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REPUBLICA AGRUPAMENTO DE ESCOLAS MIGUEL TORGA
PORTUGUESA
SABROSA - 152808
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REGIMENTO
DO
CONSELHO ADMINISTRATIVO

REGIMENTO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

De acordo com os artigos 36.2, 37.2, 38.2 e 39.2 do Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, com as
alteracdes introduzidas pelo artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 224/2009 e pelo artigo 37.2, do Decreto-Lei
n.2 137/2012, de 2 de julho, elabora-se este regimento definindo as respetivas regras de organizagdo e
de funcionamento do Conselho Administrativo, nos termos fixados na lei e em conformidade com o
Regulamento Interno.

1- Definicdo

0 Conselho Administrativo é o érgdo de administragdo e gestdo do Agrupamento de Escolas Miguel
Torga - Sabrosa, com competéncia deliberativa em matéria administrativa e/ou financeira.

2- Composigado

2.1. O Conselho Administrativo tem a seguinte composicdo:
a) O Diretor, que preside;

b) O Adjunto do Diretor por ele designado para o efeito;

¢) O Coordenador Técnico ou quem o substitua.

2.2. O Coordenador Técnico exerce a fungdo de secretario.

3- Competéncias

3.1. Ao Conselho Administrativo compete:

3.1.1. Aprovar o projeto de orgamento anual do Agrupamento de Escolas, em conformidade com as
linhas orientadoras definidas pelo Conselho Geral;

3.1.2. Elaborar o relatdrio de contas de geréncia;

3.1.3. Autorizar a realizagdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranga de receitas e
verificar a legalidade da gestao financeira do Agrupamento;

3.1.4. Zelar pela atualizacdo do cadastro patrimonial do Agrupamento;

3.1.5. Estabelecer as regras administrativas da gestdo escolar;

3.1.6. Disponibilizar a informagdo necessaria ao Conselho Geral, considerando as competéncias deste
orgao;

3.1.7. Definir o pregario dos bens vendidos nos servicos da papelaria, da reprografia, do Bufete, dos
servicos prestados pelos servicos administrativos e do aluguer de instalagdes;

3.1.8. Aprovar a constituicdo de fundos de maneios e do respetivo regime de utilizagdo.

3.1.9. Proceder a verificacdo regular dos fundos de caixa dos diversos servicos do Agrupamento, dos
fundos e dos documentos em cofre, a guarda da tesoureira, e dos fundos em depésito.
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4- Funcionamento

4.1. O Conselho Administrativo reune ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre
que o Presidente do dérgdo o convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos restantes
membros. A reunido ordinaria realiza-se na primeira semana de cada més, sem prejuizo das flutuacdes
de datas devidas aos fins de semana, aos dias feriados ou a razdes excecionais e anualmente é
elaborado um calendario com as datas de realizacdo das reunides.

4.2. As matérias tratadas nas reunides ordindrias sdo as que constam no Anexo 1 do Regulamento
Administrativo e Financeiro, considerando-se, que a convocatdria e a ordem de trabalhos serdo
definidas tendo em conta as mesmas.

4.3. As reunides extraordinarias sdo convocadas com 48 horas de antecedéncia, devendo a
convocatoria ser acompanhada da ordem de trabalhos. A aprovacdo da proposta de orcamento, a
aprovacdo da conta de geréncia do Agrupamento sdo assuntos tratados em reuniGes extraordinarias
do Conselho Administrativo expressamente convocadas para esse fim.

4.4. Dada a natureza da Composi¢do do Conselho Administrativo, ndo é necessario reduzir a escrito as
convocatérias das reunides, constando a ordem de trabalho na ata da respetiva reunido.

4.5. O Conselho Administrativo delega as competéncias de autoriza¢do de realizagdo de despesas, e
respetivo pagamento, e de verifica¢do dos requisitos de legalidade, no Presidente ou em quem fizer as
suas vezes, nos seguintes termos:

a) despesas mensais com remuneragdes certas e permanentes e outros abonos do pessoal docente e
nao docente vinculado ao Agrupamento de Escolas;

b) despesas mensais com a aquisicao de bens ou prestacdo de servicos ja contratualizadas ou
protocoladas;

c) despesas mensais com a aquisi¢do de bens ou prestacdo de servicos.

4.6. A autorizagdo de realizagdo das despesas abaixo indicadas, e respetivo pagamento, serdao objeto
de deliberacdo do Conselho Administrativo:

a) despesas supervenientes com remuneracées e outros abonos do pessoal docente e ndo docente
resultantes, nomeadamente, de novas contratagées, mudancas de indice remuneratério ou servico
extraordinario;

b) celebragdo de novos contratos ou protocolos para a aquisigdo de bens ou prestagdo de servigos;

c) despesas com a aquisicdo de bens ou prestagdo de servigos, e com a aquisicdo de equipamentos ou
com a sua reparacao.

4.7. O Conselho Administrativo delega a competéncia de fiscalizar a cobranga de receitas e de
verificagdo dos requisitos de legalidade no Coordenador Técnico, bem como a de ratificar as
reconciliagdes bancarias das contas do Agrupamento.

5- Sistema de Votag¢do

5.1. As deliberagdes sdo tomadas por votagdo nominal e far-se-a por brago levantado;

5.2. As deliberagbes sdo tomadas por maioria simples de votos;

5.3. Os membros do Conselho Administrativo podem fazer constar da ata o seu voto de vencido e a
respetiva fundamentacio.
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6.1. De cada reunido serd lavrada uma ata informaticamente. g G C_r,

6.2. As atas sdo lidas e aprovadas no final de cada reunido, sendo assinadas por todos os membros
presentes, podendo, se necessario, ser acrescentado adendas as mesmas;

6.3. A elaboracdo da ata sera da responsabilidade do Coordenador Técnico;
6.4. As faltas as reunides do Conselho Administrativo serdo registadas em ata, devendo ser justificadas
nos termos da Lei.

7- Convite a Outros Elementos

7.1. O Conselho Administrativo pode convocar para a reunido, sem direito a voto, o (a) Tesoureiro(a),
o(a) Técnico(a) da ASE, outros Assistentes Técnicos dos Servicos Administrativos ou membros da
Direcdo;

7.2. As convocatorias referidas no ponto anterior devem ser comunicadas a esses elementos com uma
antecedéncia minima de 48 horas, respeitando-se o0 mencionado no ponto 4.4.

8- Fundo de Maneio

Para efeitos de controlo do fundo de maneio, o Conselho Administrativo deve aprovar um Regimento
que estabeleca a sua constituicdo, regularizagdo, os montantes e os responsaveis.

9- Decisdes Inadiaveis

As decisdes inadidveis resultantes de situagbes imprevistas podem ser tomadas pelo Presidente ou
Vice-Presidente do Conselho Administrativo que as levara a ratificacdo na reunido imediatamente
seguinte do Conselho Administrativo.

10- Duragdo do Mandato

O mandato dos membros deste Conselho Administrativo tem a durac¢do correspondente a duragao do
mandato do Diretor.

11- Deliberagdes

11.1. As deliberagdes do Conselho Administrativo podem ser tomadas por unanimidade ou por maioria
dos seus membros, sendo, neste ultimo caso, obrigatoriamente registado em ata o resultado da
votacao.

11.2. Quando seja exigivel maioria absoluta e esta ndo se forme, nem se verifique empate, procede-se
imediatamente a nova votagdo e, se aquela situacdo se mantiver, adia-se a deliberacdo para a reunido
seguinte, na qual a maioria relativa é suficiente.

12- Omissao
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Nos casos omissos no presente Regimento, prevalecera a decisdo dos membros do Conselho
Administrativo, respeitando os normativos em vigor.

13- Alteracao ao Regimento

13.1. Qualguer membro deste Conselho pode propor alteragdes ao presente Regimento;

13.2. As alteracGes ao Regimento sdo aprovadas por maioria simples dos membros do Conselho
Administrativo.

14- Revisdo do Regimento do Conselho Administrativo

14.1. O presente Regimento entra em vigor no dia util seguinte ao da reunido em que for aprovado.
Gestdo da Escola ou quando a legislagdo assim o indique;

14.2. Do Regimento em vigor, existird um original autenticado com as assinaturas de todos os membros,
guardado no arquivo dos Servigos Administrativos.

O Diretor

Adelino Antonio Tomé Queirds

O Adjunto

Antdnio José Martins Afonso

O Coordenador Técnico

Paulo Alexandre Pires Nunes Teixeira Gomes

Aprovado na sessdo do Conselho Administrativo em 06/08/2021
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Anexo 1

O presente anexo do Regimento do Conselho Administrativo trata da matéria a debater nas reunides
ordinarias e extraordinarias deste 6rgao e que deve ser devidamente reproduzida nas respetivas atas.

Primeiro - Matérias Gerais

A - Requisicdo de Fundos de Pessoal e Plano de Aplicacdo das Verbas Requisitadas ao OE.

B - Requisicdo de Fundos de Funcionamento e Plano de Aplicagdo das Verbas Requisitadas ao Estado.

C - Agdo Social Escolar e Mapa de Anélise Financeira.

D - Balancete Mensal Global/Mapa de Fluxos de Caixa.

E - Documentos de receita e de despesa do més anterior.

F - Conferéncia dos Livros de Escrituracdo dos Movimentos da Conta Geral da Agrupamento/ASE,
designadamente, Contas Correntes; Livro de Caixa Orcamental e Financeiro; Diarios de Compromissos;
Encargos por liquidar; Fundos Disponiveis; Didrio de Fluxos Financeiros — Financeiro e Orgcamental.

G - Conferéncia dos Livros de Escrituracdio dos Movimentos da Conta da ASE da Agrupamento,
designadamente, Didrio de Banco; Livro de Caixa do SASE.

H - Reconciliacdes Bancarias, extratos bancarios e respetivos extratos de conta.

| - Cessa¢do ou Denuncia dos Contratos do Pessoal Contratado a Termo e Cessa¢do de Funcdes do
Pessoal do Quadro em Regime CTFPTI.

J - Precgdrios do Bufete, da Papelaria, da Reprografia, dos servicos prestados pelos servigos
administrativos e do aluguer de instalagdes.

K - Autorizagbes passadas a Tesoureira para proceder aos pagamentos do més dentro das normas
gerais estabelecidas e para preparar as transferéncias de verbas.

L - Aquisicdo de Livros de cheques e cheques anulados.

M - Registo de Progressoes na Carreira dos trabalhadores do Agrupamento.

N - Referéncia, Descricdo e Justificacdo das Guias de Reposigdo.

O - Leitura e Registo dos Oficios, Despachos, Ordens de Servico e Informacdes deste Orgdo ou da
Direcdo do Agrupamento relevantes para os trabalhos do Conselho Administrativo.

P - Verbas disponibilizada pelo Instituto de Gestao Financeira IP. para o orgamento do Agrupamento.

Q - Transferéncias de Verbas da Direcdo de Servicos da Regido Norte da Diregdo-Geral dos
Estabelecimentos Escolares para a Conta da ASE do Agrupamento e distribuicdo das verbas pelos
programas da ASE.

R - Transferéncias excecionais de verbas para a conta do Agrupamento.

S - Defini¢do do pregario das cdpias simples e das cépias autenticadas ou certidGes.

T - Registo e fundamentacdo das alteracdes orgcamentais de despesa/receita.

U- Requisicdo ao estado das receitas arrecadadas pelo Agrupamento.

V - Documentos de Trabalho produzidos pelo Conselho Administrativo.

W - Qutros.

Segundo - Pagamentos Excecionais

A - Pagamentos aos Trabalhadores Aposentados.

B -Pagamentos dos Professores em Regime de Contrato a Termo, com as indicagdes: renovagao do
contrato, se for caso disso, tipificacdo do recrutamento, data do contrato, nimero de horas letivas e
indice de vencimento.

C - Suplementos Remuneratorios.

D - Fundo de Maneio: Constituigdo e Reconstitui¢ao do Fundo.
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E - Transportes.

Terceiro - Processos de Aquisicdo de Bens e Servigos

A - Aquisicao de Bens fora dos Acordos Quadro.

B - Aquisicdo de Servigos fora dos Acordos Quadro.

C - Aquisicdo de Bens ao abrigo dos Acordos Quadro.

D - Aquisicdo de Servicos ao abrigo dos Acordos Quadro.
E - Outros.

Quarto - Procedimentos de Supervisdo e Controlo

Nas atas das reunides do Conselho Administrativo devem constar todos os trabalhos que este drgao
produziu relativos ao controlo e supervisdao administrativa e financeira da Agrupamento.

Quinto - Reunides Extraordinarias

A matéria a debater nas reunifes extraordinarias deste 6rgdo e que deve ser devidamente reproduzida
nas respetivas atas, abarcara o seguinte:

A = Aprovagao da proposta de Orgamento.

B - Aprovacdo da conta de geréncia do Agrupamento.

Protocolo: Anexar a ata uma copia do relatorio da Conta de Geréncia apresentada ao Conselho Geral,
bem como uma cépia da deliberagao deste Conselho.

C - Regimento Administrativo e Financeiro do Agrupamento: alteraces e emendas

Cofinanciado por:

PORTUGAL Pagina | 6 de 6

UMIAD EUROPEIA

ol & 2020 i T



