GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

PP.05/1

Finalidade do Processo: Gestao administrativa e financeira da Escola

Gestao do Processo: Diregcao Administrativa e Financeira

Entradas:

-Matricula de alunos
- Plano de formagao

- Dados de alunos e professores
- Documentos e dados contabilisticos

Planeamento
(Plan - PDCA)

Implementagao
(Do - PDCA)

Avaliagao
(Check - PDCA)

1. Gestdao Administrativa

Responsdvel:

Dire¢ao Administrativa e
Financeira

Participa:

Servigos Administrativos
Servigos Informaticos

- Atendimento aos alunos e EE;

-Envio de informagdes ao corpo docente

- Atendimento

-Livro de reclamacgées
-Gestao de arquivo

- Processos individuais dos alunos, professores e formadores

- Expediente
- Gestdo de reclamacgdes

-Acessos/Consultas ao
Portal Escolar
- Conferéncia documental

- Gestdo de ocorréncias e ndo conformidades

periddica

- Gestdo de documentos e registos

- Emissao de certificados

2. Gestao Financeira

Responsavel:

Dire¢do Administrativa e
Financeira

Participa:

Servigos de Contabilidade

- Candidaturas Financeiras

- Orgamento

- Execugdo do orgamento

- Contabilidade
- Prestagdo de Contas

Demonstragdes financeiras
Termos de aceitagdo
Reembolsos

Saidas:

- Satisfacdo das necessidades administrativas
- Equilibrio financeiro

- Controlo orgamental

Indicadores

Ind.05.01 - Grau de satisfagdo com os servigos administrativos financeiros

Ind.05.02 - Taxa de execugdo orgamental do ciclo de formacgdo
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