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Agrupamento de Escolas

Introducéo

O manual de procedimentos estabelece, de forma genérica, a organizacao e a distribuicdo de
fungBes nos Servicos Administrativos do Agrupamento de Escolas Coimbra Oeste.

Estrutura

Os Servigos Administrativos sdo chefiados por um Assistente Técnico, com a categoria de
Coordenador Técnico e estéo organizados por areaes, a que correspondem fungdes e areas de
atividade bem definidas, sem prejuizo de alguma permeabilidade nas atribui¢des individuais.

Os areas funcionais sdo os seguintes:

e Expediente Geral;

e Alunos;

e Servigcos de Acado Social Escolar (SASE);
e Pessoal;

e POPH;

e Aprovisionamento;
e Contabilidade;
e Tesouraria.

Interdependéncia e flexibilidade

Apesar da distribuicao por areas e da atribuicdo de Assistentes Técnicos a cada um deles, os
Servigos tendem, no limite, a privilegiar o conhecimento generalista e a interdependéncia e
partilha de experiéncias entre os areas. Para tal, o Chefe de Servigos pode utilizar, a todo o
tempo, a capacidade de atribuir fungcdes ad hoc, em areas que ndo aqueles a que o0s
trabalhadores estdo atribuidos ou a atribuir, a tempo inteiro, a algum desses trabalhadores,
funcdes que competem a um area que nao 00 seu.

Horario de funcionamento dos Servicos Administrativos

Os Servicos funcionam entre as 09.00 horas e as 18.00 horas, com horéario de abertura ao
publico das 09.30 horas as 17.00 horas.

Por forma a permitir a abertura durante a hora de almogo, os Assistentes Técnicos s&o
distribuidos por dois horérios distintos:

e das 09.00h as 13.00h e das 14.00h as 18.00h
e das 09.00h as 17.00h (regime de horario continuo)
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sem prejuizo da autorizagdo para a pratica de horarios individuais distintos destes, mas sempre
restritos ao periodo que medeia entre as 09.00h e as 18.00h, da competéncia do 6rgao
executivo.

Para cumprimento do estipulado, o Chefe de Servicos afixa, antecipada e semanalmente, o
horario a praticar por cada Assistente Técnico e, bem assim, a indicacdo dos dois
trabalhadores que, diarimsnte, asseguram o Expediente Geral.

Funcdes

do Chefe dos Servigos Administrativos

O Chefe de Servicos — para além de, sob a orientacdo superior do Diretor, coordenar o
funcionamento dos Servicos, prover a distribuicdo de funcdes e tarefas, atualizar os
procedimentos e adequé-los permanentemente aos imperativos legais e funcionais — exerce as
funcbes inerentes as competéncias que lhe sdo atribuidas pelo Decreto-Lei n.° 184/2004,
genericamente:

e participar no conselho administrativo e, sob orientacdo do Diretor, chefiar os Servicos
Administrativos e coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gestdo de
recursos humanos, da gestéo financeira, patrimonial e de aquisi¢cdes e da gestdo do
expediente e arquivo.

cabe-lhe ainda:

e dirigir e orientar o pessoal afeto aos servicos administrativos no exercicio diario das
suas tarefas;

e exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;

e propor as medidas tendentes & modernizagdo, eficiéncia e eficdcia dos servicos
administrativos;

e preparar e submeter a despacho do 6rgédo executivo todos 0os assuntos respeitantes ao
funcionamento do Agrupamento;

e assegurar a elaboracdo do projeto de orgcamento, de acordo com as linhas tracadas
pelo 6rgéo executivo;

e coordenar, de acordo com as orientacdes do conselho administrativo, a elaboracdo do
relatério de conta de geréncia;

e ainda:

e encaminhar, para o 6rgao executivo, toda a documentacéo que deva ser despachada
por este;

e prestar, com a eventual colaboracdo dos restantes Assistentes Técnicos, toda a
informacao necessarias a tomada de decisao pelo Diretor.

da area de Expediente Geral

Ao Expediente Geral cabe:

o fazer um primeiro atendimento aos utentes, prestando as informacdes e emitindo os
documentos que nao exijam a participacdo especializada dos restantes areas;
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e no Ultimo caso, encaminhar os utentes para o area préprio, que assegurara um
atendimento especializado e personalizado;

e receber, dos utentes, requerimentos e outros documentos;

e proceder a leitura da documentacdo enviada para a caixa de correio eletrénico dos
Servigos, imprimi-la e entrega-la ao Chefe de Servicos, para despacho;

e registar, sequencialmente, em programa informatico proprio, toda a documentacédo que
Ihe for entregue pelos utentes ou pelo Chefe de Servigos (que para o area encaminha,
entre outras, a documentagdo proveniente do 6rgao executivo, depois de despachada
por este), classificando-a de acordo com o classificador numérico adotado;

e proceder ao arquivo, em papel, de toda a documentacao classificada, apds deciséo e
despacho, em dossiés préprios (classificador);

e proceder, no final de cada ano, ao arquivo “semimorto”’, do classificador
correspondente a dois anos antes, mantendo nas instalagbes dos servicos o
classificador do ano;

e abrir, no inicio de cada ano, novo classificador, com eventual proposta de
(sub)classificagcdes novas, decorrentes do fluxo de correspondéncia do ano findo e do
eventual surgimento de novas necessidades de registo de informacéo;

e imprimir, diariamente, os textos enviados para a caixa de correio atribuida, para o
efeito, aos professores/técnicos especializados dos Cursos Profissionais.

da area de Alunos

e gestdo de processos:

1. manter atualizados os registos dos alunos, na dupla vertente do registo de dados
individuais/biograficos e escolares;

2. no final de cada ciclo (ou em casos de transferéncia) proceder a impresséo,
verificag@o e arquivo, no processo individual, do registo biografico de cada aluno;

3. proceder a manutencdo de um arquivo correspondente ao ano letivo em curso, em
papel, por turma, nas instalacbes dos Servicos, com os dados indivuais e
curriculares atualizados;

4. organizar a manter, em arquivo semimorto e morto, todos os processos dos alunos
que ja transitaram pelas Escolas do Agrupamento;

5. registar todos os dados dos alunos no programa informatico utilizado, pelo
Agrupamento, para o efeito.

e matriculas e transferéncias:

1. proceder & matricula e renovacao de matricula de todos os alunos que pretendam
frequentar o Agrupamento;

2. verificar as condi¢des individuais para a respetiva frequéncia (dados escolares,
idade, cursos anteriormente frequentados, eventuais equivaléncias);

3. assegurar, junto do Chefe de Servicos, a existéncia de meios técnicos (mormente
informaticos) para a realizagdo das matriculas do 1.° CEB e Pré-Escolar, com
possibilidade de disponibilizacdo do equipamento necessério, nas instalacées
centrais dos Servicos e nas EB 2,3, aos Encarregados de Educacédo que
pretendam realizar pessoalmente a matricula on-line;
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4. assegurar que, no ato da matricula, os eencarregasodos de educagéo dosx alunos

preencham os boletins relativos a transporte escolar, auxilios econémicos e
componente de apoio familiar, quando relevante;

verificar e elaborar listagem, antes do periodo de renovacdo de matricula, dos
alunos do Agrupamento ndo abrangidos pela escolaridade obrigatéria, para efeito
de pagamento das verbas correspondentes a seguro, taxas e propinas. Proceder
da mesma forma relativamente aos alunos que pretendam frequentar, pela
primeira vez, o Agrupamento, independentemente da altura do ano letivo em que
efetuem a respetiva matricula/renovagéo de matricula,

proceder ao registo das transferéncias de alunos, de e para o Agrupamento, apés
despacho do 6rgdo executivo.

e avaliacdo

1. proceder a preparacdo, antecipada, da documentacdo necesséria aos Diretores de
Turma,

2. imprimir e manter dossié dos termos de avaliacdo dos alunos do Ensino Basico e
Secundério;

3. proceder ao arquivo sistematico das pautas.

e exames nacionais:

1.
2.

w

proceder a inscricao dos alunos para 0s exames nacionais do Ensino Secundario;

verificar as condi¢bes de inscricdo dos alunos internos e autopropostos, com
eventual solicitacdo de informacéo a outros estabelecimentos de ensino;

proceder a atualizagéo/criagdo, no programa ENES, dos curriculos de cada aluno;

fornecer os dados solicitados por outras instituicdes de ensino, relativamente ao
curriculo de alunos que tenham frequentado o Agrupamento;

proceder & impressdo e arquivo dos termos extraidos dos programs ENEB e
ENES;

proceder & emissdo da Ficha ENES para os alunos candidatos ao Ensino
Superior.

o certificacéo:

1.

emitir certificados, de termo ou frequéncia, e diplomas dos diversos ciclos de
escolaridade, de alunos que frequentam ou frequentaram Escolas do
Agrupamento;

esta emissao é automatica, obrigatdria e gratuita no final de cada ciclo;

proceder a emissao de documento de receita, nos casos em que o aluno nao
esteja abrangido pela escolaridade obrigatéria.

e equivaléncia de habilitacdes:

1.

proceder a rececdo e andlise dos pedidos de equivaléncia de habilitacdes
nacionais e estrangeiras;

emitir os certificados respetivos, quando todo o0 processo estiver
convenientemente instruido;
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3. remeter a estrutura competente do Ministério da Educacao e Ciéncia os casos que
nao possam ser decididos internamente (porr falta de clareza dos documentos ou
auséncia de suporte legislativo — v.g tabelas de equivaléncia).

prestacdo de informacéo

1. proceder, nos prazos por estes indicados, as “exportagdes de dados” para os
organismos centrais competentes do Ministério da Educacédo e Ciéncia;

2. fornecer ao 6rgdo executivo, aos Diretores de Turma ou Curso e ao Chefe dos
Servicos toda a informacdo solicitada, sob a forma de dados simples ou
estatisticas.

dos Servicos de A¢éo Social Escolar

a este area cabe adotar todos os procedimentos relativos a gestdo de Transportes Escolares;
Seguro Escolar; Auxilios Econdémicos; Leite Escolar; Fruta Escolar; Bolsa de Manuais
Escolares; Bufetes; Refeitérios, Papelarias e Reprografias. Especificando:

gerir e manter atualizados os programas informéticos SASE e GIAE;

organizar os procedimentos de contratacéo relativos a Bufetes, Papelarias e Leite

Escolar;

fazer o controlo dos produtos vendidos nos Bufetes, nomeadamente no que se refere

as proibicdes e a promocao de venda de certos Artigos, no cumprimento de instrucdes

da tutela;

proceder as requisicbes atempadas de bens necessérios aos areas que tutela;

manter a contabilidade do SASE e escriturar o seu livro de caixa;

elaborar a respetiva Conta de Geréncia;

gerir, através do programa GIAE, a rece¢éo e devolucéo de caucdes;

emitir declaracdes de idoneidade para os trabalhadores do Agrupamento que

acompanhem alunos, no @mbito de deslocac¢des escolares/visitas de estudo;

fazer a gestdo de stocks das reprografias e prover a requisicdo dos bens necesséarios

ao seu funcionamento (apesar dos respetivos custos e proveitos estarem associados

ao Orcamento de Estado);

em caso de Acidente Escolar:

1. proceder a rececdo do impresso preenchido pelo docente responsavel, a sua
instrucdo e registo no programa SASE, e ao encaminhamento dos alunos
acidentados para os servicos médicos competentes, provendo a que sejam
acompanhados e estejam dotados da documentagéo necessaria;

2. receber os documentos de despesa referentes ao acidente e solicitar a necessaria
autorizacdo de pagamento a tutela.

na gestao dos refeitdrios:

1. os Assistentes Técnicos afetos ao SASE estdo presentes nos refeitérios, no
periodo de almoco;

2. verificacdo e controlo da qualidade e quantidade das refeicbes servidas, no
cumprimento dos Cadernos de Encargos assumidos pelas empresas
fornecedoras;

3. afixacao e verificagdo de cumprimento dos horarios de funcionamento;
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4. controlo da marcagdo/desmarcacdo de refeicdes e respetiva comunicagcdo as
empresas fornecedoras das refeicoes.
e nagestdo dos bufetes:
1. garantir a qualidade e validade dos produtos;
2. proceder as requisicdes de bens;
3. propor, ao 6rgdo de gestdo, os precarios de acordo com eventuais variacdes do
preco de compra;
4. proceder a afixagdo dos precarios e a atualizagao das maquinas registadoras e/ou
do programa GIAE;
5. assegurar a verificagao periodica dos stocks e confronta-la com as requisi¢des e
consumos.
e hagestdo dos transportes escolares:
1. verificar, no inicio de cada ano letivo, a legislacdo referente a atribuicdo de
transportes escolares;
2. estabelecer contatos, com as autarquias de origem dos alunos, para receber
informacao relativa aos apoios por estas prestados, neste ambito;
3. proceder a rececao e encaminhamento dos pedidos de transporte escolar.
e no ambito dos auxilios econémicos:
receber os requerimentos (boletins) de auxilio econémico;
verificar o preenchimento, pelos alunos/familias, das condi¢des de atribui¢éo;
proceder a revisédo das condi¢des de atribui¢do, nos termos legais;
comunicar, ao &rea de Alunos, a listagem dos alunos que se encontrem fora da
escolaridade obrigatéria e que sejam beneficiarios dos escaldes A e B do SASE,
para efeito de isencdo do pagamento de taxas e propinas;
5. proceder a atribuicAo das verbas referentes a manuais escolares e material
escolar, nos estritos termos da lei.
e No ambito do leite escolar:
1. assegurar, através de requisi¢cdes atempadas, que todos os alunos do 1.° CEB e
Pré-Escolar tém acesso diario ao leite escolar;
2. organizar o processo de aquisi¢do, nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos;
3. preencher os mapas respetivos e envia-los a tutela.

P

da area de Pessoal
Na area de gestdo de pessoal:

e gestdo dos processos individuais:

1. a gestdo de processos é distribuida, de acordo com a orientacdo do Chefe de
Servicos, entre ao Assistentes Técnicos afetos ao area;

2. devem constar dos processos todos os documentos relevantes, especialmente os
referentes a: habilitacdes académicas e profissionais e respetivas classificagdes;
tempo de servigo; formacao; licencas; transicdo entre carreiras e categorias;

3. o0s documentos de identificagdo e os referidos no ponto anterior sdo digitalizados,
para o programa de gestdo de pessoal e vencimentos (GPV), logo que entregues
nos Servigos.

4. o é&rea procede, automaticamente, a inscricdo dos trabalhadores no regime de
protecdo social (CGA ou Seguranca Social) e a respetiva anulagdo em casos de
cessacédo cde contrato;

10
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0 area procede, a pedido do trabalhador, a inscricdo nos sindicatos;

0 area mantém atualizado o registo dos cargos desempenhados, nomeadamente
0s que tém relevo econdémico em matéria de suplementos remuneratorios
(Direcéo; Direcao de Centro de Formacéo; Tesoureiro);

0 éarea faz a tramitacdo inicial dos pedidos de acumulacdo de funcdes,
preenchendo informaticamente os formularios da DGEStE e remetendo-os a
despacho do 6rgdo executivo que 0s assina e envia a tutela;

0 area procede, nos meses de setembro e janeiro, a elaboracdo das listas de
antiguidade do pessoal docente e ndo docente, respetivamente, e a sua afixagdo.

e contratacdo de pessoal:

1.

Hw

instruir os processos de contratacdo, assegurando a existéncia, para cada
candidato, de toda a documentag&o necesséria a validagdo das candidaturas;
proceder a elaboragdo dos contratos em suporte digital, elaborando-os com uso
dos modelos divulgados pela Direcdo Geral da Administracdo Escolar ou
utiizando as plataformas eletrénicas por ela disponibilizadas (contrato de
docentes);

enviar 0s contratos para assinatura e entregar um dos originais ao trabalhador;
elaborar os aditamentos supervenientes a elaboracédo dos contratos;

elaborar a documentacao de rescisdo contratual, nos casos em que o contrato nao
termine nos termos e prazos que ele préprio determina.

e cessacao contratual:

1.

4.

informar os processos de cessacdo, por mutuo acordo ou por vontade do
trabalhador, para decisdo superior;

proceder de igual forma para os processos de requalificacao;

receber e submeter, & Caixa Geral de Aposentacdo e Seguranga Social, 0s
pedidos de aposentacao/reforma e de contagem de tempo para o mesmo fim;
proceder ao apuramento e pagamento lou recebimento dos valores respeitantes a
acertos finais de contratos.

e mobilidade:

1.

proceder a gestdo administrativa das mobilidades do pessoal docente e nao
docente, de e para o Agrupamento, nomeadamente na gestdo dos processos
individuais, de assiduidade, de prazos de conclusdo e/ou renovagao.

e férias, faltas e licencas:

1.
2.

receber os registos de faltas das véarias Escolas do Agrupamento;

comunicar imediatamente ao Chefe de Servigos as faltas que possam implicar
substituicdo dos trabalhadores (especialmente as que possam originar
procedimentos contratuais para substituicdo temporaria de docentes;

conferir os registos com as justificacdes entregues pelos trabalhadores;

comunicar aos trabalhadores eventuais falhas na entrega dos documentos de
justificacdo, promovendo as corre¢des necessarias;

enviar semanalmente estes registos a Diregdo, para “verificacdo cruzada” e
despacho;

proceder, semanalmente, a marcagao de faltas no GPV;

proceder a comunicagdo a Junta Médica sempre que o tra balhador ultrapasse o
limite de faltas por doenca;

proceder a marcacao das juntas médicas;

11
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9. receber, elaborar e comunicar os processos de acidente em servico e as
despewsas a eles associadas;

10. elaborar, até final do més de fevereiro, as folhas individuais de pedido de férias do
trabalhadores;

11. proceder, sob orientacdo do Chefe de Servicos, a criacdo de mapa anual, em
formato digital, por categoria, para registo dos dias de férias de todos os
trabalhadores;

12. proceder, até final do més de margo, a recolha, verificacdo e remessa dos pedidos
individuais, para despacho pelo 6rgao executivo, fazendo-os acompanhar do
mapa anual,

13. inscrever as férias no programa GPV;

14. proceder as alteracdes de férias, objeto de pedido e despacho superior favoravel,
e a sua inscri¢cdo no programa GPV e no mapa anual;

15. proceder a remessa, para despacho autorizador da entidade competente, dos
pedidos de férias dos Diretores do Agrupamento e do Centro de Formagédo e
proceder, obtido este despacho, a respetiva marcacao;

16. proceder a rececao, informagdo e envio a despacho superior dos pedidos de
licenca, nomeadamente licencas sem vencimento e por maternidade;

17. manter atualizado mapa com o registo dos termos das licengas acima referidas;

18. comunicar a Dire¢do, com, pelo menos, 30 dias de antecedéncia, as datas de
regresso de licengas;

19. no caso de licencas de docentes por periodo igual ou superior a um ano,
comunicar a Dire¢do a data previsivel de retorno dos docentes, visando o correto
preenchimento das necessidades de pessoal docente para o ano seguinte.

na area de vencimentos:

manter atualizados os regimes de protecdo social, de assisténcia na doenca, e a
situacéo fiscal de cada trabalhador, relevantes para os descontos a efetuar;

processar os vencimentos até ao dia 6 de cada més (ou outra data, se, caso a caso,
indicada pelo Chefe de Servicos);

proceder ao registo, para remuneracgéo, de ajudas de custo:

proceder, mensalmente e antes do processamento final, as necessarias alteragcées na
atribuicdo de horas letivas docentes, para acomodacgdo das verbas disponiveis, para
pagamento de pessoal, na fonte de financiamento 242;

proceder, na mesma data, ao envio da requisicdo de fundos de pessoal, ao Conselho
Administrativo, para aprovacao;

remeter a requisicdo de fundos de pessoal a Diregcdo Geral do Planeamento e
Administracéo Financeira, pela dupla via digital e postal, até aos prazos-limite por esta
estabelecidos;

entregar anualmente, a cada trabalhador, a declaracdo de IRS e, se aplicavel, a de
pagamentos a ADSE;

preencher e remeter a Autoridade Tributéria, a declaragao modelo 10.

12



9 GOVERNODE | mwsrenoonsovcacto
.e_ste ;g PORTUGAL ok
oimbra

Agrupamento de Escolas

das areas de Contabilidade e Tesouraria

Algumas generalidades

Os éareas de Contabilidade e Tesouraria tém, no essencial, as suas funcdes, articulagdes e
segregacao funcional, explanadas no manual de controlo interno. Para ele se remete.

A contabilidade dos estabelecimentos de ensino publico obedece aos principios gerais
estabelecidos no POCE.

As classificacbes da receita e da despesa sdo as constantes dos anexos ao Decreto-Lei
n.° 26/2002 de 14 de janeiro.

Nao possuindo autonomia financeira, o Agrupamento esti dependente da atribuicdo de
Orcamento pela tutela, e executa-o em regime duodecimal. Este principio € extensivel as
chamadas receitas proprias cuja utilizacdo, apés arrecadacéo, depende da entrega ao Estado
e posterior requisicao.

E, por outro lado, uma contabilidade de cabimentos e compromissos. Dos atos de cabimentar
(“fazer caber” a despesa nas dotagbes orgamentais) e de comprometer (ndo assumir despesa
que ndo possa ser paga de acordo com o mapa de fundos disponiveis) depende a
possibilidade de proceder as encomendas e pagamentos.

As duas &reas, constituindo embora um todo funcional destinado a prover, controlar e escriturar
as responsabilidades financeiras do Agrupamento, obedecem a uma rigorosa segregacéo de
funcgdes.

da Contabilidade

e preparacdo dos elementos necessarios a elaboracdo de projetos de orgamento e
encerramento de contas.

e cobranca de receitas;

e despesas com pessoal;

e despesas com funcionamento;

e escrituracdo das receitas e despesas;

e elaboracéo da conta de geréncia;

e cadastro de bens do Estado — inventario de bens maéveis (CIBE).

da Tesouraria

Nos termos da lei (Decreto Regulamentar n.° 74/84, de 18 de setembro), o tesoureiro depende
hierarquica e funcionalmente do chefe dos servigcos administrativos, sem prejuizo do controle
direto do conselho administrativo.

Para além de outras tarefas que Ihe possam ser distribuidas nos termos legais, compete, ao
tesoureiro:

e arrecadar todas as importancias legalmente cobradas no estabelecimento de ensino,
mediante guias ou documentos passados por entidades competentes;
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proceder ao depdsito das importancias autorizadas respeitantes as requisicdes de
fundos e as cobradas directamente pelo estabelecimento de ensino;

entregar no Banco de Portugal ou na reparticho de finangas, nos prazos
regulamentares, as importancias das guias de receitas do Estado;

entregar na Caixa Geral de Depositos ou na reparticdo de finangas, nos prazos
regulamentares, as importancias das guias de operacdes de tesouraria;

depositar nas respetivas contas dos trabalhadores as importancias devidas, depois de
devidamente autorizadas, ou;

efetuar pagamentos resultantes de acidentes de servico;

efetuar pagamentos resultantes de acidentes cobertos pelo seguro escolar;

proceder ao pagamento de despesas de funcionamento, devidamente autorizadas, por
transferéncia bancéria ou emitindo os cheques necessérios;

escriturar a folha de cofre;

controlar as contas de depdsito;

colaborar na elaboragdo de balancetes a apresentar nas reunides do conselho
administrativo e outros que sejam solicitados.

da area de Aprovisionamento

Compete a area de Aprovisionamento proceder por forma a que as necessidades com bens e
servicos do Agrupamento sejam satisfeitas, respeitando os principios legais contitidos no
Cddigo dos Contratos publicos e nas regras legais de realizacdo da despesa. Assim:

recebe e organiza as requisi¢des internas;

se relevante, agrupa os produtos em relacdes de necessidades, obedecendo as
categorias (CPV) da designagéo;

elaboradas as relacdes de necessidades, anexar-lhes a informacéo relativa a despesa
realizada, no ano e nos dois anos anteriores, com o0s bens da categoria (CPV), por
fornecedor

encaminha estes documentos para o Chefe de Servigos Administrativos, que obtém a
autorizacdo de despesa do Conselho Administrativo e propde o tipo de procedimento
contratual a utilizar;

se o procedimento adotado néo for o de ajuste direto simplificado, organiza o processo
de aquisicao, produzindo o seguintes documentos:

1. informacdo inicial/decisdo de contratar;

2. caderno de encargos;

3. convite aos concorrentes para que apresentem proposta,;

submete a documentacdo nas plataformas eletronicas de compras utilizadas pelo
Agrupamento de Escolas Coimbra Oeste;

recebe o0s eventuais relatérios finais do Jari do procedimento ou encaminhar a
proposta, se Unica, para o Chefe dos Servigos Administrativos;

elabora, em casos em que o caderno de encargos o indique, a minuta do contrato;
elabora o contrato, entrega-lo para assinatura do Diretor e remeté-lo ao cocontratante,
+ara assinatura, submetendo-o, simultaneamente, na plataforma eletrénica para
assinatura digital por este;

compete-lhe, ainda:

14



.e_ste g ;(3\12[;18{}82&' :A("\‘!:’s:‘fo DA EDUCACAD
oimbra A

Agrupamento de Escolas

e elaborar as requisicdes externas;

o faze as encomendas;

e verificar a entrega dos bens, conferindo as guias com os produtos (o que é realizado
noutras escolas que ndo a escola sede, pelo trabalhador que receba as encomendas);

e manter atualizados os stock de bens de economato e copia e impresséo;

e controlar a saida, pro registo informatico em programa préprio, de todos os bens que
transitem das arrecadacfes da escola sede para os diversos servigcos e escolas do
Agrupamento.

Disposicgdes finais

Violacéo das obrigag6es funcionais resultantes do Manual de Procedimentos

Pela implementacdo das préaticas constantes deste Manual responde o Chefe dos Servicos
Administrativos, sem prejuizo da eventuais responsabilidades disciplinar e financeira que
possam ser assacadas aos restantes trabalhadores do Agrupamento de Escolas Coimbra
Oeste.

Entrada em vigor

O presente manual entra em vigor apos a sua aprovacao pela Diretora do Agrupamento de
Escolas Coimbra Oeste
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