e pelos atos e omissGes que se lhe possam ser imputaveis, devendo estabelecer

em sistema de apuramento didrio de contas. Esta responsabilidade cessa no caso de os fatos apurados

ndo lhe sejam imputaveis ou ndo estivesse ao alcance do seu conhecimento.

Fundo de Maneio

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, o Conselho Administrativo aprovou o regulamento

interno que estabelece a sua constitui¢do, regulariza, indica os montantes e os responsaveis (em anexo

ao presente manual).

Aquisigoes

1.

Os intervenientes neste processo sao o servi¢o requisitante, a coordenadora técnica ou quem a
substitui, a area de contabilidade, o tesoureiro e o conselho administrativo.

O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de requisi¢Ges internas no modelo oficial
existente no Agrupamento feita pelo responsavel da Seccdo, quando se trate de bens ndo
duradouros. Para requisi¢cées de bens duradouros devera ser utilizado como suporte documental,
uma informagdo onde se fundamente a necessidade de aquisi¢do.

No preenchimento dos documentos previstos no nimero anterior, deve o funcionario requisitante
indicar o seu nome, a que seccdo o bem se destina e o custo estimado da aquisicao.

Nos servicos administrativos que tem a competéncia do expediente, efetua-se a rececdo da relagdo
das necessidades.

A Coordenadora Técnica ou quem o(a) substitui, informa sobre a disponibilidade de verba para a
aquisicdo de material e leva a despacho do conselho administrativo.

ApOs verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente as que dizem
respeito a realizacdo de despesas publicas com empreitadas e aquisicdo de bens e servigos, sera
emitida a requisicdo externa e oficial pela Seccdo de Compras, estas deverdo ser em triplicado,
destinando-se o original a Seccdo de Contabilidade, o duplicado ao fornecedor, sendo o triplicado
para o arquivo da Sec¢do de Compras. A contabilidade podera entdo efetuar as respetivas compras.
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7. A contabilidade regista a cabimentagdo da verba necessaria ao encargo.

8. Na drea de expediente geral o funciondrio procede a conferéncia do material requisitado com a
respetiva documentacdo (relagdo das necessidades, requisi¢do, guia de remessa e/ou faturagdo).

9. Aadreade contabilidade faz a conferéncia da documentagdo e efetua o registo da fatura na aplicagdo
informatica SNC-AP.

10. O conselho administrativo procede ao despacho de autorizagdo de pagamento, enviando a
documentagdo ao tesoureiro para proceder ao respetivo pagamento, nos termos da lei.

11. O pagamento da despesa é registado pelo tesoureiro através da aplicagdo informatica, na aplicagdo
informatica SNC-AP.

12. Ascompras e as aquisigOes de servigos sdo efetuadas exclusivamente pelos responsaveis nomeados
pela Dire¢do, apds informagdo de cabimento orgamental, conforme anteriormente referido,
cumprindo o estipulado no regulamento das compras publica anexo ao presente documento.

13. Ha a nomeagdo de um gestor de contrato por cada procedimento contratual efetuado.

Processo de Adjudicagao:

Os Agrupamentos / Escolas sdo considerados entidades adjudicantes de acordo com o artigo 2.2, n.2 1, al.
a), do Cddigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29/01 (CCP), o qual foi
objeto de revisdo, com entrada em vigor em 01 de janeiro de 2018, pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de
30/08, com as retificagbes introduzidas pela Declaracdo de Retificagdo n.2 36-A/2017, de 30/10 e pela
Declaragdo de Retificacdo n.2 42/2017, de 30/11.

Realizagdo de Despesas Publicas

O regime juridico de realiza¢do de despesas publicas consta do decreto-lei n2 18/2008 de 29 de janeiro,
portaria n? 371-A/2010 de 23 de junho e tem por objetivos simplificar procedimentos, garantir a
concorréncia e assegurar a boa gestdo dos dinheiros publicos. Alguns dos procedimentos serdo
obrigatoriamente celebrados e conduzidos pela Unidade Ministerial de Compras (UMC), do Ministério da
Educacdo, nos termos do despacho 13646/2010, de 26 de agosto.

No sentido de garantir o cumprimento dos normativos legais no quadro das compras publicas, anexa-se

o manual das compras publicas com as minutas a utilizar aquando as aquisicGes pelo AEFH.

BENS E SERVICOS INTEGRADOS EM ACORDO-QUADRO

Vinculagdo aos Acordos-Quadro

Estando em vigor acordo-quadro, para a categoria de bens e servigos previstos na tabela da Portaria n.2
103/2011, de 14/03 (que substitui a tabela da Portaria n.2 772/2008, de 6/08), é vedado aos
Agrupamentos enquanto entidades vinculadas, procederem a abertura de procedimento de aquisicdo ou
renovagdo contratual que ndo seja feita no ambito desses acordos-quadro, encontrando-se obrigados a

aquisicdo daqueles bens e servicos ao abrigo dos mesmos (nos termos do n.2 4 do artigo 5.2 do Decreto-
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Lei n.2 37/2007, de 19/02). A consulta peridédica dos acordos quadro em vigor, disponivel em

https://www.espap.pt/spcp/Paginas/spcp.aspx#maintab5.

Plataforma eletrdnica na contratagdo ao abrigo de Acordo-Quadro

De acordo com informagdo da eSPap nesse sentido, desde 22 de maio de 2017, todos os Procedimentos
de contratacdo de bens/servicos ao abrigo de acordo-quadro devem ser realizados através da plataforma

disponivel em http://sncp.espap.pt, gerida pela VORTALgov.

Caso os produtos se esgotem e o plano de agregag¢des nao esta disponivel, a contratacdo devera ser feita

através de Acordo Quadro ou pedido excegdo ESPAP com fundamentagdo pela urgéncia.

Pedidos de exceg¢ao

Nas circunstancias em que exista acordo-quadro em vigor para a categoria de bens e servicos em causa e
esse acordo-quadro em vigor inclua o bem ou servigo que se pretende adquirir, por referéncia as suas
especificagBes e requisitos técnicos (e ndo por mera referéncia a quaisquer marcas, processos de fabrico
ou modelos especifico), mas a entidade entenda que esses bens ou servigos ndo sdo aptos, por razdes
técnicas ou outras razdes ponderosas e devidamente fundamentadas, a suprir as necessidades a
contratar, deve solicitar a eSPap um pedido de exce¢do através do Sistema de Recolha e Validagao de

Informac&o (SRVI) - https://srvi.espap.pt/home.

Dispensa de pedido de exceg¢ao

Nas circunstancias em que exista acordo-quadro em vigor para a categoria de bens e servigos em causa,
mas esse acordo-quadro em vigor ndo inclua o bem ou servigo que se pretende adquirir, por referéncia
as suas especificacOes e requisitos técnicos (e ndo por mera referéncia a quaisquer marcas, processos de
fabrico ou modelos especifico) a entidade ndo esta vinculada a contratar no acordo-quadro, e fica
dispensado da realizagdo de pedido de exce¢do [Exemplo: Aquisicdo de puffs no ambito do acordo-quadro
do mobilidrio] — de acordo com a informacgdo presente no Despacho n.2 341/17/MF, de 27 de fevereiro,

do Sr. Ministro das Finangas.

AGREGACOES PELO INSTITUTO DE GESTAO FINANCEIRA DA EDUCAGAO, IP (IGeFE)

O IGeFE é a unidade ministerial de compras no ambito das unidades organicas dos ensinos basico e
secundario da rede publica do Ministério da Educacdo, pelo que, devem ser realizadas as agregacGes de
necessidades quanto a bens e servicos em acordo-quadro junto dessa entidade sempre que a mesma

preste informacdo nesse sentido.

Plano de Agregacdes em http://www.igefe.mec.pt/conteudo.aspx?ID_Pagina=41.
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BENS/SERVICOS NAO INTEGRADOS NO CATALOGO NACIONAL DE COMPRAS PUBLICAS (CNCP) OU
CUJO ACORDO QUADRO NAO SE ENCONTRA EM VIGOR

O processo de contratagdo deve ser realizado de forma direta, selecionando-se o tipo de procedimento

de acordo com o valor estimado do contrato, via de regra, no caso dos Agrupamentos serdo o:
Ajuste Direto: Regime Simplificado — até € 5.000,00;
Ajuste Direto Regime Geral — até € 19.999,99;

Consulta Prévia — até € 74.999,99.

Tendo em consideragdo a orientagao do IGeFE, de 22 de setembro de 2017, para os procedimentos de
Ajuste Direto Regime Geral (valor superior a €5.000,00+IVA), devera ser usada, de forma privilegiada, a
plataforma contratualizada pelo IGeFE para utilizagdo pelas unidades organicas do ensino basico e

secundario que integram a rede publica da Educacgdo, gerida pela VORTALgov: www.vortal.biz.

Tendo em conta a transparéncia e a melhor relagdo/ preco possivel far-se-a, por norma, uma consulta

preliminar ao mercado sempre que se adotar pelo regime direto simplificado.
DIVIDAS A PAGAR

Mensalmente, o funcionario responsavel deve para o efeito proceder a reconciliagdo bancdria entre os
extratos da conta corrente dos fornecedores com a respetiva entidade para que haja um controlo

continuo dos débitos.
CUSTOS COM PESSOAL

1. Na seccdo de pessoal deve existir um processo e uma ficha individual para cada trabalhador da
instituicdo, este deve conter todos os documentos que levaram a admissdo dos funcionarios e outros
documentos que sejam considerados relevantes para posterior analise.

2. Os registos de entrada e de saida dos funciondrios devem ser feitos através de cartdo de ponto
(cartdo magnético da instituicdo), podendo ser substituido por livro de ponto se o sistema estiver

em baixo.

EXISTENCIAS

1. A Coordenadora Técnica e a Encarregada dos Assistentes Operacionais sdo os responsdveis, pelo
armazenamento e manutencao do inventario dos bens atualizado.

2. Serd obrigatdria registo do fornecimento de material armazenado.

3. O manuseamento das existéncias no Armazém serd da competéncia do funcionario responsavel.

4. Periodicamente sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias e, até 31 de Dezembro, serd efetuada,
obrigatoriamente, a conferéncia fisica de todas as existéncias do Armazém, com a verificacdo de pelo
menos duas pessoas distintas.
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IMOBILIZADO
Inventario

1. O inventdrio e cadastro do patriménio do AEFH rege-se pelo Cadastro de Inventdrio dos Bens do
Estado (CIBE).

2. Todos os funciondrios do Agrupamento sdo responsdveis pela manutengdo das boas condigGes de
funcionamento e do correto manuseamento dos seus bens.

3. Asfichas de inventdrio deverdo estar permanentemente atualizadas identificando a todo o momento
o responsavel, o local e o estado do bem.

4. Todas as aquisi¢oes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sdo baseadas em
autorizagdes do Conselho Administrativo do AEFH.

5. A realizagdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto aos
montantes de aquisi¢des e das amortizagGes acumuladas sera feita periodicamente.

6. Periodicamente, serdo realizadas também verificagdes fisicas para avaliar a correspondéncia entre os
registos informaticos e a realidade, procedendo-se sempre que necessdria a regularizagdo e
apuramento de responsabilidades.

7. Atendendo as especificidades de determinados equipamentos da Escola Sede, foram criados pela
Direcdo do Agrupamento manuais especificos que garantam a correta utilizagdo dos espagos e
equipamentos.

8. Assim, existem os seguintes manuais de utilizacdo e preservagao dos espagos:

I. Manual de utilizagdo e preservagao dos espacos e equipamentos dos laboratérios das ciéncias
experimentais;
II. Manual de utilizagdo e preservagdo dos espacgos e equipamentos desportivos;
IIl. Manual de utilizagdo e preservagdo dos espacos e equipamentos do auditorio;
IV. Manual de utilizagdo e preservacdo dos espacos e equipamentos da Sala Museu Francisco de
Holanda;
V. Manual de utilizacdo e preservagao dos espacos e equipamentos da Biblioteca;
VI. Manual de utilizagdo e preservagao dos espacos e equipamentos dos setores do ASE.
9. A Diretora do Agrupamento ou o Conselho Administrativo poderdo sempre aprovar a existéncia de
outros manuais considerados fundamentais para o melhor funcionamento dos servigos do AEFH e a
melhor conservagdo do seu patrimdnio. Esses manuais deverao, gradualmente integrar o presente

manual de controlo interno.

DISPOSICOES FINAIS

Anexa-se ao presente manual os seguintes Regulamentos:

—  REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

—  DIFERENCIAGAO DE COMPETENCIAS E FUNGOES DOS SERVICOS do AEFH
—  REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

—  REGULAMENTO DO FUNDO DE VIAGEM E ALOJAMENTO

—  REGULAMENTO DO CARTAO MAGNETICO DO AEFH

—  REGULAMENTO DE CADASTRO E INVENTARIO DOS BENS DA AEFH (CIBAEFH)
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—  REGULAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO EM DESLOCAGAO E TRANSPORTES

—  REGULAMENTO DAS COMPRAS PUBLICAS

—  REGULAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

—  REGULAMENTO DAS INSTALACOES DESPORTIVAS

—  MANUAL DE UTILIZAGAO E PRESERVACAO DOS ESPACOS E EQUIPAMENTOS DA SALA MUSEU FRANCISCO
DE HOLANDA

—  MANUAL DE UTILIZAGAO E PRESERVAGAO DOS ESPACOS E EQUIPAMENTOS DA BIBLIOTECA

—  REGULAMENTO DE REUTILIZACAO DE MANUAIS ESCOLARES NOS AGRUPAMENTOS DE ESCOLAS/ESCOLAS
NAO AGRUPADAS

—  MANUAL DE UTILIZACAO E PRESERVACAO DOS ESPACOS E EQUIPAMENTOS DOS LABORATORIOS DE
INFORMATICA

—  MANUAL DE UTILIZAGAO E PRESERVACAO DOS ESPACOS NAO LETIVOS

—  MANUAL DE UTILIZACAO E PRESERVACAQ DOS ESPACOS E EQUIPAMENTOS DO AUDITORIO E POLIVALENTE

—  REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO E UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE CIENCIAS NATURAIS

—  REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO E UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE FiSICA E QUIMICA (LFQ)

—  CONTRATO DE CEDENCIA

Violagdao do Manual de Controlo Interno

Por atos que contrariem o prescrito neste Manual respondem, diretamente, os chefes responsaveis dos
servicos, sem prejuizo da posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato. Esta orientagao
em nada contraria o estabelecido no Rl do AEFH, ndo impedindo a articulagdo com o determinado na lei

no quadro de cada estatuto disciplinar especifico.

Alteragoes

O presente Manual pode ser alterado por deliberagao do Conselho Administrativo do AEFH, sempre que
razoes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam. As alteragGes devem ser submetidas a aprovagao do

Conselho Geral.
Casos Omissos
As duvidas de interpretagdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Diregdo do AEFH ou

do Conselho Administrativo, nas matérias que lhes competem.

Revogacao
Sdo revogadas todas as disposi¢cdes normativas internas na parte em que contrariem as regras do presente

Manual.

Entrada em vigor
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O presente Manual entrou em vigor apds a sua aprovagao pelo Conselho Geral do AEFH.

O Conselho Administrativo adotou os procedimentos previstos na lei geral, implementando estas

orientagdes, apos a respetiva ratificagdo pelo Conselho Geral.

Atualizado em reunido do Conselho Administrativo de 08 de fevereiro de 2021.
A Presidente do Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda
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REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO
ADMINISTRATIVO

Artigo 1.2 - Definig¢do

O Conselho Administrativo é o 6rgdo deliberativo em
matéria administrativo-financeira do agrupamento,
nos termos da legislagdo em vigor, do regulamento
interno do AEFH, do determinado no Manual de
Controlo Interno e em conformidade com o
estabelecido neste regimento.

Artigo 2.2 - Composicao

O Conselho Administrativo é constituido pelos
seguintes elementos:

- Diretora, Rosalina Pinheiro, que preside;

-A Subdiretora, Olivia Canedo, vice-presidente;

-A  Coordenadora Técnica, Daniela Rodrigues,
secretaria.

Artigo 3.2 - Competéncias
Ao Conselho Administrativo compete:

1.Elaborar o seu regimento interno, nos primeiros 30
dias do mandato, definindo as regras de orientagdo
interna e de funcionamento, nos termos fixados
por lei;

2.Aprovar o Projeto de orgamento anual da escola,
em conformidade com as linhas orientadoras
definidas pelo Conselho Geral;

3.Elaborar o relatdrio de contas da geréncia;

4.Aprovar o ou os Fundos de Maneio bem como a
sua regulamentacgao;

5.Autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo
pagamento, fiscalizar a cobranca de receitas e
verificar a legalidade da gestdo financeira da
escola;

6.Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial da
escola;

7.Exercer as demais competéncias que Ihe forem
cometidas pela lei ou pelo Regulamento Interno do
AEFH.

Artigo 4.2 - Reunides

1. O Conselho Administrativo redne ordinariamente
uma vez por més, obrigatoriamente até ao dia
quinze. Em cada reunido é acordada a data, local e
hora da reunido seguinte. Contudo, funcionam
como datas de referéncia, as datas que integram o
calendario anual da AEFH, igualmente acordado
em reunido deste conselho, nas matérias que lhe
dizem respeito.

2.0 Conselho Administrativo reine
extraordinariamente quando convocado pela
Presidente, por sua iniciativa ou a requerimento de
qualquer um dos seus membros;

3. As deliberagdes dimanadas da reunido s6 serdo
vdlidas se nesta estiverem presentes, pelo menos,
dois dos seus membros;

4. As deliberages dimanadas da reunido aplicar-
se-3o a partir do dia seguinte ao término dessa
mesma reunido ou em conformidade com o
calendario aprovado especificamente para
esse efeito e aprovado em conselho
administrativo.

5. As reuniGes terdo a duragdo maxima de 2
horas, salvo deliberagdo, a titulo excecional, da
maioria dos membros do Conselho
Administrativo;

6. A ordem de trabalhos serd a que se segue
podendo, no entanto, ser adicionados outros
assuntos mediante aprovagao de, pelo menos,
dois membros do Conselho Administrativo;

a) Aprovar as requisi¢des de fundos mensais
(de funcionamento e de pessoal);

b) Aprovar os Balancetes e Mapas de
Execugdo Fisica e Financeira Mensais;

c) Aprovar os livros de escrituragdo
contabilistica do SNC_AP;

d) Aprovar as reconciliagdes bancarias;

e) Autorizar a realizagdo de despesas e
respetivos pagamentos nas situagdes em
que se aplica;

f)  Fiscalizar a cobranca de receitas e verificar
a legalidade da gestdo financeira da escola;

g) Outros assuntos relevantes para a gestdo
administrativa e financeira do AEFH.

Artigo 5.2 - Convocatorias

1. As convocatdrias das reunides extraordinarias
do Conselho Administrativo sdo comunicadas
aos restantes membros deste conselho pelo
respetivo Presidente com uma antecedéncia
minima de 24 horas;

2. Em caso de impedimento do presidente, a
convocatdria da reunido extraordinaria podera
ser determinada e comunicada pelo vice-
presidente do conselho administrativo;

3. Dada a natureza da composi¢do do Conselho
Administrativo, ndo é necessario reduzir a
escrito as convocatodrias das reunides, desde
que a ordem de trabalhos conste da ata da
respetiva reunido.

Artigo 6.2 - Sistema de Votagao

1. As deliberagdes sdo tomadas por votagdo
nominal;

2. As deliberagbes sdo tomadas por maioria
simples de votos;

3. Os membros do Conselho Administrativo
podem fazer constar da ata o seu voto de
vencido e a respetiva fundamentagdo.

Artigo 7.2 - Atas das Reunides

1. De cada reunido sera lavrada ata, cuja minuta
serd aprovada na prépria reunido, contendo o
resumo do que nela tiver ocorrido, indicando a
data, o local, os membros presentes, os

21



assuntos apreciados e o resultado das
votagdes;

2. A elaboragdo da ata sera da responsabilidade
do Chefe dos Servigos Administrativos;

3. As atas serdo assinadas pelo presidente e
secretario das respetivas reunioes;

4. As faltas as reunides do Conselho
Administrativo serdo registadas em ata,
devendo ser justificadas a Diretora nos termos
da Lei.

Artigo 8.2 - Convite a outros elementos

1. O Conselho Administrativo pode convocar para
a reunido, sem direito a voto, o Tesoureiro, o
Técnico da ASE, outros assistentes técnicos dos
servicos  administrativos, membros ou
assessores da Diregdo.

2. As convocatorias referidas no ponto anterior
devem ser comunicadas a esses elementos
com uma antecedéncia minima de 48 horas;

3. Dada a natureza da composi¢ao do Conselho
Administrativo, ndo é necessario reduzir a
escrito as convocatdrias referidas no ponto
dois deste artigo.

Artigo 9.2 - DecisGes inadiaveis

As decisOes inadidveis resultantes de situagdes
imprevistas podem ser tomadas pelo Presidente ou
Vice-Presidente do Conselho Administrativo que as
levard a ratificagdo na reunido imediatamente
seguinte de Conselho Administrativo.

Artigo 10.2 - Omissdes e alteracdes

1. Em tudo quanto este Regimento seja omisso
aplicar-se-3o as normas gerais vigentes;

2. O presente regimento podera ser Objeto de
revisdao mediante deliberacdo do Conselho

3. Administrativo, devendo constar em ata tal
procedimento.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo
de 08 de janeiro de 2019.

A Presidente do Conselho Administrativo do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda
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DIFERENCIACAO DE COMPETENCIAS E FUNCOES DOS SERVICOS do AEFH

Diretora: Rosalina Pinheiro

Subdiretora: Olivia Canedo
Funcgdes:

= Vice presidente do Conselho administrativo

= Responsavel pelo Observatério de Qualidade

= Avaliadora do pessoal ndo docente

= Compras publicas

= Substituicdo da Diretora em caso de auséncia da mesma

Adjunta da Diretora: Sofia Carneiro
Fungdes:

= Responsavel pelo 12 ciclo e educagao pré-escolar
= Coordenadora da equipa de autoavaliagdo da escola

Adjunta da diretora: Helena Isabel Ferreira
Fungdes:

= Coordenadora dos Projetos Educativos
= Coordenadora dos projetos Erasmus+
= Coordenadora da Equipa Multidisciplinar de Apoio Individual Educativo

Adjunto da Diretora: Miguel Rocha
Fungdes:

= Responsdvel pela EB 2,3 Egas Moniz

= Compras publicas

= Avaliagdo de pessoal ndo docente afeto a autarquia
= Responsdvel de seguranga na EB 2,3 Egas Moniz

Assessores:
Fernando Macedo
= Responsdvel pelo processo técnico-administrativo dos alunos
Jorge Tavares
= Responsdvel pelo equipamento informatico
Nuno Casalta
= Responsavel pelas vias profissionalizantes

Coordenadores de Estabelecimento:
Ana Leite — EB1 Santa Luzia

Paula Marinho — EB1 da Pegada
Dominique Silva — EB 2,3 Egas Moniz

Projetos:
Francisco Martins

= Responsavel pelos espacos fisicos da escola sede
= Manutencdo dos espacos fisicos da escola sede
= Seguranca escolar — escola sede

Maria Manuel Pinto

= Acompanhamento de adultos/coordenac¢do do CQEP e educagdo de adultos
= Responsavel pelas ofertas formativas de adultos

Luis Filipe Guimaraes

= Desporto escolar



REGULAMENTO DO CARTAO  MAGNETICO

ASSOCIADO AO ORGAO DE GESTAO

Predmbulo

A Existéncia de um cartdo magnético associado ao
orgdo de gestdo serve o propodsito de controlar as
aquisicoes, de carater urgente, de bens de bufete
para atividades aprovadas no Plano Anual de
Atividades.

Artigo 1.2 Utilizadores
Elementos do drgdo de gestdo: diretora, subdiretora
e adjuntos.

Artigo 2.2 Carregamentos
O carregamento é efetuado mediante a despesa
realizada e aprovada em conselho administrativo.

Artigo 3.2 Tratamento da despesa
Todas as despesas terao, obrigatoriamente, suporte
documental.

Artigo 4.2 - Omissoes

Os casos ndo previstos no presente regulamento e as
duvidas resultantes da sua aplicagdo serdo resolvidos
pela Dire¢do do Agrupamento ou pelo Conselho
Administrativo, nas matérias que respetivamente
|lhes competem.

Artigo 5.2 - Entrada em Vigor

O presente regulamento entrou em vigor apds a sua
aprovacao pelo Conselho Geral do AEFH. O conselho
administrativo iniciou a adogao dos procedimentos
ja previstos na lei geral, depois da respetiva
ratificagcdo pelo Conselho Geral.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo de
08 de outubro de 2019.

A Presidente do Conselho Administrativo do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda.

REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

Enquadramento legal

O Fundo Maneio «destina-se a registar os
movimentos relativos ao fundo de maneio criado
pelas entidades nos termos legais, devendo ser
criadas as subcontas necessdrias, tantas quantas os
fundos constituidos»;

O regime legal geral do Fundo de Maneio é definido
pelo art.” 32° do DL 155/92 de 28 de Julho;

Nos termos do art.2 32° do DL155/92 de 28 de Julho,
é possivel que, para a realizagdo de despesas de
pequenos montantes, os organismos publicos
possam constituir um fundo de maneio, desde que,
aprovados por despacho interno do responsavel.
Prevé igualmente que o fundo de maneio possa
dividir-se em varios fundos de maneio.

Fases do Fundo Maneio
A - Constituicao

1.No inicio de cada ano econémico, com base na
legislagdo em vigor, é constituido o fundo de maneio
no montante de 250 (duzentos e cinquenta) euros
mensais e relativo as contas que o conselho
administrativo determinar, garantindo sempre o
cumprimento da lei.

2. As verbas atribuidas serdo disponibilizadas em
tranches mensais, até ao dia 10 de cada més, com
excegdo da primeira tranche que sera processada
apos a publicagdo do presente regulamento.

3.A verba correspondente sera disponibilizada pelos
servigos em dinheiro, contra recibo.

B - Reconstituicao

De acordo com as necessidades do servigo procede-
se a reconstituicdo do fundo de maneio com base
nas despesas efetuadas através do seu registo
contabilistico. A reconstituicdo pode ocorrer em
qualquer momento desde que seja aprovada em
reunido do CA.

C - Liquidagao

A 31 de Dezembro de cada ano, procede-se a
liquidagdo do mesmo, depositando-se os valores
existentes nas respetivas contas da escola.

Realizagao de despesas por Fundo Maneio

1.Pela sua natureza, o fundo de maneio considera-se
uma «pequena — caixa» para pagamentos de
pequeno montante, urgentes, imprevisiveis e
inadidveis, cuja movimentagdo é da exclusiva
competéncia do tesoureiro.

2.A utilizagdo do fundo maneio deve sempre ser
tratada como uma situagdo excecional, devendo
apenas ser utilizado para pequenas aquisi¢des nas
quais ndo se podem seguir os procedimentos
normais de aquisicao de bens e servigos.

3.0s responsaveis pelo fundo maneio respondem pelo
cumprimento das formalidades legais aplicaveis a
realizagdo das despesas, bem como, pelo respetivo
pagamento.

Cada FM deverd constar de todos os documentos
relativos ao movimento respetivo.

Os documentos de despesa pagos por FM deverdo
ser numerados sequencialmente, e no seguimento
dos documentos de contabilidade geral;

Para efeitos de cabimento de verba e registo de
compromissos, a atribuicdo o fundo, quer se trate da
sua constitui¢do inicial, quer do reforgo mensal, serd
classificado pela rubrica residual “06.02.03 - Outras
despesas correntes”.

Com a prestagdo de contas mensais, os Servigos
procederdo ao processamento das respetivas
despesas por conta do fundo respetivo, procedendo
a anulagdo do cabimento global referido no nimero
anterior e a reclassificagdo de cada despesa pela
rubrica correspondente a sua natureza.

Os documentos relativos aos movimentos anuais do
FM constituirdo um Unico processo, que devera
instruir o processo de contas do exercicio e que se



mantera em arquivo nos Servicos com os demais
documentos.

Regras gerais:

Sdo responsaveis pelo fundo de maneio e respetivos
valores o tesoureiro e a Coordenadora Técnica;

As verbas atribuidas serdo disponibilizadas no inicio
de cada ano civil;

No inicio de cada ano, ao constituir-se o fundo
maneio, o valor global aprovado é para a totalidade
das despesas para o ano civil em causa.

Limites a utilizagdo dos fundos de maneio

Por regra deve-se adotar o procedimento normal
para a autorizagdo, processamento e pagamento das
despesas.

Sé devera recorrer-se aos FM para despesas de
pequeno montante, que devam ser pagas a dinheiro
e/ou no ato da compra (as vulgarmente designadas
«vendas a dinheiro»).

Consideram-se de pequeno montante as despesas
de valor global igual ou inferior a 100 euros, sendo
vedado aos titulares do FM o pagamento de
despesas de montante superior.

Para efeitos da determinacgdo do limite fixado no n.2
anterior, considera-se integrado numa mesma
despesa o conjunto de despesas da mesma natureza
(com a mesma classificagdo econdmica), realizadas
com o mesmo fornecedor e num intervalo de trinta
dias de calendario.

Autorizagao e pagamento de despesas

A competéncia para autorizar a realizagdo e
pagamento das despesas em conta de um FM cabe
aos responsaveis pelo mesmo, necessitando de
ratificagdo do conselho Administrativo.

Documentagao de suporte das despesas

Cada despesa realizada deverd ser suportada pelos
documentos legalmente exigidos para o efeito,
integrando, contudo, na lista de necessidades, a
obrigatoriedade do registo da justificacdo da
utilizacdo do FM. Esta justificagdo ndo devera ser de
caracter genérico, mas relacionada com cada
despesa em concreto.

Reposi¢do e prestacdo de contas dos fundos de
maneio

Os procedimentos a adotar correspondem aos
procedimentos a cumprir em matéria de despesa.
Os documentos de despesa pagos por cada FM
deverdo ser numerados sequencialmente, devendo
tal numeragdo constar da guia de entrega.

Sempre que em determinado més ndo tenha sido
executada a totalidade da verba atribuida, a parte
nao executada podera transitar para o més seguinte
ou ser deduzida a tranche seguinte, se
desnecessaria.

A apresentacdo da execugdo relativa ao més de
Dezembro devera efetuar-se até ao dia 26 de
Dezembro, ou, tratando-se de dia ndo util, até ao dia
util imediatamente seguinte.

No prazo fixado no numero anterior deverd o
responsavel de cada fundo entregar nos servigos as
importancias ndo utilizadas.

Com a reposigdo de cada fundo mensal, os Servigos
devolverdo aos responsaveis a copia da relagdo de
documentos de despesa averbada do recebimento

Disposicdes finais

Os prazos e regras fixados no presente despacho
deverdo adaptar-se ao que for determinado pelo CA
e nos termos da lei.

O recurso ao FM ndo prejudica a observancia das
normas legais aplicaveis, em especial no que se
refere a realizagdo de despesas publicas, cuja
rigorosa observancia, cabe aos responsaveis de cada
fundo.

Deverdo, igualmente ser observados os principios de
economia, eficiéncia, eficacia.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo
de 08 de janeiro de 2019.

A Presidente do Conselho Administrativo do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda.
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REGULAMENTO DO FUNDO DE VIAGEM E ALOJAMENTO

O Programa Erasmus + é um Programa da Unido Europeia para a Educagdo, Formagdo, Juventude e Desporto, que
vigora de 2014 a 2020.

Os projetos Erasmus+ sdo financiados pela Unido Europeia, através da atribuicdo de uma verba para
funcionamento do projeto, a nivel da Escola e atribuigdo de uma verba para custear as mobilidades dos alunos
e/ou professores.

1.
2.

O presente fundo aplica-se, exclusivamente, a projetos ERASMUS+

O fundo de viagens e alojamento a que se refere o Decreto- Lei n.2 30/2018, de 7 de maio, sera
constituido por um valor maximo de 3500 euros, podendo ser alterado, excecionalmente por
imposicdo das circunstancias, mas nunca podera ser superior limiar europeu vigente a data da
aquisicdo a que se refere a alinea b) do artigo 4.2 da Diretiva n.2 2014/24/UE, do Parlamento Europeu
e do Conselho, de 26 de fevereiro de 2014, relativa aos contratos publicos, e acrescendo aos fundos
previstos no niumero anterior;

A constituicdo dos fundos previstos nos nimeros anteriores por montante superior ao referido no
nimero anterior fica sujeita a autorizagdo do Conselho Administrativo, sendo obrigatoriamente
apresentado, um requerimento devidamente fundamentado.

A liquidagdo do fundo é obrigatoriamente efetuada até 9 de janeiro de 2019.

A coordenadora dos projetos fica obrigada a apresentar recibo ou declaragdo legal sobre qualquer
aquisicdo/pagamento efetuado no final de cada mobilidade bem como de um relatério de contas;
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REGULAMENTO DO CARTAO MAGNETICO DO
AEFH

Predmbulo

O Cartdo Eletronico da ESFH é um sistema
informatico instalado em rede em todos os postos
de trabalho de prestagdo de servigos a comunidade:
portaria, servicos administrativos, Agdo social
escolar (ASE), refeitério, bufetes, reprografia e
papelaria. Todas as transacGes efetuadas ao nivel do
bufete, compra de refei¢des, papelaria, reprografia,
pagamento de emolumentos, etc., far-se-do,
preferencialmente, através da utilizagdo deste meio
de pagamento. Contudo, no cumprimento do
determinado no Parecer n.247/04, homologado por
Sua Exceléncia o Secretario de Estado, sera sempre
possivel proceder ao pagamento por numerario
através de aquisicdo de senha a adquirir na
papelaria da escola para os servigos do bufete,
cantina, reprografia e papelaria. Nos servigos
Administrativos o pagamento em numerario é
possivel no quadro da determinagdo anteriormente
enunciada.

O Cartdo da Escola, adiante designado unicamente
por cartdo, é pessoal e intransmissivel tendo
impresso a fotografia do seu proprietario e a
identificagdo da escola. Sempre que é utilizado
aparece a respetiva fotografia no monitor,
permitindo dessa forma comprovar a propriedade
do mesmo. O seu uso indevido por outrem é
considerado infragdo passivel de procedimento
disciplinar.

O presente regulamento aplica-se a todos os
utilizadores do sistema e portadores do cartdo
magnético do Agrupamento de Escolas Francisco de
Holanda.

Artigo 1.2 - Utilizadores

Sdo portadores do Cartdo todos os alunos, pessoal
docente e ndo docente e todos os colaboradores que
regularmente acedem ao Agrupamento.

O Cartdo sera atribuido pelo prego de 3,00 € a todos
0s membros da comunidade escolar.
Artigo 2.2 - Cartdo para visitantes

Aos visitantes esporddicos ndo sera atribuido
qualquer cartdo magnético, atendendo a que é
sempre possivel proceder ao pagamento em
numerario diretamente (servigos administrativos) ou
indiretamente através de senha (nos restantes
servigos).

Aos colaboradores e visitantes com caracter
prolongado, serdo atribuidos cartdes para utilizagdo
temporaria, sem fotografia. No ato da sua solicitagdo
deve ser paga uma caugdo de trés euros a ser
restituida aquando da devolugdo do respetivo
cartdo, desde que este se encontre em boas

b)

condigBes. No caso de existir saldo no cartdo, o ASE
fara a devolugdo da totalidade desse valor.

Artigo 3.2 - Carregamentos

Todos os carregamentos sdo feitos na papelaria.

O montante minimo por carregamento é de 0,50€.
Apds o carregamento, feito contra a entrega de
numerario, é impresso um taldo comprovativo do
valor carregado no cartdo.

Artigo 4.2 - Extravio ou Cartdo Danificado

Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu
cartdo, deve solicitar um novo cartdo.

A requisicdo de cada via de substituicdo terd um
custo de cinco euros.

Artigo 5.2 - Portaria

O Cartdo funciona como documento de identificagdo
para a entrada no recinto da escola.

Artigo 6.2 - Refeigdes

A marcagdo e pagamento de refei¢des para alunos e
funcionarios (docentes e ndo docentes) sera feita na
papelaria ou nos quiosques.

Cada cartdo so6 da direito a adquirir uma refeicdo por
dia.

A hora limite para a compra das refeicdes, sem
multa, é no préprio dia do almogo até a 01:01 horas.
No entanto, até as 10h21 do proprio dia, é possivel
comprar a refeicdo, num maximo total de 15
refeicBes a qual acrescera o valor de taxa de multa
legalmente definido.

E possivel anular as senhas de refeicdo até as 10h00
do proprio dia. Para o efeito, os interessados devem
dirigir-se ao ASE, servicos administrativos e solicitar
a respetiva anulacdo, dado que no sistema tal
procedimento nao é possivel.

O aluno que, no maximo possivel de 3 vezes
consecutivas ou intercaladas, encomende a senha
para a refeicdo e ndo a consuma, originando um
desperdicio alimentar, passa a ser reincidente e,
como tal, a dire¢do da escola convocara o seu
Encarregado de Educagdo para se inteirar da
situacdo, dando conhecimento do valor real da
refeicdo ndo consumida.

Apds esta comunicagdo escrita ou reunido com
Encarregado de Educagdo, caso a situagdo se
mantenha, sera cobrado o valor real da refei¢do nao
consumida e, se o valor ndo for pago, em ultimo
recurso, desencadeia-se um procedimento para
impedir a aquisicdo de novas senhas até ao
cumprimento da medida aplicada.

Artigo 7.2 - Quiosques

Os quiosques permitem ao utilizador:

Comprar refeigdes;
Saber qual o valor do seu saldo;
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Carregamento de cartdo através de moedeiro;
Saber qual os movimentos do cartdo.

Artigo 8.2 - Servicos Administrativos/ASE (SAE)

Os responsaveis pela ASE sdo responsaveis pela
insercdo e anulagdo de produtos e respetivos
pregarios.

Os Servigos Administrativos/ASE sdo responsaveis
por imprimir os mapas didrios do sector e pelo
controlo de stock, em conformidade com o
determinado nas tarefas distribuidas.

Caso seja solicitado pelo Encarregado de Educagdo,
cabe aos SAE a emissdo de documento comprovativo
do valor gasto na escola para efeitos de IRS,.

Os SAE devem retirar, no final do dia, os documentos
de receita referentes as vendas nos diferentes
sectores da ASE, no sentido de justificar as verbas
apuradas.

Os SAE devem transferir semanalmente as verbas da
"Conta Cartdo" para a "Conta da ASE" ou outras,
referentes as receitas efetivamente arrecadadas,
através das vendas efetuadas nos respetivos
sectores, devendo ser aposto nos documentos
comprovativos dessas transferéncias, o nimero que
Ihe foi atribuido nas Folhas de Cofre e no Livro Caixa.
Os SAE devem registar em Livro Proprio de
Contabilidade as receitas arrecadadas com o
carregamento dos "cartdes", de forma a haver um
controlo diario e fidvel dos movimentos efetuados:
Receitas dos Carregamentos; Devolugbes Efetuadas
aos Utentes; Depdsitos realizados na "Conta Cartdo";
Transferéncias efetuadas da "Conta Cartdo" para a
"Conta da ASE" (de acordo com as Receitas Diarias)
ou, se for caso disso, para a "Conta da Escola".

Os SAE devem registar nos documentos de receita
provenientes dos carregamentos dos cartGes
retirados no final do dia (Extratos dos
Carregamentos e Devolugdes Efetuadas), bem como
nos Taldes de Depdsito, a numeragdo que for
atribuida ao registo dos respetivos langamentos no
Livro Préprio de Contabilidade adotado pela Escola e
identificados como tal (exemplo: carimbo).

Os SAE sdao também responsaveis pela:

Validagdo dos cartées;

Atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores;
Substituicdo de cartGes quando seja feita a
requisicdo da 22 via ou seguintes, com a respetiva
cobrancga de caugdo;

Desativagdo dos cartdes.

Artigo 9.2 - Situag¢Oes Especiais

Os utilizadores do cartdo que deixem de ser utentes
da escola e permanecam com saldo no seu cartdo,

terdo 60 dias para se dirigirem aos SAE para estes
procederem a sua devolugdo. No caso de serem
alunos menores a devolugdo do dinheiro serd
feita na presenga, ou com consentimento expresso,
do encarregado de educagdo.

Todas as verbas que venham a ser apuradas
provenientes de saldos ndo reclamados, reverterdo
a favor do orgamento proprio da escola.

Artigo 10.2 - Salvaguarda de Dados

1.0s dados constantes da base de dados servem

apenas para fins administrativos e funcionais, ndo
podendo ser divulgados. Em qualquer altura o titular
do cartdo, ou o encarregado de educagdo no caso
dos alunos menores, pode solicitar a consulta dos
seus movimentos.

Artigo 11.2 - Omissdes

Os casos ndo previstos no presente regulamento e
as duavidas resultantes da sua aplicagdo serdo
resolvidos pela Dire¢do do Agrupamento ou pelo
Conselho  Administrativo, nas matérias que
respetivamente lhes competem.

Artigo 12.2 - Entrada em Vigor

O presente regulamento entrou em vigor apds a sua
aprovacado pelo Conselho Geral do AEFH. O conselho
administrativo iniciou a adogdo dos procedimentos
ja previstos na lei geral, depois da respetiva
ratificagdo pelo Conselho Geral.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo de
08 de janeiro de 2019

A Presidente do Conselho Administrativo do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda.
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REGULAMENTO DE CADASTRO E INVENTARIO

DOS BENS DA AEFH (CIBAEFH)

Preambulo

No ambito da contabilidade patrimonial, uma das
condigbes fundamentais é a elaboragdo do
inventdrio onde devem constar todos os elementos
constitutivos do patrimoénio da instituicdo, neste
caso particular, da Escola Secundaria Francisco de
Holanda (ESFH), bem como da Escola EB 2,3 Egas
Moniz.

O inventario geral dos elementos constitutivos do
patriménio do Agrupamento, consagra-se nhum
instrumento econdémico-financeiro de extrema
importancia no ambito da gestdo e controlo da sua
atividade patrimonial.

A identificagdo de todos os recursos patrimoniais e a
sua respetiva inventariagdao permitirdo que a nova
pratica contabilistica seja aplicada com rigor que se
impde atualmente.

E pelo inventério que o AEFH conhece a estrutura do
seu ativo imobilizado, dispde de elementos para a
elaborag¢do do Balango Inicial e das demonstragdes
Financeiras Anuais, referidas no novo regime
contabilistico. Da mesma forma que faculta os
elementos necessarios a contabilizacdo das
amortizagdes, pelas quais se quantificam as
depreciagdes dos bens ocorridas ao longo do tempo.

O processo de requalificagdo fisica e funcional da
ESFH, em curso de 2009 a 2011, constituiu um
momento estratégico crucial para a adogdo gradual
destes procedimentos, dotando-se esta escola de
todos os instrumentos considerados centrais para
uma gestdo de maior eficacia.

Assim, no processo de inventariagdo do patrimonio
do AEFH, foi imprescindivel a elaboragdo de um
Regulamento onde se encontra as instrucdes que
permitem a divulgacdo e imposicdo aos
intervenientes no processo, dos procedimentos de
inventariagdo, avaliagdo e atualizagdo do
patrimoénio. Todavia, para uma suficiente e eficaz
gestdo patrimonial é necessario que o dito
Regulamento defina objetivamente uma série de
critérios e procedimentos a adotar em situagdes de
aquisicdo, alienacdo, cedéncia, roubo, entre outras,
para que a fungdo de controlo de patriménio do
AEFH esteja, na sua integra, assegurada.

Assim, com o presente regulamento pretende-se
que sejam criadas as condigbes para a adogdo
gradual mas consistente dos principios e regras
estabelecidas no SNC - AP e no CIBE.

Este Regulamento é parte integrante do Manual de
Controlo Interno do AEFH, constituindo um
importante meio de gestdo econdmico — financeira
do AEFH.

Capitulo | - Principios Gerais
Artigo 1.2 - Lei Habilitante

O presente Regulamento de Cadastro e Inventdrio
dos Bens do Agrupamento de Escolas Francisco de
Holanda (CIBAEFH) esté elaborado em conformidade
com a Portaria n2 671/2000, de 17 de Abril (CIBE), de
forma a proceder-se a execugdo da Portaria
n2794/2000, de 20 de Setembro (POC- EDU).

Artigo 2.2- Objetivos

Sdo objetivos do CIBAEFH:

a)Obedecer as exigéncias e regras definidas pelo
SNC-AP e CIBE, nomeadamente no que concerne a
sistematizagdo dos inventarios base, a definicdo e
uniformizagdo dos critérios de inventariacdo dos
bens do AEFH e a respetiva contabilizagdo;

b) Estabelecer os principios gerais de
inventariagdo, aquisicdo, registo, afetacdo,
seguros, abate, reavaliagdo e gestdao dos bens
moveis, imdveis e veiculos do AEFH, assim como as
competéncias dos diversos servicos do AEFH
envolvidos na prossecugao destes objetivos;

c)Proporcionar uma imagem verdadeira e
apropriada do imobilizado corpdreo do AEFH. No
ambito da gestdo patrimonial do AEFH integra-se a
observancia de uma correta afetacdo dos bens
pelos diversos servigos, tendo em consideracgao,
ndo soé as necessidades dos mesmos, mas também
a sua melhor utilizagdo face as atividades
desenvolvidas e ao incremento da eficiéncia das
operagoes.

Artigo 3.2 - Ambito de Aplicagdo

1. O CIBAEFH abrange:

a. Todos os bens moveis, imdveis e veiculos do
AEFH que nao se destinem a serem vendidos
ou transformados no decurso da atividade
normal das opera¢des do AEFH, quer sejam
propriedade, quer sejam em regime de locagao
financeira;

b. Todos os bens referidos na alinea anterior
classificados na contabilidade patrimonial nas
subcontas da classe 4;

2. O CIBAEFH é composto pelos seguintes
inventdrios de base:

MV — Cadastro e Inventario dos Moveis;

ED — Cadastro e Inventdrio dos Edificios e outras
Construgdes;

Art Cul — Cadastro e inventario Artistico — Cultural;

Artigo 4.2 - Nogoes Gerais

1.Para efeitos do presente Regulamento Interno
entende-se:

a)Por Patrimonio, os bens tangiveis, com vida util
superior a um ano, equivalente ao que no SNC-AP
se designa por imobilizado corpdreo, inclui-se
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também as benfeitorias e grandes reparagdes que
acresgam ao custo dos bens em causa;

b)Por Cadastro, o registo permanente e atualizado
de todos os elementos constantes do ativo
imobilizado corpdreo, bem como as modificages
por eles sofridas no decurso do tempo,

c)Por Inventdrio, o levantamento sintético,
ordenado e atualizado referente a uma
determinada data, isto é, uma relagdo completa
dos bens que compde o ativo imobilizado do AEFH,
devidamente identificados, classificados,
localizados, registados e valorizados de acordo
com os critérios estabelecidos pelo presente
Regulamento;

d)Por Mapa dos bens, uma listagem descritiva de
todos os bens existentes em cada sala, gabinete ou
servigo. Essa listagem é retirada do programa do
CIBE.

Artigo 5.2 - Inventario dos Moveis (MV)

1.0 inventario dos méveis do AEFH integra todos os
bens modveis duradouros, classificados na
contabilidade patrimonial na classe 4.

2.Para efeitos das presentes instrugdes, sdo bens
duradouros os que ndo tém consumo imediato, em
regra, com uma duragdo Util superior a um ano.

3.Para efeitos de registo de cada mével no inventario
é preenchida uma ficha F1 — CIME (Ficha de
Identificagcdo de Moveis), prevista no CIBE.

4.N3o sdo Objeto de registo de inventario os bens
cujos valores ndo ultrapassem os 50€, salvo
quando fagam parte integrante de um conjunto de
elementos que deva ser inventariado no seu todo.

Artigo 6.2 - Inventario dos edificios e outras
construgdes (ED)

1.0 inventario dos edificios e outras construgbes
integra todos os edificios e outras construgdes do
AEFH, classificados como urbanos
independentemente de na respetiva matriz se
encontrarem ainda registados como rusticos.

2.Para efeitos registo de cada edificio e outras
construgdes no inventdario é preenchida uma ficha
F1 — CIIDE (ficha de identificagdo de imdveis),
prevista no CIIDE.

3.A classificagdo dos imodveis, para efeitos de
inventariagdo, constitui uma referéncia para o
AEFH e ndo prevalece sobre a classificagdo para
efeitos fiscais ou de ordenamento de territério.

Artigo 7.2 - Inventario Artistico Cultural (ArtiCul)

1.0 inventdrio artistico — cultural integra todos os
bens do AEFH considerados como patrimonio
artistico cultural, nomeadamente os instrumentos
oficiais antigos, livros, as revistas e outro material
de leitura da Biblioteca, assim como os outros
previstos na lei.

2.Para efeitos de registo de cada bem do patrimdnio
artistico — cultural no inventdrio é preenchida uma
ficha F1 — CIME/ficha de identificagdo de moveis),
prevista no CIBE.

Capitulo Il - Inventario e Cadastro
Artigo 8.2 - Fases de Inventario

1.As fases do inventario dos bens incluidos neste
regulamento compreendem a aquisicdo, a
administragdo e o abate.

2.A aquisicdo dos bens do AEFH obedecera ao
regime juridico e aos principios gerais de realizagdo
de despesas em vigor, bem como aos métodos e
regras estabelecidas no SNC-AP;

3.A administracdo abrange a afetagdo, a
conservacdo, a atualizagdio dos dados e a
transferéncia;

4.0 abate compreende a saida do bem do inventario
e cadastro do AEFH.

5.Para efeitos de registo de cada bem no inventario
é preenchida uma ficha de identificagdo do bem —
F1 e uma ficha de identificagdo de inventario — F2,
previstas no CIBE.

Artigo 9.2 - Procedimentos de Inventdrio Inicial

1.Aquando do inventario inicial a CT coordenard o
processo no sentido de arbitrar as situagdes que se
podem evidenciar como mais controversas,
atendendo ao tipo de operagdes que estdo em
causa.

2.A inventariagdo inicial, para efeitos da elaboragdo
do primeiro balango patrimonial do AEFH,
compreende as seguintes operagoes:

a)Arrolamento — consiste na elaboragdo de uma
listagem discriminada dos elementos patrimoniais a
inventariar;
b)Reconciliagdo fisica -contabilistica — consubstancia-
se nuns conjuntos de procedimentos para se
estabelecer a relagdo entre os bens existentes e os
respetivos registos contabilisticos, e proceder as
respetivas retificagées a que haja lugar;
c) Descrigdo — consiste em evidenciar as caracteristicas
de cada elemento patrimonial, de modo a
possibilitar a sua identificacao;
d)Avaliagdo — atribui¢cdo de um valor a cada elemento
patrimonial de acordo com os critérios de
valorimetria aplicaveis, designadamente os critérios
definidos no presente regulamento;
e)Registo — preenchimento da ficha de identificacdo
de cada bem existente no AEFH;

f) Etiguetagem — consiste na colocagdo de etiquetas
nos bens inventariados, com o cédigo respetivo a
sua identificagdo (numero de inventario).

3. Os bens que ndo se encontrem em condicoes
de produzir beneficios deverdo ser abatidos,
por meio da alienacdo ou simplesmente
destruidos.

4. A valorizagdo dos bens devem ser definidas de
acordo com as regras gerais definidas no
presente regulamento.

Artigo 10.2 - Regras Gerais de Inventariagao

1. As regras gerais de inventariagdo a prosseguir
sdo as seguintes:
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a)sdo considerados inventaridveis todos os bens
que tenham uma vida util superior a um ano;

b) os bens devem manter-se em inventario
desde o momento da sua aquisi¢do, até ao seu
abate, prologando-se em termos cadastrais;

¢)A aquisicdo dos bens deve ser registada na ficha
de identificacdo do bem F1;

d) Nnos casos em que ndo seja possivel apurar
0 ano de aquisi¢do do bem, adota-se o ano do
inventdrio inicial, para se estimar o periodo de
vida atil do mesmo que corresponde ao periodo
de utilizagdo, durante o qual se amortiza
totalmente o seu valor;

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

f) as alterag0es e abates verificados no patriménio
serdo Objeto de registo na respetiva ficha de
identificagdo do bem (F1), com as devidas
especificagdes;

g)os bens que evidenciem ainda vida fisica (boas
condices de funcionamento) e que se
encontrem totalmente amortizados deverdo ser
objeto de avaliagdo, sempre que se justifique,
pelo responsavel nomeado pelo AEFH, sendo-lhe
atribuido um novo periodo de vida dtil;

h) todo o processo de inventario e respetivo
controlo, terd por base a ficha de identificacdo
de cada bem (F1) e sera efetua da através de
meios informéticos que permitam a obtengdo de
informagdo atualizada de qualquer bem,
individualmente, por tipo de bem. Mediante
procura seletiva por qualquer campo ou
conjunto de campos. Este processo permite
ainda a obtenc¢do automatica das fichas F1, F2 e
F3.

2.  No ambito da gestdo dindmica do patriménio e
posteriormente a elaboragdo do inventario
inicial e respetiva avaliagdo, deverdao ser
adotados os seguintes procedimentos:
a)As fichas de registo sdo mantidas

permanentemente atualizadas, em fungao
das modifica¢des ocorridas nos bens;

b) As fichas de registo sdo agregadas nos
respetivos dossiers de inventario;

c) Realizar reconciliagdes mensais entre o registo
das fichas do imobilizado e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de
aquisicdo e das amortizagdes acumuladas.

Artigo 11.2 - Conferéncias Fisicas

1. As conferéncia fisicas consistem numa
verificagdo dos bens do ativo imobilizado do
AEFH, com vista a:

a) credibilizar e atualizar todo o cadastro do
AEFH;

b) detetar material ainda ndo inventariado;

c) conferir a correta localizagdo dos bens.

d) As conferéncias fisicas a realizar distinguem-
se em dois niveis:

1.2 Nivel — efetuadas pelo responsavel de cada
unidade organica ou pessoas por ele delegadas, com

a periodicidade trimestral, abrangendo todo o
equipamento integrante;

2.2 Nivel — a efetuar pelo responsavel maximo do
AEFH ou por pessoas delegadas por ele, num prazo
maximo de 3 anos, afim de todo os bens do ativo
imobilizado do AEFH, sejam totalmente verificadas.
Caso existam irregularidades deve proceder-se asua
regularizagdo e ao apuramento de
responsabilidades, se for o caso.

Artigo 12.2 - Guarda e Conservagao de Bens

1.0 responsavel de cada bem deve zelar pela guarda
e conservacdo do mesmo, devendo participar
superiormente qualquer desaparecimento de bens
bem como qualquer fato relacionado com o seu
estado operacional ou de reparagdo, sem prejuizo
do eventual apuramento de responsabilidades.

2.A necessidade de reparagdo ou conservagdo deve
ser comunicada ao responsavel maximo do AEFH,
que promovera as diligéncias necessarias.

Capitulo lll — Suportes Documentais
Artigo 13.2 - Suportes Documentais

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

1. Fichas de registo;
2. Mapas sintese dos bens inventariados.

Artigo 14.2 - Fichas de Registo

1.Para efeitos de inventdrio e atualizagdo sistematica
do CIBE, todos os inventarios de base adotam trés
tipos de fichas que deverdo ser preenchidas de
acordo com a codificagio constante do
classificador geral do CIBE.

2.Como referido no numero anterior, os inventarios
de base adotam trés modelos de fichas
designadamente:

a)F1 — Ficha de identificagdo do bem, a preencher
por cada bem existente, na qual se registam todos
os fatos patrimoniais desde a aquisi¢do do bem até
a0 seu abate;

b) F2 — Ficha de inventario, € uma ficha anual,
resulta das modificagGes fisicas dos bens, grandes
reparagoes, reavaliagdes ou sempre que algum dos
campos F1 sofra alteragdes;

¢)F3 —Ficha de amortizagdes, é uma ficha, na qual se
registam os decréscimos do valor contabilistico
dos bens, sofridos em fungao do tempo decorrido,
do seu uso e do seu desgaste.

3.As fichas referidas no niUmero anterior assumem a
sigla do inventario respetivo (F1 — CIME ou F1 —
CIVE ou F1 — CIIDE e assim sucessivamente) as
quais devem ser adaptadas e cada um dos
inventdrios base.

Artigo 15.2 - Ficha de Identificagdo do Bem (F1)
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1.A F1 — ficha de identificagdo do bem tem como
objetivo a identificagdo do bem movel, imével e
veiculo desde a sua aquisigdo até ao seu abate,
inscrevendo-se nela toda a informagdo relevante
para a caracterizagdo do bem.

2.AF1—temem conta a origem do bem e as relagbes
econdmico — financeiras que lhe estdo associadas,
com vista a inventariagdo, eventuais alteragdes e
outros fatos patrimoniais que ocorram ao longo do
periodo de vida util de cada bem do ativo
imobilizado.

3.A F1 — devera ser elaborada e mantida atualizada
mediante suporte informdtico que permita, de
uma forma automatica, a obtengdo das fichas F2 —
Ficha de inventario, F3 — Ficha de amortizagdes e
FA — Mapas sintese dos bens inventariados, para
além do conhecimento da situagdo em qualquer
data desse bem individualmente ou através de
informagdo agregada (categorias, locais, servigos,
etc.).

4. Todas as fichas de identificagdo, anexadas nas
faturas e processo de despesa correspondentes,
deverdao ser assinadas e agregadas pelo
responsavel do AEFH nos respetivos «dossiers de
inventario» do imobilizado.

5. Para cada bem deverd existir uma ficha de
identificacdo, que é elaborada de acordo com o
modelo definido no CIBE ou adaptada pelo AEFH.

6.Na elaboragdo especial de cada ficha de
identificacdo, haverd os seguintes codificadores,
de registo obrigatdrio:

a) Classificador geral, consiste num cddigo que
identifica a classe (trés digitos), tipo de bem e
bem (dois digitos), conforme tabela de acordo
com o anexo | do CIBE, com as necessarias
adaptacoes;

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

c) Localizagdo atual, identifica o espago onde se
localiza;

d) tipode aquisi¢do;

Artigo 16.2 - Identificacdo do Bem

1. Aidentificacdo de cada bem faz-se mediante
atribuicdo de um cddigo correspondente do
classificador geral, de um numero de
inventdrio e segundo a classificagdo do SNC-
AP.

2. Outros elementos identificativos dos bens sdo:
o espaco fisico onde se encontram os bens
dentro da sala, gabinete ou servico da
respetiva unidade organica.

3. Aunidade organica corresponde ao centro de
custo que identifica o servico ao qual os bens
estdo afetos, baseados no organograma em
vigor no AEFH.

4.  Aquando da aquisi¢do de bens em conjunto é
sempre atribuido um ndmero de inventdrio
diferente a cada bem.

Artigo 17.2 - Identificagdo dos Moveis

1. Em cada bem movel sera, sempre possivel
impresso ou colocado, por meio de
etiquetagem, o numero de inventadrio que
permita a sua identificagdo.

2. Os bens que pela natureza ndo sejam passiveis
de ser colocada a etiqueta deverdo estar
arquivados numa pasta de bens ndo
etiquetaveis.

3. Quando se verificar a deterioragdo de alguma
etiqueta, devera esse fato ser comunicado ao
responsavel do AEFH, o qual procederd a
respetiva substituigdo.

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

5. Em todas as salas, gabinetes, servigos devera
existir a ficha de todos os bens inventariados.

Artigo 18.2 - Identificagdo dos Imdveis

1. Para efeitos de inventariagdo, os imodveis
identificam-se através da F1 — CIIDE (ficha de
identificacdo de imodveis), com a respetiva
etiqueta colocada na mesma.

2. Para os imdveis deve existir uma fotografia
associada a F1 — CIIDE, de modo a que permita
a geo — referenciagdo dos mesmos.

Artigo 19.2 - F2 - Ficha de Inventario

A F2 —ficha de inventdrio é uma ficha anual, regista
o ordenamento sistematico por grandes classes ou
tipo de bens referentes aos acréscimos, diminuigdes
e outras alteragOes patrimoniais.

Artigo 20.2 - F3 - Ficha de Amortiza¢oes

1. A F3 - ficha de amortizagbes é uma ficha
anual, regista o decréscimo do valor
contabilistico dos bens referidos em fungao do
tempo decorrido, do seu uso e obsolescéncia.

2. A F3 - ficha de amortiza¢des elabora-se com
base no modelo definido no CIBE.

Artigo 21.2 - F4 - Mapas Sintese dos Bens
Inventariados

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

2. Todos os bens constitutivos do patrimdnio do
AEFH serdo agrupados em mapas sintese dos
bens inventariados, que constituirdo um
instrumento de apoio a informagdo agregado
por tipo de bem e por cédigo de atividade, bem
como por qualquer outra forma que venha a
ser conveniente para a salvaguarda do
patrimonio.

3. Os mapas de sintese de bens inventariados sdao
mapas de apoio elaborados por um cddigo de
contas do SNC-AP e de acordo com o
classificador geral do CIBE.
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Capitulo IV — Competéncias

Artigo 22.2 - Responsaveis pelo Servigo de
Patriménio

Compete aos responsaveis pelo servico de
patrimonio:

1. Promover e coordenar o levantamento e a
sistematizacdo da informagdo que assegure o
conhecimento de todo os bens do AEFH e
respetiva localizagdo;

2. Assegurar o registo inicial, as alteragdes e o
abate;

3. Elaborar e manter permanentemente
atualizado o registo de bens do AEFH;

4. Assegurar a gestdo e controlo de patriménio,
incluindo a coordenagdo do processamento
dos mapas sintese, entregando um exemplar
das mesmas ao servico a quem estdo afetos
para afixacdo, bem como aimplementagdo dos
mapas de inventario;

5. Executar e acompanhar todos os processos de
inventariagdo, aquisicao, transferéncia,
permuta e venda, atendendo as regras
estabelecidas no SNC-AP e demais legislagao
aplicavel;

6. Coordenar e controlar atribuigdo dos nimeros
de inventario, o qual ndo deve ser dado a outro
bem, mesmo depois de abatido ao inventario;

7.Manter atualizados os registos e inscrigdes
matriciais dos prédios urbanos, bem como todos
os demais bens que por lei, estdo sujeitos ao

registo;

8. Coordenar e controlar a codificagdao por
localizagdo dos bens;

9. Proceder atualizagdo anual, incluindo as

amortizagbes e reavaliagbes permitidas por lei;
Zelar pelo bom estado de conservagdao dos bens
qgue lhe tenham sido afetos;

10. Proceder a conferéncias fisicas periddicas,
atendendo ao estabelecido artigo1l32 deste
regulamento;

11. Proceder a conferéncia contabilistica dos
dados do patriménio com a contabilidade
efetuando as respetivas retificagdes;

12. Organizar o arquivo;

13. Proceder ao inventario anual;

14. Controlar o imobilizado em curso;

15. Efetuar a gestdo dos materiais do
economato;

Artigo 23.2 - Outro Servigos Intervenientes

1. Compete, em geral, aos demais servigos, entre
outras, as seguintes competéncias:

a) Disponibilizar todos os elementos ou
informagdes que lhe sejam solicitadas pelo
responsdvel do servigo de patriménio;

b) Zelar pelo bom estado de conservagdo e
manuten¢do dos bens que lhe tenham sido
afetos;

c) Informar o responsdvel pelo servico de
patriménio da necessidade de aquisigdo,

transferéncia, permuta, cedéncia, roubo,
venda ou qualquer outra ocorréncia;

d) Aquando da entrega de um bem novo, a
mesma deve ser feita na presenca do
responsavel do servico de patriménio, de
forma a proceder a sua inventariagdo e
elaborar o respetivo Auto de Entrega;

Capitulo V — Aquisi¢do Registo de Propriedade
Artigo 24.2 - Aquisicao

1. O processo de aquisicdo dos bens moveis e
imdveis do AEFH obedece ao regime juridico e
aos principios gerais de realizagdo de despesas
em vigor;

2. O tipo de aquisi¢do dos bens anteriormente
mencionados é constituido por um codigo de
dois digitos, segundo o artigo 302 do CIBE;

3. Ao tipo de aquisi¢do adita-se o digito “1” ou
“2”, consoante se trate de aquisi¢do em estado
novo ou em estado usado, respetivamente;

4. Apoés a verificagdo do bem, o servico
responsavel pelo patrimdnio devera elaborar a
ficha de identificagdo do mesmo, a qual devera
conter informagdo adequada a sua
identificagdo;

5. Caso a aquisicdo tenha sido elaborada por
escritura de compra e venda, serd este o
documento que da origem a elaboragdo da
correspondente ficha de identificagdo.

Artigo 25.2 - Aquisi¢do por Oferta

1. Toda a oferta, efetuada por terceiros, a favor
do AEFH deverd ser comunicada ao
responsavel pelo inventdrio, a fim de este
proceder a sua inventariagdo.

2. Agquando da oferta sera elaborado o Auto de
Aquisicdo por Oferta, que deverd ser
anexado a respetiva ficha de identificagdo (F1)
, assim como outros documentos a
correspondéncia a ela relativos.

Capitulo VI - Valorizag¢do do Imobilizado
Artigo 26.2 - Procedimentos Gerais

1. O ativoimobilizado, incluindo os investimentos
adicionais ou complementares, regra geral,
deve ser valorizado ao custo de aquisi¢cdo ou
custo de produgdo, atendendo ao Principio do
Custo Histdrico.

2. O custo de aquisigdo ou custo de produgdo,
dos elementos do ativo imobilizado do AEFH,
devem ser determinados atendendo as
seguintes defini¢les:

3. O custo de aquisicdo 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.

4. O custo de Produgdo de um bem é a soma dos
custos diretos e indiretos.
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Quando se trate de ativos imobilizados obtidos
a titulo gratuito devera considerar-se o valor
resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial,
definidos nos termos legais ou, caso ndo exista
disposicdo aplicavel, o valor resultante da
avaliagdo segundo critérios técnicos que se
adequem a natureza desses bens, devendo ser
explicitados nos anexos as demonstragbes
financeiras e na ficha de identificagdo do bem
correspondente.

Artigo 27.2 - Inventario Inicial

1.

No caso de inventario inicial de ativos cujo
valor de aquisi¢do ou produgdo se desconhega,
aplica-se o disposto no nimero 3 do artigo que
precede.

Os bens que a data de inventario inicial se
encontrem em boas condigbes e estiverem
totalmente amortizados, deverdo ser Objeto
de avaliagdo pelo responsavel do patrimonio,
sendo-lhe atribuido um novo periodo de vida
atil.

No caso dos bens que a data de inventariagdo
inicial ndo estejam totalmente amortizados
deverao ser Objeto de reavaliagao.

No caso de transferéncias de imobilizado entre
entidades abrangidas pelo SNC-AP, o valor
atribuir serd o valor que conste nos registos
contabilisticos da entidade de origem, desde
que em conformidade com os critérios de
valorimetria estabelecidos no SNC-AP.

Artigo 28.2 - Alteragdes Patrimoniais

1.

Todos os bens suscetiveis de alteragdes de
valor, sujeitas ou ndo as regras de amortizagdo,
devem constar no inventdrio pelo seu valor
atualizado.

No caso de existéncia de grandes reparagées,
beneficiagdes, valorizagdes ou desvalorizagdes
excecionais, por razoes inerentes ao préprio
bem ou por variagdo do seu prego de mercado,
estdo deverdo ser evidenciados no mapa (F4) e
na ficha de inventario (F2) através da
designacao:

AV — acréscimo de vida util;

GR — grandes reparagdes ou beneficiagdes;
DE — desvalorizagdo excecional;

RV —reavaliagdo.

Consideram-se  grandes reparagdes ou
beneficiacdes, as que aumentem o valor real e
o periodo de vida util ou econdmica dos
elementos a que respeitem, devendo as
mesma ser comunicadas, no prazo de uma
semana, ao responsdvel pelo servico de
patrimonio para efeitos de registo na respetiva
ficha.

Sempre que ocorram situacdes que implicam a
desvalorizacdo excecional dos bens, deverd a
mesma ser comunicada, no prazo de uma
semana, ao servico de patrimoénio que de

imediato  desenvolve 0os  mecanismos
adequados ao registo na respetiva ficha.
Como regra geral, os bens do imobilizado ndo
sdo suscetiveis de reavaliagdo, salvo se
existirem normas que autorizem e que
definam os respetivos critérios de valorizagdo,
exceto os terrenos e edificios que devem ser
reavaliados de 10 em 10 anos e de 5 em 5 anos,
respetivamente.

Capitulo VIl - AmortizagGes e Reintegragées

Artigo 29.2 - Regras gerais

1.

Quando os elementos do ativo imobilizado
tiverem uma vida Gtil limitada, ficam sujeitos a
uma amortizagdo sistematica durante esse
periodo, sem prejuizo das exce¢des
expressamente consignadas no presente
regulamento e no SNC-AP.

O método de calculo das amortizagdes do
exercicio é o das quotas constantes, de acordo
com o estipulado no ponto 4.4.3 do SNC-AP.
Para efeitos de aplicagdo do método das
quotas constantes, a quota anual de
amortizagdo, aceite como custo de exercicio,
determinam-se aplicando aos montantes do
ativo imobilizado em funcionamento as taxas
de amortizagdo definidas pelo CIBE, ou ainda
noutros diplomas legais que as venham a
definir.

Valor anual de amortizagdo =Valor de
aquisicdo *Taxa anual de amortizacdo

Artigo 30.2 - Amortiza¢do doa Bens Mdveis

1.

S3o Objeto de amortizagdo todos os bens
moveis, incluindo as grandes reparagGes e
beneficiagdes a que os mesmos tenham sido
sujeitos, que aumentem o seu valor ou a
duragdo provavel da sua utilizagdo.

Em caso de duvida, considera-se grande
reparagao sempre que o custo exceda 30% do
valor patrimonial liquido do bem, conforme
definido no artigo 72 n22 do CIBE.

A amortizagdo segue o modelo das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do
periodo de vida util e no custo de aquisigdo,
produgdo ou valor de avaliagdo.

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

Artigo 31.2 - Amortiza¢do do Patrimonio Artistico —
Cultural

Como regra, os bens considerados de cariz artistico
— cultural ndo sdo Objeto de amortizagao.

Capitulo VIII - Bens Adquiridos em Regime de
Locagao

Artigo 32.2 - Contrato de Locagdo
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Os bens adquiridos através da celebragdo de
contratos delocagdo, em que os servigos usufruam
das vantagens inerentes a utilizagdo dos bens
locados, devem ser contabilizados no inventario do
seguinte modo:

1. Apds celebragdo do contrato deverdo ser
registados no inventario pelo valor global da
sua transac¢do de mercado;

2. As amortiza¢Ges anuais relacionadas com a
vida util técnico —econdmica dos bens seguem
as regras das quotas constantes;

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 de contrato, se
este for inferior ao da vida dtil;

4. No final do contrato se o locatdrio ndo exercer
a opgdo de compra devolvem-se os bens ao
locador e procede-se ao seu abata no
inventario;

5. No final do contrato se o locatario exercer a
opgdo de compra e os bens tiverem vida util,
permanecerdo em inventario e seguem as
regras destas instrugdes.

Capitulo IX —Abate; Cedéncia e Transferéncia
Artigo 33.2 — Abate de Bens

1. A necessidade de abater determinado bem
pode solicitada pelo seu responsavel ou
através da verificacdo periddica efetua da pelo
servico de patrimoénio.

2. APropostade Abate devera ser elaborada pelo
responsavel do patrimdnio e pelo responsavel
maximo do AEFH a qual deverd indicar o
motivo do abate, devidamente justificado.

3. Os motivos suscetiveis de originarem abates,
de acordo com as deliberagdes do AEFH, sdo as
seguintes:

a) furtos, incéndios e roubos;
b) destruicdo;

c) cessdo;
d) declaragdo de incapacidade do bem;
e) oferta;

f)  transferéncia;

4. Ao rececionar a proposta de abate, o servigo
de patriménio devera proceder a uma
verificagdo fisica do bem, elaborando de
seguida para os devidos casos, um Auto de
Abate que deverd enviar ao responsavel
maximo do AEFH para possivel autorizacdo.

5. Quando autorizado, o abate de bens ao
inventdrio devera constar na F1 — ficha de
identificacdo do bem, de acordo com um dos
seguintes codigos identificativos do tipo de
abate:

a) furto/roubo;
b) destruicdo ou demoligdo;
c) transferéncia, troca, permuta;

d) devolugdo ou reversado;
e) sinistro e incéndio;
f)  outros (ex: oferta);

Artigo 34.2 — Abate de Bens Reversiveis

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

2. No caso do bem a abater ser reversivel e na
eventualidade de ndo existir nas dependéncias
do AEFH bens de idéntica natureza para a
substituicdo, deve o servico de patrimonio
iniciar o processo de substituicdo, se possivel
acompanhado no respetivo Auto de Abate.

Artigo 35.2 — Cedéncia

1. No caso de cedéncia tempordria ou definitiva
de bens mdveis ou veiculos a outras entidades
deverd ser lavrado um Auto de Cedéncia a
favor de terceiros, elaborado pelo servico de
patrimonio e autorizado superiormente, em
conformidade com as normas e legislagdo
aplicaveis.

2. Quando se verificar a cedéncia temporaria ou
definitiva dos bens méveis ou veiculos a favor
do AEFH, deverd ser elaborado um Auto de
Cedéncia a favor do AEFH pelo servico de
patriménio e remetido a consideragdo
superior.

Artigo 36.2 — Afetagdo e Transferéncia

1. Os bens moveis sdo afetos aos servigos,
gabinetes, salas, etc.;

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

3. Na transferéncia de bens do AEFH, devera ser
elaborado pelo responsavel do servigo carente
desse bem, o qual indicard o motivo da
transferéncia, devidamente justificado, que
deverd ser entregue ao responsdvel pelo
inventario.

4.  Atransferéncia de bens mdveis, s6 poderd ser
efetua da mediante parecer do responsavel
pelo patrimonio, e autorizagdo da Diregdo do
AEFH. Do facto devera ser elaborado do
respetivo auto.

Capitulo X — Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios
Artigo 37.2 — Procedimentos gerais

No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios
ou incéndios, dever-se-a proceder do seguinte
modo:

a)  Participar as autoridades competentes;
b)  Lavrar o Auto de Ocorréncia no qual se
descreverdo os Objetos desaparecidos ou
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destruidos, indicando os respetivos numeros de
inventario;

c) Submeter o Auto de Ocorréncia ao
responsavel maximo do AEFH e em conformidade
com o despacho, proceder aos respetivos tramites
administrativos.

Artigo 38.2 — Extravios

1. Compete ao responsavel do servigo, onde se
verificar o extravio, informar o servico de
patrimonio do sucedido,

2.A confirmagdo da situagdo de extravio deve ser
comunicada a Dire¢do do AEFH para apuramento
de eventuais responsabilidades.

Capitulo XI — Seguros
Artigo 39.2 — Seguros

1. Deverdo estar segurados todos os bens méveis
e imoveis do AEFH, que sejam sujeitos a seguro
por forca da lei, competindo tal tarefa a
Diregdo do AEFH;

2. Serd, contudo, competéncia do responsavel do
CIBE:

a) Participar as entidades seguradoras as
ocorréncias cobertas por seguro;

b) Conferir em cada renovagdo contratual os
valores pelos quais se encontram seguros os
elementos patrimoniais;

c) Apresentar propostas de nova coberturas que
se mostrem necessarias, a decidir pelo AEFH.

Capitulo XIl — Arquivo do Patriménio
Artigo 40.2 — Organizagao

1.  Oarquivo do patrimdnio deverd ser organizado
pelo responsavel do CIBE.

2. Do arquivo do patrimonio devera constar toda
a informacdo do patriménio do AEFH, devendo
estar disponivel.

3. O arquivo do patrimoénio deverd ser bem
organizado, a fim de ser uniforme, de facil
acesso, de consulta rapida e
permanentemente atualizado.

Capitulo XIll — Disposi¢oes Finais
Artigo 41.2 - Disposig¢oes Finais

1. A fiscalizacdo das disposicGes do presente
regulamento sdo da competéncia do
responsavel pelo patriménio, que de imediato
comunicard ao responsavel maximo do AEFH
as situacBes de incumprimento.

2. Eventuais casos omissos neste regulamento
serdo resolvidos pela Direcdo do AEFH ou do

REGULAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO EM
DESLOCACAO E TRANSPORTES

Artigo 1.2 Ambito de aplicagio pessoal

Conselho Administrativo, em conformidade
com o determinado na lei.

Artigo 42.2 — Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor apds a sua
aprovacdo pelo Conselho Geral do AEFH. Atendendo
a que ainda ndo esta aprovado o presente manual, o
conselho administrativo iniciara a adogdo dos
procedimentos ja previstos na lei geral, para a
implementagdo destas orientagbes, aguardando
depois a respetiva ratificagdo pelo Conselho Geral.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo de
08 de janeiro de 2019.

A Presidente do Conselho Administrativo do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda.

1.As disposicdes constantes no  presente
regulamento aplicam-se na atribui¢do de ajudas de
custo a todos os elementos que integram a
comunidade educativa do Agrupamento de Escolas
Francisco de Holanda, nomeadamente, em

deslocagdes em servigo oficial.
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2.Como servico oficial, sdo consideradas as
deslocagdes no ambito:

I. Servigo de Exames Nacionais;
1. Convocatdrias;
Ill. Representagdes oficiais da institui¢do;
IV. Profissionalizagdo em servico;
V. Acompanhamento de estdgios;
VI. Esclarecimentos Administrativo-Financeiros.

Artigo 2.2 Tipos de deslocag¢do

As deslocagOes em territério nacional classificam-se
em didrias e por dias sucessivos.
Artigo 3.2 Deslocagées diarias

Consideram-se deslocagBes didrias as que se
realizam num periodo de vinte e quatro horas e, bem
assim, as que, embora ultrapassando este periodo,
ndo impliqguem a necessidade de realizagdo de novas
despesas.

Artigo 4.2 Deslocag6es por dias sucessivos

Consideram-se deslocagdes por dias sucessivos as
que se efetivam num periodo de tempo superior a
vinte e quatro horas e n3o estejam abrangidas na
parte final do artigo anterior.

Artigo 5.2 Direito ao abono

Sé ha direito ao abono de ajudas de custo nas
deslocagdes diarias que se realizem para além de 5
Km do domicilio necessério e nas deslocagdes por
dias sucessivos que se realizem para além de 20 Km
do mesmo domicilio.

Artigo 6.2 Contagem de distancias

As distancias previstas neste diploma sdo contadas
da periferia da localidade onde o funcionario ou
agente tem o seu domicilio necessario e a partir do
ponto mais proximo do local de destino.

Artigo 7.2 Condicdes de atribuicao

1.0 abono da ajuda de custo corresponde ao
pagamento de uma parte da importancia diaria
que estiver fixada ou da sua totalidade, conforme
o disposto nos numeros seguintes.

2.Nas deslocagGes didrias, 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 deslocagdo abranger, ainda que
parcialmente, o periodo compreendido entre
as 20 e as 21 horas — 25%;
c) Se adeslocagdo implicar alojamento — 50%.

3. As despesas de alojamento s6 sdo
consideradas nas deslocagdes didrias que se
nao prolonguem para o dia seguinte, quando o
funciondrio ndo dispuser de transportes
coletivos regulares que Ihe permitam regressar
a sua residéncia até as 22 horas.

4. Nas deslocagGes por dias sucessivos abonam-
se as seguintes percentagens da ajuda de custo
didrio:

a) Diada partida:

Hora de partida

Até as 13 horas - %100
Depois das 13 até as 21 horas: 75%
Depois das 21 horas — 50%

b) Dia de regresso:

Hora de chegada

Até as 13 horas — 0%
Depois das 13 até as 20 horas: 25%
Depois das 20 horas:50%

c) Restantes dias —100%
Artigo 8.2 Meios de transporte
1. Uso de automével préprio

a)O uso de automovel préoprio nas deslocagbes em
servico em territdério nacional tem o seu
enquadramento juridico estabelecido no Decreto-
Lei n2 106/98, de 24 de Abril;

b) O uso de automdvel proprio terd, tal como
se encontra legalmente previsto, um caracter
excecional;

c)As deslocagbes em automodvel préprio para
percursos com alternativa facil e frequente de
transportes publicos, designadamente para o eixo
Braga ou Guimardes — Porto — Coimbra — Lisboa,
ndo serao, em principio, autorizadas, a ndo ser que
o atraso no transporte implique grave
inconveniente para o servico e, bem como se
verifique existir interesse para o servico numa
perspetiva econdmico-funcional mais rentavel,
designadamente pelo nuimero de pessoas a
transportar, devendo neste caso indicar-se sempre
0 nome dos acompanhantes em servico;

d) Nas deslocagdes entre localidades em que
exista alternativa de transporte facil e frequente,
se a pedido do interessado e por sua conveniéncia
for autorizado o uso de veiculo préprio, serd
abonado o montante correspondente ao custo em
12 classe das passagens no transporte coletivo;

e) N3o serdo autorizados, em circunstancia
alguma, reembolsos de combustivel na
utilizagdo de veiculo préprio;

f) As portagens pela utilizagdo devidamente
autorizada de automével préprio sé serdo
objeto de reembolso mediante apresentagdo
do correspondente comprovativo;

g) A Escola ndo se responsabilizara por danos
materiais sofridos com a utilizagdo de
automaovel préprio no pais.
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1.1 - Casos Especiais

a)  SituagBes com enquadramento alternativo a

alineac)don?1
b)  Por opgdo do interessado, e em alternativa ao
montante do abono previsto na alinea c), do n?
1, poderd ser autorizada a utilizagdo de veiculo
préprio, abonando-se, nestes casos, ao
quildmetro, um valor correspondente a 50%
do quantitativo fixado nos termos do Artigo
382 do D.L. 106/98, de 24 de Abril de 1998 (é
fixado anualmente através de Diploma legal).
c) DeslocagGes entre escolas pertencentes ao
CFAE

d) As deslocagdes de pessoal docente e ndo
docente que tenham de se realizar entre Braga
e Guimardes para prestagdo de servigo, e
quando o horario praticado ndo permita
alternativa a deslocagdo em veiculo préprio,
poderdo ser autorizadas e serdo abonadas, ao
quilémetro, por um valor igual ao dobro do
valor correspondente a um décimo de um litro
de gasolina sem chumbo 98 octanas e nunca
inferior ao correspondente a 50% do
quantitativo fixado nos termos do Artigo 382
do D.L. 106/98, de 24 de Abril de 1998.

e) Deslocagbes para orientagdo de estagios de

alunos dos Cursos Profissionais

f) As deslocagBes no ambito da orientagdo de
estagios podem ser autorizadas desde que se
reconheca — através de fundamentagdo
apresentada pelo orientador — que é mais
favoravel a utilizacdo de carro préprio em
alternativa aos transportes publicos. Nestes casos,
as despesas de transporte serdo abonadas, ao
quildmetro, por um valor igual ao dobro do valor
correspondente a um décimo de gasolina sem
chumbo 98 octanas e nunca inferior ao
correspondente a 50% do quantitativo fixado nos
termos do Artigo 382 do D.L. — 106/98, de 24 de
Abril de 1998.

Dado que estas deslocagbes tém caracter de
regularidade, podem ser — e é desejavel que o
sejam — previamente autorizadas globalmente
desde que seja possivel quantificar
antecipadamente o numero de deslocagBes
mensais e as datas previstas para a sua realizagdo.

g)DeslocagBes ao GAVE — Gabinete de Avaliagdo
Educacional

As deslocagdes a Lisboa, no ambito das Reunides de
Supervisores/Classificadores das provas de
exames, podem ser autorizadas desde que se
reconheca — através de fundamentagdo
apresentada pelo interessado — que é mais
favoravel a utilizagdo de veiculo préprio em
alternativa aos transportes publicos.

Assim, deverdo os professores supervisores e
classificadores entregar nas respetivas Escolas os
Boletins Itinerarios devidamente preenchidos.

Quando estas deslocagbes forem efetuadas em
automovel préprio o Km sera pago a 0,11 euros,
conforme o disposto no ponto 4, do art? 209, do
Dec-Lei n2 106/98, de 24 de Abril.

2. Reembolso da despesa de alojamento

a) O pagamento da percentagem da ajuda de
custo relativa ao alojamento (50%), quer em
deslocagdes diarias, quer por dias sucessivos,
pode ser substituido, por opg¢do do
interessado, pelo reembolso da despesa
efetuada com o alojamento em
estabelecimento hoteleiro até 3 estrelas ou
equivalente.

b) Caso ointeressado use de faculdade prevista
no nimero anterior, é obrigado a optar por
estabelecimentos que tenham celebrado
acordo com o Estado, nos termos a definir
em despacho conjunto dos Ministros das
Finangas e da Economia e do membro do
Governo responsavel pela Administracdo
Publica.

c) Nas localidades em que os estabelecimentos
hoteleiros ndo tenham celebrado acordo
com o Estado, o interessado pode optar pelo
reembolso da despesa efetuada com o
alojamento, desde que aquela ndo
ultrapasse o valor médio do custo do
alojamento  constante  dos  acordos
celebrados com o Estado no respetivo
distrito e para a correspondente época.

d) Para efeitos do disposto no presente artigo,
o Ministério das Finangas publica, na 2.2 série
do Diario da Republica, até final de cada ano
civil, a lista dos estabelecimentos hoteleiros
que tenham celebrado acordo com o estado,
bem como o valor médio do custo do
alojamento por cada distrito e
correspondentes épocas.

3. Competéncias

S3o competentes para autorizar deslocagbes em
automovel préprio e Reembolso da despesa com
alojamento, as deslocacdes referidas no n? 1.1,
alineas b), c) e d) e no n2 2, alineas a), b) e ¢), a
Diretora da Escola e a Subdiretora.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo de
08 de janeiro de 2019.

A Presidente do Conselho Administrativo do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda.
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Mod. 11 geral@esfh.pt

.ﬁ Agrupamento de Escolas g‘p%‘ﬁﬂéﬂi '
4 .

Francisco de Holanda

Exma. Sra. Diretora

Agrupamento de Escolas Francisco de
Holanda

ASSUNTO: Deslocagdes em Servigo

No cumprimento dos normativos legais, solicito a V. Exa. autorizagdao para me deslocar, em viatura

prépria, no(s) proximo(s) dia(s) de , pelas horas,

as instalagGes a fim de

A deslocagdo em viatura prépria* deve-se ao facto de:

Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda de de

*Justifique a necessidade de acordo com o regulamento do Conselho Administrativo.

Assinatura

Despacho:
Parecer do Diretor
Deferido []
. _ /S
Indeferido []
Assinatura:
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REGULAMENTO DAS COMPRAS PUBLICAS

Critérios de Adjudica¢do

1.A escolha do fornecedor/prestador sera
efetuado por produto/servico, com base no
critério da proposta mais vantajosa, tendo em
atengdo os seguintes fatores por ordem
decrescente de importancia:

a) Relagdo preco/qualidade;
b) Capacidade de fornecimento/ prestagdo
em prazos até 24 horas;

¢) Qualidade demonstrada em
fornecimentos/prestacGes anteriores;

d) Prestigio e mérito do
fornecedor/prestador;

e) Garantias e assisténcia pds

fornecimento/prestagio.
f)  Aspetos que melhorem a proposta;

2. Os fornecedores e prestadores deverdo
declarar sob compromisso de honra bem
como documentos comprovativos das
afirmacgdes:

a) Ter a sua situagdo fiscal e de seguranca
social regularizada;

b) Assumir garantias de condi¢des de
seguranca e higiénico-sanitarias;

c) Ter conhecimento do processo de
liguidacdo de compromissos assumidos
pela escola e comprometer-se e nao
intentar acdo que decorra da morosidade
do processo.

d) Idoneidade e registo criminal atualizado
nos casos em que se aplique

3. O critério de adjudicacgdo escolhido deve ser
indicado nos documentos que servem de base
ao procedimento.

4. Aandlise do conteudo das propostas ndo deve
ter em consideragdo fatores relacionados

com as habilitagdes profissionais ou
capacidade financeira ou técnica dos
concorrentes.

5. Se uma proposta apresentar prego
anormalmente baixo, a entidade que procede
a respetiva analise deve solicitar, por escrito,
esclarecimento  sobre os elementos
constitutivos da mesma.

Entrega de bens

A entrega de bens é feita, sempre, com a excegdo
dos bens de bufete, nos servicos administrativos
(SA).

Constitui obrigacdo do servigo responsavel pela
seccdo dos bens a exigéncia ao transportador da
respetiva guia de remessa ou fatura.

A rececdo dos bens consumiveis é efetuada pelos SA
em conformidade com os dados constantes da guia
de remessa ou fatura, na qual sera posto o carimbo
de conferido e recebido, sendo obrigatéria a
assinatura do funcionario que recebeu o material e a
atualizagdo das existéncias, enviando de seguida a
fatura para a Secgdo de Contabilidade.

e)

f)

As operagGes de conferéncia e recegdo deverdo ser
efetuadas por funcionarios diferentes.

Ndo é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo
venha acompanhada pela guia de remessa ou fatura.

Aquisi¢do de servicos

Para aquisi¢do de servigos é imperiosa a Declaracao
de Inexisténcia de Trabalhadores em situa¢do de
valorizagdo profissional:

Necessario o pedido ao INA, através de formulario
retirado e submetido em
https://www.ina.pt/index.php/mobilidade/valorizac
ao-profissional/procedimento-previo-valorizacao-
profissional

Autorizagdo prévia e parecer prévio a aquisi¢do de
servigos:

A celebragdo de contratos de prestagdo de servigos
novos a realizar em 2018 (diferente objeto e
contraparte dos vigentes em 2017, 2018) carece de
autorizacdo prévia do Membro do Governo
responsdavel (Ministério da Educagdo), exceto:

celebragdao de novos contrato de aquisicdo de
servicos até ao montante anual de € 10.000,00
(com excecdo das tarefas e avencgas);

celebragdo de novos contratos cofinanciados

A celebragdo de contratos de prestacao de servigos a
realizar em 2018, na modalidade de tarefa ou avenca
carece de pedido de parecer prévio vinculativo ao
SEAP.

Limite de convite a mesma entidade, sempre que se
registem 3 situagdes cumulativas:

a) que nos situemos no intervalo temporal do
ano econdmico em curso e dos dois anos
econdmicos anteriores;
b) que existam contratos adjudicados aquela
entidade, independentemente do objeto;
c) e que o valor acumulado dos contratos de
bens ou servigos ultrapasse:

i) No Ajuste Direto Regime Geral - €20.000,00;

ii) Na Consulta Prévia - €75.000,00;

Para determinacgao desse valor acumulado, atende-
se ao preco contratual das contratagdes anteriores,
sem considerar o prec¢o base do novo procedimento.

Tipos de Procedimento:

1. Ajuste Direto Simplificado — Formalidades e
prazos:

a)Valor até 5.000€;

b)Consulta diretamente a uma sé entidade/
empresa. No entanto, como Boa Pratica, e sempre
que possivel, sera efetuada consulta a 3 entidades;

c)Dispensa de quaisquer outra formalidades
previstas no CCP (caderno de encargos,
publicitagdo, etc);
Sera dado a conhecer, sempre que possivel, aos
consultados um relatdrio da consulta preliminar;
Sera dado a conhecer, sempre que possivel, a
todos os consultados a empresa adjudicada;
Prazo de vigéncia ndo superior a um ano;
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s @

Ndo pode ser prorrogado nem passivel de revisao;
Pode ser formalizado por e-mail, sem acesso a
Vortal;

Dispensa juri

2. Ajuste Direto (utilizado em casos excecionais)—
Formalidade e prazos:

a)Valor até 20.000€ (bens e servigos);

b)Convite a uma Unica empresa/entidade;

c) Requer uma boa fundamentagdo registada em ata
Conselho Administrativo para justificar apenas um
convite;

d)Deve ser formalizado através da plataforma Vortal;

e)Dispensa juri;

f) Recomenda-se a Consulta Preliminar, conforme
referido no ponto 4;

3. Consulta Prévia— Formalidade e prazos

a)Valor até 75.000 (bens e servigos);

b)Obrigacdo de convite a 3 ou mais entidades;

c) Deve ser formalizado através da plataforma Vortal,
de acordo com os seguintes tramites:

d)Registar em ata de Conselho Administrativo o
inicio do procedimento;

e)Constituir jari ou uma equipa dos servigos
administrativos que assume as mesmas funcGes
(ndo deverdo ser membros do Conselho
Administrativo);

f) Langar o convite com escolha das entidades a
convidar (que podem ser encontradas pela Escola
mesmo se nado estiverem registadas na
plataforma), dando um prazo de resposta que se
aconselha de 5 dias uteis;

g)Abertura das propostas quando ultrapassado o
prazo de entrega;

h)Elaboragdo do Relatério Preliminar e abertura da
Audiéncia Prévia dando um prazo nao inferior a 3
dias uteis para os concorrentes se pronunciarem;

i) Envio do Relatério Final e solicitagdo dos
Documentos de Habilitagdo, dando um prazo de 5
dias uteis para o seu envio por parte do
adjudicatario;

j) Adjudicagdo e celebragdo do contrato com
indicacdo do respetivo n? de compromisso e
Gestor do Contrato

4. Consulta Preliminar (consulta informal ao
mercado):

E a fase “zero” do procedimento que permite ao
adjudicatario analisar o mercado para decisdo dos
fornecedores a contratar, do valor base a definir,
especificagdes técnicas, etc

Ex. Pedidos de orgamento, reunides com
fornecedores, que deverdo ficar registados em ata.
Esta Consulta Preliminar podera suportar a
fundamentagdo para o Ajuste Direto.

Comunicagao no SIAS:

Os contratos de prestagdo de servigos em regime
de tarefa ou avenga, que ndo forem objeto de
pedido de parecer prévio ao SEAP deverdo ser
comunicados no SIAS — Sistema de Informagdo das
Aquisi¢des de Servigos, no prazo de 30 dias apds
assinatura do contrato.

(portal DGAEP)

https://aquisicaoservicos.dgaep.gov.pt/Login/Ind
€x,

Registo no portal BaseGov
http://www.base.gov.pt/Base/pt/Homepage

Todas as contratagdes celebradas ao abrigo do
procedimento de Ajuste Direto e Consulta Prévia
devem ser obrigatoriamente registadas no portal
Base Gov apds a celebragdo, em “area reservada”
(Relatdrio de Formagdo de Contrato e Relatério de
Execugdo de Contrato).

REGULAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Os Servigos de Administragdo Escolar apoiam o
funcionamento do Agrupamento, através de
procedimentos administrativos, contabilisticos e
logisticos indispensaveis ao processo de ensino-
aprendizagem, a gestdo dos recursos humanos e
financeiros.

Localizagdo e hordério de funcionamento

Os Servigos de Administracdo Escolar (SA)
funcionam na Escola Secunddria Francisco de
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Holanda, Sede do Agrupamento de Escolas
Francisco de Holanda, com desconcentragdo de
servigos na EB 23 Egas Moniz.

Os servigos funcionam em horario:

Na escola sede, de segunda a sexta-feira: das
9:00h as 18:00h

Na EB 23 Egas Moniz, de Segunda a sexta-feira:
das 9:00h as 12:00h e das 13:30h as 17:30h

O atendimento ao publico:

Na escola sede, de segunda a sexta-feira: das
9:30h as 16:30h

Na EB 23 Egas Moniz, de Segunda a sexta-feira:
das 9:00h as 12:00h e das 13:30h as 17:30h

Competéncias dos Servicos de Administragdo
Escolar

As competéncias dos Servigos Administrativos
sdo:

a) Atender e informar corretamente todos e
quantos se lhe dirijam;

b) Adquirir nos termos da lei, e depois de
autorizados pelo conselho administrativo,
0s materiais, equipamentos e servigos
requisitados pelos diversos setores da
escola;

c) Expor em local publico normas para
preenchimento de documentos e prestar

d) o auxilio necessario;

e) Fornecer aos diversos setores os impressos
de requisicdo de material (relagGes de
necessidades e requisi¢Bes internas);

f)  Receber e encaminhar os justificativos de
faltas;

g) Enviar a correspondéncia;

h) Encaminhar a correspondéncia recebida
para os respetivos destinatarios;

i)  Manter um arquivo com a legislacdo e
normas aplicadas ao processo educativo e
aos seus agentes, de forma a serem
consultados facil e rapidamente;

j)  Manter atualizado o inventario dos
equipamentos sob sua responsabilidade;

k)  Cumprir todas as disposigdes previstas na
lei para o funcionamento dos servigos.

Constituigdo dos Servigos de Administragao Escolar

Os Servicos de Administragdo Escolar sdo
constituidos por:

Uma Coordenadora Técnica, responsdvel pelos
servigos;

14 Assistentes Técnicos (12 afetos ao
Ministério da Educagdo e 2 afetos a Camara
Municipal de Guimardes) que desempenham
fungbes no ambito das areas de recursos
humanos, gestdao de alunos, contabilidade,
tesouraria, agdo social escolar (ASE), expediente e
compras,

O organograma dos servicos de administracdo
escolar estrutura-se por areas funcionais,
reportando todos os funcionarios a
Coordenadora Técnica, na dependéncia da
Diretora
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.ORGANIOGRAMA DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Conselho
Adminsitrativo

Coordenadora Técnica

Daniela Rodrigues

Diretora
Rosalina Pinheiro

|
Area de
contabilidade

Tesouraria

Sonia Alves

Contabilidade

Cristina Costa

Vencimentos

Anabela Martins

Subdiretora
Olivia Canedo

)

I
Area de Recursos
Humanos

Area de Pessoal
— Rafael Silva
Raquel Fernandes

Expediente

- Elvira Osério

Raguel Fernandes

|
Area de Alunos

Paula Dias
Sérgio Teixeira
Elsa Oliveira

Sofia Pereira

Alice Fernandes (E.M.)

Manuela Fontes (St2

Luz.)

1
SASE
Sérgio
Teixeira

CFFH
Celina Oiveira

CQEP

Ana Rocha
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Descrigao De Fungdes

1. Competéncias da Coordenadora Técnica

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Coordenar, na dependéncia da Diretora do
Agrupamento, toda a atividade administrativa
em todas as dreas de gestdo;

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

Exercer todas as competéncias delegadas pela
Diretora;

Propor medidas tendentes a modernizagdo,
eficiéncia e eficacia dos servigos;

Participar no Conselho Administrativo;

Preparar e submeter a despacho da Diretora
todos  os assuntos respeitantes ao
funcionamento do Agrupamento;

Colaborar com a Diretora na elaboragdo do
projeto de orgamento do Agrupamento de
acordo com as linhas orientadoras do Conselho
Geral;

Coordenar, de acordo com o Conselho
Administrativo, a elaboragdao das contas de
geréncia;

Adotar medidas que visem a conservagao das
instalagOes, do material e dos equipamentos;

2. Area de Contabilidade

2.1. Competéncias gerais: Recolher, examinar,
conferir e proceder a escrituragdo de todos
os dados relativos as transacGes financeiras e

operagdes contabilisticas;

2.2. Procedimentos adotados:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Registar contabilisticamente os orgamentos
iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, no inicio do
ano civil, bem como as alteragOes através
de reforgos ou anulagdes durante o ano;
Registar contabilisticamente 0s
movimentos relativos aos saldos iniciais de
despesas correntes e de capital;

Realizar a abertura e encerramento do ano
civil, através da conferéncia de todos os
mapas oficiais e respetivos saldos;

Realizar a abertura e o encerramento dos
meses, analisando e conferindo todos os
mapas oficiais e saldos de contas;

Registar contabilisticamente as alteragdes
orcamentais —  transferéncias entre
dotagdes, mensalmente;

Registar contabilisticamente 0s
movimentos relativos as fases da despesa:
cabimento, compromisso e obrigagdo das
despesas de funcionamento e de pessoal;
Registar contabilisticamente os
movimentos extra-orgamentais de entrada
ou saida;

Elaborar previsdes de consumo para cada
ano;

)]

k)

m)

n)

o)

p)
q)

r)

s)

t)

u)

v)

Elaborar  agregagbes de  necessidade
solicitadas pelo ESPAP, para aquisicOes
centralizadas, ao abrigo dos acordos quadro;
Realizar encomendas a  fornecedores
(requisi¢do oficial/nota de encomenda), apds
verificado e registado o cabimento, e indicagdo
do compromisso ao fornecedor, apods
autorizada a aquisicdio pelo conselho
administrativo e adjudicada a aquisicdo ao
fornecedor.

Elaborar até ao dia 10 de cada més e registar
contabilisticamente os movimentos relativos
as guias de entrega de receitas de estado
referentes as receitas arrecadadas no més
anterior, para entrega a Tesoureira;

Registar contabilisticamente a receita da
requisicdo de fundos de funcionamento e de
pessoal;

Elaborar mensalmente as guias de receita do
Estado;

Elaborar mensalmente, até a data fixada pelo
Instituto de Gestdo Financeira de Educagao
(IGEFE), a requisi¢do de fundos das despesas
de funcionamento a enviar ao IGEFE, e
exportar os respetivos dados;

Registar contabilisticamente os movimentos
relativos ao envio da requisicdo de fundos de
funcionamento para o IGEFE;

Criar e atualizar os ficheiros de Fornecedores;
Elaborar mensalmente o balancete geral das
despesas de pessoal e funcionamento por
Fonte de Financiamento (FoFi).

Elaborar, mensalmente, o mapa de fluxos de
caixa, os mapas de alteragdes orcamentais e os
mapas de controlo da execu¢do orgamental da
despesa e da receita;

Colaborar na elaboragdo da proposta de
orcamento de estado, anualmente, para envio
ao IGEFE;

Elaborar e enviar ao Tribunal de Contas, os
mapas que compdem a conta de geréncia da
instituicdo, na plataforma online de prestacao
de contas, até ao final do més de Abril;

Enviar a empresa que presta consultadoria
financeira no ambito do POCH a informagao
necessaria a realizagdo da execucgdo fisica e
financeira dos projetos financiados e titulados
pelainstituicdo;

Dar cumprimento ao disposto na Lei dos
compromissos e pagamentos em atraso - LPCA
(Lei n2 8/2012 de 21 de Fevereiro)
regulamentada pelo Decreto- Lei n? 127/2012
de 21 de Junho;

3. Area de Tesouraria

3.1. Competéncias gerais: Efetuar,

registar e

conferir todos os movimentos financeiros de
entradas e saidas de verbas de qualquer espécie.

3.2. Procedimentos adotados:
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a) Arrecadar as receitas da instituicdo,
proceder ao seu depdsito nas contas
respetivas e registar contabilisticamente;

b)  Preparar pagamentos a  terceiros,
prioritariamente por operagdo de
transferéncia bancéria, ou emissdo de
cheque, procedendo ao envio dos cheques

a fornecedores e registar
contabilisticamente 0s respetivos
movimentos;

c) Entregar nas finangas e proceder ao
respetivo pagamento das guias de receita
de Estado;

d) Receber, conferir, registar os valores
cobrados no AEFH provenientes dos
bufetes, papelarias, refeitorios e
reprografias bem como ao depésito didrio
dessas importancias incluindo as
transferéncias da conta dos cartGes para as
contas da ASE e do ODCR;

e)  Efetuar controlo didrio de movimentos de
débitos e créditos nas contas bancarias;

f) movimentos relativos as fases da receita;

g) Registar na aplicacdao SNC-AP os respetivos
movimentos de receita e pagamentos de
despesa;

h)  Elaborar as guias de reposi¢do de saldos no
final de cada ano civil;

4. Area de Vencimentos

4.1. Competéncias gerais: Recolher, examinar,
conferir e proceder ao processamento de
vencimentos de todo o pessoal docente e nao
docente.

4.2. Procedimentos adotados:

a) Preparar, processar e conferir mensalmente
os vencimentos de todo o pessoal docente
e ndo docente através da aplicagdo
informatica, com base nas informagGes
fornecidas pela da area de pessoal e de
acordo com as informagdes transmitidas
pelo IGEFE.

b) Extrairas declaragdes de IRS anuais, a fim de
serem entregues/enviadas a todo o pessoal;

c) Elaborar as Guias de pagamento de IRS;

d) Exportar os ficheiros de descontos para a
Seguranga Social, ADSE e CGA.

e) Exportar trimestralmente os dados
solicitados pelo SIOE na aplicagdo da
DGAEP,

f)  Enviar, anualmente, o modelo 10, através
da respetiva aplicagdo disponivel no portal
das finangas;

g) Proceder a recegdo dos Boletins Itinerario,
devidamente preenchidos, datados e
assinados pelo funcionario;

h) Processar as relagdes de Ajudas de custo e

5. Area de Pessoal

5.1. Competéncias gerais: Efetuar todos os
procedimentos relativos a gestdo do pessoal

docente e ndo docente afeto ao AEFH.

5.2 Procedimentos adotados:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Organizar e manter atualizados os processos
relativos a situagdo do pessoal docente e ndo
docente, incluindo na aplicagdo informatica de
gestdo de pessoal e vencimentos;

Atender e informar todo o pessoal docente e ndo
docente do agrupamento, assim como todos os
outros utentes;

Rececionar e enviar os processos individuais do
pessoal docente e ndo docente;

Preparar o processo de justificativos de faltas
para apresentar a Coordenadora Técnica para
despacho do diretor;
Marcar as faltas do pessoal docente e ndo
docente na aplicagdo informatica e nos mapas
manuais a partir da data indicada pela
Coordenadora Técnica;

Elaborar, conferir e imprimir a lista de
antiguidade do pessoal docente até 31 de agosto
e n3o docente até 31 de dezembro;

Elaborar, conferir e imprimir o mapa de férias do
pessoal docente e ndo docente;

Preparar todos os documentos relativos aos
contratos de pessoal docente e ndo docente;
Colaborar na elaboragdo dos contratos de
pessoal docente e elaborar os do pessoal ndao
docente, utilizando os procedimentos
adequados: Imprimi-los, solicitar ao
docente/n3o docente e ao diretor para assinar e
proceder a homologagdo;

Conferir os dados dos procedimentos relativos a
validagdo do concurso de pessoal docente;

Elaborar e enviar os processos de contagem de
tempo de servico/aposentacdo, acidentes em
servico e juntas médicas do pessoal docente e
ndo docente;

Proceder a comunicagdo das juntas médicas
sempre que ultrapasse o limite das faltas por
doenga, ou por outros motivos que o
justifiquem;

Progressdo na carreira docente e ndo docente;
Acumulagdo de Fungoes.

Elaborar declaragdes solicitadas por pessoal
docente e ndo docente;

Proceder ao envio de correspondéncia diversa.
Exportar trimestralmente os dados solicitados
pelo SIOE na aplicagdo da DGAEP,

6. Area de Expediente

6.1 Competéncias gerais:

transportes e entrega-las a tesoureira para
pagamento;

Efetuar o tratamento de classificagdo e
arquivo de toda a correspondéncia recebida
expedida. Acompanhamento de compras.
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6.2. Procedimentos adotados

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

k)

Elaborar dossiés, organizados de acordo
com a lista Classificadora do Arquivo;
Rececionar o correio, seja via email ou CTT,
e classifica-lo na aplicagdo informatica de
gestdo documental/arquivo;

Dar cumprimento ao solicitado pela
Diretora/Elementos da
Dire¢do/Coordenadora Técnica
relativamente ao expediente;

Responder por email ou oficio, de acordo
com as instrugdes superiores ou no quadro
de execugdo das suas competéncias;
Fornecer a informagdo solicitada, de acordo
com as instrugdes superiores;

Arquivar o expediente no respetivo dossié
de arquivo.

Organizar e manter atualizado o inventario
e cadastro de todos os bens mdveis, com
exceg¢do dos ndo duradouros. Sao bens nao
duradouros os que tém consumo imediato,
com uma duragdo util estimada inferior a
um ano;

Proceder ao registo informatico através do
CIBE (Cadastro e inventario dos bens do
Estado), de todos os bens méveis;

Elaborar protocolo ADSE, através de
aplicagdo da respetiva entidade, enviando
via postal os documentos entregues pelo
pessoal docente e ndo docente;

Proceder a inscrigdo ou reinscrigdo na Caixa
Geral de Aposentacdo, Seguranga Social e
ADSE;

Proceder as atualizacdes de dados para a
ADSE de pessoal docente e ndo docente;

7. Alunos

7.1. Competéncias gerais: A gestdo de todos
os procedimentos relativos ao percurso escolar
do aluno, mantenho atualizados e organizados
0s processos relativos a gestdao dos alunos em
suporte de papel (Processo Individual) e nas
aplicagdes informaticas.

7.2. Procedimentos adotados

a)

b)

c)

d)

e)
f)

proceder ao envio de mapas estatisticos
relacionados com os alunos;

ter permanentemente atualizados os
dados relativos aos alunos para
exportagdo para a MISI;

passar certificados de matricula, certiddes
de frequéncia ou conclusdo, cartas de curso
e diplomas, de acordo com os respetivos
modelos;

arquivar os documentos nos respetivos
dossiés;

prestar atendimento ao publico;

preparar processos de atribuicio de
equivaléncias estrangeiras e emitir os

g)
h)

)

respetivos certificados, de cordo com os
despachos da diregdo;

monitorizar o arquivo dos dossiés;
proceder ao envio de correspondéncia
diversa.
Efetua-se a
necessidades

rececdo da relagdo das

Procede a conferéncia do material requisitado
com a respetiva documentagdo (relagdo das
necessidades, requisi¢do, guia de remessa e/ou

faturagdo).

7.3. Matriculas

a)

b)

c)
d)
e)

f)
g)

Criar e atualizar ficheiros individuais
relativos a cada aluno apds as
matriculas/renovagBes de matriculas na
educacdo pré-escolar, nos 1.9, 2.2 e 32 ciclos
do ensino basico, no ensino secundario, nos
cursos de educagdo e formagdo de adultos
e noutras ofertas formativas existentes.
Enviar e rececionar as transferéncias de
matriculas, através do Portal das
Matriculas;

Realizar todo o expediente referente as
matriculas, sua renovagdo e transferéncias;
Proceder ao carregamento anual das
turmas nas aplicagbes informaticas de
gestao de alunos;

Colaborar na constituicao de turmas;
Inserir os alunos na plataforma SIGA e SIGO;
Gerir os cartdes de utente.

7.4 Exames nacionais e Provas de Afericao do
Ensino Basico (Programas PAEB, ENEB e ENES

a)

b)

c)

d)

e)

receber, conferir e langar nas aplicagbes
informdticas as inscricbes dos alunos nos
exames  nacionais e nos exames de
frequéncia, no caso dos alunos;

Langar os dados dos alunos nas aplica¢gdes
informaticas PAEB (1.2 e 2.2 ciclo), ENEB (3.2
ciclos do ensino basico) e ENES (ensino
secundario);

Apoiar a Diregdo, no pedido de autorizagao,
ao JNE, de condigdes especiais de realizagao
de provas e exames realizados;

Executar, administrativamente, todo o
processo de reapreciagdo e reclamagdo das
provas finais do ensino basico e dos exames
nacionais;

Imprimir, quando solicitado, a ficha ENES
(ficha de acesso ao ensino superior).

8. Setor Agdo Social Escolar (ASE)

8.1. Competéncias gerais: adotar todos os

procedimentos

relativos a gestdo dos

Transportes Escolares, Seguro Escolar, Bufetes,
Papelarias/Reprografias, Auxilios Econdmicos,
Leite Escolar e Refeitorios.

8.2. Procedimentos adotados
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a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)
i)

m)

n)

proceder ao registo informatico de entrada
e saida de produtos dos varios setores
afetos a ASE
colaborar com a contabilidade;
Organizar os processos individuais dos
alunos que se candidatem a subsidios ou
bolsas de estudo
proceder a andlise dos boletins de subsidio,
listas e reclamagdes;
controlar o funcionamento das
papelarias/reprografias, refeitorios e
bufetes;
Em caso de acidente escolar, proceder ao
encaminhamento dos alunos e organizar os
respetivos processos;
Organizar e assegurar a informagdo dos
apoios complementares aos alunos, aos
Encarregados de Educagdo e aos Professores
/ Diretores de Turma;
Efetuar a gestdo do Leite Escolar;
Realizar encomendas a fornecedores
(requisicdo oficial/nota de encomenda),
apos verificado e registado o cabimento, e
indicacdo do compromisso ao fornecedor,
ap0ds autorizada a aquisi¢cdo pelo conselho
administrativo e adjudicada a aquisi¢dao ao
fornecedor.
Efetuar os registos nas plataformas Revvase,
Recorra, SIGA e SIGO
Efetuar a gestdo de stocks com controlo
mensal dos produtos entrados e saidos de
armazém;
Colaborar no controlo de servigo de refei¢oes
dos alunos;
organizar e planear os transportes escolares
em colaboragdo com a Camara Municipal;
Rececionar o pedido de transporte de alunos
dos cursos profissionais e solicitar o passe as
transportadoras;
proceder ao envio de correspondéncia diversa.
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REGULAMENTO DAS INSTALACGES DESPORTIVAS
| DisposigOes gerais

As instalagdes desportivas escolares serdo utilizadas de
acordo com a seguinte ordem de prioridade:

a) Atividades curriculares;
b) Atividades escolares extracurriculares:

I. Desporto Escolar;

1. Atividades organizadas pelos professores da
Area Disciplinar de Educacio Fisica (ADEF);

a) Outros utilizadores da escola (pedido em
impresso proprio)

b) Outros utilizadores externos a escola:

2. As instalagGes desportivas poderdo ser cedidas,

a titulo gratuito ou contra remuneragdo, a entidades
culturais e desportivas;

3. A ocupagdo dos balnedrios sera definida de
acordo com a especificidade do pedido;
4. A autorizagdo de utilizagdo das instalagbes

desportivas para fins, eventos ou atividades fora do ambito
da Area Disciplinar é da responsabilidade da Dire¢do da
Escola.
4.1 Todos os anos, em fungdo dos Horarios das Turmas,
sera elaborado pelo coordenador de EDF uma rotagdo de
ocupacao dos espagos por parte das turmas. Os
Grupos/Equipas do Desporto Escolar, entram também
nesta rotacao de espacos.
4.2 Nas instalagOes desportivas exteriores, e durante o
periodo de aulas, apenas o Professor e respetiva turma
podem estar no espago, ndao podendo ser utilizados por
alunos que ndo se encontrem em aulas.

4.3 Os alunos entram no pavilhdo e devem dirigir-se para
os balnedrios apoés o fim do intervalo, apenas quando
tém aulas de Educacgdo Fisica, eventos e atividades em
que participam e apés autorizagao do funcionario.

4.4 Sempre que os alunos necessitem de ir a casa de
banho no decorrer das aulas de Educagao Fisica, deverdo
utilizar as instalagGes sanitarias publicas situadas junto
ao bar.

4.5 As turmas ocupam um lugar pré-determinado para
se equiparem nos balnedrios, a ser definido no inicio do
ano letivo pelo coordenador da disciplina.

Il = Material didatico

1. Qualquer material s6 pode ser utilizado com
autorizagdo do professor;

2. O material necessario para a aula deve ser utilizado
de forma adequada pelos alunos e professores;

3. Todos os materiais deverdo ser utilizados apenas nas
atividades para que foram inicialmente concebidos.

4. O uso intencionalmente incorreto do material
podera implicar sangdo disciplinar ou ordem de saida
da aula do(s) aluno(s) prevaricadores, com todas as
consequéncias inerentes. Quem danificar
intencionalmente materiais ou instalagbes sera
responsdvel pelas reparagdes necessdrias e
respetivas despesas.

5. Apenas o professor e o auxiliar da a¢do educativa
entram na arrecadagdo de material, podendo ser
acompanhado por alunos, desde que solicitados.

6. Os alunos podem requisitar material desportivo para
ocupagdo de tempos livres, junto do auxiliar de agdo
de educativa. Este deve guardar o cartdo escolar do
aluno durante o periodo da utilizagdo do material. O
aluno fica inteiramente responsavel pelo material
requisitado.

Il - Atribuigdes dos Professores
Aspetos gerais

7. Informar os seus alunos da existéncia do
regulamento de utilizagdo das instalagdes e da sua
importancia para o bom funcionamento das aulas;

8. Responsabilizar-se pelo enquadramento pedagdgico
e disciplinar dos seus alunos durante o periodo
letivo;

9. A utilizagdo menos correta do material e das
instalagbes é, em dltima instancia, da
responsabilidade do docente, pelo que devera
orientar as atividades salvaguardando sempre a
segurancga dos alunos e a integridade das instalagdes
e do seu equipamento;

10. Devera participar ao Diretor de Instalagbes, sempre
que verificar quaisquer danos ou faltas de material,
bem como deficiéncias na conservagdo, manutengdo
ou funcionamento das instalagoes;

11. Devera utilizar o espaco atribuido, pela organizagédo
anual das atividades, a unidade didatica prevista no
planeamento anual especifico para a sua turma.

12. O Docente ndo deverd permitir a participacdo na
aula pratica a alunos que ndo se encontrem
devidamente equipados;

13. Nofinal de cada aula, o Professor devera juntamente
com o auxiliar da agdo educativa, confirmar se todo
o0 material saido da arrecadagdo, no comeco dessa
aula, retorna aquela na sua totalidade;

14. No inicio do ano letivo, o professor devera orientar
os alunos para a aquisicdo de habitos de higiene,
para o respeito pelo tempo de utilizagdao do chuveiro,
bem como para a utilizacdo adequada do restante
equipamento;

15. No balnedrio devera intervir, quando necessario, um
professor / auxiliar da agdo educativa do respetivo
género (feminino/masculino), para  resolver
qualquer assunto.

IV — Atribuig6es dos alunos

1.  Aaulacomegacom aentradados alunos no pavilhdo
e s6 termina com a sua saida do mesmo;

2. 0O equipamento desportivo adequado é obrigatdrio
para a realizagdo da aula.

3.  As sapatilhas deverdo estar limpas, para poderem
ser utilizadas dentro do pavilhao;

4. Os alunos que comparegam nas aulas sem
equipamento s6 poderdo participar nas atividades
(arbitrar, controlar material, realizar ajudas diversas
e apoiar o professor) se tiverem calgado adequado
as instalagdes e se o professor assim o entender;

5. Nao é permitida a presenca de alunos estranhos a
turma nos espacos desportivos durante o decorrer
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de uma aula de Educagdo Fisica, salvo se o professor
assim o entender.

Ndo é permitido comer, beber ou mastigar
pastilhas elasticas no decorrer das aulas, com a
excegdo da ingestdo de dgua, fora do praticavel;

O uso de boné s6 sera permitido nos espagos
desportivos exteriores, caso o professor assim o
entenda;

Todos os valores deverdo ser deixados com o
auxiliar de agdo educativa dentro do saco da turma.

V — AtribuicGes dos Auxiliares da A¢do Educativa

1.

Vi-
1.

4.

O auxiliar de agdo educativa deverd permanecer
nas instalagdes desportivas, enquanto houver aulas
a decorrer;

Exercer vigilancia no corredor e balnedrios do
pavilhdo durante o tempo em que os alunos se
equipam e desequipam;

Permitir a entrada dos alunos no pavilhdo apenas
no respetivo horario;

Na saida dos alunos dos balnedrios deverdo
verificar o estado de limpeza e higiene;

No caso de ser detetado algum material ou
equipamento destruido deverdo comunicar tal
facto ao Diretor de InstalagGes;

No caso de ser detetado algum material esquecido
inadvertidamente, deverdao tomar a iniciativa de o
guardar e, posteriormente, informar o Diretor de
Instalagdes;

Deverdo colaborar na manutengao e reparagao do
material didatico, equipamento e instalagdes, tais
como balizas, tabelas, postes de voleibol, cortinas;
Deverdo fornecer todo o material para as
atividades letivas e anotar todas as saidas em ficha
prépria.

Deverdo recolher e conferir todo o material usado
nas atividades letivas.

Atribui¢des do Diretor de Instalagbes

O Diretor de Instalagdes deve manter uma relagao

atualizada do material de Educagdo Fisica, assim

como do estado e conservagao do mesmo;

O Diretor de Instalagdes deve requisitar, em devido

tempo, o material necessario para a pratica e bom

funcionamento das aulas, evitando a sua falta;

O Diretor de Instalagdes deve ser responsavel por

elaborar e atualizar o Regulamento das Instalagdes;
O Diretor de Instalagdes deve organizar um dossier
contendo os regulamentos, relagdo de material,
requisi¢cdo de material e relagdo de empresas com os
respetivos catdlogos atualizados.

MANUAL DE UTILIZAGAO E PRESERVACAO DOS
ESPACOS E EQUIPAMENTOS DA SALA MUSEU
FRANCISCO DE HOLANDA

1. Caracterizagao e enquadramento
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1.1.

1.2.

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

a)

b)

O Museu Francisco de Holanda, a seguir
designado de MFH, tem as suas instalagdes na
Escola Secunddria Francisco de Holanda.

O Regulamento do Museu Francisco de Holanda
contemplard as matérias constantes do artigo
53.2da atual Lei Quadro dos Museus Portugueses,
Lei n.2 47/2004, de 19 de Agosto.

2. Objetivos:

2.1 Constituem objetivos fundamentais do MFH:

Conservar, divulgar e estudar os bens de valor
histdrico ou educativo da escola Francisco de
Holanda.

Implicar os alunos no estudo e conservagdo dos
objetos e obras museoldgicas

Promover a complementaridade do museu e da
escola na atividade educativa

Integrar a atividade do museu na planificagdo
didatica das diferentes disciplinas

Divulgar o patriménio museoldgico na
comunidade educativa

Estabelecer parecerias de cooperagdo com
entidades académicas e museoldgicas da regido
de insergao da escola.

Protecdo dos bens culturais assentes na
classificagdo, inventariacdo e conservagdo
Promover a cooperagdo com outros museus e
organismos vocacionados para o)
desenvolvimento do estudo e investigagao
sistematica de bens culturais.

3. Patrimonio museoldgico

3.1 O patrimoénio museoldgico do MFH é constituido
pelos bens representativos da histéria e patriménio
cultural da Escola.

3.2 O patrimdnio distribui-se por diversos espagos
fisicos da Escola Francisco de Holanda:

O museu, que aloja o patrimdnio arquivistico,
bibliotecondmico e museoldgico que deixou de
ser de uso corrente;

A galeria de exposicOes temporarias;

Os bens patrimoniais dispersos pelos diversos
espacos fisicos da escola.

3.3 O patrimdnio museoldgico ndo pode ser objeto
de venda, cedéncia ou de qualquer outra forma de
alienacdo; no entanto, podem ser facultados para
exposicGes temporarias conforme o disposto no
numero 4.

4. Cedéncia tempordria de pegas

4.1 O patrimoénio museoldgico do MFH pode ser
cedidos a titulo de empréstimo para exposi¢des
temporarias organizadas por outras instituicoes
desde que cumpram os requisitos expressos no
contrato de empréstimo (documento anexo)

4.2 Todas as cedéncias temporarias serdo alvo de
apreciagdo minuciosa, da qual resultard um
parecer técnico da equipa responsavel do museu.

4.3 A entidade responsavel pelo(s) objeto(s) tera
de garantir a segurancga e a integridade desde a
sua saida até ao seu regresso.

4.4 Em face da existéncia de danos causados
durante o processo de cedéncia (transporte,
montagem/desmontagem da exposicdo), serdo
imputados os custos de restauro a entidade
recetora do empréstimo.

4.5 A entidade que solicita o empréstimo podera
executar reproducdes fotograficas da(s) peca(s)
para efeitos de publicagdo em catadlogo ou
material promocional, desde que efetuado o
respetivo pedido ao MFH, sendo proibida a sua
cedéncia ou utilizagdo para outros fins.

4.6 No caso de se efetuar reprodugéo fotografica
da(s) peca(s) em catalogo ou noutro material
promocional deverdo ser fornecidos a titulo
gratuito trés exemplares das publicagdes
efetuadas.

5. Acesso a documentagdo

5.1 Para consultar documentagao existente no
espdlio do MFH é necessario realizar um pedido
escrito dirigido a dire¢do da escola especificando
os documentos e fundamentando os fins a que se
destina a consulta.

5.2 A reproduc¢do dos documentos s é possivel
com autorizagado da diregdo.

6. Galeria de exposi¢cGes temporarias

6.1 Os artistas e/ou instituicdes interessados em
realizar exposicoes nos Equipamentos
Museologicos, deverdo manifestar as suas
pretensdes nesse sentido.

6.2 Esta pretensdo deverd ser apresentada por
escrito e entregue a coordenagdo do museu, a
qual procederd a sua avaliagdo e propora a
direcdo a fundamentagdo para a sua realizagao,
caso se reveja o interesse cultural e
enquadramento da proposta.

7. Inventario museolégico

7.1 0s bens que integram o espélio patrimonial ou
que venham a ser objeto de incorporacdo, sdo
obrigatoriamente objeto de inventario
museoldgico, que visa a identificagdo e
individualizagdo de cada bem.

7.2 O inventdrio museolégico compreende
necessariamente um numero de registo de
inventdrio e uma ficha de inventario museoldgico.

7.3 O numero de registo de inventdrio e a ficha de
inventdrio museoldgico devem ser objeto de
tratamento informatico.
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8. Revisdo

8.1 Este regulamento é revisto e atualizado
sempre que exista matéria que justifique essa
revisao.

8.2 A responsabilidade da revisdo é da
coordenagdo do Museu e encontra-se sujeita a
aprovagdo da Diregdo

9. Duvidas e omissdes

9.1 As duvidas e omissOGes resultantes da
aplicacgdo do presente Regulamento sdo
resolvidas pela Diregdo.

10. Entrada em vigor

10.1 O presente regulamento entra em vigor no
dia 01 de setembro de 2018.
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MANUAL DE UTILIZACAO E PRESERVACAO DOS
ESPACOS E EQUIPAMENTOS DA BIBLIOTECA

A biblioteca estd organizada em cinco areas com
fungOes e regras especificas que importa conhecer
bem, para que todos possam aproveitar ao maximo
o que ela oferece. Assim, consideram-se as seguintes
areas:

Area Nuclear composta por:

= Zona de atendimento;

= Zonade leitura informal;

= Zona de consulta da documentagdo (em varios
suportes);

= Zonade consulta e produgdo multimédia.

= Area da gestdo e do tratamento documental.

= Area de utilizacdo polivalente (sala de
formagdo, contigua a biblioteca).

= Area de armazenamento.

= Area de exposicdes (4rea de circulagdo e de
acesso a area nuclear e exterior a esta).

UTILIZADORES

Os utilizadores da Biblioteca Escolar (BE) sdo todos
os membros da comunidade educativa: alunos,
professores, funcionarios, pais e encarregados de
educagdo. Podem, igualmente, utilizar a Biblioteca
outras pessoas, desde que devidamente autorizadas
pelo professor Coordenador da Biblioteca.

DIREITOS E DEVERES DOS UTILIZADORES
Constituem direitos do utilizador:

= Conhecer o presente regulamento;

= Frequentar a BE, utilizando os seus servigos e
os recursos de acordo com as normas de
funcionamento;

=  Ser apoiado na utilizagdo desses mesmos
Servigos e recursos;

=  Fruir de um ambiente favoravel a
aprendizagem;

= Participar nas atividades desenvolvidas na e
pela BE;

= Apresentar sugestées para a dinamizagdo de
atividades, aquisicdo de recursos e agdes de
melhoria no funcionamento da BE.

Constituem deveres do utilizador:

- Conhecer e respeitar o presente regulamento;

= Manterosiléncio na zona de leitura e trabalhar
com o minimo ruido possivel nas restantes
zonas;

=  N3o alterar o posicionamento e configuragdes
do material e do equipamento da Biblioteca
sem a autorizagdo expressa dos funciondrios;

- Ndo consumir alimentos e bebidas, a excegdo
de 4gua;

= Desligar o som dos equipamentos pessoais,
como telemdveis e portéteis;

= Zelar pelo bom estado de conservagdo dos
recursos e equipamentos da BE, sendo
expressamente proibido anotar, riscar, rasgar,

dobrar ou de qualquer outra forma danificar o
material utilizado;

= Respeitar as normas de utilizagdo das varias
areas funcionais e servigos;

= ApOs consulta, colocar os materiais utilizados
no carrinho e nunca nas estantes;

=  Acatar as indicagdes dos funcionarios e
professores da equipa da biblioteca, sendo que
os utilizadores devem também seguir as
indicagGes dadas por outros professores ou
funcionarios presentes na BE;

= Contribuir para a manutengdo de um bom
ambiente, pautado pelo respeito matuo entre
0s membros da comunidade educativa e pelo
apreco pela aprendizagem;

=  Prestar as informagbGes pedidas pelos
professores e funciondrios da equipa da
biblioteca, nomeadamente, identificar-se
quando solicitado.

= As pastas e mochilas devem ser colocadas em
espaco disponivel para o efeito.

= O ndo cumprimento dos deveres do utilizador
dard lugar aos seguintes procedimentos:

O utilizador serda chamado a aten¢do pelo
incumprimento do dever pelo professor ou pelo
funciondario da equipa da biblioteca e solicitado a
modificar o comportamento que deu origem a
adverténcia;

Caso o incumprimento se mantenha ou seja
reincidente, o utilizador sera convidado a abandonar
0 espaco da BE e os factos que lhe deram origem
serdo comunicados ao Diretor de Turma e/ou a
Direcdo, que procederdao de acordo com o
estabelecido no Regulamento Interno da Escola.

Os procedimentos acima descritos ndo tiram lugar a
aplicacdo das penalizagdes descritas nas normas de
funcionamento das diversas areas funcionais.

A Biblioteca ndo se responsabiliza pelos bens
pessoais dos utilizadores (ex.: relégios, telemdveis,
portateis, objetos de metal precioso, carteiras,
dinheiro, etc.)

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA BE
Funcionamento da biblioteca

= A Biblioteca da escola sede funciona de
forma ininterrupta das 8:30 as 19:00
horas;

=  ABiblioteca da EB2,3 Egas Moniz funciona
de forma ininterrupta das 8:25 as 17:30;

= A Biblioteca da EB1/Jl de Santa Luzia
funciona das 9:00 as 13:30 e das 16:00 as
17:30.

= O horario de funcionamento da Biblioteca
estd afixado em local visivel da BE.

As alteragbes ao horario de funcionamento sdo
anunciadas através de aviso escrito, em local visivel
da BE, excetuando situages imprevistas.
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Os utilizadores da BE sdo avisados do encerramento
10 minutos antes da hora de fecho, de modo a que
os servigos encerrem a hora determinada.

Apds o encerramento do servico ao publico é
interdita a entrada para outro fim que ndo seja a
limpeza e manutengdo, exceto nos casos
devidamente autorizados pelo professor
coordenador da BE ou pelo 6rgdo de gestdo.

NORMAS DE FUNCIONAMENTO DAS DIFERENTES
AREAS E ZONAS

Area Nuclear
Normas de funcionamento da zona de Atendimento

Sendo um local privilegiado para ter acesso a
informagdo e ao apoio dos funcionarios, o balcdo de
atendimento deve manter-se livre de objetos dos
utilizadores.

No balcdo de atendimento encontra-se presente a
caixinha de sugestdes.

Os utilizadores sao atendidos por ordem de chegada
e devem aguardar a sua vez.

Tém acesso a parte interior do balcdo de
atendimento os funciondrios, o professor
Coordenador da Biblioteca assim como a sua equipa,
sendo este espaco interdito aos utilizadores.

Normas de funcionamento da zona de leitura
informal

Na area de leitura informal devem estar presentes
as ultimas edi¢cdes das revistas adquiridas e/ou o
jornal diario.

Nesta area é permitido um ruido muito moderado,
como o resultante de uma conversa entre duas
pessoas em voz baixa.

Em caso de extravio ou dano irrepardvel dos
documentos desta drea, o utilizador deve,
obrigatoriamente, proceder a sua substituicdo por
um exemplar em bom estado ou ao pagamento dos
custos de reposigao.

Normas de funcionamento da zona de consulta de
documentagdo

Documentagao impressa

Toda a documentagdo impressa da Biblioteca
pode ser consultada e lida na mesma, ndo sendo
necessario proceder a qualquer requisigao.

Os utilizadores tém livre acesso as estantes e
podem selecionar os documentos que lhes
interessam.

Para que a ordem de arrumacgdo ndo se altere, os
documentos retirados ndo devem ser colocados
nas estantes pelos utilizadores, mas antes

colocados no carrinho ou entregues ao
funciondrio no balcdo de atendimento.

Na drea de leitura é apenas permitido um ruido
muito reduzido, como o resultante da execugdo
de trabalho a pares em voz baixa.

Em caso de extravio ou dano irreparavel dos
documentos desta area, o utilizador deve
obrigatoriamente proceder a sua substituicdo por
um exemplar em bom estado ou ao pagamento
dos custos de reposigdo.

Documentagdo noutros suportes — recursos
audiovisuais

Os documentos dudio (CD) e video (DVD) podem
ser selecionados a partir dos seus catdlogos e
solicitados ao funciondrio no balcido de
atendimento.

A utilizagdo dos equipamentos implica
conhecimentos técnicos que podem ser obtidos
junto do funcionario.

A utilizagdo do som dos equipamentos é feita
com o auxilio de auscultadores para ndo
perturbar os restantes utilizadores da Biblioteca.

A utilizagdo esta condicionada, em principio, a
dois utilizadores por equipamento, um dos quais
é responsavel pela requisicdo e manuseamento
do equipamento. Outros modelos de utilizagdo
carecem de autorizagdo por parte do funcionario
e sdo analisados em fun¢do do movimento da BE,
no momento.

Finda a utilizagdo, os utilizadores devem devolver
o documento audio ou video ao funcionario no
balcdo de atendimento.

Em caso de extravio ou dano irreparavel dos
documentos ou equipamentos desta area, o
utilizador deve obrigatoriamente proceder a sua
substituicdo por um exemplar em bom estado ou
ao pagamento dos custos de reposicao.

Documentagao noutros suportes — recursos
multimédia, digitais no computador e/ou
Internet

A utilizagdo dos equipamentos informaticos esta
condicionada a uma inscricdo prévia feita em
impresso proprio no balcdo de atendimento.

Os problemas nos equipamentos causados por
ma utilizagdo levam a responsabilizagdo do
utilizador.

No caso de infragdo das normas descritas, o
utilizador deixara imediatamente de usar o
equipamento em causa.

A reincidéncia e a intencionalidade na infragdo
das normas descritas implicam a aplicagdo de
penalizagdo da interdigdo do uso dos
computadores. A aplicagdo de penalizagdo esta
sujeita a andlise do caso pelo professor
Coordenador da Biblioteca, sendo sempre dada
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informagdo escrita dos factos ocorridos a Diregdo
da escola, que poderd optar por proceder
disciplinarmente.

Em caso de destruicio de software ou de
hardware, o utilizador pagard o custo
correspondente a reposi¢do do mesmo.

AREA DE EXPOSICOES

Normas de funcionamento de divulgacdo de
informagdes e de exposicoes

A coordenacdo da divulgacdo de informacgdo e
das exposi¢Ges na Biblioteca cabe ao professor
Coordenador da Biblioteca.

As atividades de divulgagdo e de exposicdo ndo
devem prolongar-se por mais de 15 dias Uteis,
para evitar a degradagdio de materiais e
possibilitar a utilizagdo do espago por outros
interessados.

As atividades de divulgacdo e de exposi¢cdao nao
devem prejudicar o normal funcionamento da
Biblioteca.

A solicitagdo dos espagos de divulgacdo e de
exposicdo deve ser feita com o minimo de 48
horas de antecedéncia e a atividade coordenada
com a equipa da biblioteca

AREA DE UTILIZACAO POLIVALENTE — SALA DE
FORMACAO/APOIO (na EB2,3 Egas Moniz,
AUDITORIO)

Normas de funcionamento da Sala de
Formagao/Apoio/Auditério

Nesta drea sdo permitidas apresentagdes
multimédia, palestras, atividades de apoio
curricular em grupo ou em turma.

O acesso ao espaco esta condicionado ao
acompanhamento de um professor responsavel
ou de um dos elementos pertencentes a equipa
da biblioteca.

O acesso ao espago é feito a partir da area
nuclear, salvaguardando eventuais excegdes em
que o mesmo poderd ser feito a partir da entrada
independente.

Sempre que seja necessario fazer apresentagdes
multimédia, o professor responsavel deve
requisitar atempadamente um computador.

Em caso de dano irreparavel dos documentos
existentes nesta drea assim como dos seus
recursos fisicos, o) utilizador deve
obrigatoriamente proceder a sua substitui¢do por
um exemplar em bom estado ou ao pagamento
dos custos de reposicdo e/ou reparagdo dos
recursos multimédia.

O professor acompanhante é responsdvel por
manter a sala na sua configuragdo inicial.

I. SERVICOS PRESTADOS PELA BIBLIOTECA
Servigo de empréstimo
Empréstimo de documentacgdo impressa

Os alunos, professores e funcionarios da
escola estdo autorizados a recorrer ao servigo
de empréstimo.

E autorizada a requisi¢do de até 2 livros por
pessoa para leitura recreativa, por um prazo
de 15 dias.

O desrespeito do prazo acarretara uma
penalizagdo sob a forma de inibicdo
tempordria de requisicdo de fundos
documentais.

Findo o prazo da requisicdo, a mesma pessoa
pode requisitar de novo a obra, desde que
ndo exista lista de reserva.

Ndo podem ser requisitados para o exterior
material ndo livro, publicagGes periddicas e
obras de referéncia, bem como outras obras
sinalizadas pelo Coordenador da biblioteca
(referenciadas pelos Coordenadores de
Departamento, exemplares Unicos - desde
que muito requeridos, etc.).

No entanto, em casos devidamente
justificados, pode ser efetuado o seguinte tipo
de requisi¢do: levantamento da obra as 19
horas e entrega da mesma as 8h30m do dia
seguinte.

Excetuam-se, em todos o0s casos, as
requisicoes feitas por professores para apoio
as atividades letivas.

Os dicionarios podem ser requisitados para
aulas, devendo ser levantados imediatamente
antes da aula e entregues logo apds o término
da mesma.

Podem ser requisitadas obras para leitura no
decurso da interrupgao das atividades letivas
do Natal, do Carnaval e da Pascoa, sendo asua
requisicdo feita nos dois dias anteriores ao
inicio das referidas interrupcdes e a entrega
obrigatoriamente na primeira semana de
aulas do periodo seguinte. No final do ano
letivo, todos os documentos @ tém
obrigatoriamente de ser entregues quinze
dias antes do término das aulas de cada
turma/ano, podendo  ser  analisados
individualmente os casos de alunos com
exames nacionais ou a nivel de Escola.

E expressamente proibido fazer anotagdes de
qualquer tipo nos documentos da Biblioteca,
pelo que os prevaricadores terdo de adquirir
um documento igual para substituir o
danificado.

Servigo de apoio ao desenvolvimento curricular

Catdlogo de recursos digitais organizados por
temas.

54



Levantamento  regular das  necessidades
documentais dos diferentes grupos disciplinares e
projetos.

Normas de utilizagdo da Biblioteca por
grupos/turma em aula

A Biblioteca ndo pode ser considerada como
um espaco equivalente a sala de aula, por se
reger por objetivos préprios e precisar de
garantir o interesse comum de todos os
utilizadores.

O professor que o deseje pode trazer durante
o decurso da sua aula grupos de alunos ou
uma turma ao espaco da Biblioteca mediante
informagdo prestada com antecedéncia
minima de 48 horas no balcdo de
atendimento.

O professor do grupo/turma é responsavel
pelo comportamento dos seus alunos e pela
sua formagdo, no que diz respeito ao
conhecimento do presente regulamento
interno e a necessidade de o cumprir no
espaco da Biblioteca.

Ndo é permitida a presenca de mais de uma
turma em aula simultaneamente na
Biblioteca. Professores com turmas no
mesmo horério devem articular o espago de
acordo com as atividades que irdo
desenvolver ou equacionar outras hipdteses
de utilizagdo de recursos com o servi¢o de
apoio a professores da Biblioteca.

Os conflitos de interesses sdo analisados e
resolvidos pelo professor Coordenador da
Biblioteca.

Servigo de formagao de utilizadores

A biblioteca escolar possui dossiés tematicos,
constituidos por artigos retirados de jornais e
revistas de reconhecida credibilidade.

Uma outra vertente deste servigo é a criagao de
guias de literacia e a sua divulgacdo junto dos
utilizadores.

O blogue da biblioteca estd em constante
atualizagdo, tendo recursos para todas as
disciplinas do curriculo.

Servigo de utilizacdao da rede Wireless
Normas de funcionamento do servigo:

=  Os utilizadores podem usar na Biblioteca
dispositivos pessoais de acesso a rede
wireless, tais como portéteis, smartphones
e tablets.

=  Arede sem fios tem uma largura de banda
limitada, pelo que os utilizadores estdo
interditos de a usar para fazer download de
software, jogos, filmes e musica, ou de
qualquer outro tipo de informagdo

demasiado pesada que possa por em causa
a utilizagdo da rede por outros utilizadores.

= E proibida a utilizagdo da rede para aceder
a sites com conteddo impréprio em
ambiente escolar ou a utilizagdo que de
alguma forma infrinja as orientagdes do
Regulamento Interno da Escola ou do seu
Projeto Educativo.

= Arede sem fios deve ser considerada uma
rede ndo segura, pois é continuamente
monitorizada e é mantido um histdrico da
utilizagdo.

= A utilizagdo do servico depende do
conhecimento prévio de uma palavra-
passe, que pode ser obtida junto do balcdo
de atendimento.

NOTAS FINAIS

Todas as situagbes ndo previstas neste
regulamento, serdo resolvidas pela equipa da BE
em harmonia com o érgdo de gestdo.
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REGULAMENTO DE REUTILIZACAO DE MANUAIS ESCOLARES NOS AGRUPAMENTOS

DE ESCOLAS/ESCOLAS NAO AGRUPADAS

O Orgamento de Estado para 2019, estabeleceu o
regime de gratuitidade dos manuais escolares
para toda a escolaridade obrigatdria e gratuita,
passando, deste modo, a incluir todo o ensino
basico e secundario da rede publica, conforme
previsto no artigo 194.2 da Lei n.2 71/2018, de 31
de dezembro.

Assim, este regulamento aplica-se ao empréstimo
dos manuais escolares e todos os outros recursos
didatico-pedagdgicos cedidos no ambito da Agdo
Social Escolar.

Gratuitidade e Reutilizagdo (de acordo com o artigo
194.2 da Lei do Orgamento de Estado para 2019)

Os alunos do ensino basico entregam, no final do
ano letivo, os manuais de todas as disciplinas,
menos daquelas que no 9.2 ano estdo sujeitas a
exame.

Os alunos do ensino secundario mantém em sua
posse 0s manuais das disciplinas relativamente as
quais pretendam realizar exame nacional.

Tanto no caso das disciplinas do 9.2 ano, como nas
do ensino secundario, os manuais devem ser
entregues no final do ano de realizagdo do exame.

Distribuicdo gratuita e reutilizagdo de manuais
escolares

A plataforma MEGA, desenvolvida pela primeira vez
para a distribuicdo gratuita dos manuais do 1.2 e 2.2
ciclos em 2018/2019, mantém-se como instrumento
de operacionalizagdo da distribuicdo dos manuais
gratuitos em 2019/2020.

Os EE receberdo um vale que indicard o manual
correspondente - com indicagdo para levantamento
na livraria caso se trate de um manual novo, ou na
escola se estivermos a considerar um reutilizado.
Cada vale inclui um cdédigo unico, podendo este ser
usado uma Unica vez, de forma a garantir o controlo
e segurancga da informacao.

Quer os manuais novos, quer reutilizados sdo
distribuidos aleatoriamente pela prépria plataforma.

Os encarregados de educagdo devem assinar uma
declaragdo em que se comprometem a entregar os
manuais no final do ano letivo ou no final do ciclo de
estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a
exame (Minutas de Declaragdo | e Il, dependendo do
suporte em causa).

4. Carregamento de dados nas plataformas

1.9) Até 28 de junho, deve estar concluido todo o
circuito de recolha, triagem e introdugdo do numero
de manuais reutilizados, por disciplina 2.2) A
informagado relativa aos manuais adotados deve estar
devidamente preenchida no SIME até ao dia 29 de
junho. E fundamental garantir a fiabilidade dos dados
também no SIME, onde ndo poderdo figurar nem

manuais com preco de capa errado, nem com ISBN
que englobem os livros de fichas.

3.2) Até 8 de julho, devem ser introduzidos nas
plataformas de gestdo local dos alunos do
Agrupamento, os dados referentes aos alunos de
todos os anos de escolaridade de continuidade e o NIF
do respetivo EE.

4.2) Até 31 de julho, o mesmo deve acontecer em
relagdo a todos os alunos dos restantes anos de
escolaridade, bem como aos que, estando em ano de
continuidade, solicitaram transferéncia de
estabelecimento de ensino.

5.2) A 9 de julho, tera inicio a emissdo de vales
relativos aos alunos de todos os anos de escolaridade
de continuidade. A 1 de agosto, tera inicio a emissdo
de vales relativos aos alunos dos restantes anos de
escolaridade.

Circuito da reutilizacdo: Recolha, triagem e
armazenamento

A devolugdo dos manuais escolares distribuidos
gratuitamente ocorre no final do ano letivo ou no final
do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas
sujeitas a exame.

Os manuais devem ser recolhidos e triados pelas
escolas entre o final do ano letivo e o dia 28 de junho,
exceto para os anos em que haja exame. Nestes
casos, 0s manuais devem ser entregues trés dias apds
a realizacgdo do exame. Significa isto que o
Agrupamento tém:

De 21 a 28 de junho, 5 dias Uteis para completar o
circuito da reutilizagdo dos manuais do 1.2 ciclo e
inserir os respetivos dados na plataforma MEGA,;

De 14 a 28 de junho, 10 dias Uteis para completar o
circuito da reutilizagdo dos manuais de todas as
disciplinas que ndo estdo sujeitas a exame referentes
aos 2.2 e 3.2 ciclos e 10.2 ano de escolaridade, bem
como inserir os respetivos dados na plataforma
MEGA;

De 5 a 28 de junho, 17 dias Uteis para completar o
circuito da reutilizagdo dos manuais de todas as
disciplinas que ndo estdo sujeitas a exame referentes
aos 11.2 e 12.2 anos de escolaridade, e inserir os
respetivos dados na plataforma MEGA.

No ato da devolugdo dos manuais escolares, pelos
encarregados de educagdo, o AE emite a
correspondente declaragdo comprovativa (Minuta de
Declaragdo Ill). O dever de restituicdio é do
encarregado de educagdo, ou do aluno, quando
maior.

Em caso de retengdo, o aluno pode conservar na sua
posse os manuais escolares relativos ao ciclo ou
disciplinas em causa até a respetiva conclusao.
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Todos o0s manuais devem ser devolvidos,
independentemente do estado em que se encontrem.
Sdo as escolas que, depois de avaliar, decidem quais
0s manuais que estdo em condigdes de serem
reutilizados.

O Agrupamento no ambito da sua autonomia,
reserva, de entre o nimero de manuais reutilizados
em bom estado de utilizagdo, um numero suficiente
de manuais para a constituicdio de uma bolsa de
manuais nas bibliotecas escolares.

A selegdo dos manuais deve ter em conta os
seguintes critérios:

Numero de utilizagGes anteriores;
Idade dos alunos e ano de escolaridade;

Existéncia de espagos em branco para
preenchimento;

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

Os manuais que ndo sejam passiveis de reutilizagdo
serdo destinados a reciclagem

Penalidades

No caso de nao devolugao dos manuais escolares em
bom estado por parte do aluno, a penalidade consiste
na devolugdo ao estabelecimento de ensino do valor
integral do manual. Caso o valor ndo seja restituido, o
aluno fica impedido de receber manual gratuito do
ano seguinte.

Todos 0s manuais tém que ser entregues para que
sejam emitidos novos vales;

O encarregado de educagdo ou o aluno, quando
maior, podem optar por ndo devolver o(s) manuais,
devendo, nesse caso, pagar o valor de capa dos livros
nado devolvidos;

A devolugdo de manuais em mau estado implica o
pagamento do valor de capa do manual, exceto
guando o manual ja tenha atingido o tempo de vida
util da reutilizagdo, sem prejuizo do disposto no n.2 4
do artigo 10.2 do Despacho n.2 8452-A/2015, de 31 de

julho, alterado pelo Despacho n.2 5296/2017, de 16
de junho, retificado pela Declaragdo de Retificagdo n.2
451/2017, de 11 de julho, e pelo Despacho n.2
7255/2018, de 31 de julho.

5 - Minutas de Declaragdo
5.1 - Minuta de Declaragdo | (digital)

Eu, ..., encarregado de educagdo com o NIF ...,
registado no portal de manuais escolares com o
utilizador [email do utilizador], declaro por minha
honra que fui informado e compreendi que os
manuais que me forem entregues ao abrigo do
programa MEGA, destinados ao(s) meu(s)
educando(s), tém que ser entregues ao
estabelecimento de ensino, em bom estado, no final
do ano letivo a que se destinam ou no final do ciclo de
estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a
exame.

Declaro igualmente ter consciéncia de que a
penalidade em caso da n3o entrega anteriormente
prevista consiste na devolugdo ao estabelecimento de
ensino do valor integral do manual.

5.2 - Minuta de Declaragdo Il (em papel)

Eu, ..., encarregado de educagao com o NIF ..., declaro
por minha honra que fui informado e compreendi que
0s manuais que me forem entregues ao abrigo do
programa MEGA, destinados ao(s) meu(s)
educando(s), tém que ser entregues ao
estabelecimento de ensino, em bom estado, no final
do ano letivo a que se destinam ou no final do ciclo de
estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a
exame.

Declaro igualmente ter consciéncia de que a
penalidade em caso da ndo entrega anteriormente
prevista consiste na devolugdo ao estabelecimento de
ensino do valor integral do manual.

5.3 - Minuta de Declaragdo lli

Declara-se, para os devidos efeitos, que nesta data
recebi de [nome do encarregado de educagdo],
encarregado de educagdo do aluno [nome do aluno],
0s seguintes manuais:
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MANUAL DE UTILIZACAO E PRESERVACAO DOS ESPACOS EEQUIPAMENTOS DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA

Introdugao

Este regulamento tem como objetivo, assegurar o normal funcionamento das aulas decorridas nos
Laboratérios de Informdtica (Salas TIC1 | TIC2 | TIC3 | TICA | DMM e OFT2), através de uma boa
utilizagdo das salas, dos equipamentos, dos materiais e dos recursos humanos.

No ambito das suas atividades, a escola promove a utilizagdo de novas tecnologias para servir as
atividades de ensino, no entanto, o acesso a estes recursos impde responsabilidades e obrigagdes.
Pretende-se minimizar os acidentes e responsabilizar alunos e docentes pela gestdao do espaco, tendo
em conta as normas de comportamento e atitudes contempladas no Regulamento Interno.

Neste sentido, e para regulamentar a utilizagdo dos laboratérios de aulas, em beneficio de toda a
comunidade escolar e no interesse da operagao eficaz e segura dos equipamentos, sao impostas
orientag0es e restri¢cdes a utilizagdo destes espagos.

Acesso as Instalagbes

Nestes locais existe sempre uma rede com fios que se destina exclusivamente aos postos de trabalho
ali existentes e que ndo pode ser utilizada para outra finalidade. Na grande maioria dos espagos existe
também cobertura da rede sem fios que poderd ser utilizada em equipamentos portateis. Como se
indica mais adiante, nunca poderao ser alterados os locais dos postos de trabalho existentes mesmo
gue para dar espaco a portateis de alunos.

O ACESSO A ESTAS SALAS DEVE ATENDER AS SEGUINTES REGAS:

— Apenas os professores que lecionem disciplinas cujo Plano Curricular de Curso ou Turma
contemple a utilizagcdo dos Laboratdrios de acordo com os respetivos horarios;

— Osalunos cujas disciplinas contemplem a utilizagdo do Laboratério, desde que acompanhados pelo
respetivo professor;

A professores e alunos que requisitem as salas, com a autoriza¢do da Diregao;

— A entrada a estranhos nos Laboratoérios sé deve ser permitida quando autorizada pelo professor
gue se encontra a lecionar no momento ou pela Dire¢do.

— Os laboratdrios poderao ser utilizados para finalidades diferentes, de aulas mediante autorizagdo
prévia da Dire¢ao. Enquadram-se neste ambito a utilizagdo dos espacos para cursos de formagao,
acesso a visitantes de conferéncias, professores e alunos que necessitem de varias maquinas para
realizacao de trabalhos, entre outras finalidades.

Atitudes e Comportamentos dos Alunos

As salas de informatica devem ser usadas com civismo e disciplina. Os alunos devem, em todas as

circunstancias, preservar o espago e os equipamentos que, além de dispendiosos, sdo frageis. Ndo é

autorizada a ligacdo de portdteis ou quaisquer outros equipamentos aos pontos de rede disponiveis nos

laboratérios ou que estejam a ser utilizados por equipamentos. Para além destas condutas os alunos

sdo responsaveis:

— peloseu posto de trabalho com a obrigatoriedade de registo em papel do nimero do pc que ocupa;

—  por respeitar a regra de ndo comer, beber, fumar ou realizar outras atividades incompativeis com
este tipo de espagos.

— por ndo fazer o arranque com qualquer outro sistema operativo diferente dos sistemas instalados;

— por nao proceder a qualquer reconfiguracao fisica do espaco onde se encontra o equipamento
informatico;

— por ndo mudar ou tentar mudar a configuracdo de hardware ou de software dos equipamentos
informaticos;

— por deixar a sala e material informatico organizado;

— E expressamente proibido jogar ou utilizar os equipamentos para fins ludicos.

Normas de Utiliza¢cdao e Funcionamento das Salas TIC

— Os alunos deverdo verificar o estado dos equipamentos quando entrarem nas instalacbes e
guando iniciarem cada sessdo de trabalho, e comunicar de imediato ao professor, qualquer
anomalia detetada;
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Os alunos sé poderdo utilizar os equipamentos informdticos com a autorizagdo e na presenca do

professor;

— Os alunos serdo responsabilizados financeira e disciplinarmente pelos danos causados aos
equipamentos, desde que se prove que foi um acto deliberado;

— No final de cada aula, os alunos devem encerrar os computadores e monitores e deixar a sala
devidamente arrumada;

— o professor deve verificar se os equipamentos estdo desligados e em bom estado de conservagao,

caso contrdrio deve preencher a ficha de registo de ocorréncias e descrever a situagdo.

Manutencgdo das Instalages e Equipamentos das Salas TIC

— Ainstalagdo de software sem autorizagdo prévia é expressamente proibida. A autorizagdo deve
ser dada apenas pelo Diretor de InstalagGes ao respetivo professor;

—  Arealizagdo dos trabalhos devera ocorrer apenas na area disponibilizada a cada aluno;

— - Osalunos se pretenderem usar os seus préprios suportes informaticos devem pedir autorizagdo
ao professor;

— N3&o é permitida a troca de material informatico entre computadores a ndo ser com autorizagdo
do professor e depois de devidamente assinalada na ficha de registo de ocorréncias;

— E expressamente proibida a saida de quaisquer materiais existentes nos Laboratérios, a ndo ser
com autorizagdo do Diretor de Instalagdes ou da Diregdo.

—  Professores

— Devem cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

— S3o responsaveis pela boa conservagao dos Laboratérios;

— Qualquer anomalia verificada nos equipamentos, deve ser comunicada ao Diretor de Instalagdes,
preenchendo a ficha de registo de ocorréncias;

— Acompanhar e orientar a utilizagdao dos equipamentos;

— Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair dos laboratdrios;

— Desligar projetor e sistema de climatizagao;

— Definir procedimentos que considere necessarios ao bom funcionamento das aulas, quando nao
incluidos ou previstos no presente regulamento;

Informagoes

O aluno ndo deverd guardar dados nos postos de trabalho dos laboratdrios, dado que a qualquer momento podera
ser feita interven¢des no computador e o utilizador podera perder todos os dados guardados. Os dados deverdo
ser guardados nos seus dispositivos.

Qualquer violagdo das regras implica a comunicagdo ao orientador de turma e, em casos graves, a elaboragao de
um processo disciplinar.
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MANUAL DE UTILIZACAO E PRESERVACAO DOS ESPACOS NAO LETIVOS

Normas de Utilizacao

A Escola Secundaria Francisco de Holanda dispde de um espago exterior composto por rampas de acesso e
jardim.

“Circulagdo e estacionamento de veiculos no interior do recinto escolar

Os espacos exteriores duma Escola, para além de constituirem a primeira percegdo da imagem da escola, sdo o
suporte das atividades recreativas, de lazer e desportivas. Sdo, também, o prolongamento do edificio escolar para
a realizagdo de atividades pedagogicas, de educagdo ambiental, civica, estética e respeito pela propriedade
publica. Assim, a utilizagdo deste espaco é feita de uma forma descontraida, pelo que a circulagdo de veiculos no
recinto escolar deve ser minimizada.

—  Na&o é permitida a circulagdo e o estacionamento de veiculos no interior do recinto escolar, com excegdo
das viaturas de pessoas com mobilidade condicionada, de fornecedores e, obviamente, de socorro. O
estacionamento de veiculos de duas rodas deve confinar-se as imediatas proximidades do portdo de
acesso, em local préprio, devendo interditar-se o seu acesso as demais zonas do recinto escolar.

—  As vias de circulagdo no interior do recinto escolar devem estar constantemente desimpedidas, para
permitir, sempre que necessario, o acesso de viaturas de socorro a todos os pontos das instalagdes.”

In: Manual de Utilizagdo, Manuteng3o e Seguranca das Escolas — 22 Edicdo — 2003 - MINISTERIO DA EDUCACAO
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Na ESFH existem duas zonas onde poderdo permanecer viaturas por tempo determinado.

A ZONA 1 sera destinada a:

— viaturas de fornecedores,
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cargas e descargas de utilizadores do POLIVALENTE e Sala de Alunos.

A ZONA 1 estd limitada a presen¢a em simultaneo de 10 viaturas.

- Escola
Francis

A ZONA 2 serd destinada a:

viaturas de Pessoal de Manutengao Técnica,
cargas e descargas dos utilizadores do AUDITORIO,
outras cargas e descargas,

visitas a Dire¢do ou outras entidades da ESFH.

A ZONA 2 estd limitada a presenca em simultaneo de 2 viaturas nos locais assinalados no local. Cada

visitante receberd um Cartao de Acesso que devolvera a saida.

As viaturas ndo devem permanecer mais do que o tempo necessario, sendo obrigadas a retirar-se na

maior brevidade possivel.

Existe junto da ESFH um parque de estacionamento ao ar livre e outro coberto pago e a cerca de

100m, junto do Estadio Municipal, estacionamento ao ar livre sem custos.

“Circulagdo e estacionamento de veiculos no interior do

recinto escolar
Agrupamento de Escolas

FRANCISCO DE HOLANDA Os espacgos exteriores duma Escola, para além de constituirem

a primeira percep¢do da imagem da escola, sdo o suporte das
actividades recreativas, de lazer e desportivas. Séo, também, o
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VISITANTE

prolongamento do edificio escolar para a realizagio de
actividades pedagdgicas, de educagdo ambiental, civica,
estética e respeito pela propriedade publica. Assim, a utilizagéo
deste espaco é feita de uma forma descontraida, pelo que a
circulagdo de veiculos no recinto escolar deve ser minimizada.
- Ndo é permitida a circulagdo e o estacionamento de
veiculos no interior do recinto escolar, com excepg¢do das
viaturas de pessoas com mobilidade condicionada, de
fornecedores e, obviamente, de socorro. O estacionamento
de veiculos de duas rodas deve confinar-se as imediatas
proximidades do portdo de acesso, em local préprio, devendo
interditar-se o seu acesso as demais zonas do recinto escolar.
- As vias de circulagdo no interior do recinto escolar
devem estar constantemente desimpedidas, para permitir,
sempre que necessdrio, o acesso de viaturas de socorro a
todos os pontos das instalagbes.”

In: Manual de Utilizagdo, Manutengdo e Seguranca das Escolas
— 22 Edigdo — 2003 - MINISTERIO DA EDUCACAO

NORMAS DE UTILIZA(;EO
Utilize o lugar assinalado.

N3o permanega mais do que o tempo necessario
Agradecemos a vossa compreens3ao
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MANUAL DE UTILIZACAO E PRESERVACAO DOS ESPACOS E EQUIPAMENTOS DO AUDITORIO E
POLIVALENTE

O AUDITORIO da Escola Secundéria Francisco de Holanda é um espago que permite a realizagio de eventos de
caracter intimista, desde langamento de livros a ciclos tematicos de cinema, conferéncias académicas ou
empresariais, homenagens, congressos ou workshops, entre outros.

O AUDITORIO, localizado no piso 3 do Edificio A da Escola, tem uma plateia em declive com 126 lugares e esta
equipado com sistema de som e video, dispondo ainda de uma pequena sala reservada.

O equipamento técnico e audiovisual incluido na utilizagdo do AUDITORIO sdo 1 ecrd gigante, video-projetor,
equipamento de som, 1 microfone no pulpito e um computador com acesso a internet com ligagdo por cabo.
Podera ser ainda disponibilizado 1 microfone de lapela, 1 microfone sem fios, 2 microfones de mesa.

Os Professores, instituigdes, empresas ou particulares que desejem organizar um evento no AUDITORIO da ESFH
devem solicitar a sua cedéncia por escrito, com 15 dias de antecedéncia relativamente a data pretendida.

Os pedidos devem ser realizados junto da Dire¢do da ESFH por correio eletrénico — direcao@esfh.pt - e devem
incluir a descricdo e titulo do evento; a entidade responsavel; o equipamento necesséario; o nimero de
participantes envolvidos e o horério e duragdo do evento. Devem igualmente referir se pretendem servico de Bar,
disponivel no Piso 1 do Edificio C da ESFH.

As montagens e/ou desmontagens podem ser feitas entre as 09h30 e as 18h30, dentro da disponibilidade do
tempo de ocupacdo do AUDITORIO.

Durante o periodo de montagens e desmontagens haverd a fiscalizagdo e supervisdo por parte do pessoal
da ESFH, devendo o utilizador dos espagos cedidos comprometer-se a respeitar as orientagdes que forem dadas
nesse sentido.

A ESFH reserva-se o direito de fazer cessar os trabalhos de montagem e desmontagem dos eventos que nao
cumpram as disposicdes legais e contratuais aplicaveis, e/ou desrespeitem ordens e instru¢des emitidas pelos
supervisores afetos a ESFH.

A sinalética a colocar deve ser autorizada pela Gestao dos Espacos Fisicos da ESFH.

A captacdo de imagens na ESFH e a sua divulga¢do publica terdo que ser sempre sujeitas a um acordo
entre a instituicdo e a Diregdo da ESFH.

A responsabilidade por todos os danos, sejam eles infligidos pelo organizador, por empresas subcontratadas ou
participantes no evento, que ocorram nos espacos utilizados durante o evento, é do organizador do evento.

A utilizagdo dos espagos da ESFH exige respeito pelas atividades letivas, seja no que concerne ao volume de
som e ruido veiculado, seja na utilizagdo apropriada das areas publicas. Caso tal ndo se verifique, a ESFH
podera, em ultimo caso, forgar a saida dos infratores do espago da ESFH.

Mediante acordo prévio com a Gestdo Técnica dos Espacgos, a entidade responsavel pela
organizagdo do evento poderd personalizar a decoragdo do espago cedido para o evento, desde que ndo
incorra em nenhum dos seguintes pontos:

1. Alteragdes estruturais das areas cedidas;
2. Pregagens, colagens, cortes ou perfuragdo de paredes, pavimentos, pilares ou teto.

Caso o espaco cedido ndo seja restituido nas suas condigdes originais, a ESFH mandard executar as obras que
considere necessarias, imputando ao utilizador do espago os custos e despesas incorridos.

O devido cumprimento dos regulamentos sobre a utilizagdio de marcas e direitos de autor sdo da
responsabilidade da entidade responsavel. O organizador é ainda responsavel pelos devidos pagamentos dos
direitos e eventuais indemnizagdes.

Nos varios espacos do AUDITORIO n3o é permitido:

a) Fumar;
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b) Transportar bebidas e comidas para o interior da sala principal, assim como objetos que, pela sua
forma ou volume, possam danificar qualquer equipamento ou material instalado ou, ainda, pér em
causa a seguranga do publico;

c) A entrada de animais, salvo em situag0es em que se trate de cdo-guia que acompanhe pessoa com
deficiéncia nos termos previstos no Decreto-Lei n.2 74/2007, de 27 de Margo;

d) Colocar lixo fora dos recipientes apropriados para o efeito;

e) Permanecer na sala um nimero excedente de espectadores, relativamente a lotagdo prevista;

A limpeza geral das areas comuns (inclui Entrada, WC’'s, AUDITORIO e Salas de Exposic3o) é da responsabilidade
da ESFH.

Fica a cargo da entidade organizadora a limpeza das dareas de exposi¢do, mesas ou outro mobiliario e
equipamento montados especificamente para o evento, sendo ainda da sua responsabilidade a remogdo do
lixo e materiais / produtos trazidos para as instalagdes, seja pelo organizador ou por seus fornecedores,
bem como os custos associados a esta agdo.

Policia, Primeiros Socorros e Bombeiros, sempre que forem exigidos por disposi¢cdes legais ou questdes de
seguranga, serdo um encargo adicional a cargo da entidade organizadora.

A ESFH ndo dispde de estacionamento dedicado, porém, existe junto da ESFH um parque de estacionamento ao
ar livre e outro coberto pago e junto do Estadio Municipal estacionamento ao ar livre sem custos.

O cancelamento de um evento que esteja confirmado, deve ser comunicado a Dire¢do da ESFH na maior
brevidade possivel.

Normas de Utilizagdo

O POLIVALENTE da Escola Secundaria Francisco de Holanda é um espago que permite a realizagdo de agdes de
formagdo, conferéncias, palestras, coloquios, workshops, exposicdes, projecdo de filmes e apresentagdo de
espetdculos musicais, teatrais e demais iniciativas de ambito sociocultural e outros eventos similares. Podera
ainda ser utilizado para aulas de danga, artes marciais e educacdo fisica.

O POLIVALENTE localizado no piso 1 nos Edificios C e D da Escola, tendo capacidade para, aproximadamente,
200 pessoas, dispondo de 114 lugares sentados numa bancada retratil e os restantes em cadeiras. Esta
equipado com sistema de som e video, dispondo de uma Régie e de Camarins. A parede do corredor esta
forrada a espelhos.

O equipamento técnico e audiovisual incluido a utilizagdo do POLIVALENTE sdo 1 ecrd gigante, video-projetor,
equipamento de som e um computador com acesso a internet com ligagdo por cabo.

Poderd ser ainda montado um palco, e disponibilizados varios microfones com pé, 1 microfone de lapela, 1
microfone sem fios, 2 microfones de mesa.

Os Professores, instituicdes, empresas ou particulares que desejem organizar um evento no POLIVALENTE da
ESFH devem solicitar a sua cedéncia por escrito, com 15 dias de antecedéncia relativamente a data pretendida.

Os pedidos devem ser realizados junto da Diregdo da ESFH por correio eletrénico — direcao@esfh.pt - e devem
incluir a descricdo e titulo do evento; a entidade responsdvel; o equipamento necessario; o numero de
participantes envolvidos e o horario e duragdo do evento. Devem igualmente referir se pretendem servico de
Bar, disponivel no Piso 1 do Edificio C da ESFH.

As montagens e/ou desmontagens podem ser feitas entre as 09h30 e as 18h30, dentro da disponibilidade do
tempo de ocupagdo do POLIVALENTE.

Durante o periodo de montagens e desmontagens haverd a fiscalizagdo e supervisdo por parte do pessoal
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da ESFH, devendo o utilizador dos espagos cedidos comprometer-se a respeitar as orientagdes que forem dadas
nesse sentido.

A ESFH reserva-se o direito de fazer cessar os trabalhos de montagem e desmontagem dos eventos que ndo
cumpram as disposicdes legais e contratuais aplicaveis, e/ou desrespeitem ordens e instrucdes emitidas pelos
supervisores afetos a ESFH.

A sinalética a colocar deve ser autorizada pela Gestdo dos Espacos Fisicos da ESFH.

A captagdo de imagens na ESFH e a sua divulgacgdo publica terdo que ser sempre sujeitas a um acordo entre a
instituicdo e a Diregdo da ESFH.

A responsabilidade por todos os danos, sejam eles infligidos pelo organizador, por empresas subcontratadas ou
participantes no evento, que ocorram nos espacos utilizados durante o evento, é do organizador do evento.

A utilizagdo dos espacgos da ESFH exige respeito pelas atividades letivas, seja no que concerne ao volume de som
e ruido veiculado, seja na utilizagdo apropriada das areas publicas. Caso tal ndo se verifique, a ESFH podera, em
ultimo caso, forgar a saida dos infratores do espago da ESFH.

Mediante acordo prévio com a Gestdo Técnica dos Espacos, a entidade responsavel pela organizagdo do evento
podera personalizar a decoragdo do espago cedido para o evento, desde que ndo incorra em nenhum dos
seguintes pontos:

1. AlteragOes estruturais das areas cedidas;
2. Pregagens, colagens, cortes ou perfuragdo de paredes, pavimentos, pilares ou teto.

Caso o espaco cedido ndo seja restituido nas suas condi¢des originais, a ESFH mandara executar as obras que
considere necessarias, imputando ao utilizador do espago os custos e despesas incorridos.

O devido cumprimento dos regulamentos sobre a utilizagdo de marcas e direitos de autor sdo da responsabilidade
da entidade responsavel. O organizador é ainda responsavel pelos devidos pagamentos dos direitos e eventuais
indemnizagoes.

Nos varios espacos do POLIVALENTE ndo é permitido:

a) Fumar;

b) Transportar bebidas e comidas para o interior da sala principal, assim como objetos que, pela sua
forma ou volume, possam danificar qualquer equipamento ou material instalado ou, ainda, po6r em
causa a seguranga do publico;

c) A entrada de animais, salvo em situagdes em que se trate de cdo-guia que acompanhe pessoa com
deficiéncia nos termos previstos no Decreto-Lei n.2 74/2007, de 27 de Mar¢o;

d) Colocar lixo fora dos recipientes apropriados para o efeito;

e) Permanecer nasala um nimero excedente de espectadores, relativamente a lotagdo prevista;

A limpeza geral das areas (inclui Entrada, WC's, POLIVALENTE e Camarins) é da responsabilidade da ESFH.

Fica a cargo da entidade organizadora a limpeza das d4reas de exposicdo, mesas ou outro mobilidrio e
equipamento montados especificamente para o evento, sendo ainda da sua responsabilidade a remogdo do
lixo e materiais / produtos trazidos para as instalacdes, seja pelo organizador ou por seus fornecedores,
bem como os custos associados a esta agado.

Policia, Primeiros Socorros e Bombeiros, sempre que forem exigidos por disposi¢gdes legais ou questdes de
seguranga, serdo um encargo adicional a cargo da entidade organizadora.

A ESFH ndo dispde de estacionamento dedicado, porém, existe junto da ESFH um parque de estacionamento ao
ar livre e outro coberto pago e junto do Estadio Municipal estacionamento ao ar livre sem custos.

O cancelamento de um evento que esteja confirmado, deve ser comunicado a Dire¢do da ESFH na maior
brevidade possivel.

O POLIVALENTE pode ser utilizado para aulas de Educagao Fisica por parte dos Professores da ESFH, no entanto
é PROIBIDO a utilizagdo de equipamentos desportivos que possam causar danos nas estruturas do
POLIVALENTE, nomeadamente o arremesso de objetos contra paredes, janelas ou teto. A utilizacdo de
qualquer tipo de bola também deve ser evitada.

Sempre que se registem danos no espago, mobilidrio ou equipamento imputdveis a entidade utilizadora, esta
terd de indemnizar a ESFH através da reparagdo do espago ou dos objetos danificados ou, se necessario,
através da sua substituicdo. Os utilizadores da sala POLIVALENTE ficam obrigados a comunicar a diregdo da
ESFH todos os problemas e/ou deficiéncias que detetem na sala polivalente e espagos adjacentes, a fim de que
a diregdo os possa suprir no mais curto espago de tempo.
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REGULAMENTO DE ALUGUER DE ESPACOS

Artigo 1.2 - enquadramento

1. O aluguer de instalagbes esta dependente da
relagdo institucional e da especificidade das
instalagGes pretendidas.

2. A relagdo poderd ser caraterizada como entidades
parceiras (instituicGes publicas ou privadas, com
protocolos instituidos e partilha de interesses) e
entidades ndo parceiras.

Artigo 2.2 - pregario

1.Entidades parceiras
a.Salas de aulas: 6 euros por hora;
b.Auditério: 7,50 euros por hora;
c.Polivalente/ginasio: 7,50 euros por hora;
d.Laboratdrios: 7,50 euros por hora;
e.Cantina: 7,50 euros por hora;

2.Entidades nao parceiras
a.Salas de aulas: 30 euros por hora;
b.Auditério: 50 euros por hora;
c. Polivalente/ginasio: 50 euros por hora;
d.Laboratérios: 45 euros por hora;
e.Cantina: 50 euros por hora.

Artigo 3.2 ObrigagGes

Todos os utentes terdo a obriga¢dao de cumprir com o
estabelecido nos Regulamentos de utilizacdo e
preservagao dos espacos letivos e nao letivos.

Artigo 4.2 - Omissoes

Os casos ndo previstos no presente regulamento e as
duvidas resultantes da sua aplicagdo serdo resolvidos
pela Dire¢do do Agrupamento ou pelo Conselho
Administrativo, nas matérias que respetivamente
|lhes competem.

Artigo 5.2 - Entrada em Vigor

O presente regulamento entrou em vigor apos a sua
aprovagao pelo Conselho Geral do AEFH. O conselho
administrativo iniciou a adogdo dos procedimentos
jd previstos na lei geral, depois da respetiva
ratificagdo pelo Conselho Geral.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo de
08 de outubro de 2019.

A Presidente do Conselho Administrativo do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda.

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO E
UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE CIENCIAS
NATURAIS

Artigo 1.2 - Definigoes

1. O presente regulamento define o funcionamento
dos laboratérios e seus anexos afetos ao
Departamento de Ciéncias Naturais (DepCN) do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda
(AEFH), de ora em diante designados por LCN.

2. Os LCN, onde se encontram materiais,
equipamentos e reagentes, destinam-se ao ensino
das disciplinas lecionadas no ambito do
departamento curricular e, de uma forma mais
ampla, a divulgacdo cientifica e outras acgdes
enquadraveis no Plano de Atividades do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda.

Artigo 2.2 - Ambito de aplicagdo

O presente regulamento aplica-se a todos os
elementos que utilizam, em cada ano letivo, os
laboratdrios referidos no artigo anterior.

Artigo 3.2 - Horario de funcionamento

Os LCN funcionam no periodo definido pela Diretora
do AEFH podendo em condigdes excecionais, com
autorizagao deste e com a supervisao de docentes do
DepCN, funcionar em horédrio distinto do
internamente estipulado.

Artigo 4.2 - Utilizadores
1. S3o utilizadores dos LCN:

a) Os alunos da Escola Secunddria Francisco
de Holanda e Escola EB 2/3 Egas Moniz, com
componente laboratorial em disciplinas do DepCN;

b) Os docentes do DepCN;

c) O pessoal auxiliar a quem seja
distribuida fun¢do de manutencdo dos LCN;

d) Outros utilizadores  devidamente

autorizados, nomeadamente:

I.Alunos do AEFH;
I1.Docentes do AEFH;
Ill.Formadores e formandos em a¢des de formacdo.

Artigo 5.2 - Organizagao

1. Para efeitos de organizacdao dos LCN entende-
se individualizar, com diferentes niveis de
responsabilidade e atribuigdes, os seguintes
elementos:

a) Coordenador de Departamento;

b) Diretores de Instalagdes, subdivididos
de acordo com a tipologia considerada no
Regimento do Departamento;

c) Docentes do DepCN;

d) Assistentes operacionais com
responsabilidade da limpeza dos LCN.
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VI.

Ill.Caso haja a necessidade funcional

Artigo 6.2 - Alunos
Os alunos que utilizam os LCN devem:

a) Encontrar as condigOes adequadas para
a sua pratica letiva laboratorial nas aulas que
frequentam;

b) Ser informados, nas primeiras aulas do
ano letivo, das regras de seguranca e higiene nos
LCN;

c) Respeitar as indicagOes dadas pelo seu
professor;

d) Deixar o laboratério limpo e organizado
depois das experiéncias que realizaram;

e) Cumprir as regras de seguranga e higiene
nos LCN;

f) Comunicar ao professor qualquer
anomalia detetada;

g) Zelar pelo bom uso e conservagdo do
material utilizado;

h) Estarem sempre acompanhados pelo

professor da disciplina.
Artigo 7.2 - Docentes

Os docentes que utilizam os LCN devem:

a) Encontrar as condi¢Ges adequadas para a
sua pratica letiva laboratorial nas aulas que
lecionam;

b) Informar os alunos, nas primeiras aulas do

ano letivo, das regras de seguranga e higiene nos
LCN;

c) Proceder a abertura e fecho dos
laboratdrios;

d) Deixar o laboratério limpo e organizado
depois das experiéncias que realizaram ou

supervisionaram:

1.0s equipamentos e reagentes devem voltar para os
locais de onde foram previamente retirados, de
acordo com a folha de inventdrio existente;

Il. Caso haja a necessidade funcional de alterar a

localizagdo do equipamento laboratorial, tal deve ser
comunicado ao respetivo Diretor de Instalagdes para
gue este possa alterar a folha de inventario;

de deixar
equipamento laboratorial numa sala de preparagao
ou laboratdrio, tal deve ser comunicado ao Diretor
de Instalagdes, devendo os docentes, no prazo mais
curto possivel, recolocar o material nos respetivos
lugares;

O material de vidro deve ser adequadamente lavado
e posto a secar no final de cada aula nas estufas ou
locais apropriados para o efeito;

No inicio de cada aula os professores deverdo
verificar se existe material na estufa ou locais de
secagem em condigdes de ser recolocado nos
armarios. Se assim acontecer deverd o mesmo ser
devidamente arrumado nos locais apropriados;

As solugBes guardadas no armario destinado para

o efeito deverdo estar devidamente identificadas
com o tipo de solugdo, concentragdo, turma e
data. Caso as solugbes se destinem a utilizagdes
que ultrapassem um periodo letivo, tal deve ser
referido na rotulagem;

VII.

e)
f)

g)

h)

a)

b)

c)

d)

e)

Verificar que os equipamentos e luzes do
laboratdrio se encontram desligados.

Cumprir as regras de seguranca e higiene nos LCN;
Comunicar ao respetivo Diretor de Instalagbes
qualquer anomalia, acidente ou falta detetada
nos materiais, reagentes e equipamentos
utilizados;

Zelar pelo bom uso e conservagdo do material
utilizado;

Adotar e incentivar o uso de praticas de
responsabilidade ambiental e de gestdo racional
de recursos;

Manter as portas de saida das instalagGes
laboratoriais desobstruidas;

Supervisionar os alunos em todas as atividades
desenvolvidas no laboratério.

Artigo 8.2 - Assistentes operacionais

Os assistentes operacionais responsaveis pela
limpeza dos LCN devem:

Conhecer as regras de seguranca e higiene nos
LCN;

Ser avisados pelos docentes do Departamento se
algum reagente, material ou equipamento
oferecer cuidados especiais de manuseamento;
Zelar para que s6 permanecam nos LCN pessoas
autorizadas ou visitantes se devidamente
acompanhados;

Respeitar as indicagbes dadas pelos docentes
para arrumagdao ou disposicdao de reagentes,
materiais e equipamentos;

Manter a sua guarda um estojo de primeiros
socorros para utilizagdo em caso de necessidade;
f) Deixar o laboratério limpo;

g) Fechar a chave as instalagGes sempre
que se ausente delas e |4 ndo permaneca
qualquer professor;

h) Comunicar ao responsavel pelos LCN
qualquer anomalia detetada;

i) Zelar pela conservagdao do material do
laboratdrio.

Artigo 92 - Entrada em vigor

O presente regulamento, redigido e aprovado
pelo Departamento Curricular, entra em
funcionamento no primeiro dia util apds a sua
aprovagao.

Aprovado no dia 18 de julho de 2014, em
reunido do Departamento de Ciéncias Naturais do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda.
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO E

UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE FISICA E

QUIMICA (LFQ)

Artigo 1.2 - Definiges

1. O presente regulamento define o
funcionamento dos laboratdrios e seus anexos
afetos ao Departamento de Fisica e Quimica
(DepFQ) do Agrupamento de Escolas Francisco
de Holanda (AEFH), de ora em diante designados
por LFQ.

2. Os LFQ, onde se encontram materiais,
equipamentos e reagentes, destinam-se ao
ensino das disciplinas lecionadas no ambito do
departamento curricular e, de uma forma mais
ampla, a divulgagdo cientifica e outras agGes
enquadraveis no Plano de Atividades do
Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda
(AEFH).

Artigo 2.2 - Ambito de aplicagio

O presente regulamento aplica-se a todos os
elementos que utilizam, em cada ano letivo, os
laboratdrios referidos no artigo anterior.

Artigo 3.2 - Horario de funcionamento

Os LFQ funcionam no periodo definido pelo
Diretor do AEFHpodendo em condigGes
excecionais, com autorizagdo deste e com a
supervisdo de docentes do DepFQ, funcionar em
horario distinto do internamente estipulado.

Artigo 4.2 - Utilizadores

1. S3o utilizadores dos LFQ:

a) Os alunos da ESFH com componente

laboratorial em disciplinas do DepFQ;
b) Os docentes do DepFQ;

c) O pessoal auxiliar a quem seja distribuidas

fungdes de manutengdo dos LFQ;
d) Outros utilizadores
autorizados, nomeadamente:
I.Alunos do AEFH;
Il.Docentes do AEFH;

lll.Formadores e formandos em a¢des de formacao.

Artigo 5.2 - Organizagao

1. Para efeitos de organizagdo dos LFQ
entende-se individualizar, com diferentes
niveis de responsabilidade e atribui¢des, os
seguintes elementos:

a) Coordenador de Departamento;

b) Diretores de Instalagdes (DI), subdivididos de
acordo com a tipologia considerada no
Regimento do Departamento;

c) Docentes do DepFQ;

devidamente

d)

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g

h)

Assistentes operacionais com
responsabilidade da limpeza dos LFQ.

Artigo 6.2 - Alunos
Os alunos que utilizam os LFQ devem:

Encontrar as condigdes adequadas para a sua
pratica letiva laboratorial nas aulas que
frequentam;

Ser informados, nas primeiras aulas do ano
letivo, das regras de seguranca e higiene nos
LFQ;

Respeitar as indicagbes dadas pelo seu
professor;

Deixar o laboratério limpo e organizado
depois das experiéncias que realizaram;
Cumprir as regras de seguranga e higiene nos
LFQ;

Comunicar ao professor qualquer anomalia
detetada;

Zelar pelo bom uso e conservagao do material
utilizado;
Estarem sempre acompanhados pelo

professor da disciplina.

Artigo 7.2 - Docentes

Os docentes que utilizam os LFQ devem:

a) Encontrar as condi¢des adequadas para a
sua pratica letiva laboratorial nas aulas que
lecionam;

b) Informar os alunos, nas primeiras aulas do
ano letivo, das regras de seguranga e
higiene nos LFQ;

c¢) Proceder a abertura e
laboratdrios;

a) Deixar o laboratério limpo e organizado
depois das experiéncias que realizaram ou
supervisionaram:

Os equipamentos e reagentes devem voltar
para os locais de onde foram previamente
retirados, de acordo com a folha de
inventario existente;

Caso haja a necessidade funcional de alterar
a localizagdo do equipamento laboratorial,
tal deve ser comunicado ao respetivo DI
para que este possa alterar a folha de
inventario;

Caso haja a necessidade funcional de deixar
equipamento laboratorial numa sala de
preparagdo ou laboratério, tal deve ser
comunicado ao DI, devendo os docentes, ho
prazo mais curto possivel, recolocar o
material nos respetivos lugares;

O material de vidro deve ser
adequadamente lavado e posto a secar no
final de cada aula nas estufas ou locais
apropriados para o efeito;

No inicio de cada aula os professores
deverdo verificar se existe material na

fecho dos
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VI.

VII.

VIIL.

b)

c)

d)

e)

f)

g)

estufa ou locais de secagem em condigdes
de ser recolocado nos armarios.
Se assim acontecer devera o mesmo ser
devidamente arrumado nos locais
apropriados;
Como a recolocagdo do material de vidro de
acordo com o inventdrio nem sempre é
possivel, devera o mesmo ser arrumado nos
locais onde se encontra material do mesmo
tipo e de forma equilibrada entre diferentes
laboratodrios;
As solugBes guardadas no armario destinado
para o efeito deverdo estar devidamente
identificadas com o tipo de solugdo,
concentragdo, turma e data. Caso as solugdes
se destinem a utilizagGes que ultrapassem um
periodo letivo, tal deve ser referido na
rotulagem;
Verificar que os equipamentos e luzes do
laboratdrio se encontram desligados.
Cumprir as regras de seguranga e higiene nos
LFQ;
Comunicar ao respetivo DI qualquer
anomalia, acidente ou falta detetada nos
materiais, reagentes e equipamentos
utilizados;
Zelar pelo bom uso e conservagao do
material utilizado;
Adotar e incentivar o uso de praticas de
responsabilidade ambiental e de gestdo
racional de recursos;
Manter as portas de saida das instalagGes
laboratoriais desobstruidas;
Supervisionar os alunos em todas as
atividades desenvolvidas no laboratério.

Artigo 8.2 - Assistentes operacionais

Os assistentes operacionais responsaveis pela
limpeza dos LFQ devem:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

Conhecer as regras de seguranca e higiene
nos LFQ;

Ser avisados pelos docentes do
Departamento se algum reagente, material
ou equipamento oferecer cuidados
especiais de manuseamento;

Zelar para que s6 permane¢am nos LFQ
pessoas autorizadas ou visitantes se
devidamente acompanhados;

Respeitar as indicagdes dadas pelos
docentes para arrumagao ou disposi¢do de
reagentes, materiais e equipamentos;
Manter a sua guarda um estojo de primeiros
socorros para utilizagdo em caso de
necessidade;

Deixar o laboratério limpo;

Fechar a chave as instalagdes sempre que se
ausente delas e 1a ndo permanega qualquer
professor;

Comunicar ao responsavel pelos LFQ
qualquer anomalia detetada;

Zelar pela conservagdo do material do
laboratdrio.

Artigo 92 - Entrada em vigor

O presente regulamento, redigido e aprovado
pelo Departamento Curricular, entra em
funcionamento no primeiro dia util apds a sua
aprovagao.

Aprovado no dia 10 de julho de 2014, em
reunido do Departamento de Fisica e Quimica
do Agrupamento de Escolas Francisco de
Holanda
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ANEXO:

CONTRATO DE CEDENCIA

O Agrupamento de Escolas Francisco de Holanda, representado pelo coordenador do museu, (nome), por

delegagdo da Diretora do AE, na condigdo de entidade emprestadora e (designac¢do da instituicdo), com sede em

(morada), representada por (nome), na condi¢do de entidade recetora;

Celebram o presente contrato que sera regido pelas seguintes clausulas:

1.

Objeto do contrato

A entidade emprestadora acorda em ceder temporariamente as pegas listadas em anexo que se
destinam a figurar na exposi¢do (nome da exposi¢do), a ter lugar em (local, morada)

A referida exposig¢do tera lugar nas seguintes datas: inauguragdo a (dia, més, ano) e encerramento a
(dia, més, ano)

Duracdo do contrato

Para o propdsito acima referido, o periodo de duragdo da cedéncia decorrera de (dia, més, ano) a (dia,
més, ano)

Documentagdo

A deslocagdo efetiva de qualquer uma das pegas constantes da lista anexa encontra-se sujeita a
apresentac¢ao da seguinte documentagdo:

- autorizagdo da cedéncia temporaria por parte da dire¢do da escola

- ficha de identificacdo das pegas, acompanhadas das respetivas imagens.

Transporte das pegas

O transporte das pegas da instituicdo de origem até ao local da exposi¢do, assim como o transporte de
regresso, sera da exclusiva responsabilidade da entidade recetora.

O transporte das pecas da instituicdo de origem até ao local da exposi¢do devera cumprir as seguintes
datas: recolha na instituicdo de origem a (dia, més, ano) e entrega no local da exposi¢do a (dia, més,
ano).

Publicagdes

No caso de se efetuar reprodugéo fotografica da(s) peca(s) em catalogo ou noutro material promocional

deverao ser fornecidos a titulo gratuito trés exemplares das publicacGes efetuadas.

12 outorgante

22 outorgante
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