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TRABALHO SUPLEMENTAR e 1.°Ciclo do ensino basico ------------ []
e 2.°e3.°ciclos do ensino bésico -----

e Ensino secundério x]

Ensino privado ]

Ex.™ Senhor Presidente do Conselho Executivo, Diretor, Presidente do

Conselho Administrativo,

Numa perspetiva de melhoria de procedimentos a serem adotados por
todos os estabelecimentos de ensino da Regido, nomeadamente no que se refere
ao sistema de controlo interno e ao cumprimento das imposi¢des emergentes
dos normativos a que estdo sujeitas as despesas publicas, designadamente o
trabalho extraordindrio/suplementar docente, emanam-se as seguintes
orientagdes constantes da presente circular.

Como ¢ do vosso conhecimento, o circuito da despesa publica inicia-se
com o registo prévio de cabimento. Para a assungdo de compromissos devem
0s servicos e organismos adotar um registo de cabimento prévio do qual
constem 0s encargos provaveis.

A autorizagdo de despesa fica entdo sujeita a verificagdo de conformidade
legal, regularidade financeira e economia, eficiéncia e eficacia nos termos do

artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 155/92!, de 28 de julho.

' Diploma que estabelece o Regime de Administragio Financeira do Estado.
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Apds o cabimento e a autorizagdo pela entidade competente os organismos
publicos tém de registar o respetivo compromisso, conforme previsto no n.° 1
do artigo 3.° da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA)
aprovada pela Lein.° 8/2012, de 21 de fevereiro, alterada pela Leis n.% 20/2012,
de 14 maio, 64/2012, de 20 de dezembro, 66-B/2012, de 31 de dezembro e
22/2015, de 17 de margo, que consiste na obrigacdo de efetuar pagamentos a
terceiros em contrapartida do fornecimento de bens e servigos ou da satisfagio
de outras condigdes.

O processamento da despesa, conforme disposto no art.® 27.° do Decreto-
Lei n.° 155/92, de 28 julho, sera a fase posterior € consubstancia-se pela
inclusdo em suporte normalizado dos encargos legalmente constituidos, para
que se proceda a sua liquidag@o e pagamento.

Apos o processamento €, previamente ao pagamento, compete ao dirigente
do servigo ou do organismo a emissdo da autorizagdo de pagamento; nas
escolas essa competéncia € do Conselho Administrativo.

As despesas com trabalho suplementar/extraordinario docente como
despesa publica, também, estdo sujeitas as fases anteriormente descritas.

As despesas com trabalho extraordinario/suplementar docente devem ser
cabimentadas no inicio do ano econémico, com base em estimativas, até ao
final do ano letivo.

O uso de estimativas ¢ uma base fundamental da contabilidade publica
cuja utilizagdo ganhara uma relevancia substancial com futura adog¢do do
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas

(SNC-AP).
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Entendimento semelhante pode-se obter da leitura da alinea a) do n.° 1 do
art.” 10.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho “A4 contabilidade de
compromissos ou de encargos assumidos consiste no langamento das
obrigagdes constituidas, por actividades e com indica¢do da respectiva rubrica
de classificagdo economica, compreendendo:

Os montantes, fixados ou escalonados para cada ano, das obrigagdes

decorrentes de lei ou de contrato, como primeiro movimento da gestdo do

respectivo ano,”

Em caso de insuficiéncia de verba na rubrica referente a trabalho
suplementar/ extraordinario devera ser requerido ao Gabinete da Unidade de
Gestdo e Planeamento (GUG) um pedido de alteragdo orgamental; esse
eventual pedido deve ser remetido com a antecedéncia necessaria por forma a
garantir que a autorizagdo da respetiva alteracdo seja em momento anterior a
data de assunc¢do da respetiva despesa emergente.

Assim sendo, as referidas altera¢des orgamentais s podem ser langadas no
sistema de informagao contabilistica — Sistema Integrado de Apoio a Gestdo da
Administra¢ao Publica (SIAG-AP), apds autorizacdo da entidade competente.

Deste modo, as despesas com trabalho suplementar/extraordinario docente,
para as quais a respetiva assungdo dependa de uma alteragdo or¢camental, s
poderdo ser cabimentadas na data em que esteja disponibilizada a dotagdo de
verba para assumir o respetivo encargo emergente, ou seja, apds a data de

autorizagdo referida no paragrafo anterior.

AUTORIZAGCAO DA DESPESA

A gestdo das escolas € assegurada por um conselho executivo ou por um
diretor, que constitui o 6rgdo de administragdo e gestdo das escolas nas areas

pedagdgica, cultural, administrativa e financeira. De acordo com o art.® 26.° do
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regime de autonomia, administra¢do e gestdo dos estabelecimentos de educagio
e ensinos publicos da Regido Auténoma da Madeira, aprovado pelo Decreto
Legislativo Regional n.° 4/2000/M, de 31 de janeiro, alterado e republicado
pelo Decreto Legislativo Regional n.° 21/2006/M, de 21 de junho, o conselho
administrativo € o 6rgao deliberativo em matéria financeira competindo-lhe a
autorizag@o para realiza¢do de despesas e o respetivo pagamento.

No caso concreto do trabalho extraordinario/suplementar dispde o n.° 1 do
art.® 79.° do Estatuto Carreira Docente da Regido Autonoma da Madeira (ECD-
RAM) aprovado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 6/2008/M, de 25 de
fevereiro alterado pelos Decretos Legislativos Regionais n.*s 17/2010/M, de 18
de agosto e 20/2012/M, de 29 de agosto, que “Considera -se servigo docente
extraordinadrio aquele que, por determinagdo do orgdo de administragdo e
gestdo do estabelecimento de educagdo ou de ensino, for prestado além do
numero de horas das componentes lectiva e ndo lectiva registadas no hordrio
semanal de trabalho do docente.”.

Assim, para o pessoal docente, considera-se trabalho extraordinario
aquele que, por determinagdo do orgdo de gestdo e administragdo do
estabelecimento de ensino, seja prestado para além do nimero de horas letivas
e ndo letivas registadas no horario do respetivo docente, dependendo de
deliberagao expressa do 6rgdo competente, ou seja, do Conselho Executivo.

O ato de autorizagdo da despesa devera, assim, ser proferido por
deliberagdao do Conselho Executivo ou diretor devendo conter os elementos
relativos a identificacdo do docente, data, horario e local da prestacdo do

trabalho suplementar e, bem assim, a fundamentagao e respetivos limites legais.
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O servigo docente extraordinario ndo pode, em regra, exceder cinco horas
por semana, salvo casos excecionais devidamente fundamentados e autorizados
pelo Diretor Regional de Inovagédo ¢ Gestio.

Salvaguarda-se, no entanto, que caso sejam excedidos os limites previstos
no art.° 120.° Lei n.° 35/2014, de 20 de janeiro, diploma que aprovou a Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), retificada pela Lei n.° 37-
A/2014, de 19 de agosto, alterada pelas Leis n.”® 82-B/2014, de 31 de janeiro,
84/2015, de 7 de agosto, 18/2016, de 20 de junho € 42/2016, de 28 de dezembro,
e independentemente do numero de horas extraordinarias a serem atribuidas a
cada docente, a sua realiza¢8o encontra-se sujeita a autorizagdo do Secretario

Regional de Educacio.

. Q CUMPRIMENTO DA LLCPA,

Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° da Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso (LCPA), as entidades tém a obrigatoriedade de adotar
sistemas informaticos que permitam o registo dos fundos disponiveis, dos
compromissos, dos passivos, das contas a pagar ¢ dos pagamentos em atraso,
especificados pela respetiva data de vencimento.

Os estabelecimentos de ensino da Regido utilizam o SIAG-AP (Sistema
Integrado de Apoio a Gestdo - Administragdo Publica) como sistema de gestdo
financeira e orcamental.

De acordo com o previsto no “Manual de procedimentos da Direg¢éo
Geral do Or¢amento (DGO)”, as despesas com pessoal enquadram-se no
conceito de despesas permanentes pelo que o seu registo deve ocorrer
mensalmente, para um periodo deslizante de trés meses, no que respeita aos

COmMpromissos.
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As escolas devem incluir no registo do compromisso prévio para as

despesas com pessoal o valor previsional das despesas com trabalho

suplementar/extraordinério.

Importa, no circuito estabelecido pela escola, haver um cruzamento de
dados entre o nucleo de vencimentos da escola que apura o numero de horas a
pagar com o horario dos docentes, o registo de assiduidade e os sumarios
efetuados na plataforma PLACE.

Refira-se que, por exemplo, uma falta pode determinar o ndo pagamento
de hora numa semana de trabalho do docente, passando a segunda hora a ser
contabilizada como primeira, pelo que se salienta a importancia da existéncia

de um sistema de controlo interno ou a sua melhoria.

CONCLUSAO

Em suma, recomenda-se as escolas a observancia do quadro normativo em
sede de despesas publicas e dos procedimentos sugeridos, designadamente a

nivel de controlo interno.

Com os melhores cumprimentos,

O Diretc A Diretora do GUG

(Jorge p/iorgado)
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/
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