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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 alteracoes introduzidas
pelo artigo 3.2 do Decreto-Lein.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 organizagao e
de funcionamento do Conselho Administrativo, nos termos
fixados nalei eemconformidade comoRegulamentointerno.

1.

Definicao

O Conselho Administrativo & o 6rgao de administracdo e gestao do Agrupamento de Escolas de
Vilela, com competéncia deliberativa em matéria administrativa efou financeira.

2.

Composicao

O Conselho Administrativo tem a seguinte composicao:
a) O presidente, exercido pelo Diretor, gue preside;
b) Um vogal, exercido pelo Subdiretor designado para o efeito;
¢) O Chefe dos Servigos de Administragdo Escolar ou quem o substitua.

3.

Competéncias

Sem prejuizo das competéncias que lhe sao conferidas por lei ou regulamento interno, compete
ao conselho administrativo:

a)

b)

Aprovar ¢ projeto de orcamento anual do Agrupamento de Escolas, em conformidade com
as linhas orientadoras definidas peio Conselho Geral;

Elaborar o relatério de contas de geréncia;

Autorizar a realizacao de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de
receitas e verificar a legalidade da gestao financeira do Agrupamento;

Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial do Agrupamento;

Estabelecer as regras administrativas da gestao escolar;

Disponibilizar a informacao necessaria ac Conselho Geral, considerando as competiéncias
deste 6rgao;

Definir o precaric dos bens vendidos nos servicos da papelaria, da reprografia e do
Bufete;

Aprovar a constituicao de fundos de maneios e do respetivo regime de utilizacao;
Proceder a verificacao 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
deposito:

Elabora e aprovar © manual de procedimentos dos servicos administratives bem como os
respetivos regulamentos que dele devam constar.
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&, Funcionamento

O Conselho Administrative relne ordinariamente uma vez por més dispensando convocatoria
e extraordinariamente sempre que o Presidente do 6rgao o conveque, por sua iniciativa

ou a requerimento de qualquer dos restantes membros. A reuniao ordinaria realiza-se
preferencialmente na primeira quinzena de cada més.

Se houver necessidade de reunides extraordinarias, estas devem ser convocadas com 48 horas de
antecedéncia, devendo a convocatoria ser acompanhada da ordem de trabalhos.

As deliberacdes emanadas das reunides s$6 serao validas se nesta estiverem presentes, pelo
menos, dois dos seus membros.

As deliberacdes emanadas da reunido aplicar-se-3o a partir do dia seguinte ao término dessa
mesma reuniao ou em conformidade com o calendario aprovado especificamente para esse efeito
e aprovado em conselho administrativo.

As reunides terao a duragao maxima de 2 horas, salvo deliberacao, a titulo excecional, da maioria
dos membros do Conselho Administrativo;

As matérias tratadas nas reunides ordinarias sao as que constam do anexo 1 deste regulamento.

A ordem de trabalhos sera a que se segue podendo, no entanto, ser adicionados outros assuntos
mediante aprovacgdo de, pelo menos, dois membros do Consetho Administrativo:

Ponto 1: Aprovacao das requisicdesde fundos mensais {material e de pessoal);

Ponto 2: Arovacao dos Balancetes e Mapas de Execucdo Fisica e Financeira mensais;

Ponto 3: Aprovacao dos livros de escrituracdo contabilisticos: Contas Correntes, Batancetes
por Classificacao e Balancetes por Contas;

Ponto 4: Aprovacdo das reconcicliagdes bancarias;

Ponto 5: Autorizagdo da realizacac de despesas e respetivos pagamentos nas situagoes em
que se aplica;

Ponto 6: Fiscalizacao da cobranca de receitas e verificagdo da legalidade da gestao
financeira do Agrupamento;

Ponto 7: Outros assuntos relevantes para a gestao administrativa e financeira do AEVILELA,

£m caso de impedimento da presidente, a convocatdria da reunido extraordinaria podera ser
determinada e comunicada pelo vice-presidente do consetho administrativo.

Dada a natureza da composicdo do Conselho Administrativo, ndo é necessaric reduzir a escrito as
convocatdrias das reunioes, desde que a ordem de trabalhos conste da ata da respetiva reuniao.
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5. Sistema de Votagao

As deliberagoes sao tomadas por votagdo nominal e far-se-a por brago levantado.

As deliberagoes sao tomadas por maioria simples de votos.

0s membros do Conselho Administrativo podem fazer constar da ata o seu voto de vencido e a
respetiva fundamentagao.

6. Atas das Reunioes

De cada reuniao sera lavrada uma ata informaticamente.

As atas sao lidas e submetidas a aprovacac no inicio da reuniao seguinte, sendo assinadas por
todos 0s membros presentes, podendo, se necessario, ser acrescentado adendas as mesmas.
A elaboracao da ata sera da responsabilidade do Chefe dos Servigos de Administracao Escolar.
As atas serao assinadas por todos 0s membros do Conselho Administrativo.

As faltas as reunides do Conselho Administrativo serao registadas em ata, devendo ser
justificadas nos termos da Lei.

7. Convite a Outros Elementos

0 Conselho Administrativo pode convocar para a reuniao, sem direito a voto, a Tesoureira, a
Técnica da ASE, outros Assistentes Técnicos dos Servicos Administrativos ou membros da Direcao.
As convocatdrias referidas no ponto anterior devem ser comunicadas a esses elementos com uma
antecedéncia minima de 48 horas, respeitando-se o mencionado no ponto 4.

8. Fundo de Maneio
Para efeitos de controlo do fundo de maneio, o Conselho Administrativo deve aprovar um
Regimento que estabeleca a sua constituicao, regularizacao, 0s montantes e 0s responsaveis.

9, Decisoes Inadiaveis

As decisoes inadiaveis resultantes de situacdes imprevisias podem ser tomadas pelo
Presidente ou Vice-Presidente do Conselho Administrativo que as levara a ratificagao na reuniao
imediatamente seguinte do Conselho Administrativo.

10. Duracao do Mandato
0 mandato dos membros deste Conselho Administrativo tem a duragao correspondente a duragao
do mandato do Diretor.
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1.  Deliberagoes

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

Quando seja exigivel maioria absoluta e esta nao se forme, nem se verifique empate, procede-se
imediatamente a nova votagao e, se aquela situacao se mantiver, adia-se a deliberacao para a
reuniao seguinte, na qual a maioria relativa é suficiente.

12.  Omissao
Nos casos omissos no presente Regimento, prevalecera a decisao dos membros do Conselho
Administrativo, respeitando 0s normativos em vigor.

13.  Alteracao ao Regulamento

Qualguer membro deste Conselho pode propor alteracoes ao presente Regulamento.

As alteracoes ao Regulamento sdo aprovadas por maioria simples dos membros do Conselho
Administrativo.

14.  Revisao do Regulamento do Conselho Administrativo
O presente Regulamento entra em vigor assim que seja aprovado e devera ser revisto no inicio do
mandato dos Orgaos de Gestdo do Agrupamento ou quando a legislacdo assim o determine.

Aprovado em ata de Conselho Administrativo
Reunido extraordinaria em 10/09/2019
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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 orgao e gue deve ser devidamente reproduzida nas
respetivas atas.

Primeiro - Matérias gerais

A - Requisicao de Fundos de Pessoal e Plano de Aplicacao das Verbas Requisitadas ao OE.

B - Requisicao de Fundos de Material e Plano de Aplicacac das Verbas Requisitadas ao Estado.

C - Acao Social Escelar e Mapa de Analise Financeira.

D - Balancete Mensal Global.

E - Documenios de Receita e de Despesa do Més Anteriar.

F - Conferéncia dos Livros de Escrituragao dos Movimentos da Conta Geral do Agrupamento.

G - Conferéncia dos Livros de Escrituracao dos Movimentos da Conta da ASE do Agrupamento.

H - Reconciliagbes Bancarias.

| - Cessagao ou Dentncia dos Contratos do Pessoal Contratado a Termo e Cessagao de Fungoes do
Pessoal do Quadro em Regime CTFPTE ou em Regime de Nomeacao Definitiva.

| - Precarios do Bufete, da Papelaria e da Reprografia.

K - Autorizagoes Passadas a Tesoureira para proceder aos Pagamentos do Més dentro das Normas
Gerais Estabelecidas e para preparar as Transferéncias de Verbas.

L - Aquisicao de Livros de Cheques e Cheques Anulados.

M - Registo de Progresstes na Carreira dos Trabalhadores do Agrupamento

N - Referéncia, Descricao e Justificacdo das Guias de Reposicéo.

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

P - Verbas Disponibilizada pelo Gabinete Financeiro para o Or¢amento do Agrupamento.

Q - Transferéncias de Verbas da Direcao de Servicos da Regiao Centro da Direcao-Geral dos
Estabelecimentos Escolares para a Conta da ASE da Escola e distribuicao das Verbas pelos
Programas da ASE.

R - Transferéncias Excecionais de Verbas para a Conta do Agrupamento.

S - Leitura e Analise dos Dados do Livro de Registo das Contagens de Eletricidade, Agua e Gas.

T - Definicaoc do Precario das Copias Simples e das Copias Autenticadas ou Certiddes.

U - Registo e Fundamentagao de todas as Transferéncia de Verbas entre Rubricas do Orcamento.
V - Requisi¢ao ao Estado das Receitas Arrecadadas pelo Agrupamento.

W - Documentaos de Trabatho produzidos pelo Conselho Administrativo.

X - Outros.
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Segundo - Pagamentos Excecionais

A - Pagamento de Horas Extraordinarias.

B - Pagamentos aos Trabalhadores Aposentados.

C - Pagamentos nos Dias Feriados.

D - 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.

E - Suplementos Remuneratorios.

F - Fundo de Maneio: Constituicao e Reconstitui¢ao do Fundo.

G - Transpories.

Terceiro - Processos de Aquisi¢ao de Bens e Servigos
A - Aquisicao de Bens Fora dos Acordos Quadro.

B - Aquisi¢ao de Servigos Fora dos Acordos Quadro.

C - Aquisicao de Bens ac Abrige dos Acordos Quadro.

D - Aquisi¢ao de Servigos ao Abrigo dos Acordos Quadro.
E - Qutros.

Quarto - Procedimentos de Supervisiao e Controlo
Nas atas das reunioes do Conselho Administrativo devem constar todos os trabalhos gue este
Hrgao produziu relativos ao controlo e supervisao administrativa e financeira do Agrupamento.

Quinto - Or¢camento e Conta de Geréncia

A matéria a debater neste &mbito por este 6rgao deve ser devidamente reproduzida nas

respetivas atas e abarcara o seguinte:

A - Aprovacao da proposta de Or¢amento.

B - Aprovacao da conta de geréncia da ASE.

C - 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 copia da deliberacdo deste Conselho.

D - Regimento Administrativo e Financeiro do Agrupamento: altera¢oes e emendas.





