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DIRECCAO REGIONAL DE EDUCA(}AO DO NORTE
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE RIO TINTO: SEDE - ESCOLA BASICA DOS 2° E 3° CICLOS DE RIO TINTO

RGANIGRAMA D

ERVI

DE ADMINISTRACAO E

LAR

Horario de Atendimento ao Publico: Das 9H e 30M as 16H e 30M

CHEFE DOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

Coordenacao
Adelaide Faria

AREA DE PESSOAL

Gestao de Processos

Carla Costa, Carla Vilaga, Conceigcdo Jeronimo, Paulo Camilo,
Susana Pereira

EXPEDIENTE GERAL

Atendimento ao Publico

Carla Costa, Carla Vilaga, Ana Catarina, Conceigdo Jerénimo,
Paulo Camilo, Susana Pereira

AREA DE ALUNOS

Gestao de Processos

Ana Catarina, Carla Vilaga, Conceigdo Jerédnimo, Paulo Camilo,
Susana Pereira

CONTABILIDADE / REMUNERAGOES

Vencimentos
(Conferentes: os gestores dos processos)

Conceigdo Jeronimo, Paulo Camilo

TESOURARIA

Tesoureira
(Conferentes: Carla Costa e Catarina)

Natércia Pires

CONTABILIDADE - POC/CONTAB

Registos Contabilisticos
Supervisao C.A.

Ana Catarina, Carla Costa, Natércia Pires, Susana Pereira

01/10/2010 A Directora

A C.S.A.E.
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DIRECCAO REGIONAL DE EDUCA(}AO DO NORTE
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE RIO TINTO: SEDE - ESCOLA BASICA DOS 2° E 3° CICLOS DE RIO TINTO

Gestores de Processos de Pessoal Docente e discente

Carla Costa: Gestora de processos de Pessoal docente grupos: 230, 240
Carla Vilaca: Gestora de processos pessoal docente - Educadores e professores das AEC’S

Catarina Santos: Gestora de processos: Alunos 12 Ciclo (32 turmas)

Conceicdo Jeronimo: Gestdo de processos Pessoal e Alunos: Pessoal docente grupos 510 a 910. Alunos turmas de 62 e 72 Anos

Paulo Camilo: Pessoal Docente Grupos 250 ao 500, Alunos turmas do 82 ano

Susana Pereira: Pessoal docente e ndo docente: Jardins, 12 ciclo e docente 22 Ciclo grupos 200, 210, 220. Alunos turmas do 52 e 92 ano;
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DIRECCAO REGIONAL DE EDUCACAO DO NORTE

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE RIO TINTO: SEDE - ESCOLA BASICA DOS 2° E 3° CICLOS DE RIO TINTO

Carla Costa: Gestora de processos de pessoal docente grupos: 230, 240 Das 10 35 17 horas *
Carla Vilaga: Gestora de processos pessoal docente - Educadores e professores das

AEC’S

Das 10,30as 17,30 *

Catarina Santos:

Gestora de processos: Alunos 12 Ciclo (32 turmas)

Das 9,15 as 12 horas
edas 13,15mas 17,30

Conceicdo
Jerénimo:

Gestdo de processos: Pessoal docente grupos 510 a 910. Alunos turmas
de 62 e 72 Anos

Das9as 12,30
edas 14 as 17,30

Paulo Camilo:

Pessoal Docente Grupos 250 ao 500, Alunos turmas do 82 ano

Das 9 as 12 horas
e das 13,30as 17,30

Susana Pereira:

Pessoal docente do 12 ciclo grupo e do 22 Ciclo grupos: 200, 210, 220.
Alunos turmas do 52 e 92 ano

Das 8,30 as 12,30
e das 14 as 17 horas

Natércia Pires

Tesouraria e Contabilidade

Das 9 as 12,30
edas 14 as 17,30

Adelaide Faria
CSAE

Coordenacgao dos Servicos de Administracao Escolar do AVERT

Das 9 as 12,30
edas 14 as 17,30
(Gestdo de Horario 35 h/semanais)

* (1 h/almocgo)
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DIRECCAO REGIONAL DE EDUCACAO DO NORTE
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE RIO TINTO: SEDE - ESCOLA BASICA DOS 2° E 3° CICLOS DE RIO TINTO

Distribui¢dao de Servigo Ano Lectivo 2010/11

Carla Costa
Gestdo Processos Contabilidade:
e RequisicGes de material,
e Escrituragdo dos livros: registo diario de facturas, contas correntes (material);
e Balancete mensal.
e G.P. MISI;

Coordenacao de Pessoal - Nomeacgdes e transferéncias (listas gerais)
e Gestora de processos de Pessoal docente grupos: 230, 240;
e Inspeccdo-geral do Trabalho (Outubro);
e Consultas Oficiais “sitios na Net”;
e Colaboracdo na organizacdo e estética dos Servicos Administrativos;
e Organizar a Conta de Geréncia C.A./O.E;
e Enviar mapas de execucdo orcamental ao T.C./ GGF/ DREN.

Carla Vilaca
Gestdo de processos pessoal hdo docente:

e Pessoal ndo docente do AVERT e colocagbes do centro de emprego;
e Acidentes em servico (seguros).

e Coordenacao do arquivo morto:

e Gestdo arquivo “morto” dos alunos;

e Gestora de processos Alunos: EFA e Jardins-de-infancia;

e Matriculas AVERT;

e Fotocopiadora (desligar);

e Atendimento ao Publico.
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DIRECCAO REGIONAL DE EDUCACAO DO NORTE
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE RIO TINTO: SEDE - ESCOLA BASICA DOS 2° E 3° CICLOS DE RIO TINTO

Gestdo de Processos Pessoal Docente:
e Gestora de processos pessoal docente - Educadores e professores das AEC'S;
e Colaboragdo na organizagao e estética dos Servigcos Administrativos.

Catarina Santos
Gestdo de processos - Projectos:
e POPH — processo administrativo em colaboracdo com a professora Olga;
e Comenius, Ciéncia Viva e Plano da matematica;
e CONTAB: Circuito Contabilistico completo;
e Analise de mapas; balancete mensal Contabilidade;
e Contabilidade Publica: Contas correntes (despesas de pessoal);

Coordenacdo dos alunos do 12 Ciclo
e Gestora de processos: Alunos 12 Ciclo (32 turmas);
e Exportagao para a MISI — Alunos.
e Objectivo partilhado com C. Vilaga (gestado de processos - Educadores);
e Colaboracdo na organizacdo e estética dos Servicos Administrativos;
e Informagao sobre efectivos na Administragdao Publica — DGAEP.

Conceicdo Jerénimo
Gestdo de processos Alunos:
e Turmas de 62 e 72 Anos;
e Matriculas do AVERT;
e Alunos externos (E. Camdes);
e Atendimento ao Publico.

Coordenacao das faltas e licencas
e Processos de faltas de todo o pessoal do Avert;
e Gestdo de processos Pessoal: Pessoal docente grupos 510 a 910;
e Elaborar mapas de férias e faltas do Avert;
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DIRECCAO REGIONAL DE EDUCACAO DO NORTE
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE RIO TINTO: SEDE - ESCOLA BASICA DOS 2° E 3° CICLOS DE RIO TINTO

e Atendimento ao Publico;
e Processamento de remuneragdes, descontos e requisicao de fundos do AVERT (objectivo partilhado com o Paulo);
e Colaboragdo na organizagao e estética dos Servicos Administrativos.

Natércia Pires
Gestao de processos: tesouraria
e Arrecadar e classificar todas as receitas proprias do Avert e proceder em conformidade com as directivas do G.G.F.
e Controlar todas as operacdes de receita e despesa do Avert. Depositar todas as receitas nas datas estipuladas por Lei, proceder a levantamentos
bancarios e controlar saldos das trés contas a ordem do Avert (C.A./OE., C.A./ODCR e C.A./Prodep);

Gestdo financeira/orcamental:
e Aquisicao de Material (autorizado);
e Escrituragdo das folhas cofre;
e Escrituracdo de livros auxiliares de apoio a gestdao orcamental: Mapas de controlo de receitas e despesas;
e Examinar, conferir e submeter a despacho os processos de gestdo orcamental;
e Apresentar propostas e solugdes, antecipando problemas;
e Colaboracdo na organizacdo e estética dos Servicos Administrativos;
e Organizar os documentos necessarios para as reunides do C.A. do AVERT;
e Apoio na elaboragdo dos projectos de or¢camento e conta de geréncia.

Paulo Camilo
Coordenacdo da area de alunos do 22 e 32 ciclo
e Gestor de processos Alunos: Turmas do 82 ano;
e Apoio ao servico de exames (92 Ano);
Matriculas do AVERT;
Atendimento ao Publico.

Gestor processos:
e Pessoal Docente Grupos 250 ao 500;
e Colaboracdo na organizacdo e estética dos Servigos Administrativos.
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DIRECCAO REGIONAL DE EDUCACAO DO NORTE
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE RIO TINTO: SEDE - ESCOLA BASICA DOS 2° E 3° CICLOS DE RIO TINTO

Remuneragdes: Processamento vencimentos, Gratificagdes, horas extraordinarias, entre outras;
e Elaborar requisicoes de fundos de pessoal em suporte de papel e on-line;
e Guias de todos os descontos;
e Controlo dos mesmos e entrega, sempre, até ao final do més a que respeitam;
e |RS — Anual. Entrega as Financas

Susana Pereira

Gestdo de processos SASE:
e SASE: verificacdo e organizacdo dos documentos de receita e despesa e Conta de Geréncia;
MISI e actualizagao do programa informatico JPM.;
Contabilidade: relagdes de necessidades, livro-caixa, reconciliagdes bancarias;
C. Geréncia C.A: mapas de despesas de pessoal e descontos em vencimentos;

Gestora de processos:
e Pessoal docente 12 ciclo grupo 110 e do 22 Ciclo - grupos: 200, 210, 220;
e Alunos turmas do 52 e 92 ano;
e Pessoal ndo docente das escolas 12 ciclo;
e Colaboracdo na organizacdo e estética dos Servicos Administrativos;
e Informacgao: Registo, leitura e distribuicao de informacao;
e Gestora do proc. ADSE.
e Inventario/Patrimdnio

A Directora

A CSAE
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