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A conferéncia fisica (qualitativa e quantitativa) e a rece¢do dos bens consumiveis sdo efetuadas pela Area
de Contabilidade ou servigo requisitante, em conformidade com os dados constantes da guia de remessa

ou fatura.

A nota de encomenda é preenchida com a data e 0 nome do responséve! pela rece¢do dos bens, sendo
assinada pelo funcionario da contabilidade, que confere a respetiva guia. No processo de rececdo dos bens
deverio ser implicados os diversos Assistentes Técnicos dos Servigos Administrativos, afetos as diferentes
areas funcionais, por forma a ser garantido o principio da segregagdo de fungdes.

Quando se trate de bens duradouros, o servigo responsavel pela regular rececdo dos bens adquiridos deve
conferir a boa rece¢io dos mesmos, confrontando o material com a nota de encomenda e a fatura, devendo
estes documentos ser conferidos pela Area de Contabilidade e devendo ser preparada a autorizagdo de

pagamento. Deve ainda ser garantido o procedimento de inventdrio.

Quando se trate de bens com especificagbes técnicas de complexa verificagdo, deve ser consultado o
servico requisitante, devendo ser este servigo a assegurar a conferéncia da recec¢do dos bens.

Artigo 22.2
Reconciliacdo de Contas de Terceiros

. Aquando da rece¢do dos extratos de conta-corrente de fornecedores, devedores e credores diversos, serd

efetuada a reconciliagdo das mesmas, de modo a apurar eventuais desvios.

Artigo 23.2
Protocolos e Contratos-Programa

1. Sempre que sejam celebrados protocolos e contratos-programa com outras entidades, produzindo efeitos

financeiros, os mesmos deverdo ser dados a conhecer & Area de Contabilidade e Tesouraria, de modo a
poder ser feito o adequado controlo da sua execugdo financeira.

Artigo 24.2
Processamento e Pagamento de Remuneragdes ao Pessoal

O processamento das remuneragdes é efetuado pela Area de Vencimentos, dos Servicos Administrativos,
seguindo as linhas orientadoras e pré-definidas pela Dire¢do Regional de Organizacdo, Planeamento e
Emprego —DROPEP, em estreita colaboragdo com o Back-office do Sistema Integrado de Gestdo dos
Recursos Humanos da Administra¢cdo Regional dos Agores ~ SIGRHARA.

As folhas de vencimento sdo processadas pelo SIGRHARA, depois de carregada toda a informagdo mensal
disponivel & data, em colaboragdo com o respetivo Back-office.
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3. Asfolhas de vencimento sdo conferidas pela funciondria responsével pela Area de Vencimentos, verificando

o cabimento de verba, devendo ser entregue a contabilidade para efetuar o registo em GERFIP. Todo o ///
processo é efetuado até ao dia 10 de cada més. [

4. As ajudas de custo e transportes sdo formalizadas exclusivamente através de Boletim Itinerério a preencher

em modelo préprio.

5. O Boletim Itinerdrio é verificado pela funciondria e autorizado pela Presidente da Conselho Administrativo
da Escola Bdsica Integrada de Ponta Garga ou por quem a substitua, através de assinatura, apés ter sido
efetuada a previsdo de despesas, sendo depois pago através da folha de vencimentos, constituindo parte

integrante desta.

6. Asdeslocacbes em automével préprio, quando envolvam pagamento por quildmetro efetuado, s6 poderdo
ser efetuadas ap6s prévia autorizacdo, dada pelo Conselho Administrativo da Escola Basica Integrada de

Ponta Garga e apos ter sido efetuada a previsdo de despesas.

7. Ashoras extraordindrias s6 poderdo ser autorizadas e remuneradas ap6s a necessdria autorizacdo da tutela,
e com autoriza¢do prévia da Presidente do Conselho Administrativo da Escola Bésica Integrada de Ponta

Garga.

8. E da responsabilidade da Area de Vencimentos o correto apuramento das retencdes do IRS, o apuramento
mensal das contribuicbes para a Caixa Geral de Aposenta¢Bes e para a Seguranca Social, bem como
proceder aos descontos obrigatdrios e facultativos dos funciondrios.

CAPITULO IV - Imobilizado

Artigo 25.2
Inventdrio

1. Oinventdrio e cadastro do patriménio da Escola Bésica Integrada de Ponta Garga rege-se pelas orientagdes
emanadas da Dire¢do Regional da Administragdo Educativa, de acordo com o SNC-AP.

2. Todos os funciondrios da Escola Basica Integrada de Ponta Garga sdo responséveis pela manutengio das
boas condigbes de funcionamento e correto manuseamento dos bens da entidade.

3. O trabalhador afeta 3 Area de Patrimdnio é responsével pela manutengdo do inventério dos bens da Escola
Basica Integrada de Ponta Garga, devidamente atualizado.

4. As fichas de inventdrio deverdo estar permanentemente atualizadas, identificando a todo o momento o
responsavel, local e estado do bem.
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5. Todas as aquisi¢bes de imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente e sio baseadas em
autorizagbes do Conselho Administrativo da Escola Bdsica Integrada de Ponta Garca, sempre no ‘IT

cumprimento das normas legais aplicéveis.

6. A realizacdo de reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisi¢Ges e das amortizacdes acumuladas, deve ser feita mensalmente.

7. As verificagBes fisicas, para avaliar a correspondéncia entre os registos informaticos e a realidade, devem
ser realizadas mensalmente, procedendo-se prontamente a regularizagio a que houver lugar e ao
apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

8. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o servico, a quem
0 mesmo esteja distribuido, comunicar tal facto ao érgio executivo.

9. Caso a entidade competente para decidir entenda que o procedimento mais adequado é o abate do bem,
deverd ser ordenado esse abate, cabendo essa competéncia ao Conselho Administrativo.

CAPITULO V - Disposi¢ces Comuns

Artigo 26.2 ;
Documentos Escritos, Despachos e Informacdes

1. Todos os documentos contabilisticos e documentos escritos que integram processos administrativos, bem
como todos os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, devem sempre identificar de forma
legivel e inequivoca os dirigentes e demais trabalhadores que os subscrevem, bem como a qualidade em

gue o fazem.

Artigo 27.¢
Viola¢do da Norma de Controlo Interno — Incumprimento

1. Por atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma e os procedimentos nela previstos
respondem, diretamente, os responsaveis pelos respetivos servicos, por si e pelo pessoal sob a sua
responsabilidade, sem prejuizo de posterior responsabilizagdo pessoal e disciplinar do(s) autor(es) do(s)

ato(s), nos termos legais.

2. Sempre que existam indicios de infragdo disciplinar, haverd lugar a imediata instauracdo do procedimento
competente, nos termos prescritos na legislagdo aplicavel.

3. As informacbes de servico que relatem a violagdo das regras estabelecidas no presente regulamento,
integrardo o processo individual do trabalhador visado, sendo devidamente apreciadas aquando do
processo de avaliagdo do desempenho e de atribuicdo da classificagdo de servigo relativa ao ano a que

respeitem.
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CAPITULO VI - Disposicées Finais e Transitérias

Artigo 28.2
Utilizagdo de Meios Informaticos

1. Sempre que possivel, no registo e preenchimento de documentos e na circulagdo de informacio entre os
diversos servicos, deverdo ser privilegiados os meios informéticos e digitais.

Artigo 29.2
Entrada em Vigor

1. A presente Norma entra em vigor a partir do dia seguinte ao da sua homologacdo pelo Conselho
Administrativo, devendo ser divulgada na p4gina digital da escola.

Artigo 30.2
Alteracdes

1. A presente Norma pode ser alterada ou revista por deliberacdo do Conselho Administrativo da Escola Bésica
Integrada de Ponta Garca, sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e eficicia o exijam.

Artigo 31.2
OmissoOes e Duvidas

1. As duvidas de interpretag3o e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do Presidente do Conselho
Executivo, ouvido o Conselho Administrativo, com base na legislagdo aplicével.
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ANEXO |

CICLO DA DESPESA - PROCESSO

LOGISTICO

FASE PROCEDIMENTO RESPONSAVEL

Preenchimento de Requisicio interna de Material, Coordenadores
indicando o material ou servico a adquirir, as Chefias Intermédias

respetivas quantidades, o autor e a data da requisicdo.
Trabalhadores

Relacdo de Necessidades

Verificagdo da existéncia dos stocks, seguida de
disponibilizacdo do material ou, passagem para a fase

Consulta efetuada por escrito, via e-mail.

Contabilidade

Em situa¢des excecionais, devidamente justificadas, a

Consulta a Fornecedores consulta podera ser realizada via telefone.
Contabilidade

Informagdo sobre a disponibilidade/cabimento de
verba, a registar na Requisi¢cado Interna de Material

apresentada.

Conselho

Autorizacao para a realizagdo da despesa, cuja decisdo
Administrativo

Autorizacdo da Despesa serd lavrada em ata.

Registo do processo de aquisicdo em GERFIP e envio da Contabilidade
Emissdo da Nota de Encomenda nota de encomenda ao fornecedor.

Rececdo dos bens e verificagdo da sua conformidade com .
- L Contabilidade
Rececdo e conferéncia dos Bens a fatura e a nota de encomenda.

Contabilidade

Registo da Fatura Registo da fatura em GERFIP.

Submissdo do Pedido de Autorizagdo de P to ao
edi e Autorizacd agamento Contabilidade

Autorizacdo de Pagamento Conselho Administrativo, para apreciacdo e autorizaco.

Emissdo de meios de pagamento.

Pagamento em SPA ou por Homebanking )
Pagamento Tesouraria
Solicitagdo e rececdo do recibo, que serd anexado ao
processo de despesa.
Arquivamento dos documentos de suporte da despesa, por ™
s a ) . B : B Contabilidade
Arquivo dos Documentos rubricas orgamentais.
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PARTE Il — OS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO VII - Organizacdo

Artigo 33.2
Organizac3o e Funcionamento

1. Os Servigcos Administrativos da Escola Bdsica Integrada de Ponta Garga estdo organizados de acordo com o

seguinte organograma hierarquico e funcional.

ASSEMBLEIA DE ESCOLA

CONSELHO CONSELHO
EXECUTIVO ADMINISTRATIVO

COORDENADORA TECNICA

1
- Area de Expediente

- Area de Patrimdnio

- Area de Pessoal

- Area de Vencimentos
- Area de Contabilidade
- Area de Tesouraria

- Area de Alunos

- Area de Ac3o Social Escolar
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2. A organizagdo e o funcionamento dos Servigos Administrativos da Escola Basica Integrada de Ponta Garga '
estdo estruturados nas seguintes Areas Funcionais: v
a) Area de Expediente;
b) Area de Patriménio;
c) Area de Pessoal;
d) Area de Vencimentos;
e) Area de Contabilidade;
f) Area de Tesouraria;
g) Area de Alunos;
h) Area de Agdo Social Escolar.

3. Os Servigos Administrativos sdo coordenados por uma Coordenadora Técnica, a qual depende hierdrquica
e funcionalmente do Presidente do Conselho Executivo. Os restantes trabalhadores da area administrativa

dependem hierarquicamente da respetiva Coordenadora dos Servicos.
4. A Coordenadora Técnica por ineréncia de fun¢des, faz parte do Conselho Administrativo.

5. A distribuicdo do servico de cada Area Funcional é feita pela Coordenadora Técnica, tomando em
consideracdo o perfil pessoal e profissional de cada trabalhador, bem como as suas preferéncias e
competéncias. A distribuicdo deve respeitar, tanto quanto possivel, a formacso especifica do pessoal, as
competéncias demonstradas para as tarefas especificas a desempenhar e a realizacdo profissional dos

Assistentes Técnicos.

CAPITULO VIl — Competéncias e Responsabilidades
Artigo 34.¢

Responsabilidades Funcionais da Coordenadora Técnica

1. A Coordenadora Técnica estio cometidas, para além de todas as fungdes que respeitam a categoria e ao seu

exercicio, as seguintes competéncias:

a) Orientar e coordenar, na dependéncia do Conselho Executivo, toda a atividade administrativa nas

seguintes dreas:
i Gestao de recursos humanos;

ii. Gestdo financeira;
iii. Gestdo patrimonial;
iv. Gestdo de stocks;

V. Expediente;

vi. Arquivo;
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b)

f)

g)

h)

j)

vii.  Atendimento e informagdo de alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente,
pessoal de agdo educativa e de outros utentes dos servigos.

Orientar e coordenar o pessoal afeto ao setor administrativo, definindo, em articulagdo com o
Presidente do Conselho Executivo, a distribui¢io dos servicos sob responsabilidade dos Assistentes
Técnicos em exercicio de fungdes, de modo a garantir o funcionamento eficiente e eficaz dos
Servicos Administrativos;

Exercer todas as competéncias delegadas pela Presidente do Conselho Executivo;

Propor medidas tendentes & modernizaggo e eficiéncia dos servicos;

Preparar e submeter a despacho da Presidente do Conselho Executivo todos os assuntos
respeitantes ao funcionamento administrativo da escola;

Assegurar a elaboragdo da Proposta de Orgamento do Fundo Escolar, de acordo com as linhas
orientadoras da Assembleia de Escola e em articulagdo com o 6rgdo executivo;

Coordenar, em articulagdo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo de Relatérios e Contas de
Geréncia;

Supervisionar todas as dreas da A¢do Social Escolar;

Preparar, apoiar e secretariar as reuniées do Conselho Administrativo e elaborar as respetivas atas;
Preparar, informar e submeter a despacho da Presidente do Conselho Executivo todos os assuntos
respeitantes ao funcionamento administrativo da escola.

Artigo 35.2
Responsabilidades Funcionais dos Assistentes Técnicos

1. Os Assistentes Técnicos desempenham, sob orientacdo da Coordenadora técnica e em articulagdo com o
Conselho Executivo, fungSes de natureza executiva, enquadradas com instru¢des gerais e procedimentos
bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade administrativa,
designadamente: Expediente; Patriménio; Pessoal; Vencimentos; Contabilidade; Tesouraria; Alunos e Acdo

Social Escolar.

2. De acordo com o conteudo funcional da categoria e no dmbito das areas mencionadas, compete aos
Assistentes Técnicos, entre outras fungdes genéricas:

a)

b)

c)

d)

Assegurar o tratamento e divulgacdo da informagdo entre os vérios Grgdos e entre estes e a
comunidade escolar ou outros;

Preparar apoiar e secretariar reuniGes dos 6rgdos de gest3o e administragdo, ou outras, e elaborar
as respetivas atas, se necessério;

Organizar e manter atualizado o inventdrio patrimonial, bem como adotar medidas que visem a
conservagdo das instalagdes, material e equipamentos;

Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagio do pessoal docente e pessoal de
acao educativa, designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;

Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos alunos;
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g)

h)

Desenvolver os procedimentos da aquisicdo de material e equipamento necessdrios ao
funcionamento das diversas areas de atividade da escola;

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos 3s transacdes financeiras
e de operagdes contabilisticas;

Exercer as demais fungGes que lhe forem confiadas;

Respeitar o cédigo de conduta que integra os principios que regem a sua atividade e estabelece um
conjunto de regras de natureza ética e deontolégica a observar no desempenho da respetiva funcio

profissional.

3. Constituem responsabilidades comuns as diversas areas funcionais as que a seguir se enumeram:

a)

b)

d)
e)

f)
g)

h)

Colaborar e participar ativamente, com toda a comunidade educativa, nas varias atividades da
escola, culturais ou outras, e empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho harmonioso e
saudavel, contribuindo assim para uma melhoria da qualidade e produtividade dos servicos;
Respeitar as regras de civilidade, respeito e convivéncia profissional e cumprir o dever de sigilo
relativamente a todos os assuntos que, no ambito das suas funcdes profissionais, venham a ser do
seu conhecimento;

Cumprir todas as disposicdes previstas na lei, aplicaveis ao servico;

Atender e informar corretamente todos os que se dirigem ao servico;

Conhecer a legislacio e normativos legais diretamente relacionados com a respetiva area de
trabalho, mantendo pastas atualizadas e organizadas e de consulta ficil e répida;

Encaminhar correspondéncia da respetiva area e notificar os destinatdrios;

Elaborar e submeter a aprovacdo superior instrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem
julgadas necessarias ao correto exercicio da sua atividade;

Produzir informacgdes de suporte, no 4mbito da respetiva area funcional, que contribuam para a
tomada de decisdo devidamente informada e sustentada;

Colaborar na elaboragdo do or¢amento e dos documentos de prestagdo de contas;

Colaborar com a Area de Patriménio e com a Area de Contabilidade na emissdo de requisicdes
internas e/ou propostas de realizacdo de despesas, tendo em vista a aquisigdo de bens e servicos;
Colaborar com a Area de Patrimonio, prestando informacdo aos funciondrios responsaveis sobre
factos que possam alterar a composicdo do patriménio da escola e respetiva inventariagdo;

Zelar pela conservagdo do patriménio e equipamentos afeto & sua area;

Coordenar a atividade da respetiva drea e assegurar a correta execuc¢do das tarefas dentro dos
prazos determinados;

Proceder ao correto arquivo dos documentos e processos, apos a sua conclusio;

Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacdo entre os varios 6rgdos da escola e entre estes
€ a comunidade escolar e demais entidades;

Promover a execucdo das deliberagBes da Secretaria Regional da Educac¢do, Cultura e Desporto
através das respetivas DirecBes Regionais com tutela educativa e dos despachos do Conselho
Executivo, no @mbito das suas competéncias e nas dreas dos respetivos servigos;
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q) Dar conhecimento 3 Area de Contabilidade de todos os factos que possam produzir efeitos
financeiros e remeter a tesouraria os documentos originadores de receita: protocolos, contratos,

notificagBes, entre outros;
r)  Propor medidas estratégicas e de funcionamento que visem a melhoria global do servico.

Artigo 36.2
Substitui¢do da Coordenadora Técnica

1. Na auséncia ou impedimento da Coordenadora Técnica, deverd ser nomeado um Assistente Técnico,
apenas para integrar o Conselho Administrativo.

2. Ao Assistente Técnico nomeado para integrar o Conselho Administrativo, por razdo de auséncia ou
impedimento da Coordenadora Técnica, compete:

a) Participar nas tarefas do Conselho Administrativo;

b) Preparar, apoiar e secretariar as reunides do Conselho Administrativo e elaborar as respetivas atas;
Assegurar a elaboracdo da Proposta de Orcamento do Fundo Escolar, de acordo com as linhas
orientadoras da Assembleia de Escola e em articulagdo com o 6rgdo executivo;

d) Coordenar, em articulagdo com o Conselho Administrativo, a elaboragdo de Relatérios e Contas de

Geréncia.

CAPITULO IX - Areas Funcionais

Artigo 37.2
Organizagdo dos Servigcos Administrativos

1. Os Servicos Administrativos destinam-se a apoiar o funcionamento da unidade orgdnica, visando a
concretizagdo do Projeto Educativo de Escola.

2. OsServigos Administrativos estio estruturados em oito areas funcionais cujas competéncias se discriminam

do artigo 38.2 ao artigo 45.2 da presente Norma.

Artigo 38.¢
Expediente

1. A Area de Expediente tem por missSo assegurar a correta gestdo dos documentos administrativos e da
correspondéncia interna e externa da unidade organica, competindo-lhe:

a) Assegurar a rece¢do, o registo ou entrada, a classificacio e a distribuicdo da correspondéncia;
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b)
c)
d)

Articular com os demais servicos o envio da correspondéncia;

Garantir o encaminhamento de correspondéncia para as diversas areas;
Criar e organizar pastas para arquivo de documentos;

Exercer as demais fungdes que Ihe forem conferidas.

Artigo 39.2
Patrimoénio

1. Aqualificagdo e a quantificagio dos inventarios sdo processos fundamentais na valorizagdo do patriménio

& permitem assegurar uma gestdo patrimonial adequada que

garanta aos 6rgdos de gestdo e administracio

a tomada de decisées informada e sustentada.

2. As tarefas de inventirio e de valorizagdo de imobilizado regem-se pelos diversos normativos legais
aplicaveis, designadamente pelas Normas de Contabilidade Puablica - NCP previstas no Decreto-Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro. Assim, compete 3 Area de Patriménio:

a)

b)

i)

1. AAreade Pessoal é responsavel por garantir o apoio a todo o pessoal docente e

Proceder ao inventdrio e cadastro dos bens existentes na unidade orgénica, nos termos dos
regulamentos aplicaveis;

Manter atualizado e organizado o registo e o cadastro dos bens imoveis, propriedade da Escola
Bdsica Integrada de Ponta Garca;

Manter atualizado e organizado, com as respetivas inscrigSes e abates, o cadastro dos bens moveis,
propriedade da Escola Basica Integrada de Ponta Garca;

Manter atualizado e organizado o cadastro dos bens de dominio publico;

Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento das fichas de amortizagao;
Preparar todos os documentos inerentes 3 gestdo do patriménio no que concerne a bens iméveis;
Garantir as condi¢des de colaboracdo dos demais funciondrios na atualizagdo continuada do
inventdrio;

Efetuar reconciliagdes periGdicas entre os registos das fichas e os registos contabilisticos;

Efetuar verificagBes fisicas dos bens do ativo imobilizado, conferindo-as com os registos,
procedendo prontamente 3 regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso;

Exercer as demais fungées que Ihe forem confiadas.

Artigo 40.2
Pessoal

pessoal de agdo educativa,

com vinculo a unidade organica.
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2. Para efeitos de atendimento a Area de Pessoal subdivide-se em pessoal docente e pessoal de agao
educativa, contudo, no sentido de garantir maior eficiéncia e eficicia dos recursos, a area funciona como

uma estrutura dnica.
3. Relativamente ao Pessoal Docente compete a Area de Pessoal:

a) Organizar a manter atualizados os processos individuais do pessoal docente;

b) Iniciar e atualizar os registos biograficos do pessoal docente, em particular no que respeita a
contagem de tempo de servico, progressao na carreira, processo de avaliagdo de desempenho,
desempenho de cargos, inscri¢do e cessacdo de fungdes na Seguranca Social, na Caixa Geral de
AposentagBes e no Instituto de Protecdo e Assisténcia na Doenga — ADSE, |.P;

¢} Procedera elaboragéo de contratos, nomeacdes e ou transferéncias;

d) Processar/proceder ao langamento dos registos de assiduidade do pessoal docente,
nomeadamente no que diz respeito a férias, faltas e licencas e elaborar o respetivo mapa de férias;
e) Elaborar os processos de aposentacgdo;

f) 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 paraa drea
contabilistica;

g8) Proceder & elaboracio dos contratos e a contratagdo do pessoal docente em resultado de
procedimento concursal na Bolsa de Emprego Piblico da administragdo pablica regional da Regido
Auténoma dos Acores, designada por BEP-ACORES;

h) Assegurar o correto arquivo de documentos;

i) Produzir estatisticas relativas 3 area;

j) Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas.

4. Relativamente ao Pessoal de Acdo Educativa compete 3 Area de Pessoal:

a) Organizar e manter atualizados os processos individuais do pessoal de acdo educativa;
b) Iniciar e atualizar os registos de avaliagdo de desempenho, desempenho de cargos, inscrigdo e
cessacdo de funcdes na Seguranca Social, na Caixa Geral de Aposentagbes e no Instituto de

Protecdo e Assisténcia na Doenga — ADSE, 1.P_;
c) Processar/proceder ao langamento dos registos de assiduidade do pessoal de acdo educativa,
nomeadamente no que diz respeito a férias, faltas e licencas e elaborar o respetivo mapa de férias;

d) Providenciar o atendimento e a informag&o ao pessoal de agdo educativa da unidade orgénica;

e) Proceder a inscricBes em acdes de formagdo, quando solicitado;

f) Proceder a recolha de informacéo aquando da ocorréncia de um acidente de trabalho e tratar do
seu encaminhamento para as entidades competentes;

g) Elaborar os processos de aposentagdo;

h) Proceder a candidaturas a Programas ocupacionais com vista ao provimento de lugares na unidade
organica;

i) Organizar e manter atualizados os processos relativos aos programas ocupacionais;
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j) Proceder a elaboracdo dos contratos e 3 contratacdo do pessoal, em resultado dos diferentes

procedimentos;
k) Assegurar o correto arquivo de documentos;
I} Exercer as demais fungBes que lhe forem conferidas.

Artigo 41.2
Vencimentos

1. A Area de Vencimentos trabalha em estreita colaboragdo com a Area de Pessoal competindo-ihe:

a) Conferir toda a informagéo inserida mensalmente, pela Area de Pessoal, no Sistema Integrado de
Gestdo dos Recursos Humanos da Administracdo Regional dos Agores - SIGRHARA, que tenha efeito

hos vencimentos de cada més;

b) Inserir, no SIGRHARA, todas as alteragdes de IBAN - International Bank Account Number, alteragSes
de situagdo tributéria sobre o Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares - IRS, inserir ou
anular descontos e/ou abonos e efetuar o registo de todas as progressées e alteracGes obrigatérias

de posicionamento remuneratorio;

¢} Validar todos os recibos e a respetiva folha, apés processamento dos vencimentos pelo SIGRHARA,

€ comunicar ao respetivo Back-office sempre que seja necessario um reprocessamento;

d) Registar, na plataforma GERFIP, a folha de vencimentos processada no SIGRHARA, para que depois
se possam imprimir os Pedidos de Autorizagio de Pagamento, e assim garantir o pagamento dos

vencimentos e posterior pagamento dos descontos;

e) Conferir todos os ficheiros de descontos, designadamente ADSE, IRS, Caixa Geral de Aposentagdes
- CGA, Seguranga Social, Sindicatos, penhoras, pensées de alimentos, e elaborar as respetivas guias,

quando necessdrio, ou submeter os referidos descontos nas respetivas plataformas;

f)  Assegurar o correto arquivo de documentos;
g) Exercer as demais fungdes que the forem confiadas.

Artigo 42.2
Contabilidade

1. A Area de Contabilidade funciona como centro de apoio a todas as atividades da escola que implicam

processos de aquisicdo, competindo-ihe:

a) Elaboracdo de orcamentos e restantes documentos contabilisticos, de acordo com as normas de

execugdo contabilistica em vigor;
b) Prepararas modificacdes orcamentais, nos termos em que forem definidas;

¢) Promover todos os procedimentos, legalmente exigiveis, relativos 3 aquisicdo de bens e servigos,

de acordo com as normas do presente documento;
d) Pedir orcamentos para a aquisicdo de bens e servigos;
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