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Nota Interna N°04/PD/2013

Assunto: Normas e Procedimentos — Mapas informativos (horas lecionadas e
subsidios de formandos) e deslocagdes em servigo

Havendo necessidade de operacionalizar algumas normas e procedimentos, de
cumprimento obrigatério, a Dire¢do determinou o seguinte:

1. Mapas informativos
Os diretores de polo/escola devem:

a) Enviar para o Departamento dos Servigos Financeiros, a listagem original, com a
assinatura dos alunos/formandos, que usufruiram de subsidio de refeigdo em
espécie, semanalmente, até ao segundo dia Gtil da semana seguinte, para
conferéncia e libertagao de verbas;

b) Enviar para a Direcgao Pedagdgica os mapas de horas lecionadas dos formadores,
que os analisa e envia, juntamente com o mapa mensal global por si elaborado, ao
Departamento de Recursos Humanos para processamento, apés o qual, séo
enviados para o Departamento dos Servicos Financeiros para verificagdo e
libertagdo de verbas. Os pagamentos s6 se realizam depois de efetuados estes
procedimentos;

c) Enviar para a Direcgdo Pedagodgica os mapas de subsidios de formandos para
analise. A Direcgdo Pedagdgica envia para o Departamento de Recursos Humanos
que, apos verificagdo, procede ao respetivo processamento. O Departamento de
Recursos Humanos envia para o Departamento dos Servigos Financeiros para
verificagdo e libertagdo de verbas. As transferéncias bancarias s6 sdo efetuadas
depois de verificados estes procedimentos;

d) Todos os mapas discriminativos referentes a horas de lecionagao, bem como a
subsidios de formandos, t€m de conter os carimbos e as assinaturas respeitantes
aos funcionarios que os elaboram, que os verificam e dos diretores de polo/escola
gue os sancionam;

e) Os mapas, que se enconfrarem sem o0s carimbos e respetivas assinaturas nao serao
considerados;

f) Todos os mapas tém de ser enviados até ao dia 8 do més seguinte a que dizem
respeito, sob pena dos processamentos ndo serem efetuados. Excetuam-se as
listagens referidas na alinea a), que tém de ser enviadas, semanalmente, até ao

segundo dia util da semana seguinte. ,’\
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2. Deslocacoes em Servico

a) Todas as deslocagdes devem ser efetuadas utilizando-se as viaturas adstritas aos
polos/escolas e a sede;

b) As deslocagbes devem ser planeadas, atempadamente, para que possam ser
utilizadas as viaturas existentes;

c) Os polos/escolas e os outros servigos, que ndo possuam viaturas, devem recorrer as
viaturas adstritas a sede ou aos outros polos/escolas;

d) S6 em casos de necessidade urgente comprovada, e n#o existirem viaturas
disponiveis, poderédo ser utilizadas viaturas proprias;

Os funcionérios docentes e ndo docentes tém de solicitar, por escrito, autorizagdo
aos respectivos superiores hierarquicos que, apds andlise dos motivos e da
verificagdo da néo existéncia de viaturas disponiveis, emitirdo a sua autorizagéo;

e) Apos a realizagdo da deslocagdo, em servigo, em viatura prépria, os funcionarios
docentes e ndo docentes, preenchem e assinam os respetivos formulérios
(justificativo de despesa e boletim de itinerario) e entregam ao respetivo superior
hierarquico. Este, em lugar definido, nos formulérios, coloca a data, assina e apde a
sua autorizagdo, anexando o pedido formulado e referido na alinea d);

f) Os documentos mencionados na alinea e) sdo enviados para o Departamento dos
Servigos Financeiros, para verificagdo e libertagdo de verbas. Posteriormente, sdo
enviados para o Departamento de Recursos Humanos para que seja efetuado o
processamento. O pagamento das deslocagdes em viatura propria é feito juntamente
com a remuneragao mensal do funcionario docente e ndo docente, refletido no recibo
de vencimento e posterior comunicagdo as Finangas, na Declaragdo Mensal de
Rendimentos;

g) No caso de deslocagdes em servigo, em viatura prépria, efectuadas por prestadores
de servigos, o procedimento a adoptar & idéntico, ao mencionado nos pontos
anteriores e o seu pagamento é efectuado no resumo mensal de servigos prestados.

Esta Nota Interna entra em vigor nesta data e revoga quaisquer outras sobre os mesmos
assuntos.

Amadora — Sede, 19 de Margo de 2013
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Augusto Ferreira Guedes

Presidente da Direcgéo



