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Espacos e areas funcionais:

» PBX/ Telefonista

» Reprografia

» Papelaria

» Portaria

> Auxiliar aos Pisos/Estabelecimentos: Pré-escolar; 12 ciclo
» Biblioteca

> Bufete

» Encarregada dos Assistentes Operacionais
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Nota Introdutdria

O Manual de Procedimentos é um documento que especifica as tarefas/acbes e os procedimentos que
os Assistentes Operacionais deverdo seguir no desempenho das suas funcdes.

Visao
De acordo com a visdo referida no Projeto Educativo do Agrupamento as func¢des das Assistentes
Operacionais vao contribuir para uma escola de qualidade, que aceita desafios, a par do progresso
tecnoldgico e com recursos humanos experientes, disponiveis e dindmicos. Um Agrupamento que seja
unido, inovador e consciente.

Missao
Aos Assistentes Operacionais incumbe o exercicio de funcbes de apoio geral, desenvolvendo e
incentivando o respeito e apreco pelo estabelecimento de educacdo e de ensino e pelo trabalho que,
em comum, nele deve ser efetuado, tendo em conta a missdo referida no Projeto Educativo do
Agrupamento.

Valores
As Praticas organizacionais e relacionais deverao refletir os seguintes valores:
- Orientacdo para o servico publico;
- Responsabilidade e compromisso com o servico;
- Qualidade nos trabalhos produzidos;
- Eficacia ao responder de forma célere aos pedidos que lhe s3o dirigidos;
- Trabalho de equipa e cooperacao;
- Competéncia;
-Lealdade.

Deveres e Direitos

Sem prejuizo do que estd disposto na Lei e no Regulamento Interno do Agrupamento, constituem-se
como deveres e direitos gerais 0s que a seguir se enunciam:

Sao deveres gerais:

- Conduzir-se, em cada momento, de modo a promover um bom ambiente educativo e a incentivar nos
alunos o respeito pelas regras de convivéncia;

- Cumprir com zelo e assiduidade as tarefas e horarios que lhes sao atribuidos;

- Nao se ausentar dos locais que lhes foram atribuidos no seu horario de trabalho, sem a autorizacdo
do superior hierarquico;

- Cumprir integralmente as ordens de servico dadas pelos seus superiores hierarquicos;
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Sao direitos gerais:

- Ser respeitado na sua pessoa e funcdo;

- Dirigir-se aos d6rgaos de gestdao e administracao da Escola e por eles ser atendido e ouvido;

- Expor, livremente, os seus pontos de vista sobre a organizagao e funcionamento das Escolas;

- Usufruir de condi¢Ges condignas;

- Usufruir de fardamento adequado ao exercicio das suas funcdes.

Sao deveres especificos:

- Zelar pela conservacdo e asseio das instalacdes, de modo a garantir as condicbes de higiene
necessarias ao bom funcionamento das Escolas;

- Cumprir as normas de funcionamento das instala¢des especificas, quando a elas adstritos;

- Manter vigilancia atenta dos diferentes espacos, impedindo que o normal funcionamento das aulas
seja perturbado;

- Exigir a identificacdo de qualquer pessoa que permaneca nos recintos escolares;

- No ambito do trabalho a realizar junto dos alunos com necessidades especifiocas, é dever dos
Assistentes Operacionais:

- Apoiar, de modo participativo, as tarefas que permitam aos alunos com limita¢des graves ao nivel da
autonomia e independéncia pessoal, um desenvolvimento pessoal e social de acordo com as suas
necessidades;

- Colaborar com a comunidade educativa na integracao destes alunos respeitando as respetivas
diferencas.

Outras Responsabilidades Especificas:

- Aos assistentes operacionais que por auséncia de um colega, sejam destacados pelo
Diretor/Direcdo/Encarregada Operacional para outro setor, assumem as responsabilidades definidas
neste manual de procedimentos para esse setor;

- Para além das responsabilidades anteriormente enumeradas, cabem a cada assistente operacional as
responsabilidades de prevencdo e emergéncia, que a seguir se enunciam:
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PBX/ Telefonista

Area/Setor
Servico do telefone e portaria interna

Chefia

Direcdo/Encarregada dos Assistentes Operacionais
N.2 de postos de trabalho existentes: 2

Descri¢dao sumaria

Operar com a central telefénica da escola, procedendo ao encaminhamento telefénico do exterior

para a rede interna e no sentido inverso; rececionar, de acordo com as normas protocolares,as

chamadas telefdnicas; organizar um registo das chamadas efetuadas; dispor de listas e listagens

telefdénicas, Uteis aos servicos da escola; garantir a confidencialidade das informacdes particulares

qgue dispde; dispor de listas das turmas, alunos e horarios dos professores, Uteis aos servicos da

escola e publico; encaminhar os visitantes/utentes para os respectivos servicos pretendidos;

monitorizar o computador da videovigilancia; apresentar um espaco limpo, embelezado, arrumado e

organizado, com a privacidade necessdaria a sua utilizacao.
Descricdo detalhada.

Ser pontual e dedicado/a ao servico;

Controlar a entrada e saida de pessoas no interior do Bloco B, coadjuvando ousubstituindo a
portaria exterior;

Tratar com cortesia todos os alunos, pessoal docente, ndo docente e demais pessoasque se
Ihe dirijam;

N3o abandonar o seu local de trabalho sem estar substituido/a;

Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas do
Agrupamento;

Encaminhar visitantes, avisando telefonicamente o servi¢o visado; entregarcorrespondéncia.
Exigir a identificacdo de pessoas quando se justifique;

Cumprir e fazer cumprir o Rl; aplicar normas de funcionamento de acordo com métodos e
procedimentos previamente estabelecidos;

Participar, por escrito, a Encarregada dos Assistentes Operacionais qualquer ocorrénciadigna
de registo; comunicar as avarias verificadas;

Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criancas e jovens na escola;

Providenciar a limpeza, arrumacdo, conservacdo e boa utilizacdo das instalagdes, bemcomo
do material e equipamento de comunicacdo;

Encaminhar telefonemas ou mensagens para o destinatario, respeitando o hordrio deservico.
Efetuar e registar todas as chamadas solicitadas;

Dar conhecimento a Direcdo das faltas dos professores para procedimento dassubstituicdes;
Exigir a identificacdo de qualquer aluno que, pela sua atitude, justifique a intervencdo do

Assistente Operacional, comunicando o facto, de imediato, a Direcdo;
Receber e devolver achados e perdidos;
Chamar meios de socorro, taxi ou ambulancias, para acidentados ou em urgénciaspoliciais;
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e Atendimento de 1.2s socorros — preenchimento do doc. do acidente escolar; providenciar o
acompanhamento do/a aluno/a pela familia/funcionario, levar sempre aficha de saude do
acidentado.

e Propor a¢des de melhoria com vista ao bom funcionamento do servico.

Formagdo/conhecimentos/competéncias Atendimento ao publico, facilidade de comunicagdo e
dominio de centrais telefonicas e sistema de alarme e videovigilancia.

Responsabilidades

Responsavel por todas as tarefas inerentes ao seu posto de trabalho, designadamente pelo
equipamento telefénico ao dispor no local de trabalho e pelos contatos do agrupamento/escola.
Responsavel pela manutencao e limpeza da drea de trabalho.

Condigdes de trabalho

Trabalho realizado predominantemente sentado/a, sujeito a esforco mental. Manuseamento de
equipamento de comunicacdo telefdnica; utilizacdo de outro tipo de equipamento: computador,
carimbos, furadores, estojo de primeiros socorros.

Local de trabalho
Servico de telefone e portaria Interna (PBX) da sede de Agrupamento de Escolas.

Horario de trabalho
Oito horas de trabalho/dia a realizar no hordrio compreendido entre as 8h30 e as 18h30 (de acordo
com o horario distribuido pelos varios funcionarios agregados a este posto de trabalho).

Observagoes
Observacgdo 1: Podera efetuar servigo de reprografia/prestacdo de 12 socorros/servico deexterior ou
assisténcia a um piso, sempre que se justifique.

Nota 1: Os/As Assistentes Operacionais devem usar fardamento apropriado e um cartdo
identificador visivel.

Nota 2: O/A funcionario/a poderd, em caso de necessidade, ser deslocado/a para outro servico.
Devera, entdo, executar as funcdes do servico que lhe for atribuido. Por conveniéncia de servico, a
Direcdo pode redefinir a distribuicdo de servico de um ou mais AO no decurso do ano letivo.
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Reprografia

Area/Setor Reprografia

Chefia

Direcdo/ Encarregada dos Assistentes Operacionais

N2 de postos de trabalho existentes : 1

Descricdo sumaria

Executar tarefas relacionadas com a reproducdo de documentos por fotocdpia e conservagdo dos
equipamentos.

Descrigao detalhada.

Ligar os computadores e abrir o programa POS (reprografia);

Executar os pedidos de fotocdpias do pessoal docente e alunos;

Executar encadernagbes com os meios disponiveis;

Executar a guilhotinagem do papel;

Sugerir processos de poupanca, designadamente, por reducao de formato ou duplaface;
Executar todo o servigo de reprografia de apoio as atividades letivas e administrativas;
Assegurar a limpeza e manutenc¢do dos equipamentos, efetuando pequenas reparagdes, se
necessario;

Conhecer as instrucdes de funcionamento das maquinas;

Entregar nos Servicos Administrativos a “relacdes de necessidades” de papel e outros
consumiveis, evitando que se esgotem;

Reportar avarias detetadas, participando a Encarregada qualquer ocorréncia digna deregisto;
Em caso de avaria, solicitar a presenca do técnico;

Assegurar o controlo dos stocks necessarios ao funcionamento do servigo;

Manter atualizado e em ordem o registo do trabalho efetuado;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;

Verificar, ao fim do dia, se todas as portas e janelas dos espac¢os que lhes estdoatribuidos se
encontram, devidamente encerradas;

Ser pontual e dedicado/a ao servico;

N&o se ausentar do local de trabalho sem estar substituido;

Desligar as fotocopiadoras /computador/luzes e outros aparelhos sempre que sejustifique;
Tratar com cortesia todos os alunos, pessoal docente e demais pessoas que se Ihedirijam.
Propor acdes de melhoria com vista ao bom funcionamento do servico.

Formacgdo /conhecimentos/competéncias

Atendimento ao publico, conhecimento de maquinas de reproducdo de documentos e programa
POS- Reprografia.

Responsabilidades

Responsavel por todas as tarefas inerentes ao seu posto de trabalho, designadamente pelo
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manuseamento de maquinas de reprodugao de documentos.
Responsavel pela manutencao e limpeza da area de trabalho.

Condigoes de trabalho

Trabalho realizado de pé/muito raramente sentado, sujeito a grande concentracdo. Manuseamento
dos equipamentos; utilizacdo de outro tipo de equipamento: computador, carimbos, furadores,
conhecimentos informaticos;....

Local de trabalho
Servico de reprografia da sede de Agrupamento de Escolas.

Horario de trabalho
Hordrio de trabalho a realizar no horario compreendido entre as 9h00 e as17h00 com interrupcdo da
hora de almoco.

Observag¢des/Notas
Observagdo 1:Poderd efetuar servico de PBX/atendimento de 12s socorros/servico de exterior ou
assisténcia a um piso, sempre que se justifique.

Observagdo 2: Prestar apoio e assisténcia em situacOes de primeiros socorros e em caso de
necessidade, acompanhar os alunos a unidades de prestacdo de cuidados de saude. Por
conveniéncia de servico, a Direcdo pode redefinir a distribuicdo de servico de um ou mais AOno
decurso do ano letivo.

Nota 1: As Assistentes Operacionais devem usar fardamento apropriado e um cartdo identificador
visivel.

Nota 2: O/A funcionario/a poderd, em caso de necessidade, ser deslocado para outro servico.
Dever3, entdo, executar as func¢des do servico que lhe for atribuido.
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Papelaria
Area/Setor
Papelaria
Chefia

Dire¢do/ASE - Servigos Administrativos/ Encarregada dos Assistentes Operacionais

N2 de postos de trabalho existentes: 1

Descricao sumaria

Executar tarefas administrativas relativas a venda de produtos de papelaria e ASE do
agrupamento/escola, seguindo procedimentos estabelecidos. Ser pontual e dedicado/a aoservico.

Descricao detalhada

Ligar o computador e abrir o programa POS (papelaria);

Vender o material escolar disponivel, apurar diariamente as vendas realizadas através do
programa;

Efetuar os procedimentos do carregamento de cartdo escolar do Municipio através do
Payshop e entregar a receita a tesoureira, nos servicos administrativos;

Apurar o saldo no final do servico comparando os valores registados com o valor existente;
Articular o nimero de refei¢Oes, diariamente, com o refeitério e a PLATAFORMA SIGA;
Controlar e registar a aquisicdo do material e respectivo valor do material escolar pelos
alunos subsidiados através do programa POS;

Limpar e arrumar as instalacdes e respetivo equipamento e utensilios;

Comunicar estragos e extravios de material e equipamento;

Inventariar trimestralmente todos os Stoks existentes na papelaria e efectuar a relacao de
necessidades evitando que se esgotem;

Conferir todos os bens/produtos recebidos através da correspondente fatura, apondo-lhes a
mencao de “recebido e conferido”, data e rubrica

Manter precarios atualizados e legiveis;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno; aplicar normas de funcionamento deacordo
com métodos e procedimentos previamente estabelecidos;

Verificar, ao fim do dia, se todas as portas e janelas dos espacos que |lhes estdoatribuidos se
encontram, devidamente encerradas;

Participar, por escrito, a Encarregada qualquer ocorréncia digna de registo; comunicando as
avarias verificadas;

Tratar com cortesia todos os alunos, pessoal docente e demais pessoas que se lhedirijam;

Ser pontual e dedicado/a ao servico;

N&o se ausentar do local de trabalho sem estar substituido/a;

Sempre que possivel controlar o acesso dos alunos ao refeitério e vigiar os acessos ao WC.
Propor acdes de melhoria com vista ao bom funcionamento do servico.
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Formacgdo /conhecimentos/competéncias
Atendimento ao publico, conhecimento tecnolégico nos programas: POS- Papelaria, SIGA e Payshop.

Responsabilidades
Responsavel por todas as tarefas inerentes ao seu posto de trabalho, designadamente pelo
manuseamento programas informdticos, maquinas de caixa, guarda e entrega de valores em

numerario.
Responsavel pela manutencao e limpeza da area de trabalho.

Condigdes de trabalho

Trabalho realizado de pé/ sentado, sujeito a esforco fisico e mental. Manuseamento de maquinas de
calcular, computador, plataformas PQOS, SIGA e Payshop; utilizacdo de outro tipo de equipamento:
carimbos, furadores.

Local de trabalho
Servico de papelaria da sede de Agrupamento de Escolas.

Horario de trabalho

Oito horas de trabalho/dia a realizar no horario compreendido entre as 9h30 e as 17h30 com
interrupcdo da hora de almoco. (de acordo com o hordrio distribuido pelos varios funcionarios
agregados a este posto de trabalho).

Observagoes/Notas
Observagao 1: Podera efetuar servigo de exterior ou assisténcia a um dos pisos.

Observagdo 2: Prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros e em caso de
necessidade, acompanhar os alunos a unidades de prestacdo de cuidados de saude. Por
conveniéncia de servi¢o, a Direcdao pode redefinir a distribuicdo de servico de um ou mais AOno
decurso do ano letivo.

Nota 1: As Assistentes Operacionais devem usar fardamento apropriado e um cartaoidentificador
visivel.

Nota 2: O/A funcionario/a podera, em caso de necessidade, ser deslocado para outro servico.
Devera, entdo, executar as fung¢des do servico que lhe for atribuido.
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Portaria

Area/Setor : Portaria

Chefia

Direcdo/ Encarregada dos Assistentes Operacionais

N2 de postos de trabalho existentes : 2

Descricdo sumaria

Vigiar e controlar as entradas e saidas da escola; apresentar um espaco limpo e seguro; vigilancia

permanente; garantir um atendimento e um acompanhamento coerentes com principios e regras

estabelecidas; manter sempre uma atitude correta e atenciosa para todas as pessoas,

esclarecendo-as e orientando-as para os diferentes servigos; ndo abandonar o seu local de trabalho

sem estar substituido/a.
Descricao detalhada

Monitorizar o computador e o programa POS (Portaria);

Controlar a entrada e saida de pessoas; orientar a entrada de pessoas; manter osiléncio e a
compostura no local;

Prestar informacdes que |he sejam pedidas, encaminhando os visitantes, avisando
telefonicamente os servigos devidos;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno; aplicar normas de funcionamento deacordo
com métodos e procedimentos previamente estabelecidos;

Participar, por escrito, a Encarregada de qualquer ocorréncia;

Solicitar identificacao e preencherimpresso de registo de entrada e saida de visitantes;

Solicitar documentos comprovativo da identificagdo do visitante;
Solicitar sempre a apresenta¢do do cartdo escolar do Municipio aos alunos (passar pelo

identificador ligado ao Programa (POS- Portaria) comunicando sempre os ndo cumpridores
das normas e regras implicitas no Rl, a Diregao;

Prevenir o visitante de que ndo deverad transitar por outras areas além do que foiautorizado a
visitar;

Desaconselhar a prolongada e injustificada presenca de pessoas na area da portaria.

Impedir a entrada de animais;

Impedir a saida de alunos durante os seus periodos horarios (22 e 32 ciclo) que ndotenham
autorizagao para o fazer;

Impedir atitudes e manifestacdes perturbadoras no espaco fronteiro a escola;
Acautelar danos na vedacao, sinais, contentores, etc;

Manter o asseio no local: acesso ao portdo e logradouro a fachada principal;

Informar o 6rgao de gestao e a encarregada do pessoal, da permanéncia de pessoassuspeitas
nas imedia¢Ges da escola;

Abrir e fechar os portdes de servico, facultar a passagem de servico a fornecedores (com
permissdo), ndo permitir a entrada de viaturas, exceto quando autorizados;

Prestar informacdes a Direcdo sobre movimentos dos alunos que ndo cumpram o
estabelecido no RI;
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o Despejar aspapeleiras no final do dia;

e Ser pontual e dedicado/a ao servigo;

e Comunicar de imediato a Direcdo sempre que se verifique qualgquer movimentacdo suspeita
de elementos estranhos, nas imediacdes da escola, e relatar, oralmente e por escrito, a
ocorréncia.

e Propor a¢des de melhoria com vista ao bom funcionamento do servico.

Formacdo /conhecimentos/competéncias
Atendimento ao publico, conhecimento de informatica e do POS- Portaria.

Responsabilidades

Responsavel por todas as tarefas inerentes ao seu posto de trabalho, designadamente pelocontrolo
das entradas e saidas dos alunos e outros, registo dos mesmos.

Responsavel por manter sempre uma atitude correta e atenciosa para todas as pessoas,

esclarecendo-as e orientando-as para os servigos a contactar.
Responsavel pela manutencgado e limpeza da area de trabalho.

Condicdes de trabalho
Trabalho realizado de pé/ sentado, sujeito a esforgo fisico e mental.

Manuseamento de computador, controlo do sistema informatico de registo de entradas esaidas dos
alunos.

Local de trabalho
Servico de portaria na sede de Agrupamento de Escolas.

Horario de trabalho
Horario de trabalho diurno e noturno a realizar no hordrio compreendido entre as 7h45 e as 19h30

Observagoes/notas
Observagdo 1:Podera substituir no PBX e exercer fungdes num bloco.

Observagdo 2: Prestar apoio e assisténcia em situacbes de primeiros socorros e em caso de
necessidade, acompanhar os alunos a unidades de prestacdo de cuidados de saude. Por
conveniéncia de servico, a Direcdo pode redefinir a distribuicdo de servico de um ou mais AO no
decurso do ano letivo.

Nota 1: As Assistentes Operacionais devem usar fardamento apropriado e um cartaoidentificador
visivel.

Nota 2: O/A funcionario/a podera, em caso de necessidade, ser deslocado para outro servico.
Devera, entdo, executar as funcdes do servico que lhe for atribuido.
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Auxiliar aos Pisos/Estabelecimentos: Pré-escolar; 12 ciclo (Arcena e Bom Sucesso)

Area/Setor
Apoio aos alunos/docentes/Vigilancia (Ginasio, pisos; pré-escolar; 12Ciclo,....)

Chefia
Direcdo /Coordenadoras de Estabelecimento/ Encarregada dos Assistentes Operacionais

N2 de postos de trabalho existentes: 21 (4 no pré-escolar e 4 no 12 ciclo da EB de Arcena e as
restantes na EB Bom sucesso)

Independentemente da categoria em que se encontrem, a distribuicdo de servico de cada AO é
definida pelo Diretor, depois de ouvido os coordenadores de Estabelecimento e a Encarregada dos
Assistentes Operacionais, no inicio de cada ano letivo.

Descri¢do sumaria

Prestar apoio a atividade pedagdgica dos alunos, docentes e encarregados de educacdo entre
atividades letivas e durante as mesmas. Os Assistentes Operacionais, desempenham tarefas
complementares das fung¢des docentes numa perspetiva global dos objetivos definidos pelo
Agrupamento. Estao na direta dependéncia do Diretor, atribuindo-lhes tarefas, coordenadas pela
Encarregada das AO e das Coordenadoras de Estabelecimento. Deles depende, em grande medida,
o estado de conservacao, arrumacao e limpeza de todo o recinto escolar. A primeira imagem que
se forma no espirito do publico é a que resulta do contacto com eles, exigindo-se-lhes asseio,
aprumo, uma conduta exemplar, bom trato e uma entrega plena a sua fun¢do, devendo, em
contrapartida, serem-lhes dadas condicdes e facultados apoios. Ser pontual e dedicado/a ao
servico, ndo se ausentar do local de trabalho sem estar substituido/a.

Descricao detalhada
e Auxiliar a integracdao dos alunos na comunidade educativa, incentivando o respeito

pelas regras de conveniéncia e promovendo um bom ambiente educativo;

e Prestar assisténcia aos elementos da comunidade escolar em situacdes de primeiros
socorros;

e Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservacdo do material didatico,
comunicando estragos e extravios. Fechar sempre as salas de aula;

e Acompanhar os alunos a unidades hospitalares sempre que tal se mostre necessario;

e Verificar, ao fim do dia, se todas as portas e janelas dos espacos que lhes estdo atribuidos
se encontram, devidamente encerradas;

e Desligar o quadro de eletricidade, quando solicitado e o equipamento informatico na sala
de aula (controlar, sempre no inicio e final de cada aula o estado de conservacdodo todo
o equipamento de sala de aula- cadeiras, mesas, quadro, equipamento informatico,
videoprojector, equipamento didatico e outros (estores, portas, fechaduras,....);

e Executar o servigo de exterior que lhe for confiado;
e Impedir o acesso de Pais/Encarregados de Educacdo ou pessoas estranhas ao servigo as
salas de aula;

Pagina 13



8 REPUBLICA do o
I, é PORTUGUESA ’ s,‘.w‘o

e Marcar as faltas dos docentes imediatamente a auséncia ao servico, no impresso proéprio,
gue diariamente, deve ser entregue a Encarregada Operacional ou a AO responsdvel pelas
marcacdes das faltas no programa INOVAR Alunos que por sua vez o registo serd
encaminhado para os Servigos Administrativos;

e Limpar e arrumar as instalagdes da Escola a sua responsabilidade, zelando pela sua

conservacao (nos intervalos, na sala de aula: apagar quadro, limpar o pé dos computadores
e mesas junto ao quadro, antes do inicio da aula seguinte);

e Zelar pela conservagao e manutengdo dos espagos exteriores sempre que tal lhe seja
confiado;

e Exercer, quando necessdrio, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento
de laboratérios, bibliotecas escolares, refeitdrio, ginasios, Centro de Apoio 4 Aprendizagem

(CAA) e outros especificos;

o Distribuicdo pelas salas do leite escolar e dos lanches dos alunos com ASE do 12 ciclo e pré-
escolar;

e Controlar as entradas e saidas dos alunos nos pisos, ndo permitindo que estesperturbem
o bom funcionamento das aulas em curso;

e Colocar, atempadamente, nas salas, todos os materiais de uso didrio e os que tenham
sido requisitados com antecedéncia;

e Sensibilizar os utentes para a manutencdo da higiene das instalacdes em geral e das
sanitarias em particular;

e Vigiar o exterior do recinto escolar, de modo a que os alunos, ndo perturbem o
funcionamento das aulas, comunicar sempre por escrito o comportamento dos alunos que
ndo cumpram o estabelecido noRI;

e Atender com eficacia as solicitacdes dos professores que estdo em fungdes letivas e dar
cumprimento as instrucdes recebidas;

e Responsabilizar-se por colocar a lavar/secar/recolher os vestudrios especificos do seu piso
(coletes/ equipamentos de ED. Fisica; batas utilizadas nos laboratérios;
aderecgos/vestuarios do teatro; ...... );

e Fazer circular convenientemente todas as ordens de servico e afixar os documentos oficiais
de que sejam incumbidos;

e Manter as luzes dos espacos de circulacdo apagadas sempre que a luz exterior seja
suficiente;
e Proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as instalacdes escolares; Vigiar

as instalacbes do estabelecimento de ensino evitando a entrada de pessoas nao
autorizadas;

e Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam durante oservico, a
responsavel pelo pessoal/ Direcdo e Coordenadora de Estabelecimento;

e Encaminhar os alunos para local conveniente em caso de falta de algum docente ou na
sequéncia de ordem de saida da sala de aula, procurando que esse trajeto se faca em
siléncio.

e Propor acBes de melhoria com vista ao bom funcionamento dos servigcos/setores.
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LOUCACAOD
Responsabilidades

Responsavel por todas as tarefas inerentes ao seu posto de trabalho, designadamente exercer
tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores das escolas; cooperar nas atividades
gue visem a seguranca dos alunos na escola.

Providenciar a limpeza, arrumagado, conservagdao e boa utilizagao das instalagdes, bem como do
material e equipamento didatico e informdtico necessario ao desenvolvimento do processo
educativo.

Nos estabelecimentos de ensino do Pré-escolar e 12 ciclo exercem funcdes de reprografia e de
portaria de rececao e entrega dos alunos de acordo com os termos de responsabilidade e aindaa
colaboragdo nas actividades de AEC/CAF e na BECRE de Arcena.

Condigoes de trabalho
Trabalho realizado de pé/ sentado, sujeito a esforgo fisico e mental; Transporte e limpeza de
equipamento escolar, armarios, mesas, cadeiras,...etc.

Local de trabalho

InstalacGes do Agrupamento de Escolas do Bom Sucesso (escola sede e escolas do Pré-escolar e do
19 ciclo).

Corredores e patamares com acesso as salas de aula, salas de aula, Pavilhdo desportivo, exterior da
escola, interior dos pisos, unidades especificas (laboratdrios, unidade da CAA,...),outras.

Horario de trabalho
Oito horas de trabalho/dia a realizar no horario compreendido entre as 7h45m e as 19h30 (de
acordo com o hordrio distribuido pelos varios funcionarios agregados a este posto de trabalho).

Observagoes/Notas
Observagao 1: Pode e deve efetuar servigco de exterior ou assisténcia a um piso.

Observacdo 2: Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e em caso de
necessidade, acompanhar os alunos a unidades de prestacdo de cuidados de saude. Por
conveniéncia de servi¢o, a Direcdo pode redefinir a distribuicdo de servico de um ou mais AOno
decurso do ano letivo.

Nota 1: As Assistentes Operacionais devem usar fardamento apropriado e um cartao
identificador visivel.

Nota 2: O/A funcionario/a poderd, em caso de necessidade, ser deslocado para outro servico.
Devera, entdo, executar as fung¢des do servico que lhe for atribuido.
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Biblioteca

Area/Setor Biblioteca

Chefia
Direcdo/Coordenador da Biblioteca Escolar/Encarregada dos Assistentes Operacionais

N2 de postos de trabalho existentes: 1

Descri¢cdo sumaria:

Atender os leitores na biblioteca/Multimédia e cuidar da arrumagao e conservagdo dos
equipamentos e espdlio literario: apresentar um espaco limpo, arrumado, embelezado e seguro;
prestar ajuda, para consulta e utilizagdao, material (fundo documental impresso e digital)
equipamento devidamente organizado e controlado; dispor de vigilancia permanente; garantir um
atendimento e um acompanhamento coerentes com principios e regras; organizar os registos de
presencas de professores e alunos.

Descricdo detalhada
e Tratar com cortesia todos os alunos, pessoal docente e demais pessoas que se lhe

dirijam;

o N3o abandonar o seu local de trabalho sem estar substituido/a;

e Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno; aplicar normas de funcionamento de
acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos;

e Participar, por escrito, a Encarregada dos Assistentes Operacionais/ Coordenadora da
BECRE qualquer ocorréncia digna de registo;comunicar as avarias verificadas;

e Marcar as faltas dos docentes imediatamente a auséncia ao servi¢co, no impresso proprio,
gue diariamente, deve ser entregue a Encarregada Operacional ou a AO responsavel pelas
marcacOes das faltas no programa INOVAR Alunos que por sua vez o registo serd
encaminhado para os Servigos Administrativos;

e Superintender os servicos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica,
assegurar o controlo de gestdo das impressoes efetuadas:

e Proceder ao registo, cotacdo, catalogacdo, armazenamento de espécies documentais e a
gestdo de catédlogos, usando sistemas manuais e/ou informaticos;

e Proceder a preparacao de instrumentos de difusdo segundo as normas de funcionamento
de bibliotecas e servicos de documentacdo;

e Participar em atividades de incentivo a leitura e dinamiza¢do de outros recursos educativos
instalados na Biblioteca;

e Zelar pela arrumacdo, limpeza e conservacdo do respetivo espaco, bem como na boa
utilizacdo das instalagcdes, material, equipamento didatico e informatico necessario ao
desenvolvimento do processo educativo e, de modo a proporcionar um ambiente agradavel;

e Regquisitar, junto da coordenadora, os materiais necessarios ao funcionamento do seu sector,
elaborando a respetiva relacdo de necessidades;

e Conferir os inventarios, arrumar estantes e escaparates;
e Garantir o siléncio e ordem dosutentes;
e Propor a¢des de melhoria com vista ao bom funcionamento dos servicos.
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Formacado profissional/cursos de formag¢do/conhecimentos/competéncias Atendimento ao
publico, facilidade de comunicag¢do, conhecimento de informatica e de arquivo de obras literdrias.

Responsabilidades
Responsavel por todas as tarefas inerentes ao seu posto de trabalho, designadamente pela guarda e
conservacdo das obras literdrias da escola e equipamento informdtico da multimédia.

Condigoes de trabalho

Trabalho realizado sentado/em pé, sujeito a esforco mental.

Manuseamento de maquinas: computador, impressoras, monitores, fotocopiadores, carimbos,
furadores e outros.

Local de trabalho
Bibliotecas do Agrupamento de Escolas.

Horario de trabalho

Oito horas de trabalho/dia a realizar no horario compreendido entre as 9h30 e as 17h30, com uma
hora para almogo, (de acordo com o hordrio distribuido pelos varios funciondrios agregados a este
posto de trabalho).

Observagoes/notas

Observacgdo 1: Podera efetuar servico de reprografia/servico de exterior ou assisténcia a um
bloco.

Observagdo 2: Prestar apoio e assisténcia em situacbes de primeiros socorros e em caso de
necessidade, acompanhar os alunos a unidades de prestacdo de cuidados de saude. Por
conveniéncia de servigo, a Dire¢do pode redefinir a distribuicdao de servico de um ou mais AOno
decurso do ano letivo.

Nota 1: As Assistentes Operacionais devem usar fardamento apropriado e um cartdoidentificador
visivel.

Nota 2: O/A funcionario/a podera, em caso de necessidade, ser deslocado para outro servigo.Devera,
entdo, executar as funcoes do servico que lhe for atribuido.

Pagina 17



'3y REPUBLICA Do
é’ PORTUGUESA ’ sﬁ”o

O ALAD

Bufete

Area/Setor Bufete

Chefia

Direcdo/ASE/Encarregada dos Assistentes Operacionais

N2 de postos de trabalho existentes : 2

Descri¢do sumaria

Executar tarefas administrativas relativas a venda de produtos do bufete e documentos de registo
das regras de higiene e seguranca alimentar e ASE do Agrupamento/escola, seguindoprocedimentos
estabelecidos. Ser pontual e dedicado/a ao servigo.

Descricao detalhada

Cumprir as regras de higiene e seguranca alimentar de acordo com as normas HACCP;
Manusear o computador e o programa POS (Bufete);

Verificar os precos das mercadorias do bufete no respetivo programa eletrdnico, a quantia a
ser paga pelos alunos e restante comunidade escolar;

Articular o nimero de suplementos com os Servigos Administrativos;

Conferir todos os produtos alimentares que dao entrada nos servicos, verificando os prazos
de validade, o estado de conservagao, as quantidades entregues, o estado dasembalagens;
Limpar e arrumar as instalagdes e respetivo equipamento e utensilios;

Comunicar estragos e extravios de material e equipamento;

Inventariar os Stoks existentes na bufete, fazer encomendas ou relacdo denecessidades;
Efetuar as relacdes de necessidades dos artigos precisos, evitando que se esgotem;

Receber o pagamento com o cartdao operando no sistema informatico;

Conferir todos os bens/produtos recebidos através da correspondente Guia de Remessa,
apondo-lhes a mencao de “recebido e conferido”, data e rubrica;

Manter precarios atualizados e legiveis;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno; aplicar normas de funcionamento de acordo
com métodos e procedimentos previamente estabelecidos;

Verificar, ao fim do dia, se todas as portas e janelas dos espacos que |lhes estdoatribuidos se
encontram, devidamente encerradas;

Participar, por escrito, a Encarregada do Assistentes Operacionais qualquer ocorréncia digna
de registo nomeadamente as avarias;

Tratar com cortesia todos os alunos, pessoal docente e demais pessoas que se lhe dirijam;
Ser pontual e dedicado/a ao servico;

N&o se ausentar do local de trabalho sem estar substituido/a;

Sempre que possivel controlar a sala de convivio;

Propor acdes de melhoria com vista ao bom funcionamento dos servicos.
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Responsabilidades
Responsavel por todas as tarefas inerentes ao seu posto de trabalho, designadamente pelo

manuseamento de alimentos, programas informaticos.
Responsavel pela manutencao e limpeza da area de trabalho.

Condigoes de trabalho
Trabalho realizado de pé, sujeito a esforgo fisico e mental.
Manuseamento de alimentos; utilizagdo de outro tipo de equipamento: computador, carimbos...

Local de trabalho
Servico de bufete da sede de Agrupamento de Escolas.

Horario de trabalho

Hordrio de trabalho diurno e nocturno a realizar no hordrio compreendido entre as 7h45 e as 17h00
encerrado para os alunos entre as 12h00 e as 14h30m (de acordo com o hordério distribuido pelos
varios funciondrios agregados a este posto detrabalho).

Observagdes/Notas
Observagdo 1: Poderd efetuar servico de exterior ou assisténcia a um bloco.

Observagdo 2: Prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros e em caso de
necessidade, acompanhar os alunos a unidades de prestacdo de cuidados de saude. Por
conveniéncia de servico, a Direcdo pode redefinir a distribuicdo de servico de um ou mais AOno
decurso do ano letivo.

Nota 1: As Assistentes Operacionais devem usar fardamento apropriado e um cartdoidentificador
visivel.

Nota 2: O/A funcionario/a podera, em caso de necessidade, ser deslocado para outro servico.
Devera, entdo, executar as fung¢des do servico que lhe for atribuido.
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Encarregada dos Assistentes Operacionais

Area/Setor Encarregada dos Assistentes Operacionais

Chefia Diregao

N2 de postos de trabalho existentes : 1

Descricdo sumaria

Compete genericamente orientar, coordenar e supervisionar as tarefas do pessoal que estd soba
sua dependéncia hierdrquica.

Descricao detalhada

Verificar o cumprimento de horarios e servigos atribuidos;

Controlar a assiduidade;

Controlar os equipamentos através da comunicacdes de avaria;

Fazer propostas de distribuicdo de servico;

Alterar a escala por motivo de faltas ou impedimentos;

Organizar as dispensas nao superiores a meio dia e até duas vezes por més, com
conhecimento ao érgdo de gestdo/responsavel pelo setor;

Registar as dispensas concedidas para desconto em tolerancias nas férias letivas;

Organizar o mapa de férias, ouvido o pessoal e submeté-lo a aprovacdo da Direcdo;

Registar as faltas das AO e as do pessoal docente no INOVAR Alunos;

Avaliar, em conjunto com a Direc¢do, o desempenho do pessoal a seu cargo;

Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal citado, tendo em atencdo a
especificidade de determinados servicos;

Requisitar e fornecer ao restante pessoal material e equipamento de limpeza, de primeiros
socorros e de uso corrente nas aulas;

Comunicar a Direcdo quaisquer estragos e extravios de material e equipamento;

Afixar e divulgar convocatdrias, avisos, ordens de servico, pautas, hordrios e outros
documentos;

Comunicar infragcdes disciplinares do pessoal a seu cargo;

Atender e apreciar reclamacgdes ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo solugdes;
Cooperar com os 6rgaos de gestdo sempre que para tal seja solicitado no ambito da sua
categoria profissional;

Resolver os problemas quotidianos decorrentes da falta de um ou mais Assistentes
Operacionais, procedendo, se necessario, a uma redefinicdo momentdnea do servico dos
restantes Assistentes Operacionais e informando de seguida o Diretor ou outro elemento do
6rgao de gestdo;

Zelar pelo cumprimento das obrigacdes funcionais de cada assistente operacional.

Propor a¢des de melhoria com vista ao bom funcionamento dos servigos/setores.
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Responsabilidades
Responsdvel por todas as tarefas inerentes ao seu posto de trabalho,

designadamente pelagestdo dos assistentes operacionais.
Responsavel pela guarda e limpeza das instalagdes.

Condigdes de trabalho
Trabalho realizado sentado/em pé, sujeito a esfor¢o mental.Transporte e limpeza de
equipamento escolar, armdrios, mesas, etc,...

Local de trabalho
Sede de Agrupamento de Escolas,

Hordrio de trabalho
Oito horas de trabalho/dia a realizar no horario compreendido entre as 9h15 e as
17h15

Observagoes/Notas
Observagdo 1: Pode e deve efetuar servigo de exterior ou assisténcia a um piso

Observacdo 2: Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e em
caso de necessidade, acompanhar os alunos a unidades de prestacdo de cuidados de
salde. Por conveniéncia de servigo, a Direcdo pode redefinir a distribuicdo de
servico de um ou mais AOno decurso do ano letivo.

Nota 1: As Assistentes Operacionais devem usar fardamento apropriado e um cartdo
identificador visivel.

Nota 2: O/A funciondrio/a podera, em caso de necessidade, ser deslocado para
outro servi¢o. Deverd, entdo, executar as fungbes do servigo que |he for atribuido.

{Isabel Nunes)

A Encarregada dos Assistentes Operacionais

__ds%;.qam_\:lﬂrom@m
(Olga Rosa)
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