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| ASSUNTO: Organizacio, gestio e funcionamento das escolas |

No ambito das areas de atribui¢bes desta Direccdo Regional e com vista a
uma melhoria da organizacao, gestdo e funcionamento das escolas, relembra-se a V. Exa.
as medidas ja emanadas que deverdo ser sempre adoptadas no desenvolvimento dos
procedimentos relativos a:

1. ORGANIZACAO DE PROCESSOS INDIVIDUAIS

No ambito da organizacéo de processos individuais que visa a uniformizacio de
procedimentos e uma maior e melhor eficiéncia na consulta, acesso e localizacdo de
documentos, deverdo ser observadas as orienta¢des transmitidas, em suporte papel e
digital, as escolas aquando das reunides realizadas entre os meses de Abril e Junho de
2009 entre um membro do V/ Orgao de Gestdo e a Chefe de Divisdo de Patrimonio,
Organizagdo e Documenta¢io Administrativa desta Direcgdo Regional.

2. REGULAMENTO ARQUIVISTICO

A publicagdo da Portaria n.° 79/2008, de 23 de Junho, que aprova o regulamento
arquivistico dos estabelecimentos dos 2.° e 3.° ciclos do ensino béasico e do ensino
secundario visa regulamentar a avaliagdo, seleccdo e eliminacdo de documentos sem
qualquer interesse e com prazos de conservacao ja prescritos os quais representam para os
arquivos das organiza¢bes intmeras vantagens, quer em termos de racionalizagdo de
procedimentos e espago, quer em termos de eficacia.

Assim devera ser observado nesta matéria o disposto nesse instrumento legal e
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proceder-se ao envio de proposta de eliminagdo de documentos acompanhada de guia de
remessa até 15 de Setembro do corrente ano.

3. REGISTO BIOGRAFICO

O registo biografico, parte integrante do processo individual, constitui um
documento de elevada importancia traduzindo-se num instrumento de trabalho valioso,
devendo nele constar todo o histérico do trabalhador e ser objecto permanente de
actualizagdo de forma a resultar num documento fidvel aquando da sua consulta para os
fins mais variados.

No campo das “Observagdes” devera constar de forma expressa e objectiva todas
as situacdes que reflictam alteragdes na carreira/categoria do trabalhador, respectivo
posicionamento no escaldo ou nivel remuneratério, situacdes de reclassificacéo,
reconversio, transi¢do entre outros e respectiva base legal.

Nao deverao ser feitos registos a lapis, todos os espagos ndo preenchidos, deverdo
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4. HORARIOS DE TRABALHO

- Pessoal Nao Docente

No que respeita a esta matéria deverdo os respectivos dirigentes diligenciar no
sentido de formalizarem os horarios de trabalho de todos os trabalhadores nao docentes,
preferencialmente no inicio do ano lectivo e sempre que sejam alterados a pedido do
trabalhador e/ou por conveniéncia da escola, tendo sempre subjacente o estreito
cumprimento das normas legais em vigor. Devera este documento estar assinado pelo
trabalhador e dirigente e fazer parte integrante do processo individual do trabalhador.

- Pessoal Docente

O Regulamento Interno devera especificar ndo s de o n° de horas de redugdo da
componente lectiva para o exercicio de cargo mas também o n° de horas que deverao ser
registadas no horario;

Nos modelos de horéario deve constar a legislag&do mais recente e nao diplomas ja
revogados (por exemplo, em muitos horarios estd mencionado, nas observacdes, que os
tempos... sdo atribuidos ao abrigo do Despacho 99/2005, diploma este que ja foi revogado
pelo Despacho n® 87/2008, de 31 de Outubro):

Os horarios devem constar dos respectivos processos individuais;

Os horarios das reducdes autorizadas por esta Direccdo Regional a um docente,
ndo podem, a posteriori ser divididas por 2;

5. CONTEUDO FUNCIONAL

- Pessoal Nao docente

Relativamente a esta questdo e ndo obstante o contetido funcional das diferentes
carreiras/categorias se encontrar prevista em diplomas legais, atendendo a realidade de
cada escola é possivel identificar uma multiplicidade de &reas de actividade com
contetidos funcionais especificos, pelo que importa que sejam formalizados para cada
trabalhador o seu contetido funcional tendo em vista uma maior clareza e transparéncia
das fungdes a desempenhar. Devera este documento fazer parte integrante do processo
individual do trabalhador e ser devidamente actualizado sempre que se justifique (por ex:
em caso de mudanga de area de actividade).
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6. FERIAS

Nos termos da legislacio em vigor alerta-se para a necessidade do mapa de férias
estar devidamente aprovado e afixado no estabelecimento de ensino até 15 de Abril de
cada ano.

Deverdo as escolas solicitar aos trabalhadores com a antecipagdo necessaria o
preenchimento do formulario em uso pelo estabelecimento de ensino. Recomenda-se que
este formuldrio esteja previamente preenchido pelos servigos administrativos da escola
com a seguinte informagao:

e N.° de dias de férias a que o trabalhador tem direito;

e N.°de dias de férias acumulados;

» N.° de dias de férias j4 gozados;

* N.° de dias de férias ja gozados por conta do periodo de férias do préprio ou
do préximo ano.

Os trabalhadores deverdo ser alertados para a necessidade de solicitarem antes do
inicio de cada ano civil a acumulagéo de férias que eventualmente tenham direito, para o
ano seguinte.

Uma vez aprovado o mapa de férias qualquer alteracdo pretendida pelo
trabalhador deverd ser requerida formalmente por escrito, devendo estas alteracdes
constarem do registo biografico do trabalhador.

O mapa de férias deverd ser devidamente aprovado pelo membro da direccdo da
escola que detenha competéncia propria ou delegada para o efeito.

7. FALTAS
Os documentos justificativos deverdo ser corporizados nos respectivos processos
individuais e estar devidamente autorizados com o respectivo enquadramento legal.

8. ACUMULACAQ DE FUNCOES

Os processos deverdo estar instruidos com fodos os documentos inerentes ao
mesmo, desde o requerimento da docente a solicitar autorizagdo até a decisao da entidade
tinal competente.

9. ABONOS

* Aquando do célculo da remuneracao de referéncia para efeitos de posterior
aplicacdo de taxa conducente ao valor do subsidio, deverdo ser deduzidas as

faltas/auséncias dadas nesses meses cuja remuneracao ¢ tida em consideragéao;

» Deverdo ser verificadas as situacdes legais que implicam a atribuicdo do subsidio de

refeicéo;
* O conselho administrativo devera deliberar e autorizar as despesas;

* Deverad haver um registo de entrada na escola de todos os documentos com
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repercussdes na carreira do trabalhador, mormente os relativos as faltas/auséncias (até

para efeitos de verificagdo dos cumprimentos dos prazos de justificacio);

* As situagbes de recuperagao de vencimento de exercicio perdido deverdo ser
correctamente avaliadas para efeitos de eventual autorizagio, designadamente no que

concerne a assiduidade e mérito do trabalhador.

= As faltas injustificadas devem ser descontadas nas férias, também com repercussdes

no desconto do respectivo subsidio;

= Também deverdo ser descontadas no subsidio de refeigio as faltas que

regimentalmente impliquem esse desconto;

O processo das horas extraordindrias deve conter todas as informacdes
documentais essenciais e devera atender-se as novas instrugdes para autorizaco e calculo

do trabatho extraordinario. Os despachos de autoriza¢io devem ser sempre datados.

* Também relativamente as ajudas de custo, o processo deve conter todos os
elementos documentais imprescindiveis, devendo, ser autorizados pelo Conselho
Administrativo; as ajudas também deverdo assentar nos requisitos insitos nos Decreto-Lei
n.? 106/98, mormente no que se refere ao uso de automével préprio e pagamento do valor
do bilhete, ao despacho autorizador no boletim de itinerario, preenchimento correcto e

completo deste boletim;

* A atribui¢do do abono para falhas devera partir sempre do registo didrio do

manuseamento de valores e nunca podera exceder o montante mensal fixado legalmente;

* No que concerne as prestacdes sociais, € ‘i_mportante calcular subsidios de forma
correcta, com os legais descontos, sabendo fazer a destrinca entre os diferentes regimes
aplicaveis;

" Os processos de prestactes familiares deverdo ser bem instruidos, com todos os
elementos comprovativos (matricula, rendimentos), e existir uma exacta determinacio do
escaldo de rendimentos, para feitos de uma correcta determinagio das prestacdes a
atribuir;

= Os descontos deverdo estar bem explicitados nas folhas de vencimento;
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» Os descontos para a Seguranga Social deverdo ser correctamente feitos, tendo em

consideracdo as taxas legalmente fixadas.
*Os suplementos remuneratorios deverdo ser actualizados com base nas

actualizactes determinadas anualmente;

» Devera ser atribuida a correspondente remuneragédo inerente ao trabalho nocturno;
» As folhas de vencimentos deverdo ser assinadas pelos membros do Conselho

*No que concerne as alteracdes com efeitos nos descontos efectuados nos

Administrativo.
vencimentos deverdo estar devidamente consignados os motivos no campo das

observacdes.

10. OUTRAS SITUACOES
do Conselho Administrativo no seu Presidente, quando haja, devera ser observado o

Na delegagdo de competéncias dos elementos dos consethos executivos bem como
inistrativo.

disposto no Cédigo do Procedimento Ad

As listas de progressao/transicag da carreira docente bem como as alteracdes de
ctivos processos individuais.

posicionamento remuneratorio devem cpon tar dos re

Com os melhores cumprimentos,
O DIRECTQ
ADMINIST
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