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n) Manter organizada a contabilidade e garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente;

o) Emitir periodicamente os documentos obrigatdrios inerentes & execucdo do orgamento € do plano
plurianual de investimentos, nos termos definidos neste diploma e nas demais normas legais e

regulamentares aplicaveis;

p) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja legalmente determinada;

q) Elaborar, organizar ¢ dar publicidade aos documentos de prestaciio de contas e preparar os elementos
indispensaveis a elaboragdo do respetivo relatdrio;

r) Efetuar reconciliagdes bancarias, no final de cada més;

s) Exercer as demais fun¢des que lhe forem cometidas.

Tesouraria:
A tesouraria compete, sob orientacio da Coordenadora Técnica, exercer as funcles relativas aos
movimentos da tesouraria, nomeadamente:
a) Proceder a todas as operagGes de cobranga e pagamentos, nos termos legais e regulamentares e no
respeito das instrucdes de servico;

b) Emitir e classificar todos os documentos de receita, bem como efetuar os registos contabilisticos

referentes a liquidagdo e cobranga de receitas;
c¢) Depositar as receitas em institui¢des bancérias, de valores monetarios em tesouraria, nos termos definidos

neste diploma;
d) Proceder a guarda de valores monetarios;
e) Registar e conferir o movimento diério da tesouraria;

f) Assegurar a execugdo das operacGes obrigatorias relativas ao pagamento de despesas;

h) Controlar os saldos das contas bancarias;
i) Elaborar guias de receita do Estado, guias de operagdes de tesouraria ou outras;
j) Colaborar na elaboragdo dos balancetes e de outros indicadores de gestdo financeira, a pedido do

Conselho Administrativo.
k) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas

1) Processar subsidios e/ou comparticipagdes concedidos por outras entidades.
Patrimoénio:
a) Proceder ao levantamento dos bens existentes;

b) Preparar e manter atualizado o registo € o cadastro dos bens iméveis propriedade da EBI de Ponta Garga;

c¢) Preparar e manter atualizado o cadastro dos bens de dominio publico;
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d) Preparar ¢ manter atualizado, com as respetivas inscricdes e abates, o cadastro dos bens méveis™

propriedade da EBI de Ponta Garga;

€) Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento das fichas de amortizago;
f) Preparar todos os documentos inerentes a gestdo do patrimoénio no que concerne a bens imovesis;
g) Assegurar a gestdo e manutenc@o das instalagdes afetas;

h) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Alunos:

a) Proceder a inscri¢do de matricula ou transferéncia de alunos e recolher todos os elementos necessarios e
informar o responsavel pelo ciclo para que o aluno seja inserido em uma turma;
b) Encaminhamento de informagdo para o docente Titular de turma ou Diretor de Turma do novo elemento

(caso a matricula ou transferéncia decorra durante o ano letivo);
¢) Solicitagdo e/ou criagdo de processo individual, assim como toda a informacdo relativa a Agdo Social

Escolar;
d) Atualizaggo de informacdo e listagens de alunos nos diversos servigos competentes;
e) Criagéo de pastas de processo de alunos, encaminhamento e arquivo dos mesmos nas turmas respetivas;

f) Inserir alunos no software (SGE) em funcionamento na escola;
g) Elaborar e submeter a aprovacgdo superior circulares com indicagdes e critérios para matricular alunos;

h) Elaboragdo de oficios com diversos assuntos referentes a area de alunos;
i) Providenciar o atendimento e a informagfo a alunos, encarregados de educacdo, pessoal e outros utentes

’

da.escola;
j) Exercer as demais fung¢des que lhe forem conferidas.
ASE:

a) Elaborar e submeter & aprovagéo superior de circulares e informagdes € sua divulgagio e afixacdo dos
prazos, documentos € requisitos necessarios para a entrega das candidaturas & A¢do Social Escolar;

b) Rececdo e confirmacgido dos documentos, analise e célculo de todos os elementos entregues pelo
Encarregado de Educacéo;

¢) Recolher informagdo e encaminhar as candidaturas para a entidade competente para que se proceda a
atribuigfo do escaldo, em casos dubios ou com falta de elementos para calculo;

d) Divulgagéo junto dos Encarregados de Educagdo do escaldo atribuidos;

e) Criacéo de pastas e arquivo de documentos;

f) Ceder informacédo junto dos Titulares de Turma ou Diretores de Turma sempre que solicitado e
necessario;

g) Proceder 4 recolha de informagdo aquando da ocorréncia de um acidente escolar e tratar do seu
encaminhamento junto das entidades competentes € com os encarregados de educagdo e posterior envio do

seu calculo para a area contabilistica;
h) Recegdo dos documentos necessarios para proceder ao célculo de ortoteses e posterior encaminhamento

para a area contabilistica;

i) Encomenda e apuramento do calculo mensal do consumo do suplemento alimentar - Leite Escolar
atribuido aos alunos do Pré-escolar € 1° Ciclo do Ensino Bésico, assim como os pedidos de apoio ao
pagamento, cumprindo os prazos legais;

j) Encomenda e apuramento do célculo mensal do consumo do regime de fruta escolar atribuido aos alunos
do 1° Ciclo do Ensino Baésico, assim como os pedidos de apoio ao pagamento, cumprindo os prazos legais;
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k) Levantamento e sele¢do de alunos pelas moradas e ciclos € encaminhament(ﬁ?figr'agens para as
empresas que providenciam o transporte;

1) Encomenda e carregamento mensal de passes dos alunos do 2° e 3° Ciclos do Ensino Basico,

m) Elaboragdo de mapas mensais de apuramento das viagens utilizadas pelos alunos e respetivo custo;

n) Divulgacdo junto dos alunos e encarregados de educagiio sobre refeices em tempo de férias e/ou

interrupcdo letiva, e respetivos prazos e condigdes;
0) Levantamento dos interessados, sele¢io e encaminhamento destes para as entidades que providenciam

as refeices e com o conhecimento 8 DRE.
P) Recolha do dinheiro da venda das senhas e encaminhamento para a entidade competente;
q) Langamento e registo de todos os célculos do Suplemento Alimentar, do regime de fruta escolar, do

transporte escolar, dos acidentes escolares, proteses e ortéteses e do material escolar levantado pelos alunos

ao abrigo do ASE, no software para o efeito (SGE);
r) Elaboragdo de oficios com diversos assuntos referentes a drea de A¢dio Social Escolar.

x) Exercer as demais fung¢Ges que lhe forem conferidas.

Expediente:

a) Rececdo e envio de correio;
b) Entrada e encaminhamento de correspondéncia para as diversas éreas;

¢) Criacgdo de pastas e arquivo de documentos;
d) Providenciar o atendimento e a informac&o a alunos, encarregados de educagdo, pessoal € outros utentes

da escola;
¢) Passagem de certificados de habilita¢Ges, certificados de matriculas e declaragdes variadas;

f) Elaboragéo de oficios com diversos assuntos.

Pessoal Docente e Pessoal de Acdo Educativa

a) Organizar e manter atualizados os respetivos processos individuais;
b) Proceder a marcagéo/langamento dos registos de assiduidade nomeadamente no que diz respeito a férias,

faltas ¢ licengas;
¢) Providenciar o atendimento e a informag8o ao pessoal da escola;

d) Proceder a inscri¢gdes em agdes de formagdo quando solicitado;
¢) Proceder a recolha de informagdo aquando da ocorréncia de um acidente de trabalho e tratar do seu

encaminhamento junto das entidades competentes e posterior envio do seu célculo para a 4rea contabilistica;
f) Proceder a candidaturas a programas ocupacionais a estabelecer na escola;

g) Organizar e manter atualizados os processos relativos aos programas ocupacionais;

h) Proceder a contratagfo do pessoal técnico exterior a escola, nomeadamente Engenheiro para a exploragio
do Posto de Transformacéo da escola;

i) Arquivo de documentos.

Vencimentos:

a) Processamento de remuneragées ao pessoal;
b) Carregamento de abonos e descontos na plataforma SIGRHARA;
¢) Verificagdo das folhas de vencimento em colabora¢do com o BackOffice e 0 SIGRHARA;

d) Verificagdo e entrega dos descontos dos trabalhadores (SS/CGA/ADSE/IRS).
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Pessoal Docente,
N3o docente e
”Servigos”

Economato

Contabilidade

O Conselho
Administrativo

Contabilidade

O Conselho
Administrativo

ANEXO 1

I Circuito da Despesa

Elaborag¢do da rela¢io de
necessidades

Existem hens em Stock

Consulta a fornecedores =

l

Informacdo sobre a
disponibilidade de verba

v
Autorizagdo para a
realizagdo da despesa

|

'S

 J
Emissao da requisicdo
oficial

A

Todo o processo
Proposta/requisicio

a%fe‘& B )\

Através do e-mail SA, com
indicacdo do servico requisitante,
do material a adquirir e
respetivas quantidades

Fornecimento dos bens ou
servigos.

Consulta telefénica/correio
eletrénico efetuada pelo
funcionario da Contabilidade

No original da relagio de
necessidades

Fim do processo

Requisicdo do programa
GERFIP

A requisi¢do oficial é assinada
pela Coordenadora Técnica -
GERFIP
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ANEXO 1l

Il Circuito da Despesa

Recegdo dos bens e
Rececdo/Conferéncia verificacdo da sua
dos bens conformidade co a fatura ou
guia de remessa

Serv. Adm. Escolar

Registo da despesa

- ) através de lancamentos
Contabilidade Registo da fatura o ;
automaticos no

programa GERFIP

v
A Coordenadora Técnica
Conselho Autorizagdo de submete a fatura e respetiva
Administrativo pagamento requisicdo e PAP 3 apreciacio
do CA para autorizagdo do
pagamento
i
v
Tesour?fia / Pagamento Registo no Programa
Contabllldade g GERFIP.
L J
Os documentos de suporte da
Contabilidade Arquivo dos de;;?esa sao aquIv?dos por
documentos rubricas orgamentais,

facilitando assim, a elaboracdo
da Conta de Geréncia
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