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INTRODUGAO

Artigo 1.°
Defini¢ao

1. A Organizagao, Procedimentos e Controlo Interno (OPCI) da Escola Secundaria de
Avelar Brotero (ESAB) engloba o plano de organizagéo interna, as politicas, os
métodos, as técnicas, os procedimentos, os registos, os niveis de autorizacdo, os
mecanismos de supervisao e os instrumentos de avaliagdo destinados a assegurar a
legalidade, a regularidade, a fiabilidade da informagao, a salvaguarda dos ativos e a
prevencao do erro, da fraude, da corrupgao e de infracdes conexas.

2. A OPCI constitui um instrumento de organizacdo e controlo, orientado para a
uniformizacado de procedimentos, a definicdo de responsabilidades, a rastreabilidade
das operagdes, a salvaguarda dos recursos publicos e a melhoria continua da atividade
da Escola.

Artigo 2.°
Procedimentos abrangidos

1. Integram a OPCI os procedimentos relativos a elaboragao e execug¢ao dos documentos
previsionais, a gestao financeira, orgamental, contabilistica, patrimonial, de pessoal,
alunos, acao social escolar, aprovisionamento, arquivo, sistemas de informacao,
protecao de dados, reclamagdes, denuncias, formacao e avaliagao.

2. A OPCI abrange, igualmente, os procedimentos administrativos, pedagdgicos,
tecnolégicos e de apoio que tenham impacto na organizagcdo, funcionamento,
responsabilizacao, prestagdo de contas ou controlo interno da ESAB.

Artigo 3.°
Destinatarios e estruturas abrangidas

1. A OPCI aplica-se a ESAB, aos seus 6rgaos, estruturas e servicos, bem como aos
trabalhadores docentes e n&o docentes, técnicos especializados, colaboradores,
prestadores de servigos, alunos e demais intervenientes que participem em
procedimentos administrativos, financeiros, patrimoniais, pedagogicos, documentais,
tecnoldgicos ou de apoio.

2. A aplicacdo da OPCI nado depende da natureza do vinculo juridico, da categoria
profissional, da fungdo exercida ou da duracao da colaboragao com a Escola.

Artigo 4.°
Ambito material

1. A OPCI aplica-se a todos os atos praticados no exercicio de funcbes ou por causa
delas, independentemente do suporte utilizado, da plataforma informatica, do local de
execucgao ou da natureza do procedimento.

2. O desconhecimento das regras constantes da OPCI, do regulamento interno, dos
regimentos e das orientagbes de servico ndo isenta de responsabilidade os
intervenientes nos procedimentos.
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Artigo 5.°
Objetivos gerais

. A OPCI tem como objetivo assegurar a utilizagdo metddica, eficiente, eficaz, econdmica

e legal dos recursos publicos, a protecao dos bens e valores da Escola, a qualidade do
servigo prestado e a fiabilidade da informacao produzida.

. A OPCI visa, ainda, reforcar a coeréncia dos procedimentos, a responsabilizacao dos

intervenientes, a prevencao de riscos e a melhoria continua da organizagao.

Artigo 6.°
Objetivos especificos

A OPCI concretiza-se, designadamente, através dos seguintes objetivos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

salvaguardar ativos, bens, equipamentos, valores monetarios, documentos e
informacao;

garantir o registo e a atualizagdo do patriménio e do inventario;

assegurar a legalidade, regularidade e transparéncia das operagoes;

promover a integralidade, exatidao e tempestividade dos registos contabilisticos,
administrativos e pedagdgicos;

cumprir as deliberagcdes dos érgaos de administracdo e gestdo e as decisdes da
respetiva titular;

prevenir e detetar erros, irregularidades, fraudes, conflitos de interesses, corrupgéo e
infracbes conexas;

garantir a qualidade, integridade, segurancga e confidencialidade da informacéo;
promover a segregacao de fungdes, a definicdo de responsabilidades e a
rastreabilidade das operagdes;

assegurar o cumprimento das normas de contratacido publica, execugdo orcamental,
prestacdo de contas e protegao de dados pessoais.

Artigo 7.°
Principios gerais
O sistema de controlo interno da ESAB deve obedecer aos principios da legalidade,
prossecucao do interesse publico, imparcialidade, proporcionalidade, boa-fé,
responsabilidade, transparéncia, economia, eficiéncia, eficacia e prestacao de contas.
Estes principios orientam a atuac&do dos 6rgaos, servigos, estruturas e trabalhadores
da Escola, devendo estar presentes na preparacdo, decisdo, execucgao, registo,
conferéncia, arquivo e avaliagao dos procedimentos.

Artigo 8.°
Principios operacionais

A aplicagdo da OPCI concretiza-se, designadamente, através dos seguintes principios
operacionais:

a)

b)

segregacao de fungdes, evitando a concentragdo, na mesma pessoa, de tarefas
incompativeis;

controlo das operagbes, assegurando conferéncia, autorizagdo, validagdo e
supervisao;
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c)
d)

e)

f)

g)

definicdo clara de autoridade, responsabilidade, substituicdo e hierarquia;

registo metddico, documentado e rastreavel dos factos administrativos, financeiros,
patrimoniais e pedagogicos;

qualificacdo, competéncia, formacao e responsabilizacdo dos trabalhadores;

arquivo fisico e digital organizado, seguro, acessivel e sujeito aos prazos legais de
conservacao;

utilizacdo segura dos sistemas de informagao, com perfis de acesso diferenciados e
auditaveis.

Artigo 9.°
Objetivos especificos

Nos termos do regime de autonomia, administragao e gestado, constituem instrumentos
estruturantes da ESAB o projeto educativo, o regulamento interno, o plano anual e
plurianual de atividades, o orcamento, o relatério anual de atividades, a conta de
geréncia e o relatério de autoavaliacao.

Estes instrumentos devem articular-se com a OPCI, com os regimentos dos érgaos,
com os procedimentos internos, com as orientagbes da Administracdo Educativa e,
quando aplicavel, com os instrumentos de delegagao de competéncias do Municipio de
Coimbra.
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CAPITULO 1 - NORMAS DE ELABORAGAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECGAO 1 — PLANO ANUAL DE ATIVIDADES

Artigo 10.°
Plano Anual de Atividades

1. O Plano Anual de Atividades (PAA) deve discriminar os objetivos a atingir, em
articulagdo com o projeto educativo, as atividades a realizar, os recursos a utilizar, os
intervenientes, a calendarizagao, a previsdo de custos, as fontes de financiamento e
os critérios de avaliacao.

2. O PAA constitui um instrumento de planeamento, articulagcdo e monitorizacdo da
atividade educativa, cultural, cientifica, desportiva, formativa e organizacional da ESAB.

Artigo 11.°
Propostas de atividades

1. As propostas de atividades devem ser apresentadas em suporte proprio,
preferencialmente através da plataforma definida pela ESAB.

2. Cada proposta deve conter a identificagdo do proponente, destinatarios, objetivos,
enquadramento pedagdgico, recursos humanos, materiais, financeiros e logisticos,
calendarizacdo e eventuais parceiros.

3. As atividades devem ser propostas, analisadas e executadas em conformidade com as
regras internas, os prazos fixados e os procedimentos de autorizagao aplicaveis.

Artigo 12.°
Competéncias no ambito do Plano Anual de Atividades

1. Compete ao conselho pedagoégico apresentar propostas para a elaboracao do PAA e
emitir parecer sobre o respetivo projeto.

2. Compete a diretora elaborar e submeter o projeto do PAA a aprovagao do conselho
geral, bem como assegurar a elaboracéo do respetivo relatorio de execucgéo.

3. Os departamentos curriculares, grupos de recrutamento/areas disciplinares, diretores
de turma, diretores de curso, servigcos técnico-pedagogicos, equipas e clubes devem
colaborar na proposta, acompanhamento e avaliagdo das atividades.

4. O PAA fundamenta a preparacao do orgamento, a afetacao de recursos, a gestdo de
transportes, visitas de estudo, projetos, clubes, acdes de formacado, atividades
culturais, cientificas e desportivas, bem como a posterior avaliagao da execucgao.
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SECGAO 2 - ORGAMENTO E EXECUGAO ORGAMENTAL

Artigo 13.°

Orcamento
O orcamento da ESAB é um instrumento fundamental de gestao, integrando a previsédo
das receitas e despesas necessarias ao funcionamento da Escola e a concretizacao
do seu plano de atividades.
O orgamento deve respeitar as linhas orientadoras definidas pelo conselho geral e o
enquadramento legal aplicavel as entidades publicas.

Artigo 14.°
Projeto de orgamento

O projeto de orgcamento é elaborado pelo conselho administrativo, sob proposta e
coordenagdo da diretora, com o apoio dos servigos de administragdo escolar,
designadamente da area de contabilidade.

Na elaboragéo do projeto devem ser consideradas as orientagdes da Agéncia para a
Gestao do Sistema Educativo (AGSE), as dotagdes atribuidas, os fundos proprios, as
receitas consignadas, os projetos financiados e as necessidades identificadas pelos
Servigos.

Artigo 15.°
Principios, regras e procedimentos orcamentais

Na elaboracgao e execugao do orcamento devem ser observados os principios orgamentais,
contabilisticos e as regras legais aplicaveis a Administracdo Publica, designadamente as
constantes da Lei de Enquadramento Or¢gamental, do regime de administragcéo financeira

do

Estado, da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso, do Sistema de

Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), do Orcamento do
Estado e das orientagbes da tutela, concretizando-se, designadamente, através dos
seguintes procedimentos:

a)

b)

c)
d)

e)

1.

respeito pelos principios da anualidade, unidade, universalidade, equilibrio,
especificagdo, ndo consignacao e nao compensagao, salvo excecdes legalmente
previstas;

cumprimento das fases de inscricdo, cabimento, compromisso, obrigacao, autorizagao,
pagamento e registo contabilistico;

adocao de classificagcdo econdmica, orgcamental e patrimonial adequada;
cumprimento dos duodécimos, dos limites legais, dos fundos disponiveis e dos prazos
de reporte;

prestacdo de contas perante os 6rgdos competentes e as entidades externas de
controlo.

Artigo 16.°
Principios contabilisticos
A contabilidade da ESAB deve observar os principios contabilisticos aplicaveis as
entidades publicas, nos termos do SNC-AP e demais legislagéo em vigor, assegurando
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que os registos traduzem, de forma verdadeira, apropriada, completa e tempestiva, a
situacgéao financeira, orcamental e patrimonial da Escola.
2. Na organizacao e execugao contabilistica devem ser respeitados, designadamente, os

seguintes principios:

a) continuidade, pressupondo que a Escola prossegue a sua atividade de forma
regular e permanente;

b) consisténcia, assegurando a aplicacdo uniforme dos critérios contabilisticos ao
longo dos exercicios;

c) especializagdo dos exercicios, garantindo que os rendimentos, gastos, receitas e
despesas sao reconhecidos no periodo a que respeitam;

d) prudéncia, prevenindo a sobreavaliagdo de ativos e rendimentos e a subavaliacao
de passivos e gastos;

e) materialidade, relevando adequadamente os factos com impacto significativo na
informacao financeira, orcamental e patrimonial;

f) nao compensacgao, impedindo a compensacao indevida entre ativos e passivos,
rendimentos e gastos, receitas e despesas;

g) fiabilidade e integralidade dos registos, garantindo que todas as operagdes sao
suportadas por documentos validos, conferidas, classificadas e registadas de
forma adequada.

Artigo 17.°
Execucao orgamental da receita

1. A execucgado orcamental da receita deve respeitar as fases de previsao, liquidagao,
cobranga, registo, classificacao e prestacao de contas.

2. Nenhuma receita deve ser liquidada ou cobrada sem correta inscricao, classificagdo e
registo.

3. Todas as receitas arrecadadas devem ser documentadas, conferidas, depositadas ou
entregues nos termos aplicaveis e registadas nas plataformas competentes.

Artigo 18.°
Execugdo orgcamental da despesa

1. A execucao orcamental da despesa deve respeitar as fases de proposta, autorizacao,
cabimento, compromisso, rececao, conferéncia, obrigacao, autorizagdo de pagamento,
pagamento e registo.

2. Nenhuma despesa pode ser autorizada, assumida ou paga sem que disponha de
inscricdo orcamental, cabimento, compromisso valido, classificacdo adequada,
observancia do regime legal aplicavel e respeito pelos principios da economia,
eficiéncia e eficacia.

3. As operagbes de execugdo orcamental obedecem ao principio da segregacdo de
fungbes, garantindo a separagao entre autorizagao, execugao, conferéncia, pagamento
e controlo.
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Artigo 19.°
Requisi¢ao de fundos
1. As requisi¢cdes de fundos de pessoal e funcionamento s&o elaboradas de acordo com
o calendario e as orientacdes da AGSE.
2. As requisicoes devem ser verificadas, assinadas e exportadas pelas plataformas
competentes, mantendo-se arquivo dos documentos de suporte.

Artigo 20.°
Prestacao de contas
1. Os balancetes, mapas de execucao, reconciliacdes bancarias, mapas de fundos
disponiveis, mapas de controlo orgamental, conta de geréncia e demais reportes
devem ser preparados pela contabilidade.
2. Os documentos referidos no numero anterior sdo analisados pelo conselho
administrativo e submetidos aos 6rgaos ou entidades competentes nos prazos legais.
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CAPITULO 2 — ORGANIZAGAO E DISTRIBUIGAO DE COMPETENCIAS

Artigo 21.°
Organizagao da ESAB

1. A ESAB é uma Escola ndo agrupada, com sede na Rua Dom Manuel |, em Coimbra,
que assegura ofertas educativas e formativas do ensino secundario, incluindo Cursos
Cientifico-Humanisticos (CCH), Cursos Profissionais (CP), ensino recorrente na
modalidade nao presencial e Cursos de Educagao e Formacao de Adultos (EFA), nos
termos do regulamento interno e dos demais instrumentos de autonomia.

2. A estrutura organizacional compreende 6rgaos de administracao e gestao, estruturas
de coordenacao educativa e supervisdo pedagadgica, servigos administrativos, servigos
técnicos e técnico-pedagdgicos, servigos de apoio e equipas de trabalho constituidas
para execuc¢ao de projetos, atividades e procedimentos especificos.

Artigo 22.°
Orgaos de administragdo e gestido

1. Os 6rgaos de administracdo e gestdao da ESAB sao o conselho geral, a diretora, o
conselho pedagdgico e o conselho administrativo, nos termos do Decreto-Lei n.°
75/2008, de 22 de abril, na redagédo em vigor, e do regulamento interno da Escola.

2. O conselho geral é o 6rgao de direcao estratégica.

3. A diretora é o 6rgao unipessoal de administragdo e gestdo nas areas pedagdgica,
cultural, administrativa, financeira e patrimonial.

4. O conselho pedagdgico é o 6rgao de coordenagdo, supervisdo pedagogica e
orientagéo educativa.

5. O conselho administrativo é o 6rgao deliberativo em matéria administrativa e financeira.

Artigo 23.°
Conselho geral

1. Compete ao conselho geral definir as linhas orientadoras da atividade da Escola,
aprovar os instrumentos estruturantes, acompanhar a agao dos demais 6rgaos, aprovar
o relatério de contas de geréncia, apreciar os resultados da autoavaliagao e exercer as
demais competéncias previstas na lei e no regulamento interno.

2. Para efeitos de controlo interno, o conselho geral assegura a apreciacao estratégica da
prestacdo de contas, a definicdo das linhas orientadoras para o orgcamento e a
fiscalizacao institucional da concretizacdo dos instrumentos de autonomia.

Artigo 24.°
Diretora
1. Compete a diretora representar a Escola, dirigir superiormente os servigos de
administracéo escolar, técnicos e técnico-pedagogicos, gerir as instalacdes, espagos,
equipamentos e recursos educativos, elaborar o projeto de orcamento, planear e
assegurar a execugao da acgao social escolar e exercer poder hierarquico e disciplinar
nos termos legais.
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2. A diretora pode delegar e subdelegar competéncias no subdiretor e no adjunto,
mantendo a responsabilidade pela conformidade legal dos atos praticados e pela
articulagéo entre os orgaos, estruturas e servicos.

Artigo 25.°
Conselho pedagégico

1. O conselho pedagdgico coordena e supervisiona a orientagdo educativa e pedagogica
da Escola.

2. Compete-lhe, designadamente, emitir parecer sobre instrumentos estruturantes, definir
critérios gerais em matéria de avaliagio, orientacao, constituicdo de turmas, horarios e
distribuicdo de servico docente, acompanhar a execug¢ao das suas deliberacbes e
participar na avaliagdo do desempenho docente.

Artigo 26.°
Registo das deliberagoes do conselho pedagégico

1. As deliberagbes, pareceres e recomendagdes do conselho pedagdgico devem ser
registados em ata, nos termos legais e regulamentares aplicaveis.

2. As decisbes tomadas devem ser comunicadas aos 6rgaos, servicos ou estruturas
competentes, sempre que a sua execugao ou acompanhamento o justifique.

3. Oregisto e a comunicacao das decisdes devem assegurar a respetiva rastreabilidade,
a adequada execucao das deliberagbes e a conformidade com a lei, com o regulamento
interno e com os demais instrumentos de organizacdo da ESAB.

Artigo 27.°
Conselho administrativo

1. O conselho administrativo é o 6rgao deliberativo em matéria administrativa e financeira,
composto pela diretora, que preside, pelo subdiretor ou adjunto designado e pelo
coordenador técnico ou quem o substitua.

2. Compete-lhe aprovar o projeto de orgcamento anual, elaborar o relatério de contas de
geréncia, autorizar a realizagdo de despesas e pagamentos, fiscalizar a cobranga de
receitas, verificar a legalidade da gestao financeira e zelar pela atualizagdo do cadastro
patrimonial.

Artigo 28.°
Estruturas de coordenacao e supervisiao pedagoégica

1. Integram a organizagao pedagdgica da ESAB os departamentos curriculares, grupos
de recrutamento ou areas disciplinares, conselhos de turma, diretores de turma,
conselhos de diretores de turma, diretores de cursos profissionais, coordenacao do
ensino recorrente, coordenagdo dos cursos EFA, coordenacdo da componente de
cidadania e desenvolvimento e demais estruturas previstas no regulamento interno.

2. Estas estruturas asseguram a articulagao curricular, o acompanhamento pedagogico,
a avaliacdo das aprendizagens, a coordenacao da atividade letiva, a execugéo do plano
anual de atividades, a detecdo de necessidades de formacdo e o apoio a
implementacdo das medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao.
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Artigo 29.°
Departamentos curriculares
. A ESAB organiza-se em departamentos curriculares, designadamente Linguas,
Matematica e Ciéncias Experimentais, Educag¢do Tecnoldgica, Eletrotecnia e
Informatica, Ciéncias Sociais e Humanas, Expressbées e Educacdo Especial,
integrando os respetivos grupos de recrutamento/areas disciplinares.

2. Compete aos departamentos e grupos colaborar na elaboragao e execucao do projeto
educativo, regulamento interno e plano anual de atividades, planificar as atividades
letivas, elaborar critérios de avaliacdo, propor manuais, inventariar necessidades,
promover a articulagao e refletir sobre praticas e resultados.

—

Artigo 30.°
Servigos de administragao escolar

1. Os servicos de administracao escolar asseguram o apoio administrativo a gestao da
Escola nas areas de alunos, pessoal, vencimentos, contabilidade, tesouraria, acao
social escolar, economato, contratagdo publica, patriménio, inventario, expediente,
arquivo, projetos financiados e plataformas eletrénicas.

2. Estes servigos sdo coordenados pelo coordenador técnico, na dependéncia da diretora,
cabendo-lhes garantir o atendimento, o registo, a tramitagdo, a conferéncia, a
organizagao documental e o cumprimento de prazos e obrigagdes legais.

Artigo 31.°
Servigos técnico-pedagogicos e de apoio educativo

Integram os servigos técnico-pedagogicos e de apoio educativo da ESAB, designadamente,
os Servicos de Psicologia e Orientacado, a Biblioteca Escolar, a Equipa Multidisciplinar de
Apoio a Educacao Inclusiva (EMAEI), o Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA), o Gabinete
do Aluno e da Familia (GAF), bem como as equipas de desenvolvimento digital, avaliagao
interna/autoavaliagéo de Escola, European Quality Assurance for Vocational Education and
Training — Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para o Ensino e
Formacgédo Profissional (EQAVET), Plano Cultural de Escola (PCE), mediacédo de
comportamentos, coordenacado da componente de Cidadania e Desenvolvimento e outras
estruturas previstas no regulamento interno.

Artigo 32.°
Finalidades dos servigos técnico-pedagdgicos e de apoio educativo

Os servigcos, equipas e estruturas referidos no artigo anterior asseguram apoio
especializado a atividade educativa, pedagdgica, formativa, inclusiva, psicossocial, cultural,
digital e organizacional da Escola, contribuindo para a melhoria das aprendizagens, para a
inclusdo, para o acompanhamento dos alunos, para a qualidade das ofertas formativas,
para a promoc¢do da cidadania ativa e responsavel e para a melhoria continua da
organizacao.

10
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Artigo 33.°
Articulacao, registos e confidencialidade

1. No exercicio das suas fungdes, os servigos técnico-pedagdgicos e de apoio educativo
devem articular-se com a diregéo, o conselho pedagdgico, os diretores de turma, os
departamentos curriculares, os conselhos de turma, os servicos administrativos e
demais estruturas competentes.

2. Estes servicos devem manter registos adequados da respetiva intervencéo e observar
os deveres de confidencialidade, sigilo profissional, reserva da vida privada e protecéo
de dados pessoais.

Artigo 34.°
Servigos de apoio operacional
Os servigos de apoio operacional asseguram as condigdes necessarias ao funcionamento
diario da Escola, designadamente nas areas da limpeza, higienizagao, vigilancia, portaria,
controlo de acessos, apoio a salas de aula, biblioteca, laboratérios, oficinas, refeitdrio,
bufete, papelaria, reprografia, apoio aos alunos, apoio as atividades escolares, manutengéo
simples, apoio as Tecnologias de Informagdo e Comunicagédo (TIC) e colaboragdo em
atividades realizadas dentro ou fora do espaco escolar.

Artigo 35.°
Finalidades dos servigos de apoio operacional
Os servigos de apoio operacional contribuem para a seguranga, organizagao, conservagao
e adequada utilizacdo dos espacos, equipamentos e materiais, bem como para o
acolhimento, acompanhamento e orientagdo dos alunos, trabalhadores, encarregados de
educacao, visitantes e demais utentes da Escola.

Artigo 36.°
Distribuicdo do servigo dos assistentes operacionais
A distribuicdo do servico dos assistentes operacionais € organizada pela dire¢ao, com o
apoio do encarregado operacional ou de responsavel designado, tendo em conta as
necessidades dos diferentes setores, a continuidade dos servicos, a seguranga da
comunidade educativa e o bom funcionamento das atividades letivas e nao letivas.

Artigo 37.°
Fung¢des comuns
1. Constituem fungbes comuns dos servicos, estruturas e trabalhadores da ESAB
colaborar, no ambito das respetivas competéncias, na elaboracido do orgamento, do
PAA e dos documentos de prestagao de contas.
2. Compete-lhes prestar aos 6rgaos e servigos competentes a informagao necessaria ao
adequado funcionamento da Escola.

11
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Artigo 38.°
Deveres comuns de execugao

1. Compete aos servicos, estruturas e trabalhadores formular propostas de realizacio de
despesa, quando aplicavel, comunicar necessidades, ocorréncias ou factos relevantes,
zelar pela conservacao dos bens, equipamentos e espacos que Ihes estejam afetos e
cumprir as normas legais, regulamentares e internas em vigor.

2. Todas as tarefas devem ser executadas com zelo, isengéo, sigilo, lealdade, obediéncia,
assiduidade, pontualidade, rigor documental, sentido de responsabilidade e respeito
pela comunidade educativa.

Artigo 39.°
Coordenador técnico
O coordenador técnico coordena, na dependéncia da diretora, a atividade dos servicos de
administragao escolar, dirigindo, orientando e acompanhando o pessoal que lhes esta afeto,
de modo a assegurar o regular funcionamento administrativo da Escola.

Artigo 40.°
Competéncias do coordenador técnico
Compete ao coordenador técnico preparar os assuntos a submeter a despacho, participar
no conselho administrativo, apoiar a elaboragcdo do orgcamento e da conta de geréncia,
acompanhar a execucao dos procedimentos administrativos, financeiros e patrimoniais e
propor medidas de modernizagao, simplificacao, eficiéncia e melhoria dos servigos.

Artigo 41.°
Organizagao interna dos servigos administrativos
Compete ao coordenador técnico articular as diferentes areas funcionais dos servigos de
administracdo escolar, assegurar a continuidade do servico em caso de falta ou
impedimento de trabalhadores, promover a coeréncia e uniformizacéo dos procedimentos,
acompanhar o cumprimento de prazos e garantir a adequada organizacdo dos arquivos
fisicos e digitais.

12



Organizagao, Procedimentos e Controlo Interno |ESAB| 2026-2028

CAPITULO 3 - DOCUMENTOS, REGISTOS E ARQUIVOS

Artigo 42.°
Documentos de suporte as receitas e despesas

Sao documentos obrigatérios ou relevantes de suporte ao registo das operagdes relativas
a receitas e despesas, designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

¢)]
h)
i)

)

k)

diario de caixa ou folha de cofre;

relacao de necessidades;

requisicao oficial, nota de encomenda ou documento equivalente;

fatura, fatura-recibo, recibo ou documento legalmente equivalente;

guia de remessa ou documento de transporte;

ordem de pagamento;

folha de remuneracgdes e respetivos mapas de descontos;

requisicoes de fundos;

guias de receita do Estado;

comprovativos bancarios, incluindo taldes de depdsito, comprovativos de transferéncia
e extratos bancarios;

demais documentos legalmente exigidos ou necessarios a conferéncia, autorizagao,
registo e arquivo das operagdes.

Artigo 43.°
Operacgoes de tesouraria
Sao consideradas operagdes de tesouraria as cobrangas ou movimentos realizados
pela Escola por conta de terceiros ou com destino especifico, designadamente receitas
do Estado, descontos, reposi¢cdes, verbas de setores, caugdes ou receitas
consignadas.

. As entradas e saidas de fundos por operagbes de tesouraria sdo documentadas,

registadas em contas correntes por entidade e natureza, conferidas pela contabilidade
e objeto de controlo pelo conselho administrativo.

Artigo 44.°
Registos administrativos e gestao documental

Os registos administrativos incluem processos individuais de alunos, docentes e nao
docentes, registos biograficos, contratos, adendas, assiduidade, férias, faltas, licengas,
acidentes em servico, formacgdo, avaliagdo, progressdes, reposicionamentos,
concursos, matriculas, avaliagbes, exames, equivaléncias, certificados, diplomas, atas
e expediente.

Os registos devem ser efetuados nas plataformas oficiais e internas aplicaveis,
mantendo correspondéncia com os suportes fisicos ou digitais, garantindo atualizagéo,
integridade, rastreabilidade e disponibilidade para consulta autorizada.

13
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Artigo 45.°
Correspondéncia e expediente

1. O expediente é assegurado pelos assistentes técnicos, mediante registo, classificago,
encaminhamento e resposta da correspondéncia recebida e expedida, em suporte
fisico ou digital.

2. Devem ser consultados diariamente os canais institucionais, designadamente correio
eletrénico dos servigos, plataformas de gestdo documental e demais meios definidos
pela dire¢do, dando-se resposta as solicitagdes nos prazos adequados.

Artigo 46.°
Arquivo fisico e digital
1. O arquivo é assegurado de acordo com a tabela arquivistica e os prazos legais de
conservagao aplicaveis.
2. Os documentos devem ser arquivados de forma organizada, segura e acessivel aos
utilizadores autorizados, garantindo-se a sua integridade, confidencialidade e
disponibilidade.

Artigo 47.°
Atas e deliberagoes

1. As decisdes dos orgaos e estruturas da ESAB sao registadas em atas, nos termos do
Codigo do Procedimento Administrativo e dos respetivos regimentos.

2. As atas devem conter a identificacdo da reunido, presencgas, ordem de trabalhos,
assuntos tratados, deliberagdes, declaragdes de voto, responsabilidades e prazos de
execucao.

3. As atas devem ser aprovadas, assinadas, numeradas e arquivadas em suporte
adequado, fisico ou digital, assegurando a sua autenticidade, integridade e consulta
pelos intervenientes autorizados.

14
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CAPITULO 4 - DISPONIBILIDADES

Artigo 48.°

Defini¢ao
Disponibilidades sao os meios liquidos existentes em caixa e nas contas bancarias tituladas
pela ESAB, incluindo numerario, saldos bancarios, receitas de setores, receitas
consignadas e verbas de projetos.

Artigo 49.°
Movimentacgao e disponibilidade
1. As disponibilidades apenas podem ser movimentadas nos termos legais e dos
procedimentos definidos pela ESAB.
2. Todos os movimentos de disponibilidades devem ser documentados, registados e
previamente autorizados pelo érgao competente.

Artigo 50.°
Contas bancarias

1. A abertura e encerramento de contas bancarias da Escola carecem de autorizagao do
conselho administrativo.

2. As contas bancarias sdo movimentadas nos termos definidos pelo conselho
administrativo, mediante assinatura, validacdo eletrénica ou autorizacdo de dois
membros competentes, nos termos aplicaveis.

3. Compete a tesouraria manter atualizadas as contas correntes, verificar movimentos,
controlar saldos, preparar pagamentos e conservar comprovativos.

Artigo 51.°
Cheques
1. Os cheques nao preenchidos ficam a guarda da tesouraria, em local seguro.
2. Quando utilizados, sao emitidos com base em documentos de despesa conferidos e
autorizados, ficando anexos a respetiva ordem de pagamento.
Nao sdo admitidos cheques ao portador.
4. Os cheques anulados devem ser inutilizados, identificados como anulados e
arquivados sequencialmente em pasta prépria, com indicacao da fundamentacao.

w

Artigo 52.°
Cheques nao levantados ou extraviados

1. Sempre que um cheque emitido ndo seja descontado no prazo de seis meses, 0s
servicos devem contactar o destinatario, por escrito, solicitando informagao sobre a nao
movimentacéo.

2. Em caso de extravio, a instituicdo bancaria deve ser informada por escrito, devendo ser
emitido novo cheque apenas apds tomadas as precaugdes necessarias e efetuada a
anulagao do anterior.
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3. Em caso de desinteresse do destinatario, o conselho administrativo decide sobre a
anulacdo e regularizagdo contabilistica, revertendo o valor nos termos legalmente
admissiveis.

Artigo 53.°
Reconciliagdes bancarias
1. As reconciliagbes bancarias sio realizadas mensalmente por trabalhador designado,
preferencialmente n&o afeto a tesouraria e sem acesso a movimentagéo das contas.
2. A reconciliacdo deve confrontar extratos bancarios, registos contabilisticos, cheques
em transito, transferéncias, depdsitos e saldos.
3. As divergéncias apuradas devem ser analisadas, justificadas, regularizadas e
submetidas ao conselho administrativo, mantendo-se arquivo dos mapas e
comprovativos.

Artigo 54.°
Pagamentos

1. Os pagamentos sao efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria, sendo o
cheque utilizado apenas quando necessario e devidamente justificado.

2. Todos os pagamentos carecem de autorizagdo do conselho administrativo e de
documentacao de suporte devidamente conferida.

3. A tesouraria prepara os pagamentos e efetua o registo da fase de pagamento na
plataforma contabilistica, conservando comprovativos de transferéncia, recibos, ordens
de pagamento e demais evidéncias.

Artigo 55.°
Numerario
1. As importancias em numerario existentes em caixa devem ser limitadas ao minimo
indispensavel ao funcionamento dos servigcos, ndao devendo ultrapassar o limite que
venha a ser fixado pelo conselho administrativo.
2. Os valores arrecadados devem ser entregues diariamente a tesouraria, conferidos com
os fechos de caixa e depositados na conta bancaria respetiva no prazo mais curto
possivel.

Artigo 56.°
Receitas consignadas e receitas proprias

1. As receitas provenientes de setores como papelaria, reprografia, bufete, servigos
administrativos, cartdes, atividades, caugdes ou outros servigos devem ser registadas,
conferidas e entregues a tesouraria, acompanhadas dos respetivos mapas ou fechos
de caixa.

2. As receitas arrecadadas devem ser entregues ao Tesouro ou requisitadas nos termos
aplicaveis, através das guias e plataformas competentes, distinguindo-se orgamento
privativo, fundos comunitarios, receitas correntes e receitas de capital.

16



Organizagao, Procedimentos e Controlo Interno |ESAB| 2026-2028

CAPITULO 5 — EXISTENCIAS, ARMAZENS E SETORES DE VENDA

Artigo 57.°
Competéncias e responsabilidades

A gestdo de existéncias compete aos trabalhadores designados pela direcdo ou pelo
coordenador técnico, em articulagdo com a area de economato, agdo social escolar,
assistentes operacionais responsaveis por setores e encarregado operacional.

N

Artigo 58.°
Responsaveis por locais de armazenamento
Deve existir um responsavel por cada local de armazenamento, designadamente
papelaria, bufete, economato, produtos de limpeza, material de apoio as atividades,
consumiveis informaticos e outros bens sujeitos a controlo.
O responsavel pelo local de armazenamento deve assegurar a guarda, arrumagao,
conservagao, controlo e registo das entradas e saidas dos bens.

Artigo 59.°
Recec¢édo de bens

A entrega de bens é feita no servico requisitante ou local indicado, onde se procede a
conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando guia de remessa, fatura,
relacdo de necessidades, requisi¢cao oficial ou nota de encomenda.

O trabalhador que recebe a mercadoria deve datar e assinar de forma legivel a guia de
remessa ou fatura, indicando eventuais divergéncias, danos, faltas ou inconformidades.
A documentagéo deve ser remetida a contabilidade ou ao servigo responsavel.

Artigo 60.°
Recec¢édo de bens da agao social

Nos setores da acgao social escolar, designadamente papelaria, bufete e refeitorio, a
rececao € conferida pelo trabalhador responsavel pelo setor.

A conferéncia deve incidir sobre quantidades, qualidade, validade, conservacgao,
embalagem e correspondéncia com a requisicao.

Apos conferéncia, os documentos sdo remetidos ao responsavel pela acdo social
escolar e a contabilidade para registo do encargo, autorizagdo de pagamento e arquivo.

Artigo 61.°

Controlo de existéncias
As entradas e saidas de existéncias devem ser suportadas por requisicéo interna,
documento equivalente ou registo na plataforma aplicavel.
E proibida a rececéo de bens sem documentagdo adequada.
Devem ser efetuadas contagens fisicas periddicas, pelo menos no final do ano
economico e sempre que necessario, confrontando existéncias reais, registos de stock,
mapas de venda, folhas de consumo e registos contabilisticos.
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A

Artigo 62.°
Gestao de armazéns

Compete aos responsaveis pelos armazéns assegurar o levantamento de
necessidades, a rece¢do, arrumacao, conservagao, rotagao de stocks, controlo de
prazos de validade, saidas, folhas de consumo e comunicacdo de quebras,
inutilizacoes, perdas ou desperdicios.

A gestdo deve evitar ruturas, acumulacdo excessiva de stocks, desperdicios e
utilizacdo indevida de bens, garantindo boas condigdes de armazenamento,
seguranga, higiene e conservagao.

Artigo 63.°
Bufete

O bufete disponibiliza produtos alimentares aos utentes autorizados, devendo cumprir
normas de higiene e seguranga alimentar, conservagao, exposicao, manipulagao,
controlo de prazos de validade, registo de vendas e inventario.
Os produtos devem ser requisitados com antecedéncia razoavel, de acordo com
necessidades e contratos em vigor.
As reclamacgdes sobre qualidade, quantidade ou conservagdo devem ser comunicadas
de imediato ao responsavel da agéo social escolar e, se possivel, acompanhadas de
evidéncia.

Artigo 64.°
Papelaria e reprografia

A papelaria e a reprografia disponibilizam materiais escolares, copias, impressoes,
digitalizagbes, encadernagdes e outros servigos autorizados, mediante registo e
pagamento de acordo com tabela em vigor ou débito em plafond quando aplicavel.

Os docentes devem solicitar antecipadamente a reproducao de materiais pedagdgicos.
Nao é permitida a reproducao integral de livros, formularios oficiais destinados a venda
ou documentos que violem direitos de autor ou regras internas.

Artigo 65.°

Refeitorio
O refeitoério funciona nos termos definidos pela entidade competente, devendo a Escola
assegurar a articulagdo com o Municipio de Coimbra, o registo de escalbes, a
informacao aos utentes, a monitorizacdo de refeicbes marcadas e nao consumidas, a
comunicacgao de reclamagdes e a colaboragao na prevencgao do desperdicio alimentar.
A compra de refeicbes, penalizacbes, alteragbes de datas e acesso ao servigo
obedecem as regras legais, municipais e internas em vigor.
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CAPITULO 6 — TERCEIROS, AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS E CONTRATAGAO

—_—

N

PUBLICA

Artigo 66.°
Aquisicao de bens e servigos
O circuito de aquisicdo de bens e servicos envolve o servico requisitante, a
coordenacéo técnica, a contabilidade ou economato, a tesouraria, os fornecedores e o
conselho administrativo.

. A aquisicdo de bens e servicos deve respeitar os principios da legalidade,

transparéncia, concorréncia, imparcialidade, economia, eficiéncia e boa gestdo dos
recursos publicos.

Artigo 67.°
Relagcao de necessidades

. A aquisicao inicia-se com relacao de necessidades ou proposta fundamentada.

A relacao de necessidades deve conter a identificacdo do bem ou servigo, quantidade,
finalidade, estimativa de custo, urgéncia, setor beneficiario e eventual enquadramento
em contrato ou procedimento existente.

Artigo 68.°
Cabimento, compromisso e requisigao oficial

. A contabilidade informa sobre disponibilidade orgamental e efetua o cabimento.

Apos autorizagdo do érgao competente, procede-se ao compromisso € a emissao da
requisicao oficial, nota de encomenda ou documento equivalente, com indicagdo do
numero de compromisso quando aplicavel.

Nenhum fornecedor deve ser autorizado a fornecer bens ou servicos sem prévia
autorizacdo, cabimento, compromisso e documento formal de encomenda, salvo
situacdes excecionais devidamente fundamentadas e regularizadas nos termos legais.

Artigo 69.°

Aquisicdo de bens e servigos pela agao social escolar
Nos setores da acdo social escolar, a relacdo de necessidades € elaborada pelo servigo
requisitante, designadamente bufete, papelaria ou outro setor, e remetida ao
responsavel da acdo social escolar.
O responsavel verifica necessidades, contratos, fornecedores e disponibilidade.
Apos autorizacdo e emissao da requisi¢ao oficial, procede-se a encomenda, rececao,
conferéncia, registo de entrada, registo contabilistico, autorizagédo de pagamento e
pagamento pela tesouraria.
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Artigo 70.°
Realizagcao de despesas publicas

1. A realizacdo de despesas publicas obedece ao Cédigo dos Contratos Publicos, a Lei
dos Compromissos e Pagamentos em Atraso, ao Orgamento do Estado, as orientagdes
da tutela e as decisdes do conselho administrativo.

2. A escolha do procedimento deve ser fundamentada, tendo em conta o objeto, valor,
natureza do contrato, duragao, recorréncia, acordos-quadro existentes, agregacao de
necessidades e cumprimento dos principios da concorréncia, transparéncia, igualdade,
imparcialidade e boa gestao dos dinheiros publicos.

Artigo 71.°
Unidade da despesa
1. A despesa a considerar corresponde ao custo total da aquisicido de bens ou servigos
necessarios a satisfagcdo da mesma necessidade publica.
2. E proibido o fracionamento da despesa com a intencéo de a subtrair ao procedimento
legalmente aplicavel ou aos limites de competéncia.

Artigo 72.°
Estimativa do valor global
1. A estimativa do valor dos contratos de aquisicdo de bens ou servigos é efetuada com
base no numero de unidades a adquirir, no prazo de execucdo do contrato, em
aquisicbes anteriores semelhantes, nas previsbes de consumo e nos pregos de
mercado.
2. Nos contratos de fornecimento continuo, devem ser considerados os consumos
previsiveis durante 12 meses ou durante o periodo de execugao contratual, evitando
fracionamento e assegurando planeamento adequado.

Artigo 73.°
Critérios de adjudicacao

1. A adjudicacao deve observar o critério definido nas pecas do procedimento, podendo
assentar no prego ou na proposta economicamente mais vantajosa.

2. Na proposta economicamente mais vantajosa podem ser considerados fatores como
qualidade, mérito técnico, caracteristicas funcionais, assisténcia, prazos,
sustentabilidade e custo global.

3. Se uma proposta apresentar preco anormalmente baixo, devem ser solicitados
esclarecimentos escritos e avaliada a justificagao objetiva antes de eventual aceitagéo
ou rejeicao.

Artigo 74.°
Ajuste direto e consulta prévia
1. Os procedimentos de ajuste direto, regime simplificado, ajuste direto regime geral,
consulta prévia, concurso publico ou outros legalmente previstos devem ser utilizados
dentro dos limites e condigbes estabelecidos no Cddigo dos Contratos Publicos, na
redacdo em vigor.
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2. Os limiares legais devem ser confirmados em cada ano econdémico antes da abertura
do procedimento, por poderem sofrer alteragbes legislativas.

Artigo 75.°
Convite e consulta de fornecedores

1. O convite para apresentacdo de propostas deve ser formulado por meio escrito e
enviado nos termos legalmente exigidos.

2. O convite deve identificar objeto, critérios de adjudicagdo, prazo, modo de
apresentacgéo, documentos exigidos, endereco de recegao e condi¢des contratuais.

3. Nos ajustes diretos simplificados, deve privilegiar-se, sempre que adequado, a consulta
a mais de um fornecedor, a comparacgao de precos e condi¢des e a conservagao das
evidéncias da escolha.

Artigo 76.°
Relatério final e escolha do adjudicatario

1. Nos procedimentos que o exijam, deve ser elaborado relatério preliminar e/ou final, com
analise das propostas, aplicagao do critério de adjudicagao, fundamentagao da escolha
e proposta de adjudicacao.

2. A decisao de adjudicagao cabe ao 6rgdo competente, devendo ser comunicada aos
concorrentes ou interessados nos termos legais e publicitada no Portal BASE quando
aplicavel.

Artigo 77.°
Fornecedores e situagao contributiva
1. Os ficheiros de fornecedores devem ser mantidos atualizados, incluindo identificagao,
NIF, morada, contactos, IBAN, certificagbes exigiveis e verificagcado de inexisténcia de
dividas fiscais e contributivas, quando aplicavel.
2. O IBAN deve ser verificado antes dos pagamentos, em especial em fornecedores
novos, alteragdes comunicadas ou pagamentos menos frequentes.
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CAPITULO 7 — IMOBILIARIO, PATRIMONIO E APROVISIONAMENTO

Artigo 78.°
Inventario
1. O inventario e cadastro do patriménio da ESAB rege-se pelas normas aplicaveis ao
Cadastro e Inventario dos Bens do Estado, pelo SNC-AP e pelas orientagbes da tutela.
2. Todos os bens inventariaveis devem ser registados em plataforma prépria.

Artigo 79.°
Identificagao dos bens
Os bens devem ser identificados pela designagdo, marca, modelo, nimero de série,
localizagdo, responsavel, numero de inventario, data e valor de aquisi¢cdo, fonte de
financiamento, vida util e estado de conservacao.

Artigo 80.°
Responsabilidade de inventariacao

1. O responsavel pelo inventario deve manter as fichas de imobilizado atualizadas quanto
a identificagao, caracterizagao, valorizagao, localizagao, afetagao, transferéncia, abate
e amortizacao.

2. Todos os trabalhadores sao responsaveis pela boa utilizagao, conservacao e
comunicacgao de danos, extravios, avarias ou necessidades de manutengao dos bens
sob sua utilizagio.

Artigo 81.°
Guarda e conservacgao de bens
1. Adirecdo pode designar responsaveis pelos bens existentes em cada setor, instalacéao
especifica, sala, laboratério, oficina, biblioteca ou servigo.
2. Em cada espaco deve existir, sempre que possivel, relacao atualizada dos bens afetos.
3. Qualquer alteracao de localizagao, dano, inutilizagdo, desaparecimento ou proposta de
abate deve ser comunicada por escrito ao servigo competente.

Artigo 82.°
Operagodes de controlo patrimonial

1. Devem ser realizadas verificacoes fisicas periddicas dos bens do ativo imobilizado e
respetiva conferéncia com os registos.

2. As verificagbes podem determinar regularizagées, reafetagoes, reparacgoes, abates ou
apuramento de responsabilidades.

3. As grandes reparagbes que aumentem o valor ou a vida util de bens devem ser
comunicadas a contabilidade e ao patriménio para adequado tratamento contabilistico
e patrimonial.
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Artigo 83.°
Abate e reafetacao de bens
1. O abate de bens do imobilizado deve ser fundamentado, documentado, autorizado pelo
o6rgao competente e registado no inventario, indicando motivo, estado, destino,
eventual valor residual e responsaveis pela conferéncia.
2. Sempre que possivel, antes do abate deve ponderar-se a reafetacido a outro servico, a
reparacdo ou a comunicagdo ao Municipio de Coimbra ou a entidade competente,
quando o bem se encontre na sua esfera patrimonial.

Artigo 84.°
Programa MEGA - manuais escolares

1. A gestdo dos manuais escolares gratuitos compreende a exportacdo de dados,
emissao de vouchers, entrega de manuais reutilizaveis, recolha no final do ano letivo
ou, em caso de transferéncia, avaliacdo do estado de conservagdo, registo em
plataforma, comunicagdo aos encarregados de educagao e eventual cobranca de
manuais danificados ou nao devolvidos.

2. A Biblioteca Escolar, os servigos administrativos e os assistentes operacionais podem
colaborar na gestao da bolsa de manuais, de acordo com as orientagdes da tutela e da
direcdo.

Artigo 85.°
Kit Escola digital

1. O Programa Escola Digital compreende a cedéncia, registo, acompanhamento,
recolha, manutencao e reporte de equipamentos informaticos atribuidos a alunos e
docentes, incluindo computador, acessérios e, quando aplicavel, conectividade.

2. A atribuicdo, recusa, avaria, reparacdo, perda, devolugdo e transferéncia dos
equipamentos deve ser registada nas plataformas competentes e nos sistemas
internos, com apoio do técnico de informatica ou trabalhador designado.
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CAPITULO 8 — PROCEDIMENTOS DOS SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Artigo 86.°
Organizagao dos servigos administrativos
Os servigcos de administracdo escolar funcionam na sede da ESAB e asseguram o
atendimento, tramitagao, registo e arquivo dos processos administrativos relativos a alunos,
trabalhadores, contabilidade, tesouraria, acdo social escolar, economato, patrimonio,
inventario, projetos financiados, expediente e plataformas.

Artigo 87.°
Funcionamento e atendimento
1. O horario de funcionamento e atendimento deve ser definido pela dire¢ao e divulgado
a comunidade.
2. O horario pode ser ajustado, quando necessario, por conveniéncia de servico,
garantindo periodos de atendimento e periodos de trabalho interno.

Artigo 88.°
Atribuigdes gerais
1. Compete aos servigos de administragao escolar cumprir as disposi¢oes legais e tarefas

necessarias ao funcionamento da ESAB, atender e informar os utentes, expor

informacdes relevantes, apoiar o preenchimento de documentos, manter processos

atualizados, efetuar registos em plataformas, assegurar correspondéncia, arquivo,

tesouraria, contabilidade, ac&o social escolar e apoio aos 6rgaos de gestao.

2. Incumbe-lhes, designadamente:

a) assegurar matriculas, renovagbes, transferéncias, avaliagdes, -certificados,
diplomas e equivaléncias;

b) proceder a admissao, registo e atualizacao cadastral dos trabalhadores;

c) registar assiduidade, faltas, férias, licengas, vencimentos, descontos, formacao,
avaliagéo e tempo de servicgo;

d) tramitar aquisicdo de bens e servigos e contratagido publica;

e) receber, registar, conferir e depositar receitas;

f) assegurar pagamentos, requisicbes de fundos, balancetes, reconciliagcbes e
prestacéo de contas;

g) gerir procedimentos de agéo social escolar, transportes, seguro escolar, papelaria,
bufete e refeitorio;

h) manter inventario, patrimonio, MEGA, Escola Digital, expediente, correio e arquivo.
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SECGAO 1 - AREA DE ALUNOS

Artigo 89.°
Area de alunos
A area de alunos assegura os procedimentos administrativos relativos a matriculas,
renovacoes, transferéncias, avaliagdes, exames, equivaléncias, certificados, diplomas,
processos individuais e comunicagdes com alunos, encarregados de educacao e estruturas
pedagdgicas competentes.

Artigo 90.°
Matriculas, renovagoes e transferéncias

1. A area de alunos cria e atualiza ficheiros individuais na plataforma de gestao escolar,
importa dados do Portal das Matriculas, regista matriculas, renovacdes e
transferéncias e organiza processos individuais fisicos e digitais.

2. Deve comunicar a integracao de alunos a direcao, diretor de turma, encarregado de
educacao e servigos envolvidos.

3. Deve criar ou atualizar acessos institucionais de alunos e encarregados de educagao,
emitir cartdes, atualizar turmas, exportar dados para as plataformas oficiais e receber
pagamentos legalmente devidos em situagdes fora da escolaridade obrigatoria.

Artigo 91.°
Avaliacgoes, certificados e diplomas
1. A area de alunos prepara dados de turmas para reunides de avaliagido, imprime ou
disponibiliza pautas, termos, certificados, diplomas e registos biograficos.
2. Deve apoiar a direcao e as estruturas competentes na importacdo e exportacao de
dados, langcamento de classificagbes, impressdo de documentos e cumprimento
rigoroso dos prazos oficiais.

Artigo 92.°
Exames, provas e reapreciagoes

1. A area de alunos apoia inscricdes em provas finais, exames nacionais, provas de
equivaléncia a frequéncia, fichas ENES, pedidos de consulta, reapreciacdo e
reclamacéo.

2. Os procedimentos relativos a ENES, PIEPE e demais plataformas consistem no
lancamento, conferéncia, importacao e exportacdo de dados de alunos, inscrigbes,
classificacoes, reapreciagoes, reclamacgdes, pautas, termos e ficha ENES.

3. Os pedidos de consulta de prova, reapreciagdo ou reclamagdo devem cumprir 0os
modelos, prazos, pagamentos e circuitos definidos pelo Juri Nacional de Exames e pela
direcdo.

Artigo 93.°
Equivaléncias estrangeiras
1. Os pedidos de equivaléncia estrangeira séo instruidos pelos interessados, com apoio
dos servigos, mediante requerimento e documentos legalmente exigidos.
2. Em caso de duvida, os servigos solicitam esclarecimentos a entidade competente.
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3. Estando o processo completo, é atribuida equivaléncia, elaborado certificado e termo,
registada observacgao na plataforma de alunos, arquivados documentos e comunicada
a situagdo ao interessado, diretor de turma e direcdo, quando exista matricula
condicional.

SECGAO 2 - AREA DE PESSOAL E VENCIMENTOS

Artigo 94.°
Area de pessoal e vencimentos
A area de pessoal e vencimentos assegura os procedimentos relativos a admissao, registo,
assiduidade, faltas, férias, licengas, vencimentos, descontos, formacgao, avaliagao, tempo
de servico, concursos, mobilidades, cessacdao de fungbes e demais situagoes
administrativas dos trabalhadores.

Artigo 95.°
Admissao de pessoal docente e técnicos especializados
Na admissao de docentes e técnicos especializados colocados por concurso nacional,
mobilidade interna, reserva de recrutamento ou contratacdo de escola, os servigos
recolhem ficha de admissao, documentos fiscais, seguranca social, CGA, ADSE quando
aplicavel, registam apresentacdo no SIGRHE, criam email institucional, ficha no
INOVAR/Pessoal, cartdo, horario, contrato e memorando para cabimentacgao.

Artigo 96.°
Admissao de pessoal ndo docente
O pessoal ndo docente é colocado ou gerido em articulagdo com o Municipio de
Coimbra, quando aplicavel.
2. Apds comunicagao, os servigos criam email institucional, ficha no INOVAR/Pessoal,
cartdo, associacao nas plataformas, horario e demais registos necessarios.
3. O encarregado operacional ou responsavel designado procede a integragao funcional,
distribuicido de servico, entrega de fardamento e informacdo sobre normas de
funcionamento.

—_—

Artigo 97.°
Faltas, licencas e assiduidade

1. Os servigos validam diariamente faltas do pessoal docente, recebem justificativos,
submetem a despacho da diregéo e registam na plataforma.

2. Relativamente ao pessoal ndo docente, os justificativos séo registados e remetidos ao
Municipio, quando aplicavel, através das plataformas e circuitos definidos.

3. A validagdo de faltas e licengas deve respeitar os prazos, fundamentos legais,
documentos comprovativos, tramitagao hierarquica e regras de protecdo de dados.
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Artigo 98.°
Servigo extraordinario e trabalho suplementar

1. O servigo extraordinario do pessoal docente, técnicos especializados e pessoal nado
docente carece de autorizagéo prévia e fundamentada, nos termos legais.

2. A comunicacgao deve indicar fundamento, horario, inicio e termo, tarefas realizadas e
forma de compensacao ou pagamento.

3. As horas devem ser registadas e validadas pelas plataformas competentes, articulando
com a diregao, Municipio de Coimbra e responsaveis dos servicos.

Artigo 99.°
Férias

1. Os servigos contabilizam anualmente os dias de férias, informam trabalhadores,
acompanham a marcacao nas plataformas, conferem o nimero de dias, elaboram
mapas de férias, submetem a aprovagdo e comunicam ao Municipio relativamente ao
pessoal ndo docente, quando aplicavel.

2. Os pedidos de alteragao, acumulagao ou interrupgao de férias devem ser apresentados
em modelo préprio e sé produzem efeitos apds autorizagao.

Artigo 100.°
Salarios, descontos e outros pagamentos

1. A area de vencimentos elabora memorandos mensais de inicio e cessacao de fungdes,
descontos, dividas, horas extraordinarias, complementos, ajudas de custo e outros
abonos.

2. Compete-lhe validar pagamentos e descontos, extrair mapas e preparar transferéncias
para bancos, entidades do Estado, sindicatos ou outros credores.

3. Deve elaborar requisi¢coes de fundos, exportar ficheiros, enviar recibos de vencimento,
declaragdes anuais, Modelo 10, DMR, mapas ADSE, CGA, Segurancga Social e demais
obrigacdes, nos prazos legais.

Artigo 101.°
Progressao, avaliagao, formagao e tempo de servigo

1. Os servigos registam componentes letiva e nao letiva, cargos, formacgao acreditada,
avaliacdo de desempenho, tempo de servigo, reposicionamentos, recuperacdo de
tempo de servico, progressdes e certificagdes, mantendo o processo individual e as
plataformas atualizados.

2. Devem validar tempos de servigo prestados noutros contextos, organizar dossiés de
legislagao e orientagdes e informar a diregao sobre prazos e situagdes relevantes.

Artigo 102.°
Cessacao contrato de fungoes
Na cessacao de contrato ou fungdes, os servigos informam o trabalhador da data de termo
e férias, registam cessagdo no SIGRHE quando aplicavel, elaboram memorando de
pagamento final, recolhem cartdo e equipamentos, desativam acessos, fecham registo
biografico e remetem processo individual quando necessario.
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Artigo 103.°
Acidentes em servigo

1. Os acidentes em servigo sao participados em modelo préprio, confirmados, submetidos
a assinatura da diretora e comunicados a entidade competente.

2. Devem ser recolhidos comprovativos, prescricdes, despesas e demais documentos,
registados na plataforma aplicavel e acompanhados até concluséao.

3. Os acidentes do pessoal nao docente sdo comunicados ao Municipio, quando
aplicavel, nos termos definidos por essa entidade.

Artigo 104.°
Junta médica e medicina do trabalho

1. Os servicos registam situa¢des de auséncia prolongada por doenga, gravidez de risco
ou outras que obriguem a junta médica, acompanham notificacées, imprimem
documentos de alta ou prorrogagéo e associam ao processo individual.

2. As consultas de medicina no trabalho sdo marcadas por solicitagdo do trabalhador,
decisao de junta médica ou orientacado da dire¢do, arquivando-se as fichas de aptidao
no processo individual.

Artigo 105.°
Aposentacao e outros procedimentos de pessoal

1. Os pedidos de contagem de tempo e aposentacao sao organizados e remetidos a CGA
ou ISS pelas plataformas competentes.

2. Devem ser impressos ou guardados documentos relevantes no processo individual e
elaborados memorandos de pagamento final quando aplicavel.

3. Os servicos atualizam o SIOE, dados de técnicos superiores, plataformas da AGSE,
listagens de trabalhadores, mobilidades, destacamentos, requisicdes, licencas e
demais situagdes administrativas.

Artigo 106.°
Concurso de docentes
Os servigos colaboram com a diregao na verificacao de dados dos candidatos, solicitagdo
de documentos, validagdo de candidaturas, aperfeicoamento, reclamacédo e arquivo de
boletins e documentos respeitantes aos concursos de pessoal docente, mantendo
atualizado dossié de legislacao e orientagbes da AGSE.

SECGAO 3 — AREA DE CONTABILIDADE, PROJETOS E TESOURARIA

Artigo 107.°
Area de contabilidade, projetos e tesouraria
A éarea de contabilidade, projetos e tesouraria assegura os procedimentos relativos a
execugdo orgcamental, escrituragdo contabilistica, tesouraria, projetos financiados,
contratacio publica, receita, despesa, fundos disponiveis, prestagdo de contas e controlo
financeiro.
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Artigo 108.°
Politicas e procedimentos contabilisticos

A contabilidade rege-se pelos principios contabilisticos aplicaveis ao SNC-AP.

2. Deve assegurar escrituracdo tempestiva de receitas, despesas, compromissos,
obrigagdes, pagamentos, movimentos extraorcamentais, dotagdes, alteracdes
orcamentais e saldos, através de programa certificado.

3. Todas as operagdes devem originar documento de suporte que descreva, classifique e
justifique o registo efetuado.

—

Artigo 109.°
Atribuigdes da contabilidade
A contabilidade compete recolher, examinar, conferir e escriturar dados relativos a
transagdes financeiras, apoiar aquisi¢des, organizar projetos financiados, elaborar
balancetes, orcamento, conta de geréncia, reconciliagdes, requisi¢cdes de fundos, guias de
receita, mapas a enviar ao Tribunal de Contas e demais documentos oficiais.

Artigo 110.°

Requisitos orcamentais e contabilisticos
Compete a contabilidade, designadamente:
a) registar orcamentos iniciais, reforgos, cativagbes e alteracoes;
b) registar saldos iniciais, abertura e encerramento de meses e ano econémico;
c) registar cabimento, compromisso, obrigacao, direito, recebimento e pagamento;
d) criar e atualizar ficheiros de fornecedores;
e) elaborar mapas de controlo orcamental, fundos disponiveis, fluxos de caixa e conta

corrente;

f) cumprir a Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.

Artigo 111.°
Projetos financiados
1. A area de projetos financiados organiza candidaturas, execucao fisica e financeira,
despesas, pagamentos, transportes, bolsas, mobilidades ERASMUS, ensino
profissional, programas financiados e evidéncias de comunicacao, em articulagdo com
entidades financiadoras, consultores e diregao.
2. Os dossiés fisicos e digitais de cada operacdo devem manter-se atualizados, contendo
candidaturas, contratos, pedidos de pagamento, evidéncias de execugdo, mapas
financeiros, elegibilidade da despesa, publicidade e arquivo.

Artigo 112.°
Tesouraria
1. A tesouraria arrecada receitas, procede ao depdsito, prepara pagamentos, emite
cheques quando autorizados, agenda transferéncias, regista movimentos, elabora
folhas de cofre, guias de receita, mapas de descontos, controla contas bancarias e
acompanha a movimentacao de valores.
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2. Deve conferir diariamente receitas provenientes de setores, transferir valores entre
contas quando autorizado, controlar caugdes, inexisténcia de dividas de fornecedores
e comprovativos de pagamento.

Artigo 113.°
Circuito das receitas

1. As receitas sdo classificadas, registadas e requisitadas conforme a fonte de
financiamento.

2. As verbas sao dimensionadas pelo conselho administrativo, requisitadas por
duodécimos ou conforme orientacbes da AGSE, entregues ao Tesouro quando
aplicavel e acompanhadas de guias e balancetes.

3. O somatdrio das guias de receita deve corresponder aos valores requisitados, sendo
mantido arquivo dos documentos de suporte.

Artigo 114.°
Circuito das despesas
1. O circuito da despesa inicia-se com relagdo de necessidades, autorizagao, cabimento,
compromisso, encomenda, rece¢ao e conferéncia, registo da fatura, autorizacao de
pagamento, pagamento e arquivo.
2. Cada fase deve ser praticada por trabalhador ou 6rgédo competente, com evidéncia
documental e respeito pela segregacao de funcoes.

SECCAO 4 — AREA DE AGAO SOCIAL ESCOLAR

Artigo 115.°
Area de agio social escolar

1. A acao social escolar assegura auxilios econdémicos, transportes, seguro escolar,
papelaria, bufete, refeitério, visitas de estudo de alunos subsidiados e articulagdo com
Municipio de Coimbra, AGSE e demais entidades competentes.

2. Deve registar e atualizar dados nas plataformas aplicaveis, controlar setores,
encomendas, existéncias, reclamacdes, refeicdes, assiduidade de alunos com
necessidades especificas e conta de geréncia nas matérias da acao social escolar.

Artigo 116.°
Auxilios econémicos

1. Os auxilios econémicos reforcam a prestacdo de apoios aos alunos com menores
recursos, devendo a candidatura ser divulgada, instruida pelo encarregado de
educacdo nas plataformas competentes e validada pelos servicos mediante
comprovativo do escaldo de abono de familia.

2. Quando necessario, 0s servigos apoiam os encarregados de educagao na instrugéo da
candidatura e atualizam o escalédo nas plataformas de alunos e agao social escolar.
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Artigo 117.°
Seguro escolar

1. Todos os alunos matriculados e a frequentar a ESAB estdo abrangidos pelo seguro
escolar nos termos legais.

2. Considera-se acidente escolar o evento que provoque doenga, lesédo corporal ou morte
e ocorra no local ou tempo de atividade escolar ou em deslocagcdo legalmente
abrangida.

3. Em caso de acidente, o aluno deve ser encaminhado para o Servigo Nacional de
Saude, o inquérito de acidente escolar preenchido, o encarregado de educagao
informado e as despesas elegiveis processadas para pagamento.

Artigo 118.°
Visitas de estudo de alunos subsidiados

1. As visitas de estudo devem ser registadas nos sistemas competentes, integradas no
PAA quando aplicavel e acompanhadas pela agado social escolar quanto ao apoio a
alunos subsidiados.

2. Os diretores de turma ou professores responsaveis devem solicitar lista atualizada de
alunos com escalao, respeitar limites de apoio e entregar documentagao comprovativa
no prazo definido para processamento.

SECGAO 5 - ECONOMATO, CONTRATAGAO, APROVISIONAMENTO E ARQUIVOS

Artigo 119.°
Economato e apoio a contratagao publica

1. O economato assegura o levantamento e a previsao das necessidades de bens e
servicos correntes, designadamente materiais de limpeza, papel, consumiveis, material
administrativo, material informatico, produtos de higiene e outros bens necessarios ao
funcionamento regular da Escola.

2. Compete ainda ao economato controlar existéncias, acompanhar consumos, organizar
pedidos internos, apoiar a rececao e conferéncia dos bens adquiridos e comunicar
atempadamente as necessidades de reposicédo aos servigos competentes.

3. Sempre que as necessidades identificadas impliquem aquisicao de bens ou servicos,
o0 economato articula-se com os servicos administrativos e com a area financeira,
fornecendo a informacgao necessaria a preparagao dos procedimentos de contratagcao
publica aplicaveis.

4. A preparacao, tramitagdo, autorizacdo, publicitacdo e acompanhamento formal dos
procedimentos de contratacdo publica sdo assegurados pelos servicos competentes,
nos termos legais e regulamentares aplicaveis, sem prejuizo da colaboracdo do
economato na definicdo das necessidades, especificacbes técnicas e verificacdo da
execugao dos fornecimentos.
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Artigo 120.°
Aprovisionamento e patriménio
O aprovisionamento regista bens inventariaveis, mantém cadastro, atualiza
localizacao, procede a amortizacdes, abates, reafetagdes, inventariagao e articulacao
com os responsaveis de instalacdes e servicos.
2. Os bens moveis sdo agrupados por classes e identificados de acordo com o
classificador aplicavel.

—

Artigo 121.°
Expediente e arquivo
3. O expediente e arquivo sao realizados por todos os assistentes técnicos, utilizando a
plataforma definida pela Escola, assegurando registo, classificagdo, encaminhamento,
resposta, arquivo fisico e digital, gestao dos prazos de conservagao e destino final.
4. Os documentos digitais sem suporte fisico devem ser arquivados em estrutura segura,
organizada e acessivel apenas a utilizadores autorizados.
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CAPITULO 9 — SERVIGOS DE APOIO

Artigo 122.°
Encarregado operacional ou responsavel dos assistentes operacionais
O encarregado operacional ou responsavel designado propde a distribuicao de servigo dos
assistentes operacionais, coordena tarefas, informa a direcdo de ocorréncias, comunica
faltas, assegura substituicoes, transmite orientagdes, requisita materiais, comunica danos,
assegura afixagdo de avisos e zela pela seguranga das instalagées.

Artigo 123.°
Apoio a salas, blocos e espagos escolares
Os assistentes operacionais asseguram o bom funcionamento das atividades escolares,
vigilancia de corredores, salas e espagos comuns, limpeza, arrumagao, conservagao,
reposicdo de materiais, registo de faltas de professores quando aplicavel, apoio em
primeiros socorros, abertura e fecho de espacos, ventilacdo, gestao energética e orientagéo
de utentes.

Artigo 124.°
Biblioteca Escolar
O pessoal afeto a Biblioteca Escolar executa atendimento, apoio a pesquisa, empréstimo e
rececao de materiais, registo, catalogagao, arrumacgéo, cumprimento do regulamento, apoio
a atividades, difusdo documental, limpeza e inventario de equipamentos, sob orientagao da
professora bibliotecaria.

Artigo 125.°
Portaria e atendimento telefénico

1. A portaria controla entradas e saidas, identifica visitantes, regista motivo, hora de
entrada e saida, orienta deslocagbes, comunica situagbes suspeitas, assegura
cumprimento de autorizagdes e preserva dados pessoais.

2. O atendimento telefénico deve identificar a Escola, autor e assunto da chamada,
encaminhar para o setor competente, registar recados quando necessario e nunca
ceder contactos sem consentimento ou fundamento legal.

Artigo 126.°
Refeitoério, bufete, papelaria e reprografia - apoio operacional
Os assistentes operacionais afetos a estes setores requisitam, verificam, acondicionam e
vendem produtos, registam vendas, cumprem normas de higiene, controlam existéncias,
certificam faturas, apoiam utentes, asseguram confidencialidade de materiais reproduzidos
e promovem boa gest&do de recursos.
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Artigo 127.°
Outras fungodes dos assistentes operacionais
Incluem limpeza geral, pequenas reparagdes, manutencéo de espagos exteriores, apoio ao
MEGA e Escola Digital, apoio as TIC, emissao de cartdes, acompanhamento de alunos em
transportes e visitas de estudo, verificagcao de extintores, leituras de consumos e afixacao

de informagdes autorizadas.
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CAPITULO 10 - GESTAO PEDAGOGICA E SERVIGOS TECNICO-PEDAGOGICOS

Artigo 128.°
Gestao pedagodgica

1. A gestdo pedagdgica é assegurada pelos 6rgaos de administragdo e gestao,
coordenadores de departamento, coordenadores de diretores de turma, diretores de
turma, diretores de curso, coordenacdes de oferta formativa e demais estruturas
previstas no regulamento interno.

2. As decisdes pedagdgicas devem ser registadas em ata ou nas plataformas
competentes, devendo os modelos, guides e documentos de suporte estar disponiveis
em suporte interno, intranet ou plataforma definida pela Escola.

Artigo 129.°
Diretores de turma e conselhos de turma

1. Os diretores de turma articulam a relacéo entre Escola, alunos, familias e conselho de
turma, acompanham assiduidade, comportamento, avaliagdo, medidas de recuperagao
e integracdo, sinalizagcdes, comunicagdo com encarregados de educacdo e
organizacao do dossié da turma.

2. Os conselhos de turma organizam, acompanham e avaliam atividades com os alunos,
adotam estratégias de diferenciacdo, analisam problemas, preparam informagao aos
encarregados de educacao e ratificam classificagbes nos termos legais.

Artigo 130.°
Cursos profissionais, ensino recorrente e cursos EFA
1. Os diretores de curso e coordenacgdes das ofertas formativas asseguram a articulacao
pedagogica, técnico-pedagodgica e administrativa dos cursos, incluindo planificagao,
reposicdo de aulas, processos técnico-pedagogicos, formacdo em contexto de
trabalho, prova de aptidao profissional, avaliagao, certificacao e qualidade EQAVET.
2. Os procedimentos administrativos associados devem articular-se com os servigcos de
alunos, contabilidade, projetos financiados e arquivo.

Artigo 131.°
Servigos de psicologia e orientacao, EMAEI e CAA

1. Os servigos de psicologia e orientacao, a EMAEI e o CAA colaboram na orientagéo
escolar e profissional, apoio psicopedagdgico, incluséo, analise e implementacao de
medidas de suporte a aprendizagem, monitorizagdo e articulagdo com familias,
docentes, técnicos e entidades externas.

2. A informagdo tratada por estes servicos esta sujeita a especial dever de
confidencialidade, minimizacao e protecado de dados pessoais.
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Artigo 132.°
Gestao pedagdgica, avaliagao interna/autoavaliagao, EQAVET e desenvolvimento
digital

1. A equipa de avaliagcdo interna/autoavaliagdo, o sistema de gestdo da qualidade
EQAVET e a equipa de desenvolvimento digital recolhem, analisam e divulgam
informacéo relevante para a melhoria organizacional, qualidade das ofertas formativas,
inovacao pedagdgica, utilizacdo de tecnologias e desenvolvimento do PADDE.

2. Os resultados devem informar a tomada de deciséo, o plano de formacao, o plano de
atividades e a revisdo de procedimentos.
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CAPITULO 11 — SISTEMAS DE INFORMAGAO E PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

Artigo 133.°
Sistemas de informacao
1. A ESAB utiliza plataformas de gestédo escolar, administrativa, financeira, pedagdgica e
documental, designadamente INOVAR, SIGE, SIGA, suite Google Educacao, website,
intranet, MyNET, SIGRHE, AGSE, JNE, IAVE, AT, CGA, ISS, SIOE, VORTAL, Balcao
2030, ERASMUS, MEGA, Escola Digital e outras plataformas oficiais ou contratadas.
2. Os acessos sao atribuidos, alterados e suspensos em funcao das necessidades de
servico, perfil funcional, vinculo e autorizagdo da Direcao ou entidade competente.

Artigo 134.°
Perfis de acesso e segurancga

1. A gestdo dos acessos deve obedecer ao principio do acesso minimo necessario, a
segregacao de fungdes, a protecao de credenciais, a rastreabilidade das operagdes e
a suspensao imediata de acessos sempre que cesse a relagdo funcional ou deixe de
existir necessidade de acesso.

2. Os referidos principios sdo operacionalizados mediante a definicdo de perfis de
utilizador, responsabilidades e niveis de autorizagao, os quais sao atribuidos em fungao
das fungdes desempenhadas e da estrita necessidade de acesso aos sistemas de
informacao.

3. Os perfis e condicdbes de acesso encontram-se devidamente sistematizados na
tabelal.

Tabela 1 - Matriz de Perfis e Controlo de Acessos aos Sistemas de Informagao

Administragao /

Utilizadores

Sistema . . Observacgoes
supervisao autorizados
Assistentes técnicos,
docentes, diretores de Permite
Direcao, coordenador turma, assistentes perfis
INOVAR tecnlco_ ou utlllza!dor operacionais, alunos e diferenciados
supervisor autorizado encarregados de o
= e auditorias.
educacao, conforme
perfil
- Setores de venda, Integra
Utilizadores . vendas,
SIGE / cartao escolar autorizados para Fr(;g::’rlia’daol?;soz’ controlo de
administragao ! acessos e
utentes autorizados
consumos.
Municipio de Coimbra Alunos, encarregados Ggstao (.je
o ~ : agao social
SIGA e u’uh_zadores de edgcaga}o, SeIVicos . J . ilar e
autorizados da ESAB administrativos e ASE
pagamentos.
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Administragao /

Utilizadores

Sistema .~ . Observacgoes
supervisao autorizados
Direcao, técnico de Trabalhadores e ecl:e(i:ger:i(z;o
Suite Google informatica ou utilizador = alunos com conta Drive. M ’ t
Educacéo autorizado institucional rive, Meet
colaboracéo.
L o Servigos Acesso
Direcao ou utilizadores L3 . L .
- administrativos e limitado as
Plataformas oficiais expressamente responsaveis funcdes
MECI/AGSE/JNE/IAVE  autorizados b goes
designados necessarias.
Acesso
Utilizadores Servigos de pessoal, sujeito a
AT, ISS, CGA, ADSE, autorizados vencimentos e credenciais e
SIOE contabilidade dever de
sigilo.
Diregao, coordenador Apoio a
VORTAL / BASE / técnico ou Contablidade, | contratacdo,
Balcéo 2030 / trabalhadores pr%lgtos, contratagao inanclame nto
ERASMUS designados publica e prestagao
de contas.
Divulgacao
Direcéao e utilizadores Comunidade institucional e
Website, intranet e autorizados para educativa e publico, arquivo de
redes institucionais edicao conforme canal informacgao
publica.

Artigo 135.°
Controlo do ambiente informatico

Os sistemas informaticos devem dispor de mecanismos de autenticacao, perfis
diferenciados, cépias de seguranca, redundancia, registos de acesso e politicas de
seguranga proprias. A ligacdo a internet e redes internas devem assegurar
segmentacao e protecdo adequada dos utilizadores.

A partilha de palavras-passe € proibida, salvo situacdes tecnicamente impostas por
plataformas externas, devendo, nesses casos, existir autorizacao, registo e controlo
acrescido.

Artigo 136.°
Protecao de dados pessoais

A ESAB reconhece a importancia da protecao dos dados pessoais dos elementos da
comunidade educativa, devendo observar o Regulamento Geral sobre a Protecao de
Dados, a legislagédo nacional aplicavel e a politica interna de protecéo e privacidade de
dados.

O tratamento de dados deve obedecer aos principios da licitude,
transparéncia, finalidade, minimizacdo, exatidao,
integridade, confidencialidade e responsabilidade.

lealdade,
limitagdo da conservacgao,
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CAPITULO 12 - RECLAMAGOES, DENUNCIAS, PREVENGAO DA CORRUPGAO E

CONFLITO DE INTERESSES

Artigo 137.°
Reclamacgoes

1. A ESAB dispbde dos mecanismos legais de reclamacéao, designadamente Livro Amarelo
da Administracdo Publica, podendo as reclamacbes ser apresentadas por escrito,
oralmente junto da diregdo ou servigos competentes ou pelos meios legalmente
admissiveis.

2. O livro de reclamacgdes deve estar disponivel no horario de atendimento, competindo
aos servigos assegurar o encaminhamento, analise, resposta, envio a entidade
competente quando aplicavel e arquivo.

Artigo 138.°
Tratamento das reclamacoes

1. O tratamento das reclamacgdes implica analise dos factos, verificagdo de fundamentos
legais e prazos, audicdo dos trabalhadores ou intervenientes quando necessério,
resposta ao interessado, adogdo de medidas corretivas e eventual instauracdo de
inquérito, sindicancia ou processo disciplinar quando existam indicios de infrago.

2. As reclamagbes devem ser tratadas com confidencialidade, objetividade,
imparcialidade e respeito pela minimizagéo de dados pessoais.

Artigo 139.°
Dentincias
1. As denuncias podem ser dirigidas a diretora através de correio eletrénico, correio,
apresentagdo presencial ou através dos canais oficiais existentes. Recebida a
denuncia, deve ser registada, comunicada a diretora e avaliada quanto a existéncia de
indicios de infracao disciplinar, violacao de deveres ou outras irregularidades.
2. Sempre que necessario, a denuncia pode originar processo de inquérito, sindicancia
ou disciplinar, ou ser remetida a entidade competente, designadamente AGSE, IGEC
ou membro da tutela.

Artigo 140.°
Prevencao da corrupgao e infragées conexas

1. A prevencdo da corrupgdo e infragcbes conexas assenta na cultura ética, na
transparéncia, na segregacdo de fungbes, na documentagcdo das decisbes, na
contratacio publica conforme a lei, na prestagao de contas, na formacao e na reacao
célere perante indicios de irregularidade.

2. Constituem medidas gerais a implementagdo de instrumentos de gestdo, controlo
hierarquico, planeamento de aquisicdes, manual de procedimentos, descricdo de
fungbes, formagao, auditorias internas e externas, informagdo ao Conselho Geral e
instauracao de procedimentos quando existam indicios de violagdo de deveres.
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Artigo 141.°
Conflitos de interesses

1. Existe conflito de interesses quando o exercicio imparcial e objetivo das fungdes possa
ser comprometido por razdes familiares, afetivas, profissionais, politicas, nacionais,
economicas ou por qualquer interesse pessoal, direto ou indireto.

2. Os trabalhadores devem comunicar previamente situagdes suscetiveis de gerar conflito
e abster-se de intervir em procedimentos de decisdo, autorizacdo, contratacao,
conferéncia, pagamento, avaliagao ou fiscalizagdo nos quais exista interesse proprio
ou de pessoa ou entidade relacionada.

Artigo 142.°
Medidas preventivas e corretivas em conflitos de interesses

1. As medidas preventivas incluem declaragdo de inexisténcia de conflito de interesses
quando aplicavel, comunicacdo de alteragdes, segregacao de fungdes, registo
documental e supervisao.

2. As medidas corretivas incluem afastamento do trabalhador do procedimento,
substituicdo por outro trabalhador, supervisdo por superior hierarquico, registo da
ocorréncia e instauragao de procedimento quando existam indicios de violagdo de
deveres.
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CAPITULO 13 — PLANO DE FORMAGAO, DIVULGAGAO, AVALIAGAO E VIGENCIA

Artigo 143.°
Plano de formagao interno

1. A ESAB elabora, bienalmente, um plano de formagao para alunos, pessoal docente e
pessoal ndo docente, articulando com o Centro de Formagao da Associacao de Escolas
Minerva, Municipio de Coimbra ou outras entidades competentes.

2. O plano deve resultar do diagndstico de necessidades, inquéritos aos trabalhadores,
necessidades identificadas pela dire¢do, servigos, Conselho Pedagdgico,
autoavaliacao, auditorias, alteragcdes legislativas e evolug¢ao tecnoldgica.

Artigo 144.°
Formacao em controlo interno e integridade
Devem ser promovidas ag¢des de formagdo ou sensibilizagdo sobre procedimentos
administrativos, contratacdo publica, contabilidade publica, protecdo de dados, ética,
prevengdo da corrupgao, conflitos de interesses, seguranga informatica, atendimento,
arquivo, acgao social escolar e sistemas de informacao.

Artigo 145.°

Divulgacao
O presente documento deve ser divulgado pelos meios considerados adequados,
designadamente pagina eletrénica, intranet, correio eletronico institucional, servigos
administrativos e reunides de servigo, garantindo que os trabalhadores conhecem as regras
aplicaveis as suas fungoes.

Artigo 146.°
Avaliagao e revisao
1. O documento deve ser objeto de monitorizacdo anual e sempre que ocorram alteragbes
legislativas, organizacionais, tecnoldgicas, procedimentais ou recomendacgbes de
auditorias e entidades de controlo.
2. A avaliacdo pode determinar a revisdo de artigos, anexos, circuitos, modelos,
responsaveis, plataformas ou prazos, mediante aprovacao pelo 6rgdo competente.

Artigo 147.°
Casos omissos
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente documento aplicam-se as
disposicbes legais e regulamentares em vigor, o regulamento interno da ESAB, os
regimentos dos 6rgaos, as orientagdes da Administracdo Educativa e as decisdes dos
orgaos competentes.

Artigo 148.°

Entrada em vigor
O presente documento entra em vigor depois de aprovado em Conselho Geral.
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As alteragbes futuras devem ser reduzidas a escrito, datadas, aprovadas e divulgadas a
comunidade educativa e aos servigos abrangidos.
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LEGISLAGAO

Decreto-Lei n.° 35/90, de 25 de janeiro [Apoios e complementos educativos].

Decreto-Lei n.° 139-A/90, de 28 de abril [Estatuto da Carreira Docente].

Decreto-Lei n.° 190/91, de 17 de maio [Servigos de Psicologia e Orientagao].

Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho [Regime da administragéo financeira do Estado].

Decreto-Lein.° 115-A/98, de 4 de maio [Regime de autonomia, administracao e gestdo dos
estabelecimentos de educagéo e ensino].

Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de junho [Sistema de controlo interno da administracao
financeira do Estado].

Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de novembro [Acidentes em servigo e doengas profissionais
na Administracao Publical.

Decreto-Lei n.° 357/2007, de 29 de outubro [Certificacdo de adultos com percursos
incompletos].

Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro [Sistema Nacional de Qualificagdes].

Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril [Aprova o regime de autonomia, administracao e
gestao dos estabelecimentos publicos de educacgéo pré-escolar e dos ensinos basico e
secundario].

Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro [Aprova o Cédigo dos Contratos Publicos].

Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho [Regulamenta a Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso].

Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho [Procede a revisdo do regime de autonomia,
administrac&o e gestédo escolar].

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro [Codigo do Procedimento Administrativo].

Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro [Sistema de Normalizagcdo Contabilistica para
as Administragbes Publicas (SNC-AP)].

Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho [Educacéo inclusival.

Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho [Curriculo dos ensinos basico e secundario e
avaliacdo das aprendizagens].
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https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/35-1990-335264
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/139-a-1990-411815
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/190-1991-639489
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/155-1992-275619
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/115-a-1998-155636
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/166-1998-478249
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/decreto-lei/1900-34565375-45225175
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/357-2007-628859
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/396-2007-628017
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/75-2008-249866
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/18-2008-248178
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/127-2012-178845
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/137-2012-178527
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/4-2015-66041468
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/192-2015-70262478
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/54-2018-115652961
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/55-2018-115652962
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Decreto-Lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro [Transferéncia de competéncias no dominio da
educacao para municipios e entidades intermunicipais].

Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro [Estabelece o Regime Geral de Prevencao
da Corrupcao e cria o MENAC].

Decreto Regulamentar n.® 26/2012, de 21 de fevereiro [Avaliacido do desempenho docente].

Despacho n.° 14758/2004 [Cursos profissionais].

Despacho n.° 6147/2019 [Visitas de estudo e atividades fora da escolal.

Despacho n.° 6478/2017, de 26 de julho [Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatéria].

Despacho Normativo n.° 10-B/2018 [Organizacao do ano letivo].

Lein.°46/86, de 14 de outubro [Estabelece os principios fundamentais do sistema educativo
portugués].

Lei n.° 8/90, de 20 de fevereiro [Bases da contabilidade publical.

Lei n.° 24/99, de 22 de abril [Alteracdo ao regime de autonomia, administracdo e gestao
escolar].

Lei n.° 13/2006, de 17 de abril [Transporte coletivo de criangas].

Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro [SIADAP - avaliacdo do desempenho na
Administracao Publical.

Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro [Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso].

Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro [Estatuto do Aluno e Etica Escolar].

Lein.° 35/2014, de 20 de junho [Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas].

Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro [Lei de Enquadramento Orgamental].

Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto [Execugcdo do Regulamento Geral sobre a Protegdo de
Dados].

Lei n.° 54/2025, de 10 de abril [Rede de servigos de psicologia nas escolas e apoio no
ensino superior].

Orgcamento do Estado e Decreto-Lei de Execugao Orgamental [Regras anuais de execugao
orcamental].

Portaria n.° 413/99, de 8 de junho [Seguro escolar].
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https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/21-2019-118748848
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/109-e-2021-175659840
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-regulamentar/26-2012-542995
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho/14758-2004-1328253
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho/6147-2019-122920121
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho/6478-2017-107752620
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/despacho-normativo/10-b-2018-115652972
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/1986-34444975-44594375
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/8-1990-332895
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/24-1999-534636
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/13-2006-650958
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/66-b-2007-227271
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/8-2012-542996
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/51-2012-174840
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/35-2014-25676932
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/151-2015-70262477
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/58-2019-123815982
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/54-2025-914597184
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/portaria/413-1999-311201
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Portaria n.° 782/2009, de 23 de julho [Quadro Nacional de Qualificagdes].

Portaria n.° 86/2022, de 4 de fevereiro [Cursos EFA].

Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 [Regulamento Geral sobre a Protegao
de Dados].
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https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/portaria/782-2009-493227
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/portaria/86-2022-178660787
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=OJ:L:2016:119:FULL&from=EN
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