COOPTECNICA
vesy GUSTAVE EIFFEL

Nota Interna N° 02/PCA/2020

Assunto: RESPONSAVEIS DE SERVIGOS ACADEMICOS

Tendo em consideragdo o Relatério Final da Auditoria da IGEC — Inspegéo-Geral da Educagéo
e Ciéncia, de 29 de Outubro de 2019, a Administragdo da Cooptécnica delibera:

1. Servigos Académicos dos Polos/Escolas

Os servigos académicos, adstritos aos Polos/Escolas, sdo, cada vez mais, determinantes na
assungdo das suas responsabilidades, tanto na eficiéncia do trabalho ai realizado, como
também na articulagdo com toda a comunidade educativa. '

Nesta perspetiva, e tendo em conta a atividade existente, & nos Servicos Académicos
(vulgarmente chamados de secretarias) que assenta toda a estrutura ativa de competéncias
as quais, devidamente articuladas com os sectores técnico-pedagégico, criam as dindmicas
necessarias a prossecugdo dos procedimentos inerentes ao bom funcionamento dos

Polos/Escolas.

Assim sendo, devemos considerar as competéncias dos responsaveis, pelos referidos
Servigos Académicos, pelas tarefas que ai sdo, diariamente, executadas, tendo em conta os
nimeros de alunos, turmas e professores, ndo descurando outras atividades que sdo o

resultado das aulas e dos cursos administrados.

Neste contexto compete ao responsavel dos Servigos Académicos (anteriormente
denominado de chefe de secretaria), numa atuagéo conjunta com a Diregéo de Polo e de
acordo com a capacidade logistica das instalagées:
e Coordenar todo o pessoal administrativo do Pdlo/Escola, a excegao dos Centros de
Recursos, cuja coordenacao € da responsabilidade da Direcéo de Polo;
e Controlar a assiduidade e horario dos funcionarios docentes e ndo docentes
informando a Diregédo do Polo;

e Coordenar os processos de inscrigdes e matriculas dos alunos;
A
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Gerir a tesouraria do Polo e proceder ao recebimento de receitas, dando
conhecimento, através de folhas de caixa, ao departamento Financeiro da Sede
incluindo, nas mesmas, os valores das despesas efetuadas;

Manter organizado e atualizado o arquivo das pautas e termos dos alunos;
Coordenar a elaboragéo dos Certificados e Diplomas;

Arquivar no processo individual dos alunos todos os documentos que a eles digam
respeito, incluindo os recibos de todos os pagamentos efetuados por estes;

Ter atualizado os processos individuais de alunos, docentes e funcionarios néo
docentes;

Garantir que a informagéo registada na plataforma escolar dbGEP se encontra, a todo
o tempo, atualizada;

Colaborar com a estrutura Técnico Pedagdgica no que concerne a prestagcdo de
informacdes registadas/arquivadas nos Servigos Académicos;

Elaborar, em articulagdo com os Centros de Recursos (sehpre que aplicavel), todos
os procedimentos inerentes:

» Ao ASE (Acgdo Social Escolar) no ambito da DGEstE, nos diversos tipos de
apoio (Refeigdes Escolares, Livros e Material Escolar, Visitas Estudo, Seguro
Escolar e Bolsas de Mérito), nomeadamente o envio aos DSF dos seguintes
documentos:

- Boletim Candidatura Agéo Social Escolar (copia);

- Declaragéo do posicionamento de escaldo de atribuigdo de abono de
familia para o respectivo ano lectivo (copia);

- Declaragao de delegacado de competéncias parentais dos pais para o
Encarregado de Educacéo e/ou documento de tutela aprovada pelo
Tribunal, guando o Encarregado Educagéo néo for o pai ou a mée
(copia);

- Declaragéo de autorizagédo e comprovativo do IBAN do Encarregado
de Educagao, para efeitos de reembolso por transferéncia bancaria
(copia);

- Despesas originais de Livros e Material Escolar;

- Declaragao de Livros Novos (copia);

- Declaragéo Bolsa de Manuais Escolares (cépia);

- Comprovativo de média, requerimento de concessao bolsa mérito e
ficha de candidatura a atribuicdo de Bolsa de Mérito com o respectivo
despacho (copias);

- Inquérito de Acidente Escolar da DGESstE (original);

- Relatério interno acidente (original);

- Nota de alta e/ou relatério médico da urgéncia/hospital (copia);
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Relatdrio médico a informar da necessidade de actos clinicos
continuados (copia);

Despesas originais inerente as taxas moderadoras, farmacia,
tratamentos, etc;

Copia das Prescrigbes médicas (medicamentos, tratamentos, etc);
Despesas originais de Visitas de Estudo (bilhete de entrada museu,

bilhete de transporte, etc)

» Aos Apoios Sociais no ambito do FSE, nos diversos tipos de apoio (Bolsa de

v

Profissionalizagdo, Bolsa para material de estudo, Alimentacdo, Despesas de

transporte, Despesas de acolhimento), nomeadamente o envio aos Servigos
Centrais (DP/DRH/DSF) dos seguintes documentos:

Mapa de Pagamentos a Formandos (original);

Listagem de, Horas de Formagdo de Alunos, Calculo de subsidio
refeigdo, Célculo para outros subsidios impressa do DBGEP E;
Despesas originais comprovativa de aquisicdo de passe ou bilhetes de
transporte;

Despesas originais comprovativa de pagamento do infantario (aplica-se
apenas aos Cursos Aprendizagem);

Declaragdo do posicionamento de escaldo de atribuicdo de abono de

familia para o respetivo ano letivo (copia).

Aos Apoios Gustave Eiffel, no ambito da Nota Interna N.° 19/PCA/2019 (que

inclui Regulamento e respetivos esclarecimentos), nos diversos tipos de apoio

(Alimentacdo, Livros Escolares/Material escolar, Despesas de transporte,

outros), nomeadamente o envio aos Servigcos Centrais (DP/GP/DSF/DRH) dos

seguintes documentos:

Boletim de Candidatura a Apoios Gustave Eiffel;

Declaragdo da Segurancga Social, comprovativa do direito ao abono de
familia e do respetivo escaldo;

Declaragao de IRS;

Declaragdo de delegacdo de competéncias dos ao E.E. (caso o E.E.
n&o seja um dos pais) e/ou cdpia do documento da tutela aprovada pelo
Tribunal;

Mapa de Horas de Faltas Injustificadas; -

Mapa de Médulos em Atraso; v«'{‘/\\’w
Comprovativo de situagdo de legalidade em Portugal, para éfeitog (dd; ‘

estudo (alunos estrangeiros);
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- Documentos a apresentar em fungdo do apoio requerido, tais como:
Despesas originais comprovativa de aquisigdo de passe ou bilhetes de

transporte, etc.;

e Arquivar atas e registos da realizagdo e avaliagdo das Provas de Aptiddo Profissional
(PAP) e dos Projetos Tecnolégicos (PT);

e Zelar pelo bom estado de limpeza das instalagbes e controlo de seguranga das
mesmas;

e Elaboragdo e envio para a Diregdo Pedagégica do Mapa Global de Monitorizagéo
semanal da formagao (controlo de matriculas, cursos, turmas, execucéo fisica);

e OQutras fungdes que |he forem delegadas pela Diregdo do Polo ou Servigos Centrais.

2. Servigos Académicos Centrais da Diregao Pedagogica
Dentro dos mesmos principios e atendendo a especificidade dos servigos executados na
Diregdo Pedagogica, que englobam todos os polos/escolas, nomeadamente:

e Elaboragédo de mapas mensais dos docentes para processamento de renumeragdes;

e Conferéncia dos documentos adstritos as propostas de admissdo de
docentes/formadores, garantindo a existéncia de todos os documentos de indole
pedagdgica;

o Prestacdo de assisténcia, em tempo real, a todas as secretarias e Diregcdes de
Polo/Escola, no que concerne a utilizagdo da plataforma de gestédo escolar (dbGEP),
e execugdo dos procedimentos administrativos / pedagoégicos instituidos /
regulamentados;

e Apoio ao processo de recrutamento de professores/formadores;

o Interligagcdo com a empresa responsavel pelo desenvolvimento do dbGEP na corregéo
de erros e respetivo processo de atualizagdo/instalagéo;

e Formacédo, de dbGEP, aos professores/formadores;

e Compilagédo e conferéncia de informacgéo, de todos os polos/escolas, em articulagdo
com os Servigos Académicos de cada polo, referente ao planeamento da execugéao
fisica dos varios projetos de formacgdo necessarios a elaboragdo do Plano de
Atividades e Orgamento;

e Compilacédo e conferéncia de informagéo, de todos os polos/escolas, referente aos
dados de execugao fisica (nimero de turmas/alunos) dos varios projetos de formacéo
necessarios a elaboragdo Relatério e Contas;

e Supervisdo e gestdo de toda a informagdo e configuragdo do dbGEP (criagcdo de
planos curriculares, cursos, turmas, etc.);

e Realizar, em articulagdo com os polos, o cumprimento da exportagdo de dados para a

plataforma MISI, do Ministério da Educagao; i %\
P A
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Colaborar na elaboragdo dos Mapas de Monitorizagdo a enviar, anualmente, a
DGEstE;

Elaboragdo de Mapas para os Servigos Financeiros;

Elaboracdo/Compilagao e disponibilizagdo de Mapa Global de Monitorizagao semanal
da formacédo (controlo de matriculas, cursos, turmas, execugéo fisica);

Outras fungbes que |Ihe forem delegadas pela Diregdo Pedagdgica.

Nos Servigos Académicos de cada Polo/Escola e nos Servicos Académicos Centrais da

Diregdo Pedagdgica existira um responsavel por todas estas tarefas, que implicam uma

responsabilidade e disponibilidade acrescidas.

Assim sendo, os responsaveis s&o:

Polo/Escola da Amadora/Sede — Anabela Gouveia
Polo/Escola da Amadora/Centro — Jodo Martins
Polo/Escola da Queluz — Emilia Guedes
Polo/Escola da Lumiar — Ténia Tenreiro
Polo/Escola da Arruda dos Vinhos — Marta Santos
Polo/Escola da Entroncamento — Manuela Pires

Dire¢do Pedagdgica — Susana Alves

Esta nota interna entra em vigor nesta data.

Amadora, 18 de Fevereiro de 2020
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Augusto Ferreira Guedes

Presidente do Conselho de Administragédo



