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ENQUADRAMENTO

A planificacdo do trabalho e a distribuicdo do servico constituem os pilares de
uma organizacao que valoriza 0s seus recursos humanos numa perspetiva da
sua otimizacdo e rentabilizacdo tendo em vista a missdo, as metas e 0s
objetivos estratégicos da institui¢&o.

Com o presente documento pretende-se a definicdo transparente da hierarquia
de responsabilidades, competéncias, funcdes e objetivos de trabalho de cada
uma das areas de trabalho desempenhados pelo pessoal administrativo.

No sentido de alcancar uma maior eficacia do servigo publico a prestar pela
escola, pretende-se um enquadramento do servico e das responsabilidades
individuais como suporte de um efetivo compromisso pessoal e profissional de

cada funcionério para com o seu local de trabalho.

PRINCIPIOS
Os Servicos Administrativos, nas suas diferentes vertentes e areas, baseiam
toda a sua atuacdo nos Principios Eticos da Administracdo Publica, que em

seguida se enunciam:

Principio do Servico Publico - Os funcionarios encontram-se ao servico
exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre o interesse
publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Principio da Legalidade - Os funcionarios atuam em conformidade com os
principios constitucionais e de acordo com a lei e o direito.

Principio da Justica e Imparcialidade - Os funcionarios, no exercicio da sua
atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidadaos, atuando
segundo rigorosos principios de neutralidade.

Principio da lgualdade - Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar
qualquer cidaddo em funcdo da sua ascendéncia, sexo, raca, lingua,
convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagcdo econdémica ou condicéo

social.
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Principio da Proporcionalidade - Os funcionarios, no exercicio da sua
atividade, s6 podem exigir aos cidaddos o indispensavel a realizacdo da
atividade administrativa.

Principio da Colaboracédo e Boa-fé - Os funcionarios, no exercicio da sua
atividade, devem colaborar com os cidadaos, segundo o principio da boa-fé,
tendo em vista a realizacdo do interesse da comunidade e fomentar a sua
participacdo na realizacdo da atividade administrativa.

Principio da Informacdo e Qualidade - Os funcionarios devem prestar
informacdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida.
Principio da Lealdade - Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem
agir de forma leal, solidaria e cooperante.

Principio da Integridade - Os funcionarios regem-se segundo critérios de
honestidade pessoal e de integridade de caréter.

Principio da Competéncia e Responsabilidade - Os funcionarios agem de
forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na

valorizacédo profissional.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS
a. Os Servicos administrativos sdo constituidos por:
i. Um Coordenador Técnico, responsavel pelos servicos;
ii. Uma Assistente Técnica que desempenha as funcbes de
Tesoureira;
iii. Assistentes Técnicos que desempenham fung¢des nas
areas de gestao de:
1. Alunos;
2. Recursos Humanos;
3. Compras Publicas;
4. Patrimonio e Arquivo.
b. Competéncias dos Servigcos Administrativos
I. Atender e informar corretamente todos os utentes que se

Ihe dirijam;
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ii. Empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho digno
e saudavel para assim contribuir para uma melhoria de
qualidade, produtividade, eficiéncia, disponibilidade,
simpatia, educacao, correcao, rigor e incentivo ao respeito
pelas regras de convivéncia, motivacdo e satisfacao
profissional no sentido de projetar ainda uma imagem que
permita o reconhecimento exterior da escola;

iii. Receber as importancias cobradas;

Iv. Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo
conselho administrativo, os materiais, equipamentos e
servicos requisitados pelos diversos setores da escola;

v. Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de
requisicdo de material (relagbes de necessidades);

vi. Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

vii. Enviar a correspondéncia;

viii. Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos
destinatarios;

iXx. Manter um arquivo organizado para uma facil e rapida
consulta;

X. Manter atualizado o inventario;

xi. Cumprir todas as disposicdes previstas na lei para o
funcionamento dos servigos.

c. Competéncias do Assistentes Técnicos

i. Desempenhar sob orientacdo do coordenador técnico, as
tarefas que lhe foram atribuidas na distribuicdo de servico,
designadamente  funcbes de natureza executiva,
enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem
definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma
ou mais areas de atividade administrativa e financeira
(gestdo de alunos, de recursos humanos, contabilidade,
tesouraria, expediente, arquivo, patriménio e Acdo Social

Escolar);
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ii. Atendimento e informagdo aos alunos, encarregados de
educacdo, pessoal docente e ndo docente e restantes
utentes dos servicos;

iii. A descricdo dos conteudos funcionais ndo pode, em caso
algum, constituir fundamento para o ndo cumprimento dos
deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.

d. Procedimentos Gerais
I. Gestdo de Alunos
1. Receber e tratar a documentagdo de matricula;
Receber requerimentos de mudanca de turma;
Receber requerimentos de anulacao de matricula;

Verificar se o aluno tem de pagamentos a efetuar;

o b~ 0N

Receber pedidos de transferéncia, submeter a

despacho e comunicar aos requerentes;

o

Certificagdo e demais documentos;

7. Organizar e manter atualizados 0s processos
individuais dos alunos;

8. Passar diplomas e certiddes de habilitacéo;

9. Passar certiddes de matricula e de frequéncia;

10.Providenciar o atendimento e a informacé&o a alunos
e encarregados de educacéo;

li. Recursos Humanos

1. Organizar e manter atualizados 0s processos
relativos & situacdo do pessoal docente,
designadamente o processamento de vencimentos
e registos de assiduidade;

2. Atender e informar todo o pessoal docente e nao
docente da escola, assim como todos 0s outros
utentes;

3. Abrir e encerrar processos individuais;

Organizar, manter atualizados, rececionar e enviar
0s processos individuais do pessoal docente e nao

docente;
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5. Preparar o processo de justificativos de faltas para
despacho do Diretor;

6. Marcar as faltas do pessoal docente na aplicacédo
informatica de gestao de pessoal e vencimentos;

7. Elaborar a lista de antiguidade do pessoal docente;
Elaboragéo de processos para progressao;
Elaborar e imprimir os impressos de licenca para
concessao de férias do pessoal docente e nédo
docente;

10.Preparar e elaborar todos o0s procedimentos
relativos aos contratos de pessoal docente e nédo
docente;

11.Elaborar e enviar os processos de aposentacao,
acidentes em servico e juntas médicas do pessoal
docente e ndo docente;

12.Proceder a comunicacdo das juntas médicas
sempre que ultrapasse o limite de faltas por doenca,
Ou por outros motivos que o justifiguem;

13.Proceder as inscricbes ou reinscricbes na CGA ou
Seguranca Social e ADSE;

14.Proceder as atualizacdes para a ADSE;

15.Preparar/processar mensalmente os vencimentos
de todo o pessoal docente e ndo docente através da
aplicacdo informatica de gestdo de pessoal e
vencimentos;

16.Qualquer correcdo inerente a um processamento
realizado de forma automatica implica a intervencao
ativa do responsavel pelo processamento;

17.Elaborar a Requisi¢do de Fundos,

18. Exportacao dos ficheiros a fim de serem entregues a
tesouraria  para  posterior pagamento  dos

vencimentos;
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19.Extracao e verificacdo das folhas de vencimento, no
que respeita a andlise dos descontos e abonos;

20.Extrair todos o0s mapas legais referentes a
descontos para posterior analise e respetivo envio a
fim de serem entregues a tesouraria para posterior
pagamento as entidades;

21.Envio anual do modelo 10, através da respetiva
aplicacao disponivel no Portal das Financas.

iii. Arquivo e Patrimonio

1. Manter os arquivos devidamente organizados pelas
seguintes fases:

a. Arquivo corrente — fase ativa;

b. Arquivo intermédio — utilizados
ocasionalmente;

c. Aquivo definitvo — considerados de
conservagao permanente.

2. Adotar todos os procedimentos relativos ao registo
de todos os bens inventariaveis, na plataforma
informatica.

a. Proceder ao registo informatico através da
plataforma informatica de todos os bens
inventariaveis;

b. Organizar e manter atualizado o inventario e
cadastro de todos os bens;

c. Proceder as amortizagbes com base na
estimativa do periodo de vida util do bem;

d. O abate de bens inventariados devera ser

registado na plataforma informética.

SERVICO DE VIGILANCIA E LIMPEZA
e. Compete, ao assistente operacional encarregado do servico de

vigilancia e limpeza:

ESCOLA PROFISSIONAL AGRICOLA D. DINIS - PAIA
Pagina | 6



‘9 REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAD, CIENCIA
EINOVACAD

Escola Profissional Agricola D. Dinis
Paia

I. Privilegiar o servigo de vigilancia ao servigo de limpeza;

ii. Vigiar e acompanhar o comportamento dos alunos, em
todas as circunstancias;

iii. Atuar sempre que necessidade e em conformidade com a
Lei;

Iv. Executar as acdes de limpeza, tanto nos setores que lhe
estiver atribuido, como noutros setores onde a
necessidade se verifique;

v. Comunicar ao superior hierarquico qualquer anomalia ou
desconformidade verificada.

SERVICO DE REPROGRAFIA

f.

g.

A reprografia presta servico de cOpia e servigo de papelaria;
O servico é prestado conforme o horario de atendimento
estabelecido;
Cabe ao assistente operacional responsavel:

i. Fazer o inventario dos bens existentes;

ii. Encomendar os materiais hecessarios;

iii. Zelar pela funcionalidade do espaco.
Ao assistente operacional em servico é-lhe requerido o dever de
sigilo profissional, sobre eventuais documentos a que tenha

acesso,

ARQUIVO PEDAGOGICO

-

Constituem o arquivo pedagdgico os dossiés:
I. De curso;
ii. De turma;
iii. De departamento;
iv. Do EMAEL.
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k. E da

elaboracdo e atualizacdo, em conformidade com o legalmente

responsabilidade do respetivo Coordenador a sua

disposto.

BAR

|.  Constituem funcbes do Responsével pelo bar:

i.
ii.
iii.
iv.

V.

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Orientar o servico do bar;

Verificar os produtos em armazém;

Elaborar a lista de produtos a encomendar;

Conferir os produtos entregues;

Verificar a conformidade dos produtos entregues quanto a
sua tipologia e prazo de validade;

Preparar e servir os alimentos em conformidade com os
requisitos legalmente exigidos;

Executar o servico de limpeza,

Garantir uma correta higienizacdo do espaco;

Fechar a caixa;

Garantir a prestacdo de um servico de qualidade em
funcdo das normas legais;

Cumprir com as demais fun¢des legalmente estabelecidas.

m. Constituem func¢des do pessoal afeto ao bar:

Vi,

Vil.

viii.

Preparar e servir os alimentos em conformidade com
requisitos legalmente exigidos;

Executar o servico de limpeza,

Garantir uma correta higienizacao do espaco;

Verificar a conformidade dos alimentos servidos;

Promover a qualidade do servigco prestado;

Zelar pelo espaco e pelos equipamentos;

Garantir a prestacdo de um servico de qualidade em
fungéo das normas legais;

Cumprir com as demais fungdes legalmente estabelecidas.
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n. Compete a Responsavel pelo Refeitério:

Vi.

Orientar o servico do refeitoério;

Cumprir e fazer cumprir oS normativos relativos ao
funcionamento do refeitorio;

Rececionar os alimentos e conferir a sua conformidade;
Servir/Distribuir as refei¢oes;

Manter os espacos higienizados;

Cumprir com as demais funcdes legalmente estabelecidas.

0. Compete aos trabalhadores afetos ao refeitorio:

Rececionar as refeicoes;
Verificar a conformidade das refeicoes;

Acondicionar corretamente as refeicdes;

iv. Servir/Distribuir as refeicoes;
v. Preparar o pequeno-almoco, o lanche e o suplemento,
caso necessario;
vi. Executar os procedimentos em conformidade com o
estipulado;
vii. Manter o espaco limpo e higienizado;
viii. Vigiar o comportamento dos alunos;
iX. Cumprir com as demais fungdes legalmente estabelecidas.
CENTRO HIPICO

p. Compete ao funcionario do Centro Hipico:

i.
ii.
iii.
iv.

V.

Orientar o servi¢o de alimentacdo e maneio;
Garantir o fornecimento de palha e ragao;
Garantir o bem-estar animal;

Verificar a funcionalidade dos equipamentos;

Vigiar o comportamento dos alunos;
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Organizar e executar as sessbes de Equitacdo
Terapéutica;

Acompanhar, quando solicitada, os alunos em contexto
letivo;

Acompanhar os alunos em contexto de trabalho;

Verificar a seguranca de todos os espacgos afetos ao
Centro Hipico;

Atualizar o inventério do setor;

Cumprir com as demais fungdes legalmente estabelecidas.

g. Compete aos trabalhadores afetos ao Centro Hipico:

i.
ii.
iii.
iv.

V.

Vvi.
Vii.

viii.

Realizar as operacfes de alimentacao e maneio;

Realizar as operagdes de higieniza¢ao dos espacos;

Vigiar o comportamento dos alunos;

Verificar a funcionalidade dos equipamentos;

Acompanhar, quando solicitada, os alunos em contexto
letivo;

Acompanhar as sessdes de Equitacéo Terapéutica;

Vigiar o bem-estar animal;

Apoiar os professores nas actividades letivas

Cumprir com as demais fun¢des legalmente estabelecidas.

QUINTINHA PEDAGOGICA

r. Compete a Responsavel pela quintinha pedagdgica:

I.
ii.
iii.
V.
V.
Vi.

Vii.

Orientar o servico em funcao das orientacdes da Direcao;
Zelar pelo correto maneio animal do setor;

Cumprir e fazer cumprir com 0s normativos em vigor;
Controlar os niveis e a qualidade das rac6es fornecidas;
Verificar a sanidade e o bem-estar animal;

Manter os registos atualizados;

Acompanhar alunos em formacao;
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Cumprir com as demais fungdes legalmente estabelecidas.

s. Compete aos trabalhadores afetos a quintinha pedagdgica:

Vi.

Vii.

Executar as tarefas de maneio e alimentacdo em
conformidade com as orientacoes;

Manter os espacos limpos e higienizados;

Verificar o bem-estar animal e corrigir situacdes anémalas;
Verificar o estado das instalacdes e comunicar anomalias;
Acompanhar alunos em formacao;

Apoiar os professores nas actividades letivas

Cumprir com as demais fungdes legalmente estabelecidas.

VACARIA E POCILGA

t. Compete a Responsavel pela vacaria e pocilga:

I.
ii.
iii.
V.
V.
Vi.
Vil.

viii.

Orientar o servico em funcao das orienta¢cdes da Dire¢ao;
Zelar pelo correto maneio animal do setor;

Cumprir e fazer cumprir com 0s normativos em vigor;
Controlar os niveis e a qualidade das racdes fornecidas;
Verificar a sanidade e o bem-estar animal;

Manter os registos atualizados;

Acompanhar alunos em formacao;

Cumprir com as demais fungdes legalmente estabelecidas.

u. Compete aos trabalhadores afetos a vacaria e pocilga:

Vi,

Vil.

Executar as tarefas de maneio e alimentacdo em
conformidade com as orientacoes;

Manter os espacos limpos e higienizados;

Verificar o bem-estar animal e corrigir situacdes anémalas;
Verificar o estado das instalagcdes e comunicar anomalias;
Acompanhar alunos em formacao;

Apoiar os professores nas actividades letivas

Cumprir com as demais fun¢des legalmente estabelecidas.
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v. Compete ao Responsavel pelo ovil:

I.
ii.
iii.
V.
V.
Vi.

Vii.

Orientar o servico em funcao das orientacdes da Direcao;
Zelar pelo correto maneio animal do setor;

Cumprir e fazer cumprir com 0s normativos em vigor;
Verificar a sanidade animal;

Manter o efetivo atualizado;

Acompanhar alunos em formacao;

Cumprir com as demais funcdes legalmente estabelecidas.

w. Compete aos trabalhadores afetos ao ovil:

Vi.

Fazer o correto maneio do rebanho;

Zelar pelas instalacdes e parques;

Providenciar a correta gestao de pastos e pastagens;
Acompanhar alunos em formacéo;

Apoiar os professores nas actividades letivas

Cumprir com as demais fun¢des legalmente estabelecidas.

MAQUINAS E ALFAIAS

X. Compete ao Responsavel pelo setor:

iv.

Monitorizar o uso das maquinas;
Controlar o seu estado de utilizagéo;
Reparar ou mandar reparar;

Executar operacdes de conservacao;

y. Compete aos docentes utilizadores das maquinas e alfaias:

Analisar, antes de cada utilizacdo, o estado em cada
maquina se encontra, excluindo qualquer maquina que
apresente anomalias;

Acompanhar os alunos durante o periodo de utilizacéo;
Terminar cada aula com operacbes de verificacdo e
manutencao dos equipamentos;

Informar o responsavel de qualquer anomalia detetada;

Fazer cumprir a utilizacdo dos EPIS;
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vi. Cumprir com as demais fungdes legalmente estabelecidas.

IMPLEMENTACAO DE PROJETOS

z. A gestdo de projetos aprovados € da responsabilidade do seu
autor;

aa. Salvo por impedimento legal, cabe ao seu autor toda a execucéo
e responsabilidade pelo mesmo;

bb.As verbas inerentes a cada projeto, embora lhes “pertencam”, sdo
utilizadas cumprindo os normativos do CCP e sob a supervisao
dos Servigcos Administrativos;

cc. Cabe ao gestor do projeto organizar o respetivo dossié, onde

devem constar todos os documentos comprovativos da acao.

VEICULOS

dd. Compete ao Responsavel pelos veiculos:
i. Verificar o seu estado de utilizacao;

ii. Verificar o preenchimento dos documentos;

iii. Controlar os prazos de reviséo;

Iv. Zelar pelo seu bom estado de conservagao.

ee.Compete a cada utilizador, uma vez autorizado:
i. Preencher a folha de deslocacéo;

ii. Verificar o estado da viatura;

iii. Caso detete alguma desconformidade (risco, amolgadela,
farol danificado, vidro partido; interior sujo, estofos
danificados, etc., informar de imediato o Responsavel;

iv. Autorizar a entrada dos alunos s6 apés a verificacdo do
estado da viatura;

v. Controlar a entrada e a saida dos alunos, bem como o seu
comportamento dentro da viatura;

vi. Controlar o lugar qua cada aluno ocupa,;

vii. Apos o fim da deslocacéo verificar o estado da viatura e

identificar qualquer anomalia;
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viii. Em caso de anomalia, identificar o(s) aluno(s) que ocupava
o lugar;

ix. Caso algum aluno se comporte de forma a inadequada,
parar a carrinha em seguranca e chamar as autoridades
competentes;

X. Conduzir sempre com a maxima seguranca.
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