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Capitulo |
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

1. 0 Manual de Controlo Interno, doravante designado abreviadamente de MCI, visa estabelecer um
conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo que permitam garantir:
1.1. A salvaguarda dos ativos;
1.2. O registo e atualizacdo do imobilizado da entidade;
1.3. Alegalidade e a regularidade das operacdes;
1.4. Aintegralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;
1.5. A execucao dos planos e politicas superiormente definidas;
1.6. A eficacia e eficiéncia da gestao;
1.7. A qualidade da informagao;
1.8. Alimagem fiel das demonstracdes financeiras.
2. 0O sistema de controlo interno devera incluir principios basicos que lhe dao consisténcia e que sao:
2.1. Asegregacao de funcdes;
2.2. 0 controlo das operacdes;
2.3. Adefinicao de autoridade e de responsabilidade;

2.4. 0O registo metodico dos factos.

Artigo 2.°

Ambito de aplicacdo

1. O MCI é aplicavel a todos os setores e servicos da escola.

2. Compete ao Coordenador Técnico, no ambito do acompanhamento do Sistema de Controlo Interno (SCl),
a recolha de sugestdes, de propostas e de contributos dos restantes servicos, tendo em vista a avaliacao
e revisao do MCI.

3. Os contributos apresentados sustentardo a proposta de revisdo e atualizacdo do MCI a efetuar, pelo

menos, de quatro em quatro anos.
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Artigo 3.°

Execucdo orcamental

1. Na elaboracdo e execucdo do orcamento da Escola devem ser seguidos os principios e as regras
previsionais definidos na legislacao, nas orientagdes do Instituto de Gestdo Financeira da Educacgao
(IGeFE) e nas linhas orientadoras definidas pelo Conselho Geral (CG).

2. A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais deve conduzir a obtencdo de uma imagem

verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da execugdo orgamental.

Artigo 4.°

0 orcamento

1. 0 orcamento é definido, de acordo com a legislagdo em vigor, como um dos instrumentos de autonomia
da escola, na medida em que permite a consecucdo das varias atividades previstas no Projeto Educativo
(PE), uma vez que é nele que se preveem, de forma discriminada, as receitas a obter e as despesas a
realizar.

2. 0O orcamento conta com as seguintes fontes de financiamento (FOFI):

2.1. Orcamento Geral do Estado (FF111 - OE);

2.2. Orcamento de dotag6es com compensacao em receitas (FF153 - DCR);
2.3. Fundo Social Europeu (FF443 - FSE);

2.4. Receitas préprias - Outras/Continente (FF541 - Municipio)

Artigo 5.°

Elaboracao e aprovacao do Orcamento

1. Compete ao Conselho Geral (CG) definir as linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento.
2. Compete ao Diretor elaborar o projeto de orcamento de acordo com as linhas orientadoras emanadas pelo
Conselho Geral.

3. Compete ao Conselho Administrativo aprovar o projeto de orcamento.

Artigo 6.°

Relatério de contas de geréncia
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1. A prestacdo de contas faz-se através do relatério de contas de geréncia que deve refletir uma imagem
verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo orcamental.

2. O-relatério de contas de geréncia é elaborado pelo Conselho Administrativo.
Compete ao Conselho Geral aprovar o relatério de contas de geréncia.

4. O relatério de contas de geréncia sera posteriormente enviado ao Tribunal de Contas.

Artigo 7.°

Da abertura e movimento de contas bancarias

1. Compete ao Conselho Administrativo decidir sobre a abertura de contas bancarias nos termaos previstos
na lei.
2. As contas bancarias previstas no nimero anterior sao movimentadas com as assinaturas do Tesoureiro e

por um docente pertencente ao Conselho Administrativo.

Artigo 8.°

Meio de pagamento

1. Os pagamentos devem ser feitos preferencialmente por transferéncia bancaria.
2. 0s pagamentos de salarios e/ou vencimentos serdo feitos sempre por transferéncia bancaria.
3. 0O conhecimento do pagamento de salarios/vencimentos é efetuado unicamente através do e-mail

institucional.

Artigo 9.°

Guarda de documentos bancarios

1. Os documentos bancarios, incluindo os cheques preenchidos, devem ficar a guarda do tesoureiro.

2. 0scheques ndo preenchidos devem ficar a guarda do tesoureiro.

3. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissao deverdo ser arquivados pelo tesoureiro, apds
inutilizacdo das assinaturas, quando as houver.

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

Artigo 10.°

Contas correntes
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Compete ao tesoureiro manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes as instituicdes

bancarias onde se encontrem contas abertas em nome da Escola.

Artigo 11.°

Reconciliagdo bancaria

1. As reconciliagdes bancarias sdo realizadas mensalmente, por um funcionario da contabilidade.

2. Quando se verifiqguem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas sao averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Conselho Administrativo, a exarar em
informacao fundamentada do coordenador técnico.

3. Apds cada reconciliagdo bancaria, o tesoureiro analisa a validade dos cheques em transito, promovendo o
respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria correspondente, nas situacdes que o justifiquem,

efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizacao.

Artigo 12.°

Normas sobre inicio e término dos mandatos

1. Noinicio e final de cada mandato do Conselho Administrativo, salvo se a composicdo deste se mantiver,
sao lavrados termos de conferéncia dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos
membros dos Conselhos Administrativos envolvidos e por aquele.

2. A norma referida no n.° 1 aplica-se igualmente quando ocorrer a cessacdo de funcgdes de algum dos

elementos do Conselho Administrativo ou mudanca de tesoureiro.

Artigo 13.°

Do tesoureiro

1. 0 tesoureiro depende funcionalmente do coordenador técnico, respondendo diretamente pelo conjunto
das importancias que lhe sdo confiadas.

2. 0O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria, nos seus diversos aspetos.

3. A responsabilidade do tesoureiro cessa caso, dos factos apurados, ndo lhe possa ser imputavel
responsabilidade ou ndo estejam ao alcance do seu conhecimento.

4. 0 controlo da responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda é feito, na presenca daquele, através de contagem fisica do numerario e dos documentos sob a
sua responsabilidade, a realizar pelo conselho administrativo, nas seguintes situacgoes:

4.1. Periodicamente, em dia a fixar e sem aviso prévio;

4.2. No encerramento das contas de cada exercicio econémico.
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5. Nos impedimentos do tesoureiro, e para garantir o normal e continuo funcionamento da tesouraria, o

coordenador técnico propde ao Diretor a nomeagdo de um tesoureiro substituto.
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Capitulo Il

Das Receitas

Artigo14.°
Cobranca de receitas
Sistemna Integrado de Gestao Escolar

1. Aescola utiliza como unico meio de pagamento dos servigos que constituem receitas o cartao magnético
que permite acesso ao Sistema Integrado de Gestao Escolar (SIGE3) e ao SIGA (Sistema Integrado de
Gestao e Aprendizagem).

2. Ocarregamento do cartdo faz-se através da plataforma SIGA. Para as situagdes referentes aos servigos
da ServIRégio, todas as operacdes poderao ser efetuadas, utilizando o quiosque existente junto daquele
espaco.

3. Aquando da realizacdo de qualquer movimento (pagamento/carregamento) é emitido pelo sistema um
recibo fiscalmente valido, ficando o movimento registado no sistema, o que permite posteriormente a
emissao de extratos detalhados dos movimentos efetuados.

4. 0 valor apurado diariamente com o carregamento dos cartées, no quiosque afeto ao espaco ServliRégio, é
entregue diariamente ao tesoureiro pelo assistente operacional da papelaria.

5. As receitas entregues sao conferidas pelo tesoureiro na presenca de quem lhas entregou com recurso a
listagem de carregamentos, do quiosque afeto ao ServiRégio, emitida pelo programa SIGE3.

6. As receitas dos carregamentos sdo depositadas pelo tesoureiro em conta bancaria criada exclusivamente
para o efeito - conta cartao.

7. As receitas apuradas diariamente devemn ser depositadas no préprio dia. Quando tal ndo é possivel, os
valores devem ser guardados no cofre e depositados oportunamente.

8. Semanalmente a contabilidade retira uma relacao dos produtos consumidos pelos utentes de acordo com
as familias definidas no SIGE3, nomeadamente:

a. Papelaria, bufete e refeitdrio;
b. Transportes escolares;

¢. Reprografia;

d. Outros.

9. O tesoureiro recebe a listagem e prepara as ordens de transferéncia das verbas apuradas nas
diferentes familias para as respetivas contas bancarias: OE/DCR (familia c e d) e ASE (familiaa e
b).

10. O Conselho Administrativo autoriza a operacdo e assina a respetiva ordem de transferéncia.
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Artigo 15.°
Cobranca de Receitas

Mecanismo alternativo

1. Nas falhas do sistema informatico, para a cobranca de receitas, procede-se de forma que as despesas
realizadas sejam registadas em impresso proprio, até ao restabelecimento do funcionamento do sistema,
momento a partir do qual o assistente operacional, responsavel pelo setor, tem 48 horas para langar os

respetivos movimentos no sistema informatico.

Artigo 16.°

Cobranca de Receitas

Maquinas de vending

1. Nas maquinas concessionadas, com utilizacdao exclusiva através do cartdao magnético, o valor apurado é
listado através da aplicacdo SIGE3, procedendo-se a entrega da percentagem, conforme definido no caderno

de encargos do concurso de adjudicacao do servico, a entidade responsavel pelas maquinas.

Artigo 17.°
Controlo das receitas
1. No processo estao envolvidos o coordenador técnico, um assistente técnico da contabilidade e o tesoureiro.

2. Ao longo do ano econémico, serdo aleatoriamente escolhidos pelo coordenador técnico momentos em que

se procedera a verificacao da conformidade entre as guias de receita, a folha de cofre e os extratos bancarios.
3. Os documentos a controlar dizem respeito a primeira semana do més anterior.

4, Das acdes de controlo sera elaborado um relatério a enviar ao Conselho Administrativo.
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Capitulo Il

Das despesas

Artigo 18.°

Da forma das aquisicdes

1. Compete aos SAE promover a aquisicdio de todos os bens, produtos e servicos, necessarios ao
funcionamento da ESJR, com base em requisi¢do externa ou contrato de adjudicacao, ap6s a verificagao
do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas

publicas.

2. As aquisi¢des previstas no numero 1 decorrem de procedimento prévio, formalizado através de “relagao

de necessidades” usando, para tal, a aplicacao digital para a producao do impresso proprio.

Artigo 19.°

Cestao das aquisicdes

1. O sistema de gestao de aquisicdes devera respeitar o consagrado no Codigo dos Contratos Publicos (CCP).
2. Os fatores a ter em consideracao na aquisicdo de bens e/ou servicos, independentemente do tipo de
procedimento a adotar, salvo decisdo contraria devidamente fundamentada por parte do Conselho
Administrativo, devem observar o seguinte:
2.1. Relacao preco/qualidade;
2.2. Preferéncias dos consumidores;
2.3. Rapidez na execuc¢do/entrega;
2.4. Prazo de pagamento;
2.5. Proximidade da empresa fornecedora;
2.6. Histérico das relagées com o fornecedor, enquanto garante da qualidade dos bens e/ou servigos
prestados.
Em todos os procedimentos devera existir um dossier organizado por tipo de servigo/bem.
4. No caso em que nao haja lugar a procedimento concursal, o Conselho Administrativo lavra em ata as

regras a adotar.
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Artigo 20.°

Assiduidade do pessoal

1. As despesas com vencimentos do pessoal constituem a maior parcela do orcamento pelo que é

fundamental a existéncia de mecanismos de controlo da assiduidade.

Artigo 21.°

Registo e controlo da assiduidade dos docentes

1. Oregisto das presencas e faltas dos docentes é realizado através do langamento do respetivo sumario na
plataforma digital e dos rostos das atas das reunides em que os docentes participam.

2. A auséncia do pessoal docente as atividades é registada, pelos Assistentes Operacionais (AO), através da
aplicacdo informatica, que, depois de validada pelo Encarregado Operacional/Assistente Operacional,
através da sua assinatura digital, é enviada aos Servicos de Administracdo Escolar.

3. A marcacdo das faltas dos docentes as reunides para as quais faram convocados é da responsabilidade
de quem preside. O presidente da reunido fica obrigado a enviar aos SAE documento do rosto da ata,
assinado digitalmente, onde conste a auséncia dos docentes, até ao dia atil seguinte.

4. No controlo da assiduidade do pessoal docente intervém um elemento da Direcao e um dos SAE,
designados pelo Diretor. Periodicamente, é selecionada aleatoriamente uma turma, sendo analisado o
respetivo “livro de ponto informatico”, a fim de se verificar, juntamente com o técnico administrativo
responsavel pelas faltas do pessoal, se todos 0s sumarios se encontram corretamente registados e se as

auséncias devidamente justificadas.

Artigo 22.°

Registo e controlo da assiduidade dos ndo docentes

1. 0O registo das presencas e faltas dos ndo docentes é realizado através da validacdo digital, junto do
relégio de ponto.

2. As auséncias do pessoal ndo docente sdo controladas pelo Encarregado Operacional e pelo Coordenador
Técnico, conforme se trate de Assistentes Operacionais ou de Assistentes Técnicos, respetivamente.

3. 0 controlo da assiduidade do pessoal ndao docente é da competéncia do elemento da Direcdo responsavel
pela drea do pessoal ndo docente e dos Servicos Administrativos. Periodicamente, o membro da direcao
verifica, juntamente com o assistente técnico responsavel pelas faltas do pessoal, se todas as presencas
se encontram corretamente registadas na aplicacdo informatica do relégio de ponto e se as auséncias se

devidamente justificadas.
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Artigo 23.°

Do processamento de Autorizacdo de Pagamento

1. Compete a area de contabilidade, apds a rececdo da relacdo de necessidades, verificar a existéncia de
cabimento orcamental e proceder a devida emissao de nimero de compromisso.

2. Verificado o cabimento, a contabilidade envia a informacao para que o Conselho Administrativo autorize
a despesa, que devera ser feita nos seguintes moldes:

2.1. Despesas superiores a cinco mil euros tém de ser aprovadas em reuniao do Conselho Administrativo;

2.2. Despesas de valor igual ou inferior a cinco mil euros, ou despesas correntes de maior valor,
nomeadamente eletricidade, comunicagdes, agua, gas ou prestacdes relacionadas com contratos
previamente sancionados pelo Conselho Administrativo, podem ser autorizadas por apenas dois
elementos do Conselho Administrativo;

2.3. Despesas inferiores a cem euros podem ser autorizadas por qualquer elemento do Conselho
Administrativo, sendo obrigatéria a validacdo da relacdo de necessidades por dois membros do
Conselho Administrativo.

3. Autorizada a despesa pelo Conselho Administrativo, o Coordenador Técnico dos SAE efetua a requisi¢ao
oficial.

4. A entrega dos bens é feita no servico/setor que o requisitou, onde se procede a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa, confrontando a entrega com as respetivas guias de remessa e
requisicdo/relacao de necessidades.

5. Nao deve ser rececionado qualquer bem quando ndo se verifiqgue a conformidade entre os dois
documentos.

6. No ato de conferéncia, o funcionario responsavel pelo servico deve apor nos documentos a mencao de
"Conferido" e "Recebido", datar e assinar. Este ato nunca pode ser acumulado pelo assistente que tenha
procedido a respetiva requisicao.

7. 0s documentos referidos no nimero anterior sao remetidos a Area de Contabilidade.

8. Acontabilidade regista e numera o documento de despesa.

9. Dois dos membros docentes do CA autorizam o Pagamento.

10. A tesoureira emite o cheque ou prepara a ordem de transferéncia bancaria.

11. Um dos membros docentes, conjuntamente com a tesoureira, assina o cheque.

12. Para a ordem de transferéncia bancaria é necessaria a assinatura do tesoureiro e de um docente do
conselho administrativo.

13. Os servigos de expediente geral enviam o pagamento ao fornecedor.

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

contabilidade.

Artigo 24.°

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

2. Os locais de armazenagem dos diferentes produtos variam com a natureza dos mesmaos e com os locais
onde sdo consumidos. Assim, na ESJR, estao definidos seis locais de armazenamento:

2.1. Papelaria/Reprografia, onde sdo armazenados os produtos vendidos na papelaria e o papel de
impressao/fotocopia;

2.2. Bufete dos alunos, onde sdo armazenados os produtos ai vendidos;

2.3. Bufete dos professores, onde sao armazenados alguns dos produtos ai vendidos;

2.4. Bloco A, onde sao armazenados os produtos de higiene;

2.5. Arrumo da secretaria, onde sdo armazenados os produtos necessarios a atividade administrativa.

3. A responsabilidade do controlo de stocks é do funcionario do setor que faz uso dos produtos
armazenados, a excecao do bloco A em que o controlo é realizado pelo Encarregado Operacional e do
Arrumo da secretaria em que o controlo fica a cabo do setor da contabilidade, ou por outro elemento que
vier a ser nomeado pelo Coordenador Técnico.

4. Em cada armazém, todos os movimentos deverdao ser diariamente registados em mapa préprio, na
aplicacdo informatica, de modo que o balanco entre os produtos entrados e saidos reflita
permanentemente os stocks efetivamente existentes.

5. Periodicamente, os SAE deverdo verificar se os produtos existentes em armazém correspondem aos
registados nos mapas e se existem discrepancias entre as saidas, as entradas e as quantidades vendidas

nesse periodo registados no SIGE3.
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Capitulo IV

Do Patriménio

Artigo 25.°

Fichas de imobilizado

1. As fichas de imobilizado (que ndo corresponda ao inventario da entidade Parque Escolar) sdo mantidas

permanentemente atualizadas pela area patrimonial dos servicos administrativos.

Artigo 26.°

Reconciliagdes e controlo de registo do imobilizado

1. A area patrimonial, durante o més de dezembro de cada ano, ou quando se entender necessario,
procedera a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se
prontamente a regularizacao a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o

Caso.

2. Em janeiro de cada ano, a area patrimonial enviara, a cada funcionario, um inventario do patriménio a

sua responsabilidade, a fim do mesmo ser devidamente subscrito.

3. E da responsabilidade de cada funcionario, com bens patrimoniais ao seu cuidado, conferir a
conformidade dos mesmos com a listagem existente quando iniciar ou terminar fungdes num setor ou

servico.

Artigo 27.°
Responsabilidades pelo uso de bens
1. Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam atribuidos, para o que
subscrevera o documento de posse no momento da entrega eventual de cada bem ou equipamento
constante do inventario.
2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior é cometido ao

responsavel da area ou setor em que se integram.
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CapituloV
Disposicdes Finais

Artigo 28.°

Violagdo de normas do MCI

1. A violacao das normas estabelecidas no presente Regulamento, sempre que indicie o cometimento de

infracdo disciplinar, dara lugar a imediata instauracao do procedimento competente.

Artigo 29.°

Casos omissos

2. As duavidas de interpretacao e 0s casos omissos serdo resolvidos por deliberacao da Direcdo, ouvido o

Conselho Administrativo.

Artigo 30.°

Aprovacao

1. O presente Manual sera aprovado em reunidao de Conselho Administrativo e tornado publico aos

interessados.
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FLUXOGRAMA
Sistema de Controlo Interno

Pagamento de despesas

Presidente (Diretor) Autoriza a despesa
Vice-Presidente (Subdiretor)

Autoriza o pagamento
Secretario (Coordenador Técnico)

Procede a assinatura do pagamento
Conselho Administrativo

Efetua a requisicao oficial

Coordenador Técnico Emite e assina cheque

Tesoureiro Efetua transferéncia

Contabilidade

Verifica o cabimento

Servigos de Administracao Escolar

Classifica, regista e numera o
documento da despesa

Quem requisita Faz a relagao de necessidades

Quem receciona

Setor Recebe e confere o material
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ASSISTENTES OPERACIONAIS

SERVICO DISTRIBUIDO
E
RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS
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Artigo 1.°

Composicao

1. Assistentes operacionais que exercem fungdes na ESJR.
2. 0s Assistentes operacionais tém os seus direitos e deveres genericamente definidos no Regulamento

Interno.

Artigo 2.°

Coordenacao dos Assistentes operacionais

1. Os Assistentes operacionais sdo coordenados pelo Encarregado Operacional, designado para o efeito pelo

Diretor, que tem as fungdes genericamente definidas no Regulamento Interno.

Artigo 3.°

Distribuicao de Servico

1. No inicio de cada ano letivo o Encarregado Operacional propde ao Diretor a distribuicao do pessoal
disponivel pelos diferentes setores da escola, bem como o respetivo horario, de modo a assegurar toda a
mancha horaria necessaria para o funcionamento do setor.

2. Adistribuicao deve respeitar, tanto quanto possivel:

2.1. A formacao especifica do pessoal;
2.2. As competéncias demonstradas para as tarefas especificas a desempenhar;
2.3. Arealizacao profissional dos assistentes operacionais;

3. 0 pessoal disponivel é distribuido pelos seguintes servigos:

3.1. Apoio aos Blocos de Aulas;
3.2. PBX e portaria;

3.3. Reprografia|Papelaria;
3.4. Bufetes;

3.5. Biblioteca Escolar;

3.6. Ginasio;

3.7. Saladocente;

3.8. Oficinas.

nnnnnnnn
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Artigo 4.°

Responsabilidade funcional dos assistentes operacionais responsaveis pelos servicos

1. A cada Assistente Operacional sdo atribuidas, para além das responsabilidades que decorrem das
obrigacdes definidas no Regulamento Interno, responsabilidades funcionais especificas do servigo no

qual venham a ser colocados.

Artigo 5.°

Responsabilidades funcionais do Encarregado Operacional

1. Fazerchegar a todos os assistentes operacionais as determinacées do diretor;

2. Sugerir ao diretor medidas que possam beneficiar os servicos;

3. Coordenar as tarefas a cargo dos assistentes operacionais, para que as mesmas sejam cumpridas com
eficacia e eficiéncia;

4. Informar o diretor das ocorréncias que, de algum modo, prejudiquem o normal funcionamento do
estabelecimento de ensino;

5. Marcar as faltas, em documento proprio, aos Assistentes Operacionais e reporta-las aos Servicos

Administrativos;

6. Assinar diariamente os mapas de assiduidade dos docentes, produzidos pela aplicacdo informatica;

7. Comunicar infracdes disciplinares dos Assistentes operacionais;

8. Levantar autos de noticia ao pessoal assistente operacional relativos a infracdes disciplinares verificadas;
9. Requisitar aos SAE e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;

10. Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

1. Assegurar a afixagdo e divulgacdo de convocatarias, avisos, ordens de servigo, pautas e horarios;

Artigo 6.°

Responsabilidades funcionais do pessoal da Biblioteca Escolar (BE)

1. A atividade desenvolvida por estes trabalhadores é coorientada pela Coordenadora da BE e compreende:
1.1. Fazer respeitar o regulamento da BE;
1.2. Manter atualizado o inventario dos equipamentos;
1.3. Fotocopiar materiais que ndo podem sair da BE, dentro dos limites legais;
1.4. Verificar o pagamento dos trabalhos executados (impressdes/fotocépias);
1.5. Entregar, registar e receber os materiais requisitados pelos utentes;
1.6. Zelar pela limpeza e arrumacao do espago;
1.7. Proceder aos registos, cotacdo, catalogacao, armazenamento de espécies documentais e a gestao de
catalogos;

1.8. Prestar o servico de atendimento, de empréstimos e de pesquisa bibliografica;
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1.9. Preparar instrumentos de difusdo segundo as normas de funcionamento de bibliotecas e servicos de
documentacdo;
1.10. Participar em programas e atividades de incentivo a leitura e na dinamizacao de outros recursos

educativos instalados na biblioteca ou centro de recursos.

Artigo 7.°

Responsabilidades funcionais especificas do pessoal do PBX|Portaria

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal do PBX|Portaria:
1.1. Abrir a escola;
1.2. Controlar as entradas e saidas de alunos, de acordo com o tipo de autorizacao constante no sistema
SIGE3 de controlo de entradas e saidas;
1.3. Registar na aplicacdo porteiro do SIGE3 a identidade dos visitantes (solicitando-lhes para o efeito,
se necessario, um documento de identificacdo), o motivo da visita e as horas de entrada e saida;
1.4. QOrientar as visitas até ao local de destino;
1.5. Relatar a presenca de pessoas suspeitas nas imedia¢6es da entrada;
1.6. Informarimediatamente a Direcdo da entrada/saida nao autorizada de alunos ou outros elementos;
1.7. Assegurar a rececao e realizacdo das chamadas que lhe forem solicitadas devendo para o efeito:
1.7.1. Identificar-se em nome escola, indicando a funcao exercida, sempre que realiza ou recebe uma
chamada;
1.7.2. Identificar sempre o autor e o0 assunto da chamada recebida, antes de a encaminhar ao setor
respetivo;
1.7.3. Registar sempre no suporte informatico as chamadas realizadas a partir do PBX, identificando
o setor que a solicitou;
1.7.4. Articular com os varios setores a passagem de ordens de servico e avisos;
1.7.5. Assegurar o servico por outro assistente operacional, sempre que por algum motivo tenha de se

ausentar.

Artigo 8.°

Responsabilidades funcionais especificas do pessoal da Papelaria|Reprografia

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal da papelaria|reprografia:
1.1. Vender os produtos ai disponibilizados;

1.2. Manter atualizado o inventario dos equipamentos bem como o controle das existéncias;
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1.3. Requisitar atempadamente a contabilidade, através da requisicao de necessidades, os produtos a
venda nesse local, de modo a prevenir a rutura de stocks;

1.4. Receber, verificar e certificar através da aposicdo, por outro assistente operacional, e preenchimento
dos respetivos carimbos, a conformidade entre os produtos efetivamente recebidos, os constantes
na guia de remessa e na relacdo de necessidades ou requisicdo feitas para o setor;

1.5. Proceder aos carregamentos dos cartoes SIGE3;

1.6. Recorrer ao sistema SIGE3 para emitir as senhas dos varios servicos /produtos a venda na escola;

1.7. Entregar ao tesoureiro o apuramento diario dos carregamentos efetuados, confirmando os valores
apurados com a listagem emitida pelo SIGE3;

1.8. Levantar o apuramento diario dos carregamentos efetuados nos quiosques e proceder a sua entrega
junto do tesoureiro, confirmando os valores apurados com a listagem emitida pelo SIGE3;

1.9. Manter o espaco limpo e arrumado;

1.10. Executar todos os trabalhos de replicacao de material, encadernagdes, servicos de guilhotina,
plastificacdo e outros especificos deste setor, usando para o efeito o equipamento mais adequado;

1.11. Informar prontamente os servicos de assisténcia dos equipamentos, quando estes necessitarem de
intervencao técnica;

1.12. Registar no SIGE3 os trabalhos efetuados que, de acordo com o Regulamento Interno, ndo estejam
sujeitos a pagamento.

2. Fornecer mensalmente aos SAE a contagem de copias efetuadas em cada equipamento, de acordo com o

estipulado nos contratos de manutencao.

Artigo 9.°

Responsabilidades funcionais especificas do pessoal de apoio aos blocos de aulas

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal de apoio aos blocos de aulas:

1.1. Garantir o bom funcionamento dos trabalhos escolares, evitando que os alunos permanegam nas
salas, corredores ou escadas durante os intervalos;

1.2. Assegurar a conservacao e manutencdo do mobiliario ou material que esteja a seu cargo, dando
conhecimento imediato ao encarregado dos assistentes operacionais sempre que se verificar
qualquer extravio ou estrago do equipamento;

1.3. Limpar e arrumar as instalagdes, zelando pela sua conservacdo do setor ou edificio que Ihe estiver
confiado e ter em consideracdo que, para o bom funcionamento das aulas, as salas devem estar
apetrechadas com material que previamente tenha sido solicitado pelo Professor;

1.4. Verificar, conforme cronograma estabelecido com o encarregado, se nas casas de banho existe papel

higiénico, sabao nas saboneteiras e as condicdes de higiene, registando essa acao em impresso

proprio;
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1.5. Providenciar junto do encarregado operacional a requisicdo do material necessario ao funcionamento
das aulas e de limpeza;

1.6. Informar, através da plataforma de ponto digital, as faltas dos professores ao assistente operacional
de servico junto da sala dos docentes;

1.7. Apds ter-se esgotado o prazo de tolerancia para o inicio das aulas, encaminhar os alunos para as
atividades educativas existentes, assegurando, assim, a plena ocupagao dos alunos durante o
periodo de permanéncia na escola;

1.8. Prestar assisténcia em situaces de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o
aluno a unidades hospitalares;

1.9. Abrir e fechar portas e janelas;

1.10. Desligar o quadro de eletricidade e entregar/receber as chaves do chaveiro a seu cargo;

1.11. Prestar e assegurar funcgdes de apoio aos laboratérios e sala especificas.

Artigo 10.°

Responsabilidades funcionais especificas do pessoal dos Bufetes

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas do pessoal dos bufetes:
1.1. Preparar os produtos a vender;
1.2. Fornecer os produtos a venda no bufete contra a entrega do respetivo talao do SIGE3 ou apés boa
cobranca validada pelo cartdo do utente;
1.3. Assegurar o cumprimento das normas de Higiene e Seguranca Alimentar, nomeadamente através:
1.3.1. Da limpeza dos espacos;
1.3.2. Do uso de vestuario e apetrechos adequados;
1.3.3. Do controlo do prazo de validade dos produtos a venda.
1.4. Preencher diariamente, em suporte informatico, a requisicao de necessidades;
1.5. Manter atualizado o inventario dos equipamentos, bem como o controle das existéncias;
1.6. Receber, verificar e certificar através da aposicdo, por outro assistente operacional, e preenchimento
dos respetivos carimbos, a conformidade entre os produtos efetivamente recebidos, os constantes

na guia de remessa e na relacao de necessidades ou requisicao feitas para o setor.

Artigo 11.°
Responsabilidades funcionais especificas do pessoal em

servico junto a sala do corpo docente

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas deste pessoal:
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1.1. Receber a informacao relativa aos professores a faltar e providenciar, em articulagdo com outro(s)
assistentes operacionais, o previsto em 1.10, do artigo 10.°. Proceder ao respetivo registo na
plataforma digital;

1.2. Registar, na plataforma digital, as faltas dos professores aos tempos ndo letivos, comunicando aos
SAE através de impresso préprio produzido pela aplicacdo;

1.3. Proceder, de acordo com as regras transmitidas pela Direcdo, ao lancamento das permutas, aulas de
compensacdo e outro tipo de atividades, de forma a permitir que o docente possa lancar o respetivo
sumario, validando a sua presenca.

1.4. Garantir a divulgacdo de comunicados, convocatoérias e outros documentos emanados pela Dire¢ao,

através da afixacdo em local préprio ou pela assinatura dos respetivos destinatarios.

Artigo 12.°

Outras responsabilidades funcionais especificas

1. Para além das responsabilidades anteriormente enumeradas, cabe a cada assistente operacional as
responsabilidades especificas definidas no Plano de Prevencdo e Emergéncia da Escola.
2. Os assistentes operacionais que por forca da auséncia de um colega sejam destacados pelo encarregado

para outro setor, assumem as responsabilidades definidas neste regulamento para esse setor.
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ORGANIGRAMA

ASSISTENTES OPERACIONAIS

DIRECAO

Encarregado dos Assistentes Operacionais

Portaria|PBX Bufetes Papelaria/rep. Biblioteca Blocos Sala Docente
| |
i | N S N N B N
Buf. alunos Buf. docentes A B C D E F G H

DISTRIBUICAO SERVICO POR SETOR

ASSISTENTES OPERACIONAIS

No inicio de cada ano letivo, o Encarregado Operacional devera propor ao Diretor a distribuicao de servico de

acordo com as diretrizes previstas na legislacdao e no MCI.
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ANEXO I

ASSISTENTES TECNICOS

SERVICO DISTRIBUIDO
E
RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS
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Artigo 1.°

Composicao

Os Assistentes Técnicos a desempenhar funcdes nesta escola tém os seus direitos e deveres genericamente

definidos no Regulamento Interno.

Artigo 2.°
Chefia do Servico

0 pessoal administrativo & composto por assistentes técnicos, dois dos quais exercem funcdes de apoio a
Direcdo. Os assistentes técnicos que exercem funcdes nos Servicos de Administracdo Escolar da Escola sao
chefiados pelo coordenador técnico, cujas funcgdes estdo genericamente definidas na legislacdo e no
Regulamento Interno. Os Assistentes técnicos que exercem fungdes de apoio a Dire¢do sdo coordenados pelo

Diretor e pelo coordenador técnico.

Artigo 3.°

Distribuicao de Servico

1. No inicio de cada ano letivo o Coordenador técnico define, em articulagdo com o Diretor da escola, a
distribuicdo do pessoal disponivel pelos diferentes setores dos Servicos Administrativos, bem como o
respetivo horario, de modo a assegurar toda a mancha horaria definida para o funcionamento do servico.

2. Adistribuicao deve respeitar, tanto quanto possivel:

2.1. A formacao especifica do pessoal;
2.2. As competéncias demonstradas para as tarefas especificas a desempenhar;
2.3. Arealizacao profissional do pessoal.
3. Constituem responsabilidades funcionais especificas dos assistentes técnicos que exercem funcées de
apoio a Direcao:
3.1. Expediente Geral:
3.1.1. Processar a correspondéncia necessaria;
3.1.2. Expedir a correspondéncia;
3.1.3. Numerar e datar a correspondéncia;
3.1.4. Fotocopiar/digitalizar e distribuir, preferencialmente por e-mail, as respetivas areas, quando
necessario, a correspondéncia recebida;
3.2. Quando for o caso, registo da entrega de materiais aos docentes, em documento proprio;

3.3. Apoiar a direcao na elaboragao de comunicados, convocatorias e outros documentos;
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3.4. Orientar todos os utentes da escola para atendimento do respetivo membro da direcao;
3.5. Articular com os varios setores a passagem de ordens de servico, comunicados, convocatérias e
avisos emanados pela direcao;
3.6. Encaminhar os telefonemas vindos do PBX/portaria para o respetivo membro da Dire¢do;
3.7. Organizar e arquivar documentacao;
3.8. Procedimentos concursais.
4. 0 pessoal a exercer fungdes nos SAE é distribuido pelos seguintes servigos:
4.1. Tesouraria;
4.2. Acao Social Escolar (ASE);
4.3. Contabilidade (faturacao e patrimoénio);
4.4. Faltas;
4.5. Vencimentos;
4.6. Alunos.

5. Numa aposta no incremento da humanizagao dos Servicos Administrativos, numa légica de proximidade
e continuidade, e procurando praticar uma gestdo inovadora e globalizante dos servicos definidos nas
alineas 4.5 do numero anterior encontram-se agrupados e distribuidos por trés Assistentes Técnicos,
designados “Gestores de Processo”.

6. A distribuicao dos docentes e nao docentes pelos Gestores de Processo é da responsabilidade do
Coordenador técnico e deve obedecer a uma légica de continuidade ao longo do percurso dos mesmos
neste estabelecimento;

7. Considerando o sistema de gestdo de processos, ao nivel de pessoal, a responsabilidade de controlo de
assiduidade esta incumbida a assistentes técnicos que também processam os respetivos vencimentos.

8. A distribuicdo do servico de expediente geral é coordenada diariamente pelo Coordenador técnico tendo

em atencdo o volume de trabalho do Assistente Técnico naquele momento.

Artigo 4.°

Responsabilidades funcionais do Coordenador técnico

1. Ao Coordenador Técnico compete:

1.1. Exercer o poder hierarquico sobre o pessoal a exercer funcées administrativas nos SAE;

1.2. Orientar e coordenar as atividades dos Servigos Administrativos;

1.3. Orientar e controlar a elaboragdo dos varios documentos passados pelos Servicos Administrativos e
a sua posterior assinatura;

1.4. Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da
escola;

1.5. Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita a assuntos ja submetidos a despacho dos

6rgaos de gestdo;
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1.6. Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos da sua competéncia;

1.7. Providenciar para que todos os servicos inerentes ao funcionamento das aulas, recursos e exames,
dependentes dos Servicos de Administracdo Escolar, estejam em ordem nos prazos estabelecidos;

1.8. Proceder ou delegar a obrigacdo de fazer circular o Diario da Republica, tomando as providéncias
necessarias para que a legislacdo, de interesse para o estabelecimento, seja distribuida pelas
diferentes areas e pelas demais entidades determinadas pelo Diretor ou quem as suas vezes fizer;

1.9. Respeitar e fazer respeitar junto dos servicos a confidencialidade dos dados pessoais de alunos,
professores, técnicos superiores e assistentes técnicos e operacionais;

1.10. Gerir 0 acesso as aplicagdes informaticas, criando para o efeito utilizadores com privilégios limitados
e correspondentes as areas e funcbes que executam;

1.11. Controlar a assiduidade e registar as faltas na aplicagao informatica;

1.12. Apresentar ao Diretor, para apreciar e despachar, os pedidos de justificacdao de faltas do pessoal
administrativo;

1.13. Exercer o cargo de secretario do Conselho Administrativo;

1.14. Preparar os documentos para analise e posterior deliberacao dos 6rgaos de gestao;

1.15. Dar cumprimento as deliberagbes dos orgaos de gestao que respeitarem aos Servigos
Administrativos;

1.16. Realizar as exportacdes eletrénicas de dados relativas aos diferentes setores definidas pelo MISI;

1.17. Assinar as requisicdes de material a adquirir, quando devidamente autorizadas;

1.18. Ter sob a sua guarda o selo branco do estabelecimento de ensino;

1.19. Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativos a infragdes disciplinares verificadas;

1.20.Apreciar qualquer outro assunto respeitante ao servico administrativo, decidindo os que forem da
sua competéncia e expondo ao Diretor os que o ultrapassarem;

1.21. Propor as medidas tendentes a modernizacdo, eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio
administrativo;

1.22. Assegurar a elaboracdo do projeto de orcamento, de acordo com as linhas tracadas pelos 6rgaos de
gestao;

1.23.Coordenar, de acordo com as orientacdes do conselho administrativo, a elaboracao do relatério de
conta de geréncia;

1.24.Controlar e validar mensalmente a folha de cofre.

2. 0 coordenador técnico dos servicos de administracao escolar goza de isencao de horario de trabalho, sem
prejuizo da observancia do dever geral de assiduidade e do cumprimento da duracdo semanal de trabalho
legalmente estabelecida, ndo lhe sendo devida, por isso, qualquer remuneracdo por trabalho prestado

fora do horario normal.

Artigo 5.°

Responsabilidades funcionais especificas da contabilidade
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1. Constituem responsabilidades funcionais especificas da contabilidade:

1.1. Receber e verificar o cabimento das relagfes de necessidades e opor a respetiva informacao, fazendo
uso do carimbo proprio;

1.2. Registar nas plataformas digitais obrigatérias (registo diario de fatura, conta corrente e caixa),
classificar, numerar, arquivar e lancar na aplicacdo informatica todos os documentos e movimentos
contabilisticos;

1.3. Realizar a reconciliagdo bancaria das contas da ESJR;

1.4. Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial;

1.5. Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e de equipamento necessarios ao

funcionamento das diversas areas de atividade da escola.

Artigo 6.°

Responsabilidades funcionais especificas da Tesouraria

1. Constituem responsabilidades funcionais especificas da tesouraria:

1.1. Arrecadar todas as importancias legalmente cobradas no estabelecimento de ensino, mediante
guias ou documentos passados pelas entidades competentes;

1.2. Proceder ao depdsito das importancias cobradas diretamente pelo estabelecimento de ensino;

1.3. Entregar ao Tesouro ou na reparticdo de Financas, nos prazos regulamentares, as importancias das
guias de receitas de Estado;

1.4. Entregar no Banco ou ao IGeFE, nos prazos regulamentares, as importancias das guias de operagdes
de tesouraria;

1.5. Proceder ao pagamento de despesas de funcionamento, devidamente autorizadas, emitindo os
cheques necessarios ou preparando as transferéncias bancarias;

1.6. Escriturar a folha de cofre;

1.7. Controlar os depdsitos;

1.8. Colaborar na elaboracao de balancetes a apresentar nas reunides do Conselho Administrativo e

outros que lhe sejam solicitados.

Artigo 7.°

Responsabilidades funcionais especificas da “Gestao de Processos”, conforme a area

1. Os assistentes técnicos sao responsaveis, relativamente ao pessoal docente e ndao docente que lhes
estdo atribuidos, para além das tarefas préprias do seu contetido funcional previstas no Regulamento
Interno e na Legislacdo em vigor, por assegurar:

1.1. Organizacao dos processos individuais (dossié e digital):
1.1.1. Abrir o processo individual;

1.1.2. Manter o indice de documentos do processo atualizado;
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1.1.3. Abrir e manter atualizado o registo biografico;

1.1.4. Arquivar, nos processos individuais do pessoal, toda a documentacdo a eles respeitante;

1.1.5. Instruir os processos de habilitacdes a prestacdes familiares, assegurando a legalidade da sua
atribuicao, através da solicitacao dos justificativos da frequéncia escolar, quando necessarios, e
dos rendimentos do agregado familiar.

Organizacao de transferéncias de processos individuais de docentes:

1.2.1. Solicitar, através de nota tipo, o envio do processo individual;

1.2.2. Verificar se o processo individual esta completo;

1.2.3. Enviar nota tipo a comunicar a rece¢do do processo individual;

1.2.4. Verificar os dados da ficha de vencimentos com a ficha do computador;

1.2.5. Enviar o processo individual para a Escola, para onde se deu a transferéncia, preenchendo a
respetiva nota tipo;

1.2.6. Constituir processo individual de consulta, com a documentacao sem interesse para o titular,
com fotocopia do registo biografico, que deve permanecer no estabelecimento de ensino;

1.2.7. Arquivar o processo individual de consulta.

Registo e controlo da assiduidade:

1.3.1. Receber as relacdes de faltas do pessoal docente e ndo docente;

1.3.2. Langar diariamente as faltas no registo individual de faltas;

1.3.3. Apor a data e a rubrica nos impressos das justificacdes de faltas do pessoal e submeter a
despacho do Diretor, com a informacdo do n.° e tipo de faltas dadas até ao momento;

1.3.4. Comunicar as faltas do pessoal destacado as escolas de origem;

1.3.5. Afixar o mapa mensal de faltas de pessoal docente e ndo docente.

2. Vencimentos

2.1. Elaboracao, quando aplicavel, dos contratos de prestacdo de trabalho do pessoal docente e nao

2.2.
2.3.

docente e eventuais aditamentos aos mesmos;
Elaboracdo das folhas de vencimentos, outros abonos e descontos de todo o pessoal;

Elaboracao das guias de descontos e respetivas relagdes;

2.4, Contabilizacao das horas extraordinarias dos docentes;

2.5.

2.6.
2.7.

Organizar e enviar a Reparticao de Financas da area a relacao de vencimentos e outros abonos
processados para efeito de atribuicdo do IRS;

Passar declaracdes de vencimentos e outros rendimentos para efeito do IRS;

Receber, informar e submeter a despacho do Diretor o requerimento relativo a reversdo e

recuperacao de vencimento.

EFaM

3. Organizacao do Processo de Férias:
3.1. Preencher e distribuir, a todo o pessoal, os impressos de licenca para concessao de férias;
3.2. Receber os pedidos de férias;
3.3. Elaborar o mapa de férias do pessoal docente e ndo docente com base nos pedidos individuais e nas
orientacdes da Direcdo;
3.4. Submeter o mapa de férias a despacho do Diretor, levando em anexo os pedidos de férias.
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4. Organizacdo de processos de aposentacdo e contagem de tempo de setrvico.
ADSE
5.1. Proceder a inscricao ou reinscricdo do pessoal na ADSE;
5.2. Receber os recibos de consultas e meios auxiliares de diagndsticos;
5.3. Elaborar protocolos a remeter a ADSE;
5.4. Proceder em conformidade, no que diz respeito a Seguranca Social.
6. Gestdo de alunos:
6.1. Organizar e verificar, em termos legais, os processos de matricula;
6.2. Manter organizado o processo individual do aluno, preenchendo todos os campos obrigatdrios na
aplicacdo de Gestdo de Alunos;
6.3. Organizar os processos de exame, pedido de reapreciacdo e de recursos, quando aplicavel;
6.4. Preparar o expediente para organizacdo das turmas;
6.5. Organizar os processos de transferéncia;
6.6. Verificar, através do SIGE3, o pagamento de emolumentos, propinas e outras taxas, quando
aplicaveis;

6.7. Emitir as certidées e declaracdes que forem devidamente requeridas.

Artigo 8.°

Responsabilidades funcionais especificas do expediente geral e arquivo

Arquivar a copia no copiador geral.
Ler e arquivar toda a correspondéncia ja classificada em pasta propria.

Manter atualizado o arquivo de toda a documentacao.

A woN o=

Proceder a transferéncia dos processos do arquivo de uso, a carga da respetiva area, para o arquivo de

consulta.

Artigo 9.°

Responsabilidades funcionais especificas dos Servicos de Acao Social Escolar

Escrituracdo do Registo Diario de Faturas;

Escrituragdo do Livro de Caixa mantendo-o em dia e convenientemente escriturado;
Registo diario das receitas e despesas no sistema informatico;

Registo diario das refeicdes servidas aos utentes no més;

Balanco diario das mercadorias recebidas e gastas nos Setores do Bufete e Papelaria;
Analise da elegibilidade do Subsidio Escolar;

Preenchimento dos inquéritos de acidente escolar;

©® N o v oA WS

Preenchimento dos mapas mensais e trimestrais a enviar a DGEStE;
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9. Colaboracao na elaboragao das Contas de Geréncia do SASE e do CA;
10. Arquivamento de faturacao e outros documentos de despesa;

11. Realizacdo da reconciliagdo bancaria da conta da ASE;

12. Realizacao do expediente geral relativo a ASE;

13. Registo dos bens adquiridos no sistema SIGE3;

14. Realizacao semanal do levantamento dos produtos consumidos por familia a fornecer a tesoureira.

Artigo 10.°

Outras responsabilidades funcionais especificas

1. Para além das responsabilidades anteriormente enumeradas cabem, a cada Assistente Técnico, as
responsabilidades especificas definidas no Plano de Prevencdo e Emergéncia da Escola.

2. Aos Assistentes Técnicos que, por forca da auséncia de um colega, sejam afetos a outro setor, assumem
as respetivas responsabilidades definidas neste Regulamento.

3. Aos Assistentes Técnicos que, por necessidade de reforco pontual de determinado setor, sejam afetos a
outro setor, assumem as respetivas responsabilidades definidas neste Regulamento.

4. 0Os Assistentes Técnicos devem manter atualizada a informacgdo constante nas respetivas aplicacbes

informaticas.
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ASSISTENTES TECNICOS
DIRECAO
Coordenador dos Assistentes Técnicos
Apoio DIR ASE Expediente Pessoal Tesouraria Contabilidade Alunos
| |
Vencimentos Faturacao
I l
Assiduidade Economato
|
POCH
|
Patriménio
|
Gestao stocks
|
Compras

No inicio de cada ano letivo, o Coordenador Técnico devera propor ao Diretor a distribuicdo de servico de
acordo com as diretrizes previstas na legislagdo e no MCI.
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