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Art. 3.° Os contratos referidos nos artigos anteriores
120 confercm ao particular outorgante a qualidade de
‘gente, o ) : :

Visto ¢ aprovado em Conselho de Ministros de 7 de
Agosto de 1984. — Mdrio Soares — Carlos Alberto da
Mota Pinto — Anidnio de Almeida Santos — Ernéini
Rodrigues lopes — José Augusto Seabra.

Promulgado em 5 de Setembro de 1984.
Publique-se.

O Presidente da Reptiblica, ANTONIO RAMALHO
EANES.

Referendado em 10 de Setembro de 1984,
O Primeiro-Ministro, Mdrio Soarés.

Decreto Regulamentar n.° 74/84
de 18 de Setembro

Considerando que, pelo Decreto-Lei n.° 189/84,
Je 8 de Junho, o apoio administrativo aos estabe-
lecimentos oficiais dos - ensinos preparatério e se-
cundério foi rcorganizado, passando os mesmos a ser
dotados de servigos administrativos;

Considerando que importa definir as atribuigdes
Jos mencionados servigos, bem como as competén-
cias do chefe de servigos administrativos e do tesou-
reiro;

Considerando, ainda, que o referido decreto-lei re-
mete para decreto regulamentar, referendado pelos
Ministros das Financas e do Plano e da Educagéio e
pelo Secretario de Estado da Administragio Pdblica,
a definicdo daquelas atribuigGes;

Assim:

Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 2.° do De-
creto-Lei n.° 189/84, de 8 de Junho:

O Governo decreta, nos termos da alinea ¢) do
artigo 202.° da Constituigdo, o seguinte:

Artigo 1.°—1-—Os servigos administrativos dos
estabelecimentos oficiais dos ensinos preparatério e
secunddrio compreendem 4reas funcionais e estdo sob
a directa responsabilidade do respectivo chefe.

2— O chefe de servigos administrativos depende
hierdarquica e funcionalmente do presidente do con-
setho directivo ou de quem as suas vezes fizer.

Art. 2°—1— As éreas funcionais referidas no
n.° 1 do artigo anterior sdo as seguintes:

a) Alunos;

b) Pessoal;

¢) Contabilidade;
d) Expediente geral.

2 — A érea de alunos compreende as tarefas de na-
tureza administrativa respeitantes a alunos, nomea-
damente:

a) Matriculas;

b) Isencdo de propinas, bolsas de estudo ¢ pré-
mios;

¢) Organizagdo de turmas;

d) Organizagdo do processo individual;

e) Frequéncia s aulas;

/) Transferéncias;

g) Exames;
Iy Certidoes e cartas de curso;
i} Receitas. :

L 3—A vjred de .pessoal 1;compr6011dc as tarefas do

ndtureza._administrativa tespeitante 1 pessoal, nomea-
damente:

a) Processos individuais;
b) Concursos; i
¢) Provimentos, contratos e posses;
d) Inscricdo nas instituigdes de previdéncia e
seguranga social;
e) Assiduidade;
f) Transferéncias de processos individuais;
8) Licenca para férias;
h) Concessdo de diuturnidades:;
i) Concessdo de fases;
i) Junta médica; _
" . D Reversdo dc vencimentds;
-m) Acidentes de servico:
1) Aposentagio;
0) Certiddes e declaragoes;
p} Disciplina. R

4 — A drea de contabi!idade compreende as tare-
fas respeitantes a contabilidade, nomeadamente:

a) Preparagdo dos elementos necessdrios a ela-
boragdo de projectos de orgamentos e en-
cerramento de contas;

b) Cobranca de receitds;

¢) Despesas com pessoal;

d) Despesas com funcionamento;

e) Escrituragdo de receitas e despesas;

/) Conta de geréncia;

g) Imposto complementar;

h) Cadastro dos bens do Estado — Inventério;

i) ADSE.

-5— A drea de expediente geral compreende as ta-
refas respeitantes a:

a) Correspondéncia;

b) Didrio da Repiblica;

¢) Economato e fornecimento de material;

d) Reprografia;

e) Apoio administrativo a qualquer acgéo a de-

; senvolver dentro dos objectivos gerais do
estabelecimento de ensino, bem como o
andamento do expediente néo directamente
ligado as tarefas cometidas a alguma das
outras fireas.

6 — Cada uma das &reas referidas nos nimeros an--
teriores pode ainda compreender as tarefas que se
tornem necessdrias ao seu bom funcionamento no que
respeita a estatisticas, atendimento do piiblico, dac-
tilografia ¢ arquivo, sem prejuizo destas tarefas serem
organizadas em comom sempre que as caracterfsticas
da‘‘escola o “aconselharem.

Art. 3.° Compete ao chefe de servicos administra-
tivos:

a) Orientar e coordenar as actividades dos ser-
vigos administrativos;

b) Orientar e controlar a elaboragdo dos vérios
documentos passados pelos servigos admi-
nistrativos e sua posterior assinatura;
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¢) Organizar e submeter 2 aprovagao do con-
setho directivo a distribuigdo dos servigos
pelo respectivo pessoal, de acordo com a
natureza, categorias e aptiddoes e, sempre
que o julgue conveniente, proceder s ne-
cessérias redistribuicdes, devendo, quando
necessdrio, deslocar elementos para d&reas
ocasionalmente mais sobrecarregadas;

d) Assinar o expediente corrente, bem como o
que respeita a assuntos j4 submetidos a des-
pacho dos 6rgéos de gestdo;

¢) Preparar e submeter a despacho do conselho
directivo todos os assuntos da sua com-
peténcia;

f) Providenciar para que todos os servigos ine-
rentes ao funcionamento das aulas, reuniGes
e exames, dependentes dos servigos admi-
nistrativos, estejam em ordem, nos prazos
estabelecidos; '

g) Proceder 2 leitura da correspondéncia néo
classificada e distribui-la pelas #reas de
actividade;

I Proceder 2 leitura do Didrio da Repiblica
e tomar as providéncias necessdrias para
que a legislagdo de interesse para o esta-
belecimento de ensino seja distribuida pelas
respectivas dreas e pelas demais entidades
determinadas pelo presidente do conselho
directivo ou quem as suas vezes fizer;

i) Fazer circular o Didrio da Repiiblica;

j) Verificar as propostas e processos de nomea-
¢do de pessoal;

Iy Verificar o livio de ponto do pessoal admi-
nistrativo, marcando diariamente as fal-
tas e proceder ao seu encerramento;

m) Apreci®  despachar os pedidos de justi-
ficagao de faltas do pessoal administrativo;

n) Exercer o cargo de secretdrio do consetho
administrativo;

0) Preparar os documentos para andlise e pos-
terior deliberagdo dos érgdos de gestdo;

p) Dar cumprimento as deliberages dos érgdos
de gestdio que respeitarem a0s Servigps
administrativos;

g) Assinar as requisigdes de material a adquirir,
quando devidamente autorizadas;

r) Assinar os termos de abertura e de encerra-
mento e chancelar todas as folhas dos livros
utilizados nos servigos administrativos;

s) Ter sob a sua guarda o selo branco do esta-
belec:mento de ensino e autenticar com ele
a sua assinatura e a dos membros dos 6rgéos
de gestdo, sempre que exigido;

f) Levantar autos de noticia ao pessoal admi-
nistrativo e auxiliar de apoio relativos a
infracgOes disciplinares verificadas;

u) Superintender directamente no servigo de re-

prografia para efeitos de controle, execugéo,
funcionamento e utilizagdo do respectivo
material;

v) Apreciar qualquer outro assunto respeitante
ao servico administrativo, decidindo os que
forem da sua competéncia e expondo a0
conselho directivo os que a ultrapassem.

Art. 4°— 1 —O tesourciro depende hierarquica
¢ funcionalmente do chefe dos servigos administrativos,
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sem prejuizo do controle directo do conselho admi-
nistrativo.

2 — Para além de outras tarefas que the possam ser
distribuidas nos termos legais, compete, nomcada
mente, ao tesoureiro:

a) Arrecadar todas as importancias legalment
cobradas no estabelecimento de ensino, mu
diante guias ou documentos passados por
entidades competentes; :

b) Proceder ao depésito das importancias autori-
zadas respeitantes s requisicdes de fundo<
e as cobradas directamente pelo estabelc
cimento de ensino;

¢) Entregar no Banco de Portugal ou na repar-
ticho de finangas, nos prazos regulamenta
res, as importincias das guias de receitas
do Estado;

d) Entregar na Caixa Geral de Dep6sitos ou na
reparticio de finangas, nos prazos regu
lamentares, as importancias das guias dc
operagdes de tesouraria;

e) Emitir cheques para pagamento das despesas
com pessoal, devidamente autorizadas, ot
depositar nas respectivas contas as impor
tancias devidas;

/) Efectuar pagamentos resultantes de acidente:
de servigo;

g) Efectuar pagamentos resultantes de acidentes
cobertos pelo seguro escolar;

h) Proceder ao pagamento de despesas de fun
cionamento, devidamente autorizadas, emi
tindo os cheques necessérios;

i) Escriturar a folha de cofre;

/) Controlar as contas de depésito;

) Colaborar na elaborag@o de balancetes a aprc
sentar nas reunides do conselho adminis-
trativo ¢ outros que sejam solicitados;

m) Depositar os cheques da ADSE na Caixa Gerai
de Depésitos;

n) Emitir cheques por beneficidrio ou depositar
nas contas dos beneficidrios as importéncias
atribuidas pela ADSE;

0) Executar tudo o mais que lhe seja determinado
pelo chefe dos servicos administrativos

Art. 5° O horério de atendimento do pessoal du
cada estabelecimento de ensino e do publico serd fi-
xado pelo respectivo presidente do conselho directivo,
ou quem as suas vezes fizer, sob proposta do chefe
de servigos administrativos, s6 podendo ser reduzido
de uma hora relativamente aos 2 periodos de funciona:
mento normais.

Mdrio Soares — Carlos Alberto da Mota Pinto —
José Manuel San-Bento de Menezes — Erndni Rodri-
gues Lopes — José Augusto Seabra.

Promulgado em 5 de Setembro de 1984.
Publique-se.

O Presidente da Reptblica, ANTONIO RAMALHO
EANES.

Referendado em 10 de Setembro de 1984.

O Primeiro-Ministro, Mdrio Soares.



