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Ficha de Funcao

Fungao: Reporta a:

O Titular: Substituldo por:

Requisitos minimos para a fungio

{Habiitagbes Acadbmices; Formagio Prefiesional; Exparidncia Profissional; Compelngoias HumanasiRalaclonalis);

Experidncia no Ensing,
Sentido de responsabilidade; capacidade de lideranca; dindmica; capacidade de relacionamento interpassoal.

Disposicbes Gerals:

A Direcdo da Cooperaliva & composta por um Presidente & dols Vogals, eleilos nos termos estalulinos,

AlEm des demals compebéncias alribuidas nos Estatulos da EPE, compele & Direcdo da Cooperative exercar os
direilos e obrhigagies gue a lel confare 4 entidade proprietéria,

Cormipele 80 Pragidents da Direglo designadaments o seguinta:

Responsabilidades:

a} Especificas:

» Assegurar e garantic o respeilo ¢ cumprimento dos estatutos da Zendensino & da EPE;

s Zgtar pelo respeils da ke, do reguiaments intermd & das deliberagies dos drglios da escola;

« Praticar iodo @ qualguer ato na defesa dos interesses da instibuigSo;

¢ Represenlar as escolas junbe do Mindstéro da Educagdo em ftodos os assunlos de nalureza financess o
adminisirabiva & prostar iodas as informagies solicladas;

» Garanlic & validar a gestio administrativa e financeira da Escola;

+ Garanlir a eficiente gestio dos Recursos Humanos da Escola, nomeasdamente em lermos de definicio das suas
fungbes e atrfbuicio e cargos,

» Dotar a Escola com 0% recursos financeiros indispensdvels a0 seu bom funcionamenta;

+ Respondar pala cormata aplcacio dos apoios financairos concadidos;

» Garantir a instrumantalidade dos medos administrativos a financedros face a objetivos educativos & pedagigicos;

» Incentivar a participagio dos diferenias selores da comumnidade Escolar & local nas athvidades da Escolas;

» Assegurar as condighes necessdras ao bom funcionamente da EPE, nomeadamente no que se refera 45
inslalacies ¢ equipamenios adequados aos planos, programas @ atividades da Escola;

= Prasfar contas da sua alividade aos drgdos soclals da enlidade proprietaria;

« Raprasentar a Escola em julzo e fora dele;

= Estabelecar a conirabualizacio com os colaboradores;

b) Gerals:
# Zalar pado bom uncionamanto geral da Escolla;
« Conlribuir para o sucasso dos alunos e da Escola;
= Promeover o cumprimenio do Reguiamanto inlemao;
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« Propor alteragies conducantes & melhoria continua da eficécla das suas funghes e da funclonamento da Escola,

Autoridades:

= Propor & Direcdo a eprovacio dos Estalutos, do Projato Educalive e do Regulamento Intema da EPE & promover
A sua aleracio quando NecEssano;

= Propor & Diregdo a designagio e exoneragio do Diretor Padagdgico;

« Condratar e gedir os colabaradores qua prestam sandco na EPE & EME;

=+ Eslabelecer protocolos & contrates com entidades e elemenios exdernos;

= Aprowar lodas as proposias de aquisicho de malerals e equipsmentos, denro de um quadro legal de
elagibiidade, rigor e cabimentagio orcamandal.

Observagbes

O{S) TITULAR(ES)
{tomada de conhecimanto)
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Licenciatura
Experiéncia no Ensino.

Sentido de responsabilidade, capacidade de lideranga; dindmica; capacidade de relacionamento interpessoal.

A Adminis ragdo da Coerativa é composta por um Presidente e dois Vogais, eleites nos termos estatutarios.

Alem das demais competéncias atribuidas nos Estafutos da EPE, compete ao Conselho de Administragio, exercer os

direitos e obrigagbes que a lei confere a entidade proprietaria.

Compete Diretor Executive, enquanto representante do Conselho de Administrag&o, designadamente o seguinte:

Especificas:

«  Assegurar, garantir e promover o respeito e cumprimente dos estatutos da Zendensino e Projeto Educativo e
Regulamenio Interno da EPE e EME;

« Representar as escolas junto do Ministéric da Educagdo em todos os assuntos de natureza financeira e
administrativa e prestar fodas as informagbes solicitadas, quande designada pelo Conselho de Administrago;

s+  Representar as escolas junto de instituigdes pulbiicas e privadas, com vista a implementagio do projeto
educativo das mesmas,;

+ Proceder & gestdo corrente das escolas, designadamente aos niveis administrativo e financeiro, em
conformidade com as orientagdes do Conselho de Administragéo;

+ CGarantir a conservagic dos registos de aflos de malricula e inscrigho dos alunos e a conservacio dos
documentos de registo das atas de avaliagdo,

+  Secretariar as atas do Conselho de Administragéo;

+ Proceder 4 gestdo dos Recursos Humanos da Escola apés validagae do Conselho de Adminisiragéo;

+ Apresentar ac Conselho de Administracdo as propostas de contratagfio dos colaboradores necessarios aos
servicos das escolas para deliberagio;

« Solicitar ao Conselhe de AdministracBo a disponibilidade dos meios administrativos e financeiros face a
objetivos educativos e pedagégicos;

+ Convocar e dirigir as reunides do Conselhe Consultivo; Incentivar a participagio dos diferentes setores da
comunidade escolar e local na atividade das Escolas da Cooperativa;

»  Assegurar as condicBes necessarias ao bom funcicnamento das escolas, nomeadamente no que se refere as

instalacbes e equipamentos adequados aos planos, programas e atividades das Escolas
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coogHiralhen dis eneing e

= Proceder 4 elaboragdo das candidaluras apds aulorizagio ¢ definicio do Consslho de Administracio:

¢ Propor ao Consalho de Administraghio a aprovagio dos Estatulos, do Projelo Educalivo e do Regulamento
Inferms das escolas o promover a sua alleracido quando necessina em estrella colaboracho com o Dirator
Pedagdgico;

= Eslabelecer conlacios ¢ aprosentar para aprovagio do Consalho de Administragiio profocolos @ contratos com
antidadaes & alamenios axbemos;

=  Garankir e Valdar a auloavaliacho das esoolas:

* Analisar a proposta de distribuicho de servigo pala comunidade docente para posferior validacio pedo Consalho
i Adminisiracio;

¢  Garankir uma adequada distibulgio de servign dos mecurses hamanos da cooperaliva;

¢ Apresentacio des propostas de aguisicho de matersais e equipamantos para validacho pelo Conselho de
Addministragio;

«  Ardicular com as empresas presladoras de servigos, ao nivel das infraesinituras e servigos de suporte;

* Ropresentar as escolas em todos 08 alos, reunides, enconlros @ outras acles de inferesse para ag mosmas,
quando o assegursdas dinetamente pela enfidade propriatéria;

»  Prestar contas da sua atividade ao Conselho de Administracio;

« [Reprisantante da Gastio de Topo para a Guslidade da EPE;

* Reprasentar o Consalho da Administragio em estrulurasfentidades para as quals venha a ser designada palo
Conselho de Adminisiracio,

Gerais:
# Zalar palo bom funclonamento geral da Esoola;
# Conbribuir para o sacegso dos alunos @ da Escola;
* Fromover o cumgeiments do Regulamento Inbenma;
= Propor alterages conducentes & melhoria continua da eficdcia das suas fungies e do funcionamento da Escola,

Observagcoes

0(5) TITULAR(ES)
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Ficha de Funcao

Fungao; eda Raportaac

O[s) Titularies): ; Subatituide  por:

Reqgulsitosminimos para a fungao

iHatlliinctas Acadanticas; Formagha Prafisdionall Exporiénola Prafisslanal; Compaiéielas Hamanas Ralaeianals) s

Habllitagdes académicas de nivel superior,
Cualificagbes profissionals adequadas,
Sentida de responsabilidade; capacidade da lideranga; dindmica; capacidade de relacionsmanto interpessoal,

Disposicoes Gerais:

De acordo com o Regulamento Interno, aprovado em Conselho de Administracio a 22 de novembro de 2019, a
Diregdo Pedagdgica & subslifulda, nas suas faltas & impedimentos, palo representante do Conssiho de Adminisircio,
Quando o periodo de ausdncia & superior 8 2 mases, o representante do Conselho de Administracho pode nomear um
responsdvel para assumir as fungies de natureza pedagdgica, gue mantard fungdes atd decisio em conlririo.

Responsabilidades;

a) Especificas da gestio pedagdgica:

= Coordenar 05 diferenies departamentos e projetos pedagdgicos da Escola Profissional de Esposends;

= Organizar os cursos a demals alividades de formago o cerdificar os conhocimentos adguiridos;

» Conceber e formukar, sob ofeniacio da enlidade proprieldria, o projeto educative da escola, sdolar o5 mobodos
necessirios & sua realizacio, assegurar e confrolar a avaliagho de conhecimentos dos alunos e promovar &
BESBEUTAT U ansing di qualidasde:

» Representar a escola profissional junto da respetiva tutela em todos os assunios de nafureza pedagogica;

+ Elaborar o Plano Anual de Aividades da escola e apresentar ao Consalho de Adminisiragiio para validagiio;

= Walidier a5 proposias alividades cumculares das turmasicursos;

& Planificar & acompanhar as atividades curriculans, com o coordinador dos Coordenadores de Curse;

+ Promovar o cumpimenio dos planos & programas & esludos;

= Acompanhar ¢ condrolo do cumprimento dos cronogramas das Wwrmesicursos, com o Coondenador dos

Coordenadores de Curso;

« Participar nos Consalhas de Turma;

= Garanty a quakdada de ansing,

» Fedar pelo cumprimendo dos dirsios e deveres dos professomes e slunos da escola;

» Zelar pela educagdo ¢ discipling dos ahunos;

o Contiolsr i quakidsde dos processos de carater pedagdgico e raspelivos resullados;

= Validar a5 Planificapies do Curso/Turma;

= Conceder @ reformular, sempre que necesséno, o Regulamente inemo da escola o oubros documentos

o

EPE-151/R1 I T 1de3
m

ZENDENSINO Eﬁfx‘i'{ﬂu“m pocst 7Y 92020 —

P —— .-rH



normativos para aprovagao da entidade proprietaria;

« Assegurar & orienfagao da agac educativa ¢ a gestdc pedagogica quotidiana da escola, fendo em vista
niveis de qualidade que satisfagam as aspiragBes da comunidade escolar, no quadro dos principios e objetivos
definidos nos Estatutos e no Projeto Educative da EPE;

= Propor a distribuicdo anual do servigo docente, bem como dos cargos de natureza pedagogica, para validagio

pelo Conselho de Administracao,

= Coordenar o processo anual das candidaturas pedagogicas a novos cursos e turmas;

« Coordenar 0 processo anual de recrutamento de alunos.

+ Compete ao adjunto da dire¢do pedagdgica da escola, ouvidos os pais ou ¢ encarregade de educacio do aluno,
quando menor de idade, fixar os termos e condigBes em que sdo aplicadas as medidas disciplinares

sancionatorias.,

1. GESTAO DA EQRMAGAO:

= Coordenar o levantamento de necessidades de formagao e elaboragfo de novas candidaturas;

« Coordenar a introdugao de dados na Plataforma SIGO, Balgdo 2020 e outras plataformas;

+« Coordenar em estreifa colaboragdo com os coordenadores de curso a erganizagdo da FCT dos cursos de ensine
profissionais e basico, ao nivel dos contactos com entidades para colocagio de estagiarios e da preparagdoc a
documentagso associada a {odo o processo {cartas, protecolos, cadernetas, questionarios, entre outres);

« Colaborar nas tarefas associadas aos Projetos Internacionais (Erasmus+).

2. GRUPO DINAMIZADCOR DA QUALIDADE | EQAVET

« Participar no planeamento, implementagdo e acompanhamento do Sistema de Garantia da Qualidade no Ambito
do EQAVET
+ Colaborar no alinhamento do SGQ ao EQAVET e no Balange da Qualidade;
» Participar na reunido de Revisdo pela Gestao;
s Participar na emissdo dos Objetivos da Qualidade e proceder ao seu acompanhamento;
= Colaborar na elaboragao dos Planos de Melhorias e garantir a sua execugio e acompanhamenio;
« Participar na preparacao e revisao do Manual da Gualidade;
= Participar na preparacéo e revisdo da Politica da Qualidade, Missdo e Visdo
» Colaborar na atualizagao s verificacio da Lista de Documentos Normativos e Legais;
» Garantir o processo de avaliagio de desempenho dos professeres;

+ Colaborar no Plano de Formacao Interna e garantir a sua divulgago, execucio e acompanhamento;

3. ELEMENTO DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACI\O
« Apoio na Gestao das Redes Sociais;
« Apoio na atualizagac da Pagina WEB da EPE;
« Apoic na Selegdo e envio de informagao para meios de comunicagao social;

«Contactos com meios de comunicagdo social para cobertura de eventos/ noticias;

Gerais:
= Zelar pelo bom funcionamento geral da Escola;
+ Contribuir para o sucesse dos alunos e da Escola;

« Promover o cumprimentic do Regulamento Interno;
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o Propor alberagios conducentss & malhoria continua da eficécla des suas funches e do funcionamento da Escola,

Autoridades:

» Corfilicar os conhecimantos adquindos;

o Integrar o Orgéo Consullive da escola;

# Integrar o Consatho Pedagdgcn;

+ Reprasentar a escola profissional junle da mspeliva tutela, em assuntos de natureza pedagdgica,

Clhsarvandes

Ha respeilo pelo wl® 11.% da Led n,* 172012, de 5 do selembeo, s nleemaches pederenis a mabira dsdplinar o de nabureza pessoal
@ famiiar dos alunos 530 estilamente conlidencials, ancontrando-se of professones vinculades 0o dover de skgilo,

C{S) TITULARIES)
(tomaga de connecimanta)l
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Ficha de Fungao _ e

Fungio: Reporta a:

Ofs) Titular{es): Substituido por:

Requisitos minimos para a fungio

[Hablltagbes Acadbmicas: Formacdo Profisslonal; Exparbinels Profisslonal; Compatinclas HumanaeBolacionala)!

Habilitaghes acaddmicas da nivel superior,

CQualificagbes profissionals adequadas,
Santido de responsabdidade, capacidade de lideranca; dindmica; capacidade de relacionamenlo inlerpessoal,

Disposigies Gorals:

A Direglo Pedagdgica é assegurada por um Direlor Padagdgico designado pela Entidade Proprietaria;
D exercicio de fungies de diregio pedagigica & equiparivel, para todos s efeitos legails, & funcho docents (Art° 25.°
do Decredo-Lei n.® 92/2014, da 20 de junho).

Aldm das demais compeléncias atribuldas nos Eslalulos da EPE, compete ao Diretor Pedagdgico exercer as
responsabilidedes e autoridades abdivo indicadas, expressas no Ar.® 26.° do Decreto-Led n.® 9272014, da 20 de junho.

a} Especificas:

» Organizar 08 cursos & demais alividades de formagio e certificar os conhecimentos adquiridos:

« Conceber & formular, sob orentagdo da enfidade proprietiria, o projeto educativo da escola, adolar os mélodos
necassanos A sua realizacko, assegurar ¢ controlar a avaliagio de conhecimentos dos alunos e promover o
asseperar um ansing de qualidade;

+ Representar a escola proflssional junte da respetiva tutela em todos os assuntos de natureza padagdgica:

» Elaborar o Plano Anual de Alividades da escola ¢ apresentar ao Conselho de Administragiio para validagio,

« Planificar e acompanhar as aividades curricularas;

» Promover o cumprimento dos planos e programas da estudos;

« Garanlir & qualidade de ensino;

« Zolar pelo comprimento dos dielios @ deveras dos professones ¢ alunos da escola;

« Folar pela educagio e discipling dos alunos,

+ Controdar a qualidade dos processos de carater pedagogics o respativos resullados;

» Conceber e reformular, sempre que necessdno, o Regulamenio Indermo da escola @ oubros documentos
normidlives para aprovagiio da enlidade proprietaria;

s Assegurar @ orientagio da agio educativa o a gestio pedagdgica quolidiana da escola, tendo em vista
niveis de qualidade que salisfagam as aspiragbes da comunidade escolar, no quadro dos principios e objetivos
defnidos nos Esiatulos e no Projate Educative da EPE;

+ Propor a distribuicdo anual do sandgo docante, bem como dos cargos de natureza pedagdgica, para validagdo
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pelo Conselho de Administragio;
= Coordenar o processo anual das candidaiuras pedaggicas a novos cursos @ urmas;
« Coordanar o processo anual da recrutemants da akmnos,

« Compele ao diretor pedagdgico da escofa, ouvidos os pals ou o encaregado de educacis do aluno, quando
manar de idada, fixar os lermos & condighes em quee 50 aplicadas as medidas disciplinanes sancionaldrias;

Gerais:
o Zolar pelo bom funcionarmento gonal da Escola;
« Confribuir para o sucesso dos alunos 6 da Escola;
= Promowver o cumprimenio do Regulamento intamo;
« Propor alterages conducentes 4 methoria confinua da eficacia das suas fungbes e do funcionamento da Escola.

+ Cadifcar o conhecmantes adquiridos,

» Prasidr ao jlr das Provas da Aptiddo Profissional;

» Imegrar o Orgdo Consultivo da escola;

« Represantar 8 escods profissional junto da respativa ulels, am assunios de naturaza pedegdgica.

O(S) TITULAR(ES)
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Data: 16 / MAI/ 2019
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Aprovagio:
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Formacgio Superior na Area da Contabilidade
Sentido de Responsabilidade.

Phecbiersigihers Chapeibi

Pragnaesyabiitelaekg

a) Especificas:
» Eiaborar, coordenar, organizar e planificar a contabilidade:
a) Efectuar ¢ langamento de documentos;
b) Efectuar o processamento e pagamento de vencimentos, honorarios, subsidios e emoiumentos;
¢} Proceder ao pagamente de fornecedores, Estade e outras entidades plblicas, pessoeal docente e
nao docente;
d} Inserir dados fisicos e financeiros no Balcao 2020
e} Submissdc de Pedidos de Reembolso
f) Submissido do saldo final;
g} Elaborar e organizar o dossier fiscal;
h} Efectuar as contas do exercicio;
iy Elaborar as candidaturas financeiras;
j} Efectuar o orgamento;
k) Submissio da informagdo anual de execugéo,
1} Efectuar a reprogramacéo financeira;
m} Preencher e submeter ¢ Modelo 22;
n} Preencher e submeter 0 Modelo 10;
¢} Preencher e submeter a |.E.S. {Informagio Empresarial Simplificada);
p) Preencher o Retatorio Unico;
a) Apoiar ao nivel dos Procedimentos de Contratagéo Publica.

b} Gerais:
« Zelar pelo bom funcionamente gerai da Escola;
» Contribuir para o sucesso dos alunos e da Escola;
+ Promover ¢ cumprimento do Regulamento Interno;

+ Propor alteragbes conducentes a melhoria continua da eficacia das suas fungdes e do funcionamento da Escola.
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Ficha de Funcao TR,

Funcao: ica ] | Reporia a:

Dis) THular(agh = 5" Substituido’ por:

Requisitos minimos para a funcao

{Habildagoes Acaxddinicas; Formagao Profissional; Expariénaia Prafissional; Competénofas Humanas/Relnclonals):
Formagio Superior;

Conhecimento do funcicnamenio de uma Escola Profissional;

Sanlido de responsabilidade, rigor, profissionalismo e disponibilidade

Formagio no dmbite da Garantia da Qualidade / EQAVET

Disposigoes Garais.

Respansabilidadas:

a) Especliicas:

1) GESTAD DA FORMAGAD:
= Colaborar o levantamento de necessidades da formacho @ elaboracio de novas candidatiras:
+ Colaborar na intfedugio de dados na Plataforma SIGO, Balcao 2020 ¢ outras plalaformas;
= [Prestar apoio aos professonss, alunos ¢ Services adminisirativos sempre que solicitado;

2) ASSESSORIA AD CONSELHO DE ADMINISTRAGAD

= Assessonia e apoko direto ao Congalho da Administracio;

«  Organizar documentacio de apoio & gestdo adminisirativa ¢ & gestdo do recursos bumanos, nomeadamente os
processos indviduals;

=  Responsdval pelos procadimentos de contratagho pablica, em ariculacho com a emgaesa consuliora;

=  Responsdvel pelos peddos de transporie;

«  Colaborar na elaboracio de candidaiuras o programas o projeios considerados refevantes pelo Consedho de
Admindstragbo;

= Colaborar na gestio de candidaburas de projatos de apoio inanceiro,

1) GESTAD DO GRUPO DINAMIZADOR DA QUALIDADE | RESPONSAVEL PELD EQAVET

« Garantic o planearmento, implementacio ¢ acompanhamento do Sistema de Garantia da Qualidade no Ambito
do EQAVET,;
= Responsdvel palo alinhameanto do S50 ag EQAVET,
= Praparar o Balango da Qualidade;
« Agendar, praparar @ cosrdenar a reunido de Revislo pela Gestlo ¢ radigir a rospetiva ot
« Participar na emissdo dos objetives da Qualidade ¢ proceder ao Sou acompanhaments;
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Proceder a compilacéo e analise dos indicadores dos processos; <

&

Assegurar a compilagae e analise das ocorréncias,
+ Analisar e atualizar os Mapas de Sugestdes e de Reclamagdes e abrir as respetivas agbes nos Planos de Acao;

» Elaborar os Planos de Agdo e garantir a sua execugao e acompanhamento;

Garantir o planeamento, execucdo e acompanhamento das Auditorias da Qualidade Internas e Externas;

» Proceder & preparagao, revisdo e controlo dos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (Processos,
Procedimentos e Impressos);

» Garantir a distribuiggo e afixagio dos documentos do Sistema;

» Participar na preparagao e revisio do Manual da Qualidade;

 Participar e proceder as alteragGes necessarias no Organograma e no Manual de Fungées;

» Participar na prepara¢3o e revisdo da Politica da Qualidade, Missdo e Visdo

+ Garantir a atualizagéc da Lista de Documentos Normativos e Legais;

» Efeiuar a avaliagdo de fornecedores;

+ Elaborar e garantir a execu¢ic do Planc de Intervengfes em articulagdo com o Gestor de infraestruturas,
instalagbes e equipamentos;

» Elaborar o Plano de Formagao Interna e garantir a sua divulgagdo, execugio e acompanhamento,

« Acompanhar as agdes de formagie a dinamizar internamente e organizar a respetiva documentagéo;

« Compilar e tratar os dados referentes a formagéo anual dos colaboradores;

» Agendar, preparar e coordenar as reunides do GDQ e redigir as respetivas atas;

4) RESPONSAVEL PELA IMPLEMENTAGAQ DO REGULAMENTO GERAL DE PROTEGAQ DE DADOS
» Implementacao do RGPD em articulagao com a empresa consultora;

5) GABINETE DE INSERGAO
+ Contactar entidades empregadoras para possivel oferta de emprego;
+ Contactar e selecionar empresas que sejam potenciais empregadoras de diplomados da EPE;
« Rececionar e divulgar as ofertas de emprego;
» Acompanhar os alunos na pos-colocagio em ativo profissional;
= Monitorizar o processo de insergio profissionai dos alunos diplomados em 3 momentos do seu percurso (6 meases
apds a conclusdo da formacdo, 18 meses apds a concluséo da formacdo e 30 meses apds a conclusdo da
formacao), através do contacto com os antigos aluncs para recolha de dados e preenchimento do Observatério de
Emprego;
« Divulgar o Gabinete de Insergdo junic das turmas do 3° ano: o papel do Gl na EPE, as suas tarefas, como se
relacicna com os anligos alunos, stc;
» Elaborar e garantir 2 atualizagdo de bases de dados de empresas/ entidades ligadas as areas de formagio
ministradas pela EPE;
» Proceder & avaliagac do impacto da formagdo/ avaliagdo da satisfagio dos empregadores ou outre tipo de
estudos;
» Sistematizar e divulgar os dados/indicadores de oferta de emprege, insergdo profissional dos alunos,
empregabilidade, gestao de carreirg;
« Dinamizar atividades/iniciativas ligadas a tematica, em colaboragédo com o Servigo de Psicologia e Orientacdo e
Direcao Pedagdgica;

» Dinamizar ou colaborar na dinamizagdo de iniciativas relacionadas com a tematica da insergao profissional.

Cumprir outras fungdes, designadas pelo superior hierérguico, desde que enquadradas na sua categoria profissional
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b) Gerais:
« folar pelo bom luncionamento geral da Escola;
« Contribuir para o sucesss dos alunes & da Escola;
= Promover o cumprimento do Regulamanio Intema;
# Propor alteragies conducentas & melhora continua da eficicia das suas funghes a do funclonamento da Escola,

Autoridades:
» ASSeQurarn o cumpamento do Sistema de Gestio da Qualidade, em alinhamanto com o EQAVET
= Ansisgurar 3 difusio das praticas o procedimentos do Sistama da Gestho da Gualidade pela comunidade escolar;
# Aprovaciko dos Procedimantos de Gestéo da Oualidede:

« Garandir a identificagio & implamentacho de agiies de melhoria,

O(5) TITULAR(ES)

(tomada de conhecimenta)
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Data; 16/ MAI / 2019

E Aprpvacio:
SDONCA VY,
R
iunes oo Chefe Servigos Administrativos st Conselho de Administragéo
Lie s agelont Rosa Marla Montelro Boaventura rarpiibp e ot Assistente Administrativa

SN TR TN TR IS R FT TR TS SR LR AR TS TSRS
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Nivel Secundaric de ensino

Experiéngia Profissional ao nivel dos servigos adminisirativos
Sentido de Responsabilidade

Capacidade de Organizagac

Liiarampssbarsne s Lyndafo

RETERYIST s i leshes by

s Especificas:

»  Organizar o Dossier Técnico-Pedagogice das furmas dos cursos Profissionais e CEF's: verificar e arquivar toda
a documentagdo de avaliagdo dos alunos (pautas, grethas e instrumentos de avaliagdo), Planificagdes
Modulares e as Atfas do Consetho de Turma/Pais;

e Organizar os processos individuais dos alunos;

» introdugdo e atualizagae dos dados dos alunos no Back Office e outros mapas acessorios;

« Qrganizar o Livro de termos dos alunos diplomados;

«  Emitir os certificados de habilitagtes, diplomas e certificados de PAP;

+ Emitir deciaragdes e certificados solicitados pelos alunos {matricula, passe escolar, frequéncia, etc.);

» Organizar o processe dos transpertes dos alunos {rececionar os recibos dos passes de todos os alunos);

+ Efetuar impressdes a cores quando solicitade pelos professores/diregdo {jomal EPE, flyers, trabalhos dos
alunos, ...);

« Colaborar, nc ambito das candidaturas de noves alunos aos cursoes da EPE, designadamente:

- Rececionar as pré-inscrigdes dos candidatos;

- Elaborar e gerir 0 mapa da marcagdo das entrevistas e efetuar o contacto telefénico aos candidatos
selecionados;

- Organizar ¢ processo de selecdo em colaboragdo com a equipa respensavel (Psicdloga e direcao
Pedagbgica);

- Rececionar as matricuias dos candidatos selecionados;

» Efetuar o atendimento acs alunos;

s«  Efetuar o atendimento ao publico;

+« Efetuar o atendimento {elefénico, transferindo as chamadas para as pessoas destinatarias. Na sua auséncia,
regista e transmite as mensagens deixadas (pelos encarregados de educagao, professores, entidades. ..}

+«  Efetuar o arquivo da correspongéncia recebidafenviada;

« Cooperar no preenchimento dos inquéritos/formularics e estatisticas solicitados por entidades Externas
{DGEsTe, DGEEC...) & peia propria escola;

»  Colaborar na infrodugdo de dados nas diversas plataformas, sempre que lhe for solicitado;
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»  Recolher os docurenios dos professores & onganizar o respelives processos individuals;

s Inrodugho e alualizagdo dos dados dos professores no Back Office @ outros mapas acessarios;

»  Elaborar as declaracies relativas a0 lempo de sendgo dos professores;

«  Prastar apoio aos professores sempra que solicitado (auxliofesclarecimanto nas grelhas de avaliagha);

» Refificagio de grathas delatadas nas pautas langadas pelos prolessonas;

»  Utilizar o5 programas Informétices da escola (Back Office, Notas-Sistema de Classificagbes, Sumarios Onlina)
para produgio da documentacio pedagdgica e administrativa necesséria;

#  Prasiar apoio 4 Diregdio Pedagbgica/Conselho de Admindstragio sampre que solicilada;

» Assegurar a aberura do edificic Amorim, no caso da encarregada dessa tarefa, Paula Cnuz, se encontrar
impossibililada de o fazer,

Gerals:

Zelar paio bom Tuncionamento geral da Escola;

Conbiibuir para o suces50 dos alunos o da Escola;

Promever o cumprimenio do Regulaments intamo;

Propar alteragies conducantes & malhorla continue da eficécla das suas fungies e do funcionaments da Esoola,

Auteridades:

Dhservagoos:

Ci3) TITULAR{ES])
(tomada de conhagim anto)
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Dain: 25/ OUT / 2018

Ficha de Funcgéao

Aprovagfio:

i,

FUnNgaD: ente Reporta a;
Chs) Titularges) iy Subslituidoipor:

Regulsitos minlmos paraa fincan

Esparidncia Profissional o nivel dos senvgos admintsiratives
Sentido de Resporsabilidade
Capackiade de Organizacs

Disposicoes Gerals;

Responsabilidades;

Especificas:

»  Infroduzin dados no Sistema de Gestio Pedagdgica (back-office);

s Gerros hordrios semanals das turmas: gestio de substituigdes e agendamantos na plataforma informatica:

«  Apoiar os Coordenadores de Curso na gestio dos cronogramas das turmas;

+ Prestar apoic & Direcho Pedagdgica na geslao quotidiana da formagdio ministrada, ao nivel dos regisios no
Livre de Ponto: marcagio de faltas (alunos @ professores), recaclo de justificactes de fallas da professones,
antre outros;

»  Prestar esclarecimentos aos alunos sobeg questies administrativas: hordrios, faltas, avallagbes, etc;

»  Receber as requisicBes e proceder & execuglo de foloctpias e impressies a cores;

¢ Digitelizar o manuaisiiexios de apoio, arquivar, folocopiar e entregar ao respelivo professor;

¢ Fazer chagar ao Pdlo do Ramalhio, tedos os manuals! fextos de apoios deslinadas s hermas a funcionar |4;

= Prestar apolo a0s professones e alunos sempre que solicitado;

« Agendar a uiilizacho da sala de informética (na Seda);

+  Agendar a ulllizachko de equipamenios (computador pordlil e videoprojector);

+  Enfregar os equipamenios requisitados @ verificar o seu estado, aguando da devolucio dos mesmos;

*  [Fomecsr aos alunos o professores o material didifico solicilado & preancher a respetiva requisiciio:

= Eleluar @ gostio @ organizagio dos slocks de mataral didatico na Seda;

+ Praencher a requisiglo de materal e efeluar as encomendas de maleral diddtico, apds aprovagio pelo
Consalho de Adminisiraclo,

»  Acompanhar os alunos s salas quando necessdnio;

«  Superisionar a Sala dos Alunos o efeluar o acompanhamento dos alunos, ao nivel de;

- gpolar na axecucdo das larafas que hes sdo propostas;
- fornécar aos alunos tarefas/alividedes para executarem {guando ndo sdo definidas pelo professor) e o
respativo material (se necessdrio);
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s Zelar pedo bom luncionaments geral da Escola,
= Contribuir para o sucesso dos Aunos o di Escols;
= Promover o cumgrimento do Regulaments Inlemo;
*  Propor alteragies conducenbes a molboria continua da efichcia das suas Tungbes o do fundconameno ds Escola

dutoridades:

Ohsorvacops

OS5} TITULARIES)
(tomada de conhecimento)
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ADENDA AO MANUAL DE FUNGOES / ESCLARECIMENTO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVA
IRENE AZEVEDQC

Getir o3 hordrios semanals das turmas: gestdo de substituigbes e agendamentos na piataforma

inrformética

v

Sempre que haja faltas, pedidos de substituicio por parte dos professores, deve fazer contactos
para diligenciar a substituigéo;
Deve comunicar aos alunos as aiteragtes dos horérios;

Agendar as altera¢Bes na plataforma com a devida antecedéncia

Apoiar 0s Coordenadores de Curso na gestao dos cronogramas das turmas

v

NN NS

Colaborar com o CC na elaboragio do crencgrama anual

Colaberar com o CC nas alteragdes aos horarios fixos, para execugdo do cronograma
Intredugdo das alteragdes no ¢ronograma devide a faltas ou frocas de horario
Controlo da execugdo hordria periodicamente

Apresentacao de propostas de alteragbes ao cronograma

Fazer a ligagao enire os cronogramas das varias turmas






Ficha de Funcao

Fungho: Gestor de Infraestruturas, Instalactes Reporia a:
g equipamento

O Titular: Substituido por:

Roquisitos minimos para a funglo

[HabkilMacBes Acaddmicas: Farmaclo Profissional; Expariineis Profisslonal; Compethneias Humanas/Relacionaks):

Licenciatura

Experincia no Ensine,
Senlido de responsabilidade; capacidade de lideranga; dindméca; capacidade de relacionamento inlerpassoal.

Disposigbes Gerals:

Responsabllidades;

a) Espacificas:

= Supendsionar e controlar o8 assuntos refacionados com os edificlos des escolas e espagos anvolvantes;

+ Criar 0 assegurar as condigles necessdrias ao bom funcionamento das escolas, nomeadamente no que se rafens
&g instalagfies & equepamentos adequados acs planos, programas e alividades da mesmas;

= Elaborar o Plano de Intervenctes & garantir @ sua execusdo em colaboragho com o GO,

» Acompanhar as intenenches efeluadas e garantr a existéncia dos regisios associados;

+ Rececionar as ocorrdncias relalivas a infraestruluras e equipamentos @ dar o respetive seguimento em esirita
colaboragho com o GOGO | grupo dineamizedor da qualidade);

« Atualizar as fichas de equipamentos & proceder & sua compiacio;

* Rounir os inventanos 0os varios cursos junts dos coordenadons,

« Garanlic o preanchimento dos regisios de inlensaengiio;

« Promover a atualizagio dos inventisios;

« [ncantivar a parlicipacdo dos difarantes setores da comunidade escolar a local nas atividades da Escolas;

= Procader & elaboragio das candidaturas apds autonzacis e definigde pelo Consatho de Administragso;

= Coordenar & gerlr o8 propedos de intercdmblo intermachonal (ERASMUS =)
- Elaboragio das candidaturas;
- Preenchimenta de documantagio assoclada;
- Organizacho das mobilidades;
- Definigdo dos cribénos de selecio dos alunos para as moblidades;
- Colaboragdo na selecdo dos alunos e professores para cada uma das mobilidades;
- Qrganizacho das alividades! tarefas associadas as mobilidades,
- Crganizacio das viagens (transporte bilhates, alofamentos, awtorizagbes, elc);

= Colaborar com o conselho de adménistragio na revis8o dos Estalutos, Projeto Educative e do Regulamento
Imerno da escola,

EPE-151/"1 1da
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+ Estabelecer contacios & apresentar para aprovaclo do conselho de administracio, profocolos & contralos com
enlidades & elpmentos axlemos;

= Realizar tdas as propostas de aquisiclo de materiais @ equipamentos, apds a sua validagiio pelo conselho da
administragio.

» Arlicular com a8 eémpresas prestadoras de senvigos, 80 nivel das infraestruturas e servigos de suporie:

» Representar o conselho de administragio sempre que solicitado por aste;

# Responsdvel pela Escola Profissional de Esposende da Rua das Escolas, 4T40-352 Fao.

b} Gerals:
+ Zelar pelo bom funcisnamento geral da Escola;
= Conlribuir para o sucesso dos alunos & da Esoola;
+ Promdver o cumprimento do Regulamanto Infarno;
* Propor alteraghes conducentes & melharia continua da eficicia das suas fungbes e do funclonamanto da Escola,

Dbsarvaches

Autoridades:

0{8) TITULAR(ES)
{tomada de conhecimento)
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Data: 02 [ SET / 2019

Ficha de Funcao

L}l [Reporta &

| /1100 Vaseo Miranda | Subistituldo por: Luls Costa
| Requlsitos minimos para a fungio

fh-ll_l'l'!_nﬁ]_lljnpﬁh'l'ﬂridbﬁ_ilnlr.Fnrmn-p'l'l_l;i h"ﬂi;'l:lfﬂ-{hl'i." Experlénln 'Frﬂ.||l'l|ﬂl'_lﬂ|..' Coampathncinh HimansaiRalacionals):

Licenciatura ao nivel da Tecnologias da Informacio ¢ Comunicagio;
Bons conhacimantos de programagio e gesibo de redes;
Sentido da responsabilidade; capacidade de lideranga; dindmica; capacidade de relacionamanto interpessoal.

j Disposicoes Gerals!

Responsabilldades;

a) Especificas:

= Criar, desanvoher, implementar & divilgar o Projslo EPE Digital;

= Assegurar o funcianamentlo nofmalivo nas componentes de Frond @ Back Office - desenvolver funclonalidades &
corrigir anomalias dos projetos: ivio de ponto on ling; bar EPE; Poinf, gesido de classificacies e coniratos;
sistema eletronico de classificagiio de moadas e notas; sistema de assiduidade & oulras aplicagbes informaticas;

» Efeluar a gestfo da infra-estrutura de rede ao nivel légico (arquileturaltopologia);

» Efetuar a gestlo dos acesses ROIS/ADSL

» Assegurar o apolo - helpdesk aos servigos administrativos, bar, contabilidade e Direcio da EPE;

= Promover as aghes de formacio a colaboradores e discentes sobre tecnologias/feramentas;

= Garanlic 3 manudencio de Mini-campus Wireless em todo o pafio EPE e regras de ulilizagia;

= Garantir a seguranga o integridade dos dados em suporte informatico através da realizago de Backups regulanes
45 Areas Pessoais, Contabilidade, Direciio @ Direclio Pedagogica;

« Garanllr a confidenciaidade da informagio om supode informdtico e fisico através de acessos controlados e
partilha de dados;

+ Garanlir a conta de correlo electrdnico para loda a comunidade educaliva da lipo: [user)@eendensino.pt

« Aszsagurar o funcionamento normative a0 nivel do uliizador para com professones, funciondrios e alunos nas
componentes de Fronf Office dos projectos: bar EPE; sistema elecirinico de classificagho de moedas e notas;
livro de ponto onuline;

» Proceder & atualizacio do imenkino dos equipamentos informiéticos o raspetivas aplicagbes;

» Conlrolar as intervancies realizadas ao nivel desta dnea.

b) Gorais:
» Zolar pelo bom funclonamento geral da Escola:
» Contribudr para o sucesso dos alunos e da Escola;
+ Promover o cumprirmento do Reguiaments Intermo;
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« Propor alteragGes conducentes & melhoria continua da eficacia das suas fungdes e do funcionamento da Escola.

Pobieecbo o

« Administrar a rede de dados e respetivos servidores: dados; dominio; Web e E-mail; configurar servigos;
monitorizar; efetuar upgrades; disponibilizar servigos; virus e parenies e respetivo local fisico.

+ Definir a politica de funcionamento do parque informatico no que concerne a definigao de piataformas/alteracdo
de componentes fisicos/mapeamento Iégico;

« Definir o material informétice a adquirir nas suas carateristicas gerais e especificagbes técnicas em colaboragédo
com a Diregdo da EPE;

« Promover e providenciar suporte a tecnologias para implementar novos sistemas no ambito informatico e
disponibilizar as respetivas ferramentas.

+ Gerir os utilizadores do parque informatico.

1 . - B
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Data: 03 /FEV/ 2020

" e : Aprovaqﬁo:,gQa e ‘\.R;
o Ex.:amnss:unal O \ : l\ =
- «.. Coordenador do Departamento de e - Conselho de Administragéo
Comunicagéo
.+ Luis Costa oo v oo Adjunto da Diregédio Pedagogica
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Nivel Secundano de ensino
Experiéncia Profissional na 4rea
Sentido de Responsabilidade
Capacidade de Organizagio

TR S LA PR TS L LR LT R

a} Especificas:

« Gerir as redes sociais e oufras comunicacgées;

« Planear e promover a kmagem institucional;

« Garantir uma comunicagdo e relacionamento com pessoas e instituigbes, alinhados com a estratégia da
Zendensino,;

» Definir, em colaboragdo com o Conselho de Administragdo e Diregdes Pedagdgicas, as normas inerentes a
marca, imagem e comunicagao, a utilizar pelos servigos;

e Conceber, executar e acompanhar as agdes de comunicagdo previstas no plano de comunicagao global da
Zendensino,

e Promover a concegdo, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de comunicagdo e imagem de
suporte as iniciativas desenvolvidas pela Zendensino,

« Coordenar todas as iniciativas de comunicagéo;

« Assegurar o registo audiovisual e fotografico de agdes promovidas pela Zendensino, bem como manter 0

arquivo digital atualizado,
e  Colaborar com o Servigo de Psicologia e Orientagao na promogao e divuigagdo da oferta formativa da EPE.

b} Gerais:
» Zelar pelo bom funcionamento geral da Zendensino,
« Contribuir para o sucesso dos alunos e da Zendensino,

« Promover o cumprimento do Regulamento Interno;
+ Propor alteragbes conducentes & melhoria continua da eficacia das suas fungdes e do funcionamento da

Zendensino.
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Data: 167 MAIS 2019

T,

Ficha de Funcgao

Fungiio: Reporia a:

O Titular; Substituido por;

Requisitos minimos para a fungéo

[HakllHag5es Académicas; Formagio Proflaslional; Experléncla Prafissional; Compotinclias Humanas/Malacionals):
Mivel Secundéno de ansino
Experidncia Profissional na draa
Sentido de Responsabilidade
Capacidade de Organizagso

Disposigbes Gerais:

Responsabllidades:

a) Especificas:
= Colaborar com o IZ na manuwlencio do Sistema Informafico da Zendensing;
« Rasponsdval palo Dapartamanto da Comanicagio;
= Gerir, em conjunto com a Peictloga Escolar, &t redes socials & outras comunicagies;
» Responsdvel pela concegdo do material grafico da Zendensing,
« Dwganizar @ confrolar 0 arquive intermédio o "arquivo marko™;
= Prastar apoio na manulancio de equipamantos & infrsestruluras;
» Garanlir a cormela manubengiio das carrinhas da escola (revisbes, inspecies, alc);
= Transponar aluncs & outros elemeantes da comunidade escolar sempre que solicitado;
= Em caso de aueséncia dos responadvels adminisirativos da EPE e EME assegurar os servigos,

b} Gerais:
= Zalar pelo bom funcionamento geral da Escola;
= Contribuir para o sucesso dos alunos e da Escola;
« Promover o cumprimente do Regulamanto Intema;
= Propor alleragbes conducentes & melhoria continua da eficacla das suas fungdes e do funclonamenio da Escola,

Autoridades

Dbservacons

O(S) TITULAR(ES)
(tomada de conhecimenta)
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Data: 14.03. 2018

Ficha de Fungao

Fungao: Reporta a;
O Titular: Substituido por:

Reguisitos minimos para fungao

| HAD HEB ACADbmichs hoimacan Profissional; Expeniincin Profissional;, Compelincias HumanasiBelacionaish:
Nival Secundério de ensino

Expariéncia Profissional na drea

Sanlido de¢ Responsabilidade

Capacidade de Organizagio

Disposicoes Gerais;

Responsabllidades:

a) Especificas:
= Varificagdo & manutancio dos espacos;
# fApoio na realizacio de invenlinos;
* Controlo & supendsdo das intervenoies axemas (no locall;
» Colaboracho na elaboragho do Plana de Intervencbes e sua exacugio;
= Alualizar as fichas de equipamenios, sempre que necessirio;
& Appio na eaboracio dos inventdrios de equipamentlos;
* Apodo no fransporte da aluncs e outros elementos da comunidade escolar sempre que solicitada;
+ Controdo & preenchimanto da registos de elminacho de material’ eguipamentos

b} Gerals:
= Zolar polo bom funcionamento geral da Escola;
= Conlribuir para o sucesss dos alunos & da Escola;
+ Promover o cemprimento do Regulamento bnlerm
+ Propor alleragfes conducantes & melhoria continua da efichicia das suas fungies e do funclonaments da Escila,

Autordades:

Observagoes

O[S) TITULAR|ES)

(tomadade conhecimenta)
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Data: 16/ 08 / 2018

Ficha de Funcao

v

el -1 Funclendria do Bar (Reporta a:|r
G0k (4 | Gristina da Graga Capltio Matos | <10 000 2100 Ca

Requisitas minimos para afuncio

{Hab I Epstes At iEas, F|'_1|-1';|:|_-;:h|:| RrotissionalExponanoia Peofisslana S ampetongias Humanas RAlsnigants);

Mivel Secunddnio de Ensing,

Formacio Especifica na drea de Mesal Bar,
Formagio ao nivel da Higiene e Segurancz Alimankar
Capacidade de relacionaments inlerpessoal
Conhecimenios bésicos de Cozinhal Paslekaria

Disposicoes Gerals:

Responsabilidadeas::

aj Especificas:

» Atender ao balcio;

+ Efaluar a gestio dos aimentos do Bar,

+ Efoluar por ascrite as encomendas do Bar,

= Analizar as requisicies de compea para o Restaurante ¢ Cozinha @ proceder 4s respativas encomandas;

» Efabuar a rececio das encomendas;

» Acondicionar os produtos para o Bar,

= Colabarar quandd necessario, no acondiclonamento dos produtosimatedais do restaurante/cozinha ¢ eoonamala

+ Efetuar a Bmpeza do Bar, 2ona anexa, frigerificos;

+ Verificar 0 estado da limpeza ¢ arrumagio da Cozinha, Reslaurante @ Economalo e garantir 8 sua limpeza
SBMPHE que necessario;

» Controlar os slocks dos produlos de limpeza e desinfecio e efeluar as respetivas encomendas;

+ Verificar a arrumacio dos materials @ produlos de impeza associados as dreas,

+ Preencher os registos necessarios ¢ obrigatinos inerentes ao funclonamento do servigo (registos de tamgeratura,
recapedo de mercadonias e oulros);

+ Organizar o chaveiro ¢ Bar' Restaurants! Cozinha @ Economate & zelar pala sua boa armsmaci

+ Efetuar a alualizagio do inventirio do Bar,

+ Verificar a manutengio 8 acompanhar as inlervengies eleluadas nos eguipamentos afelos ao funcionamento do
Bar/ Restaurante/ Cozinha @ Economato;

« Varificar 8 roupa do restaurante @ contactar com os respedivos fornecedones;

# Zalar palo bom comportamento dos alunos dantro e fora do Bar;

# Cumprir a legislacio especifica do seguranca & higiene almentar @ sensibilizar e informar o5 utiizadores dos
espagos para o fazerem;

s Songlhdlizar @ informar o8 ullizadores dos espagos sobre: procedimenios, regras de funcionaments e
implementacho do Sistema de Gestio da Cualidade;

EPEASIRY e '  1gez
M REPUBLICA WERTUAL —
ZENDENSING @ i poei B 92020 ek
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« Controlar 0 acesso as dreas afetas ao curso de Hotelaria/ Restauracio: cozinha, restaurante e economato:

+ Levar a correspondéncia ao posto local de correios, sempre gue solicitado.

b} Gerais:
» Zejar pelo bom funcicnamento geral da Escola;
« Contribuir para o sucesso dos alunos e da Escola;
+ Promover o cumprimento do Regulamento Interno;

« Propor alteragbes conducentes & melhoria continua da eficacia das suas fungdes e do funcionamento da Escola.

| Aiadiada

OSaEANRS

oz, da boaca Moeicn Cobiha Halo,
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Dataz 16 /05 / 2019

Ficha de Fungaao

Reporta a;

O(s) Titular{es): Substituldo por;
Requisitos minimos para a fungdo

[Habilitacdes Académicas; Formagio Profissionad; Experiéncia Profissional; Competéncias Humanas/Relacionais):

Habililaghes Minimas: 9° ang, Experidncia Profissional, Dispondbilidade, Rigor 8 Senfido de Responsabilidade.

Disposicoes Gerals:

Responsabilidades:

a} Especificas:
= Proceder § aberlurg &8 seoni;
« Prostar apolo aps professores @ alunos sempla gue solicitado;
» Efeluar a bmpezs & desinfecao didfia dod eapages nbemoes & exbemos da EPE, de acordo cam o Plane da Limpeza, cu quando
solicilaco palos responadvwess 488 vaias Areas;
« Progncher o5 reglisios de Bmpeza de acordo com ¢ abaiho exedutado;
« Efaliar a recolha debiia @08 residuos, lenda am corla as regras de separacdo & do acordo com o hordno estabolecida ne Plano
da Limpeza, ou quancd solcilado;
# Efghuar a limpoza o desinfecio dos reciplentes dos reslducs;
» Receconas & armimar os produlos & maderal de Empaza;
« Lalar polos ulensilios de limpeza & procedar 4 sua anmamacaao;
= Garanlif e o8 ulendfics de mpers am ulifzscdio ndo se enconirem espalbados palo recinto escolar;
¢ Cumprir as nomas de higlens e sequranta no rabalho;
= Garanlir a reposiclo de papsl higidnico, oalbebes & sabonote nas casas de banbo;
Elabprar inventdrio de tode o maberad afels &5 swas ungdes;
Garanlir @ bom estado dos espagos formativos, ao nihvel do mandengie, amumagio o limpeza;
Werificar o astado das Instalagphes;
Em casa dé conlscio da empresa de alames, verificar a conformidade da ocormiinca;
& Proceder a0 fecho da escola;
= Em caso de suséncin da fundiondria do bar, substiul-la nas seguintes funches: stendimento no bar, impeza dos espagos alelos
4 mesma, if a0s comeios & oulras para as quats for designada,

b} Gerals:
= Zalar pela bom funclionamento geral da Escola;
= Coniribyr para o 5Ecess0 405 alunas & da Escola;

» Pramsover o cumprimants o Regulamerts bnlsma;
= Propof alleraples conducenles & melbarda continua da oficicla das suas lunghes e do funcipramento da Escola.

- & = @

Autoridadas:

Observagoes

0{5) TITULAR[ES)
(tomada de conhecimento)
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Datnz 10 owt. 2019

Ficha de Funcao

R eI ﬂFPDf't.E'-ﬂ:-.:'.:::;'- ! 3
nlﬁ?Tﬂuhﬂuﬂ L . . EEEUHEHI:_IJ =)o Continual Funclomns :_5.:  de

Ragqul|tos mintm B para &l ru;ﬂn ;
LHAn At s Aeadamioa st Farmagho F'n:-HhHl: hals Et.nmrl#nn[.t Praoflaslansl Competanalas Humanns' Ralactannis);

Habilitagdes Minimas: 8° ano, Experidincia Profissional, Disponibiidade, Rigor ¢ Sentido de Responsabilidade,
Dispoglcd B ;ﬁpr_h_l_é; ;

.'E:rs‘pnnsah]1ll_:ta.d 65!
a) Especificas:

® Proceder & aberiura da eacola;

= Controfar o eoesso ds salas de aulas e outros espagos o responsabdlizar-se pelas respetivas chaves;

= Organizar & gar o chavedro gerad da escola @ zelar pala sua Doa Brumagsn;

+ Fomesar acs alunod @ professanes o maleial diddlicn necessdiio;

= Prastar apoio aos prolessores @ alunos sempre que soflciada;

= Receber as requisicles de ulizagio de equipamentos;

» Entregar os equipamenios requisitados e werificar o seu estado, aquando da devolugho do mesma;

« Eletuar a mpaza o desinlegdo difra dos espacos infernos @ extemncs da EPE, de accedo com o Plano de Limpeza, ou quando
solicitady pelos respensivels das varias dreas;

= Proenchel o8 regiatos de lmpezs de acordo com o rabalho sxssitade;

« Efetuar n recolha didria dos residucs, lendo em conta as regrs de separgio e de acordo com a horirk estabelecdo no Plano
de Limpesa, ou quanda soliciisde:

= Efetuar a limpoza ¢ dosinfocdo dos recipientes dos residucs;

» Fascacionar & amamar o8 produlcs o malerial da impeza;

= Zglar pelos vlensiios de limpeza e proceder & sua prumagdo;

= Garantir qus o5 ubensilics de impeza em ulilizacsa nio 8 ancontrem espathacos pelo recinto escolar;

= Cumpiir &s normas de higiene & seguranca no irabalhe;

» Garandir a reposigiio de papel higiénico, ioalheles @ sabonete nas casas de banho;

= Elabarar invenldeie de lode o mabeial alel 83 suss funglies;

» Garanii 0 bom estado dos espacas Tormativas, a0 rivel de manutencio, smumacso e limpeza;

= Vanficar o estade das inslalagies;

= Efm caso de contacho da empress de alarmes, wedificas a conlermidade da ccoréncia;

# Responsivel pela abertura o alendimenio no bar

= Procoder oo feche da ascola,

b) Gerals:
= Zolar pelo bom funcicnamento genal da Escola;
« Contribuir para ¢ sucesso dos alunce & da Escola;
s Promover o cumpimento do Regulaments Inbemo;
* Propar alteragbes conducentes & melhoria continua da efichcla das suas fungbes & do funcionamento da Escola.

EPE-181/R1 1da 2
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As funghes 580 axercidas no polo do Ramathlo,

O[S) TITULAR(ES)
(tomada de conhecimenta)
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Ficha de Funcao

Reportaatiel-|l;

R Sllvia F nheiral LSRG L Continual Funciol
REnUlETEE minlmeE pEra & fingao
iHnbllitactes Acadiminasl Formagho Proflgslannl; Exparnlincia Profiaslonnli Compoiineias Humanas!Relsclanals)s

Habilitagdes Minimas: 9° ano, Experiéncia Profissional, Disponibilidade, Rigor e Sentido de Responsabliidade.

Disposighos Gerals:

Hasponsabliidadns:

a) Especificas:
= Proceder 4 aberfura das instalagbes da escola - EPE e encestamenio, sempre que necessinno;
= Preslar apoio aos professcees & shuncs sempre qus solcilado;
= Efetusr a Impera & desinfecido didria dos espagos intemos & eabemos da EPE, de acorde com o Plano de Higlenizagol
Desinlecdo ou quando soliciiade pelcs responsivets das wiras dreas;
= Presncher cs reglsios de higienizachal Desinlecio de acondo com o rabalbo axecutada;
« Efetuar a recolha didiria dos residuas, lende em conta as regras de separacio o ¢ aconde com o hordno estabelecico no Plano
e Higienizagio! Desinfecdo ou quando solicitadg;
= Efatuar & Bmpaza @ desinfecho dos ecplantes dos ressduas;
« Rececionar ¢ mrumar o5 produtos @ malerial de limpezaidesinfecio;
= Recasonar & Erumar o malediais diddfcos & de apole as aulaslafhidades,;
« Zelar pelos ubensilios de impeza o procedor & sua amumacda;
» Garantin gue o8 wiensibos de lmpezs am ulliEacsa o se encontiem espathades pelo recinlo escolar;
« Cumprir as nonmas de higiene e seguranca no trabalho;
» Garanlic o reposicls de papel hgnico, loalhetes, sabanele & desinfetanie nas casas de banho;
# Elaborar inventério de lodo o materal alelo &5 suss fungdes:
» Garanlir o bom esiaco dos espacos lomativas, 30 nivel de manutenclio, srumacso, Empeza o desinfecsioc
# Verificar o estado das instalaches;
= Em casn de conlacto da amphess de alarmas, vedificas & conformidade da ccomincia;
= Apalar no servige di bar - slendimento no bar & limpeza & desinfecio dos espacos alelos § mesma;
= Cumprir oulras lungles, designadas pelo superior hierdnquico, desde gue enquadradas na sua calegoria profissional

b} Gerais;
» Zelar pela bom luncionaments geral da Escola;
= Contribudr para o sucesse dos aluncs ¢ da Escola
o Promover o cumprimento do Regulamands b,
= Fropor alleraghes conducenies & methoria continun da eficica das suas funghes e do funcicnamaenio da Escola,

.ﬁﬁtnlrﬂ'_ﬂ,ﬂg!l':;' -

i§

Obeorvagons | ' |
e
O(8) TTULARGES) . . = e
L R | L

Rt B o

£ ch D SN s a0y 0

EPE-181/R1 Tdet

Z 1 NDENSINO PW&A :;TF; &'5?3‘120 b






Data: 06.0UT. 2020
Aprovagio: e da-

S e

Ficha de Funcao

Funcéo: Reporta a:
O(s) Titular(es): Substituldo por;

Requisitos minimos para a fungio

(Hab|Htacdes Acadbmicas; Formagio Profissional; Exporibnola Profinslonal; Competdncing Humanan'felaclonals)!
Licenciaiura,

Formagéo Profissional no Ambito da Gestdo de Siglemas de Qualidade (praferencialmante).
Canhecimento do funcionamento de uma Escola Profissicnal,

Sentido de responsabilidade; capacidade de lideranca; dindmica; capacidade de relacionamenio interpessoal,
Disposigbes Gerals:

0% membros do GDO séo designados pelo Conselho de Administracio, podendo cessar as suas funghes a quakquer
momenio, por designaciio do Conselho de Administracso.

Responsabllidades:
a) Especificas:

= Preparagio e revisdo do Manual da Qualidade;

Preparagéo e revisio do Documents Base! Projeto Educative;

Preparagiio do Relatbrio de Auloavaliagio Anual (EQAVET);

Freparagio do Balango da Qualidade;

Parlicipar na Revisao do Sistema da Qualidade;

Assequrar & compllacho e andlise dos indicadores dos processos;

Assequrar & compllacho & andlise das Ocorrintias;

Garantir o planeamento ¢ execuclo das Auditorias da Qualidade intemas;

Preparagho, revisio o conlrolo dos documentios do Sistemna da Gestio da OGualidade;

» Participar na preparagio @ revisio da Politica da Qualidada;

» Participar na emissdo dos Objelivos da Qualidade e proceder a0 seu acompanharmanto:
» Ernissio @ AMualizacho da Lista de Documentos Mormativos e Legais;

» Elaboragio e atualizaglo dos Planos de Agbes | Melhorias;

= Participar na elaboragio o alualizacio dos Regulamenios Infermos:

» Cumprir outras fungies, designadas pelo superior hierdrquico, desde que enquadradas na sua calegoria
profissional

b} Gerals:
= Falar pelo bom funcionaments geral da Escola;
= Contribuir para o sucesss dos alunos ¢ da Escola;

» Promover © cumprimenio do Regulamenlo Inbenms;

= Propor alleraches conducantes & melhoria continea da eficicia das suas fungbes e do funcionamento da Escala,
dAutoridades:

» Agsegurar o cumprimento do Sistema de Gestio da Oualdade;

» Assegurar a difusdo das pralicas o procedimentos do Sistema de Gestio da Cualidade pala comumidiade escoolar;

= Aprovacko dos Procedimentos de Gestio da Oxealidade;

+ Garanlir a identificagéo e implamentacio de agiios de melhoria,

Cbsarvacbes

O{S) TITULAR(ES)
(tomada de conhecimento)
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Data: 02 SET / 2022

Ficha de Funcao

Funcio: Reporta a:
O(s) Tiular{es); Substituido por:

Requisitos minimos para-a fungio
{HabilHagdes Académicas; Foemagdo Prafissional; Experiincia Profigsional; Competéncias Humanas/Relscionass):

Licenciaturn. Expordéncia mo Ersing. Senlido de resporsabilidade; capacidade de lideranca; dinfimica; dsponibdidade; capascdade de
relacicnamants infenpossoal.

Disposicoes Gerals:

0 Coordenador de coordenaderes de curse & nomeado, anualmente, pela Direglio Pedagogica & Conssfho de Adminsiraiho de enire os
coordenadores de curso lendo am oonla & Sua competéncla pedagdpica o de relacionaments inberpessdal, compatindo-tho am especial,
SELEGUTEF & conidenaiio pedagdgice dos coormenadores de curso o crieniagdes educalivas pam o desenvolvimanto das suas Ringdes.

s competbncing atnbuidas oo Coordenador de Coordenadonss de curso devem deseavolver-Se num plano de complemenlasidads & ariculacio

corm o & Diregio Pedagdgica.
& Coordanador do Coordenadons de ourso dispori de horas do redugdo do sendgo bative doconta,

Responsabllidades:

Especificas:

Planificar o desamobdmento das alividades a realizar com o8 coordenadoras de curao;

Coondenar com Diregis Pedagigica o dasanvelvimanto das athvidades;

Assegurar @ articulagiao enlre & coordenacho & as reslantes estrulures de crienlagbo aducativa;

Fepresantar, junto do consetho thonico-pedagdgico, os Cosrdenadores de Cursor;

Reunir com a Diregdo Pedagégica e transmilic 205 restantes coprdenadenes de oursoe as informacies;

Divulgar, junto dos Coordenadores de Curso, foda a informagdio necessara ao sdequado desempanho das suas

competincias;

Assegurar | integracio de lodos os Coondenadores e Curse na vida da escala, precurandd uniformizar alusgles o erbédros,

«  Promavar a bioca de axperidéngias o a cooperaido enbfe os coordenadoras da cursd,

» Coordanar a Coordenagio de curso, de acordo com o astipulado no Regulamento Interno da Escola, no kManual de Fungdes
& no Procasso "Coordanacio de cursa’;

= Colaborar na elaborago do Plano Anual de Alividsdas:

=  Conlrotar @ monilofizar a execuchio do Plano de Afllvidades com todos o8 coordenadofas de curso;

=  Promover e planear reunides com o8 Coordenadores de curso. Elaborar as respetives alas ne praze madmo da oilo 4&as
(Oleis) apds a reunifio e entregar a ata & Direciio Pedagigica;

= Apoiar 0 coordenadones de curso na ofemaglo, acompanhaments & avaliacio das PAPs — Prova de Aptldio Profisslonal
& da PAF — Prova de Avaliagho Final, nos tarmos da legiskagio splicéwal,

= Apoiar 05 cobrdenadores e curso na arliculacBo enire & escola @ as entidades de acolhmento da FCT- Formagio am
Contexto de Trabalho,

= Colaborar em afividades cullurais o formalivas qua amobeam oz aluncs @ a comunidade;

= Colaborar com a Direclo Pedagdgica na elaboracio do Plano Anual de Athvidades, do Regulamento Intorne da Escola o
do Projeto Educativo,

= Meniicar necessidades de lormagio no Ambito da Coordenacio de Cunso;

= Promover atividades gue reforcem a artlculagho interdisciplinar na aplicagdio dos planos e programas da estedos;

=  Plwnilicar & acompanhar as slividades curiculates, com a adjunta da Direq3o Pedagdgica;

=  Incanlivar a realizacio de atividedes soliciadas pala comunidisde ermvobienbe;

=  Aprasaniar & Diregdo Pedagégica um relaldrie critice anual do trabatho desenvolvido,

= Acompanhar o controlo do cemgrimenio dos cronogramas das lumasfoursos, com a adunla da Derecho Pedagdglca;

-

Zolar pala borm Tuncionamento geral da Escola; Contribuir para o sucesso dos sluncs @ da Escaola;
Profmower o cummprimants oo Regulamanto inbarno;
Progor alterapies conducentes & methoria condinua da eficicin das suss fungies & do luncionamento da Ezcola.

EFE-151/R1 1ded
Cofinninds por;
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Autordades:
Coordanar, em conunlo com o Coordenader die Diretores de Turma, as alividedes Pedagigicas a desarvolver pelos professanes oo

curan, mos dominios da implemantagio dos planos curiculares e des athidades de complamanio curricular e extracurricuar,

Obsorvachos:

LH5) TITULARIES] - (tomada de conhecimanio)

EFE-151/R1 2da2
Coliranciada por:

ZENDENSINO (0 i5itisiion  poci B 95020 ol

iEntagids



Data: 01.5ET. 2022

Hso 1o

Ficha de Funcao

Fungio: Reporta a:

O(s) Titular(es): Substituido por:

Reqguisitos minimos para a fungéo
|Hahilitactes Académicas; Formagio Profissional; Experidncia Profissional; Competéncias HumanasiRelacionais):

Habilitagdes académicas da nivel superior. Qualificagie profissicnal para a dockincia, Experincia no ensing.
Sentido de responsabilidade; capackdade do kderanga; dindmica; disponibilidade; capacidade de melacionamanio injorpessoal

Disposictes Gerals:

O diretores de turma sho designados, anuaiments, pela Direclio Pedagégica de onire o professores da iema tende em coria a sun
compabiincia pedagdgica o oo relacionamenty nledpessoal, compotindo-ihes em especial, assegurer A cowdenagio pedagogica dos
professores @ criemacan educaliva dos alwca 8o nivel da respetia turma. O direbor de lwma lem um pepel preponderanle ro
acompanhaments da lurma que the fo stibuida & deverd deservolver um babatho em colaboraglio com os professores da lurma.

Compete ao DT, sem prejuizo de culras competéncias definidas em regulamento infermo oo delegadas as expressas no Decrelo-Lal
A 55208 de & de pitho. O DT assume-28 COMd o ald prvilegiado da ligacEd oom 08 encarmegados de educaglo, a par da [Hreclo

Espocilicas:

o Foirshoil @od Eursd @ encanmgados o aducacio, poln menos Wis wars om cada ano ilivo, informachio giobad soben o peacurso fomsatiea do
Rl

+  Froceder a urma avalisgho qualitativa do pefil da progressho de cada aluno & da hurmma, adfnis da elaboragdo de um relaidnio desorilivo sucinio e
olabordr uma sinlese das pincipais dificuldades evidenciadas por cada aluno, com inficaghes mialivas & alivifsdes de ecupeacio & ou
anriquecimanta;
Cordenar a dinegio do furma, de acorde com o estipulado no reguiamento inlermo da escols o no “Processo Dirmgdo do Turma®

= Cvpanizs o deasid de DT @ garantic a sus slualizacho, ao nived de impressos @ registos sanciados & sidade;

#  Preparar @ secrelanar s rounides do consolbvo do turma o entregar, & Dregiio Pedagdgica, @ respelivas alas no prazo mexmo de ofio dias [(Soks)

& comunicar & Diretora Pedapgdgica qualquer

= Promipver justo dos ahinos a realizacio de avalacies dod mbdules em mrcuparacho durants o apds o pariodo & Sommadha;

# SGensibfizar os professores da ema para a realzaglo das recopemgies modulares emocondexto de adla, garanlindo-se assim o dovido
acompanhamenio ao aluno polo docenle da disciplina;

+ Varificer semanakmonte os fogistos 9o tillas dos alunos & proceder § sua justificacho, de acorda com o Regulamenta ileme;

s erficar, coeriglr, imprimie e assinar o Mapa de Faltas mensal;

+  Contolar of Bmiles do Glas pof alung @ procader 20 Canlacio com o ancame]ada de educhiho BeMEra G NecRsIAni,

& Coordenar o agio pedagdgica dos professors;

= Datotar dificuldades, diterontos sitmas do aprondizagem o recossidades educablivas dos alunos & proper an conselo de ima o dinegSo
pedagigica as modidas adoquadas para o sua supsagio;

= Promover um acompantdments ndiddualivada doa alunos, junio di paictlogs oscolar & dos professanss da fum;

& Anpksar susgdes de indisciplinedconfiio coomdas com os alunos da burma o propor &0 consaiho do lemaicoordenadars de DT sidiretors
pedagdgica a adogio de medidas adeguadas, bem como dar conhecimento ap encamegadao de educagia;

#  Argudvar nos proceasos dos aluncs, nod Senvigos Adminislaives, 08 Hodsssnd 68 cardler daciplinar;

s foompanhar a5 aulas do apodo, sendo o iMeroculor onlre aluncs, professones & encarmegados de educagho;

o Proimese spbas quee asteniilem o ervebimants dod encaregados do sducacdo no porcunss ostoler dos alunes o penslar os idammanies Bobra o
s comportamenta, assiduldade @ aproveliamonte ascalar;
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o enimgpd-las & Diecho Pedagdgic;

=i Cpr | L ez recatsdo. O

aararlir o atons 1 [ "THY i 1 = [ Rl | LAk

atendiranio & feilo om exchsho pelos dircdoes do lunma que, se necessdno, podorfio solcker 8 predercs ¢ Pelcdoga Eecolar miou da Diretom

Pedagbgicac

#  Promover o asseguear @ reslizacio de alividades do compbemento carricular ¢ extracurricufares, informando, SeMpre que MecEsanD, o
encanmgades do sducacio soban 85 MEsmas;

»  Colaksrar pm alividndes cubumis o formalivas que ervolvam os alunos o & comunidndn;

= Colaborar com a diregho pedagégica na elaboragho do Plane Anual do Aflvidades, do Regulamoents Interno da Escals & do Projeto Educativa;

» [ conhecimenia 508 encamegados de educacio sobee o reguiamento imemo do esoola o sobio O plaNo de eRlbgo D08 Al

= Apoiar os shunos na conceglo o desenwolvimonts da Prova de Aptiddo Profissional;

= Prssnched, ém conjunie com o cocedenador de curss, os dooumenios doe avaliacho das PAP s

= Dar conhackmanlo a0s encamegades de oducacio sobo o desarmohimento das Provas de Aptiddo Profissional;

*  Iniegrar o el das Prowves de Aptidiio Profissional [ Provas de Aptidiio Final;

= Paricipar res rounifes die dielones da iema;

= Cuganezal o elolgio do delegade ¢ de subdologado do luema, orenlandos-cs para uma comeda afuacso face Ao grupe; olaborar & respaliva als no
[praze rmudme de dols diss {Gleis) @ amuini-la no dossi de 0T,

*  Manler o rogisto do condactos dos alunos o encarmegades de educacio dovidemonis lislizeds o comunicar quaolquer aleraglio acs servigos
adminksiralvos;

= inlegrar 8 EMAE] Equipa Mullidisciping de Educagio Inclusiva jortamente com Pslcdiogas Escolares, a quom cabe o papsd de colaborar com o8
Frofesspnes o com 8 Dinegio Pedagigics na identificacio o prevengio de siacies problemilicas de aluncs o na elahorachio do plancs «
apnpanhamanie parg esles, srvchmnda 5 comunidads sducalies;

=  Compede i Equipa Mulidisciplinar de Educagiio Inclusia a elabomglio da programas educaiivos indhiduake e relalttics. ibcnico-padngdgicos;

= Procader i ahesizagho anal dos conbecias dos encamegados de educagio para ervo de sms's;

+ Colaborar com os sesvigos adminisirativos nos azsunios mespeilankes & funma que orkenla;

Periodo Excoclonal = Pandemia COWVID 192

o Iedeiloculor pivlliagiads com a famila em caso de solamento profidticn ou guareriena de um aluna;

+  Organtragio o distribuigdo do larelas aos slumss em caso do Bolamento profiice ou quareniana;

o Feepongived paio Paand de Aluacho para o Recupeacio o consolidaglio das aprendizogens;

«  Manlor contacto perddico com os Encarmegados de Educacdo e casa de olenenhe profililics ou quarenizna de um alura;

Cumpsic oudras fungdes, designadas polo superior hierdrquice, desde gue enguadradas ma sua catogoria profissicnal

Goraks:
= ek poln bom funcionamants gersl da escold J Confribuir p&éa o sicesto dos alunos @ da escola ¥ Promowver o cumpeimanio do Rsgulamanis
interno i Propor aleragdes conducenies & madboria conlines da afichca dss s ngdes o do lundonamenio da escola,

s Resolver slungbes de indiscipling ocomidas com os alunos da hema, & proceder sm conformcsda com & Roegidaments Irlemo;

= iniegrar o jiri da PAP § PAF;

=  Coondenar, em conjunio com o Coordenador de Curso, as alhidades pedagigicas & deserwolver pelos professoses do curee, noda dominios da
iimpdamantacho des plards. curiculaes o das alhidades de complemento curricular e extacurioutar

= Proskdc is monkes do conselho de ema @ is munibe com enchmegades. de educacho.

Ma respeito pelo @™ 11.% da Lol n® 8122012, de & de setembro, as informacfies conlidas ra processo mdvidual o sk redarentes a maléeia discipling
i it paburezn peseoal & familisr gfio esiritaments conlidencisis, encontmndo-so vinoolados &0 Sevor 8o &lgile S dreloned & luima,
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Licenciatura, Expertncla no Ensing. Senlido de responsabilidade; capacidade de lideranca; dinfimica; disponibilidade; capacidade de
relacionamenin inlerpassoal

I--I. NOSICOBRE L TS

O Coardenador de Diretor de Turma & nameada, anualmente, pefa Direglio Pedagtgica o polo Conselho de Administraciio de enlre os dirslores
de tuma lendo em condn p sun compaléncin pedagigica e de relacichamenio interpessoal, compelindo-the em espocinl, assegurar a
cooddenacho pedagbgics dos dinslores de furma e odentagies educalivas para o deservolvimanto das suas fungbes,

As competdncias stribuidas ao Coordenador de Diretor de Tuima dévem desenvolver-se num planc de complemantaridade e arficulacio com o

a Direclo Pedagigica.
O Coardenadar de Diretor e Turma dspard de horas de redugio do servico lativo docende,

Responsanilicades: -

.

Especificas:

= Planificar o desemobimanto das alividades a reslizar com os diretores de turma ne conlexlo da ditecho de lufma

s Coordanss com Diregho Pedapdgica o desermolvimento da atividade dos direlores de lurmea;

» Asgequrar 8 ariculachs enbre a coordenaclio e as restantos estruburas de orlentacBo educetha, nomesdamente ma andlise o

desenvolvimento dis medidas de orientacio padagigica;

s Repragentar, jumo do consello (denico-pedagdgicn, o5 Diretoras da Turma;

* Faunir com a Direglo Pedaghgica @ ransmilir 30 Conselha de Dirslores de Turma as informagdes;

# Divulgar, junto dos Diretores de Turma, 1oda a informagia necessdna a0 adequado desempenho das suas compeléncias;

& Azsagurar a inegragSo de fodos o Dirstores de Tunma na vida da escola, procurands untlormizar aluaghes o cribtérios;

& Promowver @ iroca de expari@ncias @ a cooperan 8o entra o8 direlones de (Uinag

o Conrdenar & Direcio dé Turma, di acordo com o estipulado no Regulaments Intemo da Escola, no Manual de Funcios o no
Procasso "Diragdo de Turma®;

« Drganizar o Dossier de DT ¢ garantir a sua alualizacdo, ao nivel da impresses associados & alhvidade;
= Promoved @ planear reunldes com os diretores de turma. Elsborar as respativas atas : T

nnifio @ enregar a ala & Direclo Pedagdgica;

= Colaborar em slividiades culturals e formalivas que envolvam os alunos @ & comunidade;

= Colaborar com a Direglio Pedagigica na elaboragiio do Plano Anual de Atlvidades, do Regulaments Interns da Escola & do
Projeto Educativo;

» [danlificar necassidades de farmacio no dmbss da Direcdio de Turma;

» Aprasariar & Direglo Pedagogica um ralabdeio crilico anual do irabalho desanvolvido.

Gerais:
Zelar pelo bom fundonamanto geral da Escolac Contribulr para ¢ sucesss dos alunos & da Escola; Promover o cumprimento do Regulsmento

Imterna; Propar aleragbes conducerdes & melharia continua da eficacs das suas fungies & do Tmconamants da Escola.

Coordenar, em conjunie com o Coordenador de Curso, as alividades Pedagdgicas a desenvolver palos professores do curso, nos
dominios da implementagio dos planos curiculares o das alividades de complemanto curmicular e exiracurmicular.
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Fungao: Reporta a:

D= Titulares: Substituido por:

Requisitos minimos para a fungao
[Habilidagdes Acadbmicas: Formacio Profissional; ExXpertncia Profissional; Competdntias Humahad/RelacionaiE);
Expariéincia profissional a0 nivel do ansina prafissional. Bans conhecimentos acerca da drea Idonica do cursa,

Expardéncia no Ensing o em fungles de cocedanagio,
Santco de responsabdlidade; capacidade da lideranca; dindmica; capacidace da felacionamania iInberpessoal

Disposigies Gerais:

s Coordenadorns da Cursa conslituem uma estrutura de apolo, compatinde-fhes, em especial o dessrvolvimanto de medidas que meforcem a
artlculagio nterdiscipiinar na aplicaclo das plance e programas de esfudos, bem como a gesldo dos cronogramas ¢ & coordenacds das
afividades curriculares e extracierriculares ao nbael do respelivo curso. As compelfncias alribuldas a0 coocdenador de cuso dewvern
dasernsohser-28 fum pano de complemeniaidade & aricufagho com o8 dirdores de tufmia.

08 Coordenadores de Curso slo designados, anualments, pela Dirsglo Pedagdgica e Conselho de Adminisiracdo, preferenciaiments de enlre
o3 docenies que leclonam B3 dsciplings da componante de formacio Wonica, compelindo-dhe, seam prejulze de culras compeldncias definidas.
am raguiamanic inleema ou delogadas,

Responsabilidades:

Especificas:
«  Assegurar & artlculacio pedagdgica enire as diferentes disciplinas e componentes da farnagio do curse;
= Drganizar @ coordenar as sthidades a deseméolver no &mbito da formadlio bécnica;
= [Paricipar nes munkbes do consathe de fuma, no dmbile das suas fungdes;

*  Interdr po Ambile da ofentacho, acompanhamenta @ svaliagio da PAP = Prova de Aplidio Profissional & da PAF = Prova de
Avaliacho Finpl, nas lames da legiskacho aplicivel;
= Assegurar a ardiculagho enffe a escola @ 8 enlidades de acothimento da FCT- Formaiglo em Contexto de Trabalhe, dentificardo-

as, selecionando-as, prepamndo prodocolos, participande na elaboracic do plano de frabale o dos conbaics de formagho,
procedendo @ disinbuiclio dos alunos por aguelas entidades ¢ coordenando o acompanhamenlo dos mesmos, am osieite relacio
oom o professar orientadorfacompanhanis & o ulaimenitor responsdveis pelo acompanhamenio dos alunos:;

= Coordenar o acompanhamanto e 8 evaliagho do oursa,

- Coondenar a alaboracat das planificacies das disciplnas das dreas Centifica e bbenica do curso;

«  Rafificar icdas as planificagdes moduanes o entrega-las 4 Diregio Fedagdgice, abd po dia 30 b sedambio;

- Varficar e vabdar of maniuars de fermacio das decpinasimadulos do epelied Cudas,

«  Elaborar no indcio de cada ano letivo o5 Cronogramas das lumas do respetivo curso @ msponsablizar-se pola venlicaciio do sau
cumprimento, procedendo as alleragbes necessdnias om sintonia com a Direcdo Pedagdgica:

= ‘arificar, somanalmante, o5 sumarios no Livrg de Ponbe o comunicar & Direclic Pedagdgica qualquer sfuacho andmala;

«  Elshorad o Plano Anuwal de Alividades para as lumas do espelive curso @ coordenar todo o processo de organizaglio das
AlradadesVigilas de Esbudo;

=  Centrolar o moniorizar a coecucéo do Plane de Alividades;

= Dinamizar atividades que relorcem a aniculagio interdisciplingr na 8picacho dod plancs @ pregramas de estudos;

=  Responsabliizar-se por toda a cormespondénela @ conladios efeluados com o exorior, nocessires i execuciio do Plano da Mividades
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[« Promover a realzagho de atividades solictadas pela comunklade anvohvente,

= Acompanhar os Blunos nas colaboragbes solictadas & EPE (ow garanlir o 5un substRulglo par um colega);

*  Informar a Direcho Pedagégica sobre 05 alunos que efetuaram as colaboragias solictadas, de modo @ garantir & gratificacds desses
alursas alrawds do POINT;

*  Assegurar a claboragho de notickas pars & dvulgagho das atividades ¢ projetos do respelive curse, em adticidscio com os
professorns IERPOnsAVES & com o professcr de porluguds, & envid-las & Direclio Pedagdgica (para puticacin);

+  Procader & recolhs @ organizagio de imagens relativas s atividades doe cade lema, com vists & eriaclio de materiais mubtimédia
de dividgacho do projeto di cada turma (Poralio),

= Promaver o inberchmbio de idelas o de axpendnclas @ @ coopersgiio entie o8 professoies do curso;

= Desanvohser @ apalar projatos, numa perspetiva de invesligagio-agio. de acordo com op ecursos da eseola & em colabaragio com
cutras ascalas & entkdades;

= Panlicipar nas reunibes de coordenadores de curso (presidic o secratarias de forrma rotaliva),

= Participar nas reunibes para 85 quais & convecada;

= Submeder 3 apiovacdo da Coneelho de Turma o mapa de colocagho de estagidrios;

«  Submeder & aprovacho do Corsalho de Turma o8 bemas das Provas de Aptidio Prafissional;

+  Coordenar o processo de elaboraglo da PAP/PAF, em esireila colaboragdo com o diretor de burma, & prestar as informacSes
MeBCEASAEAS Junis da Diregda Pedagigica & conselho de funma;

«  Estabslecer contacios com o [l da PARFPAF am sintonia com a Direclo Pedagdgica;

= Proceder & anganizagio do Dossier da PARIPAF,

= Presncher, em conjistto com o Dinetor de Tuma, o3 decumentos da avaliaglio da PAPPAF,

=«  Caolaborar ro processe de divulgagie da Oferta Farmativa da EPE;

= Proceder i sfqiisicio dos prémios escolares anuals & ac preanchimento des mprasses assodados;

e Efoluar o levantamento das necedsidades a0 nivel de equipamentos e biblografia, necessdnics ao bom funcianamenia da Curso;

«  Ercomandar & rececienar os materiais para o funclonamanto do Curse, nomeadamenis as kandas para os alunos;

= Folar polo maderial ¢ equipamenio afeic a0 Curss, em especial fasdas & oufras indumentdrias:

+  Promoves o estabalecimanto de Protocolos enfre a escola o entidades ligadas 4 drea de feemagso;

=  Parlicipar nas reunidas de rede do curso @ noulres pAa 35 quais seja comocado e elaborar o relaldvio das reunidies de fede de curso;

+  Colaborar com o Gl (Gabinete de inserglio} no levantamenie de dades para o Obsarvatdrio de Emprego;

=  Colaboraf com o Gl na dhulgacso das olorias de emprago;

= Colaborar com o Gl no contacin com & enlidades empregadoras dos diplomados para avaliagho da eficicia da formagial
satisfagio das entidades empregadosas;

= Curnpdif oulfas fungdes, designadas polo supeser hiaranquico, desde que enguadradas na sua calegoria profissional

«  Folar poko bom funcionamenls gedal da Escola;

=  Contribuir péra o sucesso dos alunos @ da Escola;

= Promower o cumprimanie do Reguamento Inbemo;

= Propor ataragies condecentes & melhoria continua da eficicia das suas funcdes o do funcionamenis da Escala.

Autoridades:

= Aprovad misdidas qua refarcem a aiculaclo inlerdscipinar na aplcaciio dos plancs & programas de eshados;

= GCoordenar, om conjunlo com o Dkedor de Tuema, atividades pedagdgicas a desenvolver pelos professones do curso, mas dominios da
implemeniacie des planas cuericulares @ das alividades de complemnenlo curricular ¢ extra-curicular,;

= Imegrar o Jorl das Provas de Apliddo ProfissionalProvas de Avaliecso Final

Observacies:

Mo respeite pedo a0 11.° da Lei n® 8152012, da 5 de setembro, as informactos referentes a matéria disciplinar & de natureza passoal o familar
dos alunas sho estitamenta confidenclals, encontrande-se o8 professanes vinculados ao dever do sigilo,
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Raquisitos minimos para a fungéo
{Habliltagdes Acadimicas; Formagio Profissfonal; Expardncla Profisslonal; Competinclas Humanas/Ralacionais):

e aconde com o arl. 30" do Decreto-lel n.® 8212014, de 30 de junho;

2 = A docéncla da components do formagioe secicoultural @ da components do formagio clentifica & assegurada por professores com
gualificache profissional para a docéncia no respative grupo do recrutamento, sem projutzo doe disposio o ndmaenn seguenbe,

3 - Nos casos am que na componente de lomagio sociocubural @ na companenbe da feemacdo clentificn nflo sxdsta grups de recndamento
consituido para delerminada discipling, & docéncia & pssegurada pod professores com habil®acda acsdémica na rea dentifica em causa com
qualicacia profissianal para a dochncla,

D aconde com o art. 31.% do Decreto-lel n,* 9212014, da 20 de urha;

A docéncia da componenie do formagdio tecnoldgics & prifica & assegurada, proferenciaimente, por lemadores qua lenham axperléncia
profissional ob empresarial e dejam detentores da adeguada formagio pedagbgica (Cerificada de Compelénclas Pedagigicas para 8
fungiio de formader),

Senlido de responeabilidade, rgor, profissionalisme ¢ disponibiidade,

Disposighes Gerals:

0 conpo docents da EPE & constiluido por Iodes of professores — intemes @ exiermnas — que nela axercam fungdes. Aos decentes das escalas
pralissionals privacas & aphcivel o regime juridice de contralo indiidual de abalha.

A contratacdo do passoal docenta & da exclusia responsabiidade do Consalhe de Administrachs, sob proposta da Direclio Pedagbgica; rege-
28 pasky principio da adequacio dos perfis dos candidados &s edghncias profissionass presvdamente dafinkdas e concratiza-se atrawés da avaliaclo
CLIFICIHAT & anireviata.

Mo respeile pelo arl.® 11.% da Lol n,* §9/2012, de & de setembro, a8 infoemacibes referentes a malena disciplinas & de natureza pessaal @ Eamiliar
dod ahinos 880 eslritamente confidencisis, enconfrando-se o8 prolessonres vinculados ao dewver de sigllo.

Responsabllidades:;

a) Responsabilidades especificas | Deveres:
PROCEDIMENTOS GERAIS:
= Exercer, com competincia, zelo ¢ dedicagdo, as fungbes que e sejam confiadas;
= Comporiat-s¢ sempre com educacioe o dignidade, contibuinds para 8 cragho de um ambeenle de cooparacio ¢ da &3
oonvivEncia na Escola;
Cumprir a8 obrigsgies smergentos do seu contrato de trabalho;
Tomar conhecimanio & cumprir 1oda a leglslagho que the diga respailo;
» Informar o Conselho de Administragio e Diregio Pedagdgica das fungies decenies que exerce nowtras Institulgdes;
Entregar noe Sendgos Adminsitatives lodos of semenics necessdanos 8 constiluido do processo do docenles, no prazo
estipulado para o aleilo;
¢ Tomer conheciments @ acalar a3 determinagdes da Diregio Pedagbgica o as crigntaglies emanadas do Conselho da Turma,
davanie consultar diamameanta o e-mbil instilucional da dendansing & lef as mensagens colocadas no Livwo de Pongo. On Line;
= Cumprir & fazer cumprr o regulaments interno da EPE, coresponsablizands-se pelo bom funcionamento @ imagem da escola.
Evitoe afiludes da desrespeite do presente regulamento e informar & diregio da escola sobie essas Siluacies:;
= Tomar conhecimento do Projaio Educalive da EPE,
= Aceder 4 plataforma Area dio Professor e infeirar-se do seu conleddo;
= SER AsslDUC E PONTUAL &5 aulas, &5 demais abividades escolares o o serdgo para o qual & convocedi;
« Parficipar am |odas a5 reuniBes pars g5 quals & comocado;
» Comunicar & Diregio Pedagbgica as faltas 45 sulas, colaborando, quando possivel na sua substiluiclo, aluando de acordo com
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0 estabilecido no Regulamento infemo - Regime de Aseicinoade;
= Apfosentis, por escrito, & DiregSe Pedegdgica, a justificagio de falla a qualquer aula ou rewnldo;

e IMeressar-se pals formacio permanente nos dominios pa-:lu-g_dglm didalice & cenlifice & participar nas aglies de formagio
Interna promovidas pala escola;

« Colaborar nas inicialivas que conduzam a uma infer-relagBo parmanente e posiliva entre a escola & a comunidads;

= Paicipar alivaments mos drglos da ascoda a que pertence & nas alividades exiracurmiculanes;

& Colaborar am projetos gue 8 ascola vanha a desanvoleer, paralilamente & alividada leliva;

= Aprasentar & Direcio Pedagdgica propostas para a aquisicio de bibllografia o matarial did&tico;

= LRilizar com cudado o material escolar @ equipamentos e der conhecimento de quakguer anamaka;

= Registar no impresso EPE-B0 qualquer anomalia delalada nos equipamaentos ou instalagbes;

= Wdo fumar em 1o o recinto escolar & espagos de recraio (Lei n.® 372007, de 14 de Agosio, ar 4.%, alinea gj;

PRATICA DOCENTE:

= () professor, enquanto principal responsdvel pila conducdio do processo de ensing @ aprendizagem, deve promover medidas de
cardler pedagdgico gua estimulem o harmoniose desenvolvimento da educaclo, quer nas athidades na sala de aula quor nas
demais alividades da escola;

= Garir o processo de ensino-aprendizagem no dmbilo dos programas definidos e das direlivas emanadas da Diregso Pedagdgica;

Contribulr para o desenvolvimanio di alitvdes @ comportiamentos, de diflogo & no respaila pelos aulros, lendo como refer@ncia os

direltos humancs & a astrabégla da Cidadania @ Desemvolvimenio da escola,

+ Compreender e agir de acordo com os principios orfentadones qua definem o Parll do Aluno & Saida da Escolaridade Obrigaldria

= Confribuir para a educagio global dos alunos, de forma a permiti-ies uma boa integrasds na escola o na sociodade;

= O professor que exerce a funclo de Diretor de Turma, enquanio coordenador do plang de trabalho da fuma, & particularments
respansavil pela adodio de medidas tendentas & melhoria das condicbes de agrendizagem e & promogio de um bom amblente
educaliva, compalindg-Ihe arlicular a inlervencio dos professores da turma e dos pals e encamegados de educaciio e colaborar
com astes no sentikdo de prevenir @ resolver problamas comporiamentais ou de aprendzagem;

+ Colaborar permanente e eficazmente com os Diretares de Turma, pardicipando-lhes qualquer facio ancrmal verificado com os
alunos, am ordem & sua methor Inlegracio na vida esocolar;

. CEMGWMW&EMHWW pssuUno mgaMaalnadlﬁwl que o iImpossibilite da comgarecer ponfualmanta na
sala de sula, devera comunicar a um funciondnio ao & Diregle Podagdgica o seu eventual alraso;

& MAG TERMIMAR A AULA MAIS CEDOD E NAC SE AUSENTAR DA SALA DE AULA;
= Parmitic gue o aluno assisla i auka, MWmmMMMqﬂEHMNMWHHMBQMU
« Duranie o funcionamenio das aulps, {evitar as
klas 4 casa de banhak

= Verilicar o estado ¢o impeza ¢ arrymacio dos espagos de formagio anles da saida dos ahmos, disigenciando junio destes o
cumprimanio das regras eslabelecidas;

» Por questies de seguranca, varilicor apds cada aula sa 8 sala fice devidaments lechada & depositar a chave no chavelro da sala

de professores. As chaves ndo podem ser transporiadas pelos alunos. Duranle os intervalos os alunos ndo podem

LIS B juslca, procurando resoiver of poblemas o condlilos que surfam enére eles com
Comipreensio, mﬂmmﬂuﬂmamﬁﬂgﬂampﬂmmwnmmrnﬁmnhnﬂhm
« Arficular com a Direcio Pedegdgica na definiglo dos conbeddos programdticos das disciplinas que leclona e respelivas
crientacias mlodokbgics;
+ Elaborar no inicie di cada ang lelivo, &5 planificacdes com os conladdos programalicos o lecionar em cada médulel discipkna a
raspetivos objelivos & enlregar ao cocrdanador de curso [cf. Indicacfas emanadas nog Congslhos de Turmal;
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=

= Apresenlar a0s alunos, no inkcio de cada madido, os critérios de avallagio [Grelha de Avalisgio);

= Elaborar matarial pedagigico para spolp s aulas & entregd-lo para reproduzir, respeitando uma anleceddncia minima,

= Planificer & preparar devidamenls as alividades de aprendizagem @ de avaliacho, ulilizando a% esliralégias ¢ oF recurscs mals
adequados 45 caraleristicas concretas dos saus alunos,

« Lacionar o8 conteddos, sequndo o8 programas @ ofentacies melsdalbgicas astabelacicas,

= Apodar 08 alumos na elaboracio do projelo da Prova de Aptiddo Profissional,

= Efgbuar, daripmenbe, no Livro de Ponio ﬂnLIm. o sumdirio das allvidades realzades e registar as (alas dos alunos; mancas

* Propor com a dovida mtnmmﬂmdha;hdamhﬁda:lm de complementa curricular, preenchendo para lal a proposta de
atividade ¢ anlregande-a a0 coondansdar de curss, que a apresenta & DiregSo Pedagdpica;

= Elaborar o relatorio das atividades de complemeanio curricular;

= Elaborar a moticla relative 35 atividades desenvolvidas & enviar para o departarenio de cominicacdio

» Responsabilizar of alundd pars que [ecam of relatddos, quanda for o caso;

= Hio comentar com os alenos a pritica pedagoglco-diddtica de oulros professores, encaminhando os alnos para o
ragpitivo Dirslor de Turma sempnt que sufam comanténos desse tipo;

= Comunicar, ao Dirglor da Turma, no Impresse Paricipagdo de Ocorméncia de Cardtar Diecipinar (EPE-100), qualquer inlracdo
dligeipling,

= A madida correfiva “Ordem de Saida da Sala de Aula®™ &, cleigalonsmente, acompanhada da Padicpacts da Ooormbncia de
Cavdifer Déiscipling,

= Fomecer informagles sobre 05 alunos sempre gue sollcitadas pelos drgfos compelentes da escola ou sempre que o polissor
jubgan pdinmrte,

PROCESS0 DE AVALIAGAD:

» Orientar o processo de avaliagde de forma justa ¢ Iransparente, respelfando sempre o direfio dos sluncs a pariicipanam nesss
processo, nomeadamente através da andles da Grelha de Avallacha;

« Farer da svaliacio uma alilude consciente, responsdvel, permanenie o padicipada;

= Apresentar aos alunes as provas de avallagio/trabalhos devidamante corrgldes e classificados, no prazo madximo de 15
dins & regislar nessa dala a aula de auto & heteroanEacio (final de mddulo);

=« Regisiar as classificagbes ¢ entregar nos servigos admindstratives, no dia da conclusBo do mddulo, o conjunbe dos
elementos utilizados para a avaliagio modular;

= Molivar of alunos para a8 recuperacio dos médules em atraso e realizar a5 respebives avalfacles, quer do ann que Boona,
quear da mddules de oulres anos, de acordo com o regulamenio goral de avaliagio.

Cumpsir oulras fungdes, designadas pelo suparior hierdrquics, desde que enquadradas na sua calegoria profissional

b} Responsabllidades gerals:

= Zedar pele bom funcianameanto geral da escola;

= Conbribuir para o sucesso dos alunos e da escola;

= Promover o cumprimenio do Regulaments Interno & da Lel n.* 512042, de 5 de setembro (Esfalufo oo Aluna & Elica Escolar,
que eslabalece ox direlios 0 oF deveres 00 UM dos ensinos hésico @ secunddno @ 0 COMPrMIZSo J0F S OU encaragadas de
oducesde & dos restanies membros o8 comunidads educaiva ma e educacdo o farmasko),

= Propor alieragies conducentes & malhoria contima da eficicla das suas funclies & do funcionamanio da escola.

Autoridades:

o Aggumir-2a como principal responsivel pela conduciio do processo de onsing e aprendizagem, devendo prosmover medides da
caraler pedagigico que estimuam & harmomosa desermohiments da educacds, quer mas alividades na sala de aula quer nas
demais alividades da escola;

= Aplicar a madida coraliva de “Ordem de sakda da sala de aula”;

+ Aglicar a medida correliva de "Repreensio registada™
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Obsarvagbes:
DusEITgS:

Sar bem acolhido e tratado com corresbo & dignidade na egeola;

Sar respailado na sua dignidade pessoal @ profissional por parle dos alunos & restanbes membeos da comunidade educaliva;

Exprimir-ge livremente, qualquer que sefa a sua origem & situagiio;

Sar ouvido por lodos o8 elementos da comunidade ascalar;

Sar ouvido em todes as declsbes que the digam raspeso;

Ser ouvido nos Grgiloes onde bem assenio;

Sar ratado de forma il em sfuaches iguais:

Sar Informado da toda a legisiacio a nomas qua [he diga respeito;

Sar alondido pelos sarvigos compelentes com a rapidez possival & comped&ncia;

10. Exgrcer iwemente a alividade sindical;

11. Paricipar nos conselhos de luma & reunites das equipas pedagdgicas;

12. Paricipar na elaboracso do planc anusl de abividades,

13, Ter acesso aos programas dsciplinanes, ofenlagbes melodolgicas, plano anual de alividedes e oulros nstrumenios do cardier
pedagbgico considarados indispensdvals ao exercicio da sua atividade;

14, Ser informado de forma clera @ correla acerca do seu senvigo; ser convocads com a anbeceddncia minima de 48 horas para as
oIS,

15. Apresentar a0 Conselbo de Administracio, Direg#o Pedagigica, coocrdenadores de curso @ nos drgios pedagdgioos em qui
paricipa 58 sugesties que considers convenientes para o bam funcionamanto da escola;

16, Wilizar o maborial didélico da escola, o equipamentos & as Insialagfes especilicas sempne que Sof@ necossdrio para o
desempanhn das suss fungibes, desde que solicitades com a devida antecedéncia;

17, Ter condighes e amblente adequados a0 bom funcienamende das aulas, nomeadamente, & 5ala de aulas limpa e arejada e siléncio
MioE COrredaras & recrabs;

18, Obler da escoln as methores condipies posshveis de ambiante & de irabalha;

18, MNEo ser inbernompids nas suss sulas, sah B CAsos Eoecionais;

&0. Lsufruir da presenca do funclondrie do sebor no local de irabalho respetive, dwanie os lempos de aula, de modo a parmitir o seu
Epoin sempre qua solicitado;

21. Receber da Diregio Pedagdgica @ dos demais drgios de gestio da escola apolo e compreensio para a organizacio de alividades
educalivas de complements cumcular @ soluglo de eventuais prablemas pedagdgicos;

22, Rocebaer um cartlio qua o identifique como professor da escola;

23. Celabrar um coniraio de irabalhs ou de prestacio de soricos com 8 escols o receber uma remuneragso pelo rabalho realizacds,
am conformidade com a legislagso aplicdwvel,

24, Froguentar, por iniclativa propria, aches de formacho, desde que lal seja previaments sulorizado pela Direglo Pedagdgica;

26, Ter conhecimenbo dos resullddos do processo de avaliscio do desempanha;

26. Acedar ao parqua informdtcs da EPE;

27. Aceder, via web, 3 Area do Professor.

28 Lhilizar os equipaméantos informdticos o demais recursos da EPE na praparac8o des suss alividades letivas;

29, Participar am qualquer atividade oe cardter cultural, despartive ou Kdico onrganizada pela EPE;

30, Roceber uma ofera no BAR EPE no dia do sau anlwarsdris;

O(8) TIMTULARI[ES) - {tomada de conhecimante}

Esia Ficha encondra.se disponivel na Plalaforma Area do Profossor,

P E NP PR RN
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Data: 10/ JAN 2022

Gl

Ficha de Funcgao

fiod

Fungio: Roeporia a:
O(s) Titular{es); Substituido por:

Requisitos minimos para a fungio
(Habdl g Ses Académicas; Formagio Profissional; Experdincia Profissional; Competbncias Humanas/Ralaclonnis):

Mestrado em Psicologia

Conhecimente do funclonamento de uma Escola Profissional
Capacidade de Relacionamento Interpessoal e Gestio de Conflios
Cédula Profissional

Disposigoes Gerals:

Responsabliidades.

a) Especificas:
+ Paricipar nas reunibes dos Conselhos de lurma e oulras reunides ar as quals & comocsda,
= Parlicipar na efaboragho do Plano de Alividades da Escola;
= Dar apoio psicopedagbyico (ndividual ou em grupol;
o Colaborar com 0% wiios organismoes na identificaglo, acompanhaments e encaminhamento das siluagbes
sinalizadas;

» Sugerir efou ponderar sobre medidas ou estrabégins a adolar;

» Parlicipar na identificasdo de pedagogias mais ajustadas i realidade da comunidade educaliva;

« Coordenar a Equipa Multidisciplinar (Educagio Inclusiva);

= Efeluar consultadoria a professoresidiretoras de turma: apolar e ofenlar os professores na obsesvacdofavaliacio
dos alunos; sugedr moatodologias estralbgicas de indervenclo de forma a promover o sucesso educativo dos
alunos; recolher e sistematizar informagbes sobra os aluncs apolados ou a necessilar de apoio peicolGgico;

= Efeiuar consuliedoria a pals | encarregados de educacho, digdos de gestdo, professores o auxiliares;

= Apolar diretamente 05 aluncs: apoiar 08 alunos em siluacko de crise ou ransicio; ajudar na tomada de decisio
{vacacional ou outra); desenvolver compeléncias de estudo;

= Colaborar na implementacds da medidas de forma a prevanir o abandono escolar & a exclusio;

+ Realizar e programar agbes de formagho destinadas a professores & sessbes para alunos, sempre que solicitado;

=« Dinamizar atividades no dmbite da sadde escolar @ Escola Segura;

« Dinamizar athidades em parceria com o G = Gabinele de Insercio;

= Parlicipar noulros projelos om que a escol esiejs envalvida o estio relacionados com a sua drea de atuagfo;

= [inamizas programas de oiemacks vocacionall académica e de preparagdo para a vida ativag

= Participar na definigho dos cilérios de salegio de novos alunos e implameniagdo do mesmo;

¢ Divulgar a ofarta formafiva da EPE, em colsboragio com a Diregho Pedagdgica através do envio de malerial
informalivo @ dinamizagio de acdes soliciladas por escolas ou oulras entidades;

» Colaborar com a Diregio Pedagdgica @ Sarvicos Adminisiralivos na organizagio e gestio de maltriculas;
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+ Colaborar na elaboragio de candidaturas aos varos projetos da escoka;
+ Colaborar na gasifo e na infrodugio de dados nas varias plalaformas (3150, Portal das Matriculas, culros)
+ Apolar o responsével pelo Departaments de Comunicagiio.

= Cumprir culras fungles, designadas pelo superior hierdrguico, desde que enguadradas na sua calegoria
profissional

b} Gerais:
= Zalar palo bom funclonamento geral da Escola;
= Contribuir para o sucesso dos alunos & da Escola;
= Promover o cumpaiments do Regulamanlo Inbennd,
# Propor allerasgies conducenies & melhoria continua da eficécla das suas funghes e do funcionamento da Escala,

Autoridados;

= Coordenar a equipa multidisciplinar

Observagbes

(5) TITULAR(ES)
(tomada de conhecimento)

Peater (oo Bexiventogn
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Data: 24 [ JUN [ 2018

Ficha de Fungao

ﬂHuhqlllnq.Himarlmetﬂmanﬂu;iln Pﬂﬂulldnm' Enpmum- P:uﬁlslunﬂ f:n-mﬁ!l#ﬂv;lui Hurn.lnul.ﬁﬂllnlnnn‘a:l

Licencialura em Psicologia
Conhacimento do funcionamento de uma Escola Profissional,
Cq:-miduda de Relacionamento lnla*paaaml a Gestdo de Conflilos.

Plsl:lﬂ‘a"ij;ﬁﬂl Garnls.

‘Responsabilidades;

a) Especificas:

& Parlicipar nas reunibes dos Conselhos de lurma & oulras reunides para ag quais & convocada;

= Participar na elaboragiio do Plano de Alividades da Escola;

« Colaborar com os vérios onganismos na idenfificacdio, acompanhamente ¢ encaminhamento das sfuagies
sinalizadas,

= Sugerr alou ponderar sobre medidas ou estralégias a adolar;

= Participar na identificagdio de pedagogias mais ajustadas 3 realidade da comunidade educativa;

» Coordenar a Equipa Multidisciplinar, de apoio 4 educagio inclusiva;

= Efstuar eonsuliedoria & professores/diretores de furma: apolar @ orentar os professores na observacia/avaliagao
dos alunos; sugerr melodologias estralégicas de iMenencio de forma a promover o sucesso educalivo dos
alunos; recolher & sistematizar informagoes sobie 05 aluncs apoledos ou a necassitar de apoio psicologico;

+ Efetupr consulladoria a pais / encamegados de educacho, drghos de gestio, professores e auxdliares,

& Apoiar direlamanio 0 slunos: apoiar 08 alunos em siluacho de crise ou fransicio; ajudar na lomada de decisbo
{vocacional ou oulra); desenvolver competéncias de asludo;

= Colaborar na implementacho de medidas de forma a prevenir o abandono escolar e 8 exchesdo;

+ Roalizar agdes do formagiio destinadas a professores e sessbes para aluncs, sempre que sclicitada;

« Implementar o Programa PRESSE - Programa Regional de Educacio Sexual em Salde Escolar, em parceria
corm o GiA - Gabinets de informagio e Apoio ao aluno;

= Dinamizar atividades em parceria com o GlA — Gabinate de Informacdo 8 Apoio ao almo;

# Dinamizar alividades em parceria com o Gl — Gabinete de Insergéo;

+ Dinamizar programas de onentagho vocacional’ académica e de preparacio para a vida ativa;

= Parficipar na definiglio dos critinios de selecho de novos alunos @ implermenacio do masmo;

= Divulgar a ofera formaliva da EPE, em colaboragio com a Direclo Pedagbgica abravés do envie de material
informativo & dinamizacio de aghes solicitadas por escolas ou outras entidades;

» Colaborar com a Diregiio Pedagdgica e Servigos Administrativos na organizacio e gestio de malriculas;

» Colaborar na elaboragio de candidaturas aos varos projelos da escola;

s Colaborar na gestio ¢ na introdugio de dados na Plataforma 3130,

EPE-151/R1 Cofinarcinada por: 1da2
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» Expcutar tarefas associadas aos Projelos Inlermacionais (Erasmus+);
+ Apoiar o responsdval pele Depanaments de Comunicacio.

b) Gerais
» Zalar pelo bom funcionamanto geral da Escola;
» Conbribuir para o sucesso dos alunos e da Escola;
» Fromover o cumprimento do Regulameants Inbenmds;
+ Propor alteragfies conducentes & melhoria continug da eficicia das suas fungBies & do funcionaments da Escola.

Autoridades:

Ohservagsos

D[S) TITULAR{ES)
(tomada de conheclmento)
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Ficha de Funcao

Rapbrtaalie .|

ma}‘ﬂtularma] ' Substituide por;

Requisitos mlnlmﬂa pAra A i'un;ﬁn
{Hak ke tan H.n._-adﬁm ieas| Fanmachn F'r-:ﬂ!ni gnalyExperldnoin Brofissional Competincing HomanaaRolacicnals):

Licenclatura na érea da Sadda
Senlido de responsabilidade; capacidade de lideranga; dindmica; capacidade de relacionaments inberpessoal.

Disposigoes Garals:

O GlA & um Gabinele da Informagho @ Apolo ao aluno em espago escolar. E um espago para o$ alunos, onde e
desenvolvermn agies da informagdo, educacio e comunicagio no Ambito da educagio sexual,

Responsabilid _Eldla-ﬁ:

&) Especificas:
& Farer atendimenio personalizads aos alunos;
+ Dinamizar sessbes de Educagho para a sadda com grupos;
« Fazer ancaminhamants espacializeds dos alunos, sempra gue necessdmo;
= Esclarecer as diwidas dos alunos relativamenta &s saguintes dreas:

- Inleghes sexuaknente lrarsmissiveis

- Sexualidas

- Componamenios de fisco

- Quiros essunins, nomeadaments iabalhos de escola rdalivamenta & esies lemas

b) Gerais:
& Zolar palo bom funcionamento geral da Escala;
= Confribuir para o sucesso dos alunos e da Escola;
= Promover o cumpermente do Regulamento Inlermo;
Hmu'dtmnpﬁuumﬂmr:tm ﬁnﬂnhmﬂ[maihahﬂ:hdmmmmn do funcionameants da Escola.

Aﬂlﬂr]dﬂdﬂi i

- meniimmh mﬁahadu:hudunua. Wﬂqﬂnmﬂm

'._, *..

TITULAR
. Lﬂﬁ'nhbnqméﬁm,
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E Ficha de Funcao

Aprovagho; -_glf:;rq._, ST

-F-a-l-l'-l-l-l-l-ll-l \] 'l(—'ﬂ:-"'
o Coordenador Equipa de Cidadania e | | . Conselho de Administragso
Desenvolvimento —~ .
;lf_ﬁ FELH L E 5 ) Ane Soares U bEtituldo: _._'._I.i_‘ﬂ;'-P!j--' :
I-‘!.._II.II"IIi'! :||||I||'l"'| :||||"l ||l..“-...E 1=} =
[HabillfngBos Araddmican: Formi 1hil4} Ao afonzlr = H | e Proliesienall ':'-Z-';'n::. tinelne Himann :-'é'r:lll olonnt |:|:5

Liconciabura, Experitncia no Ensino, Sentido de responsablidade; capaddade de bderanga; dindmica; disponibilidade; capacidade de
nelacignamenio nlerpeasoal

J I EROSIG0 'I~.'5.I als

nma;mmmﬂMmammmammMm mmmmammmm:m
de entre os professores de Cldadania o Area do infegrasio. Deverd lecionar ambos of ciclos de formacho & contribuir para o desenvolviments
de slides & comporiamenios, de diflego & no respeito pelos cutros, tendo comso referdneia oa diveios bumanos & & estraldgia Macional da
Cidacdania & Desarvabsmanio,

As eompetincias alribuidas ao Coordenador de GO devem desenvclver-ga num plant de complementaridade @ articulacio com o @ Dinecio
Pedagbgica & 0 Servigo de Paicolagia @ Ovieniacss da escala.

0 Coordenadar do grupo de Cidadania o Desenvobdmenio dispord da horas de redugio do sendgo beiivo docenie,

laspon. -.II]IIT:‘._H[:;-.::

Especifloas:
=  Conhecer a esiraligia Macional de Educagio para a Cidadania;

Coordenar a Equipa de Educagdo para a Cidadania ¢ Desenvelvimento da escola;

Planificer o desanvwoivimanio das atividedas a realizar com o restanies slemenios da equipa;

Arficular com a Diregdo Pedagdgica o desemvolvimento des alividedes:

Arficular coim o Senico de Psicologia e Orieniaghe o deservolvimento das alividades;

= Agsegurar a aniculacio entre of elemenios da eguipa e B3 restanes estruluras e orentacio educativa;

= Divulgar, junlo da comunidade educativa, toda a informagdio necessaria 80 adequado desempent das suas compelbncias;

= Promover a lroca de experiéneias @ a cooperacio endne o5 alementos da equipa e os demais professones;

e (Coleborar na elaboracio do Plano Anual de Alividades;

= Promover 8 planear reunldes com a Equipa de Cidadania. Elsborar as respefivas alas no prazo méxima oe oio dias {Gbaig)
apds a8 reunifo e entregar & ala & Diregdo Pedagbgica;

e Colaborar 8 promover alividedes que reforcem o santida de cidadania ¢ que envolvam os alunos e 8 comunidade;

= ldentificar nocassidadas da formacio no Smibilo da Cldadands;

= Promover atividades que refercem a cldadanla na apfiicacio dos planos & programas de estudos;

=  Incentivir & realizacio de atlvidades soliciiadas pala comunidada ermohenie:
*  Apresentar & Direglo Pedagbgica umn relaldno arilico anwal do trabaiho desemolvido,

Garais:
Zalar paio bom funcionamento geral da Escols; Conlribiir pars o sucesso dos alunos e da Escols; Promover o cumprimenlo oo
Regulamenio Inberno; Propor alteragbes conducantes & melharia continua da eficisin das suas fungbes e do funclonamento da Escola.

Emt'd&rl-ﬂr.ﬂmmn,hnlﬂmaﬁirp;hﬁa-:lawuh;u.asahﬁﬂmampﬁnamuamuwummsm
prafessores, no desemobimeno da estratégia da Cidadania @ Desenvolvimanto da escola,
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Ficha de Funcao -

Lau

Fungao: Coardenadar Grupo Erasmus Reporta a;
O Titular; Substituldo por:

Requisitos minimos para a fungio

[Hahlltagdes Aoadémicas; Fommacio Prafisslanal: Expariincia Profissioml; Compotincinos Humanes/Holaolonois):

Licenclabwra; Experidncia no Ensing; Sentido de responsabilidade; capacidade de lideranga; dindimica; capacidade de
relacionaments interpessoal,

Disposigies Garais:

Responsabilidades:

aj Especiflcas:

« Coordenar & gerr os projetos de interclmbio intemacional (ERASMUS )
- Elaboragdo efou estrulurar a3 candidaburas;
= Presgnchimento de documentagio associada;
- OrganizagBo das mobliidades;
- Dufinicio dos cribénios de selecdo dos alunos para as mobdidades;
- Colaboragio na selecdo dos alunos e professones para cada uma das mobllidades;
- Qrganizagdo das atividades! tarefas associadas 4s mobilidades;
- Drganizacho das viagens (Iransparte, bilhetes, alojamentos, aulorizaghes, elc)

» Coordenador os elementos da eguipa dos projelos imermacionais;

o Incentivar a participagio dos diferentes selores da comunidade escolar @ local nas aividades da Escolas;

e Colaborar com o conselho de adminkstraglio na revisio dos Estatutos, Projeto Educative e do Regulamento
Inlerno da escola;

» Eslabelecer conlaclos @ apresentar para aprovagho do consetho de adminisiracdo, prolocolos o conbraios com
entidades e alemantos exbernos;

» Representar o conselho de administragio sempre que solicitado por esle;

b) Gerais:
= Felar palo bom funcionamento geral da Escola;
= Condribuir para o sucesso dos alunos e da Escola;
= Promover o cumprimenio do Regulamenio [nbeoms;
= Propor alleragies conducamas 4 melhorla continua da eficacia dag suas fungies e do funcionamenlo da Escola.

Autoridades:
= [nlegrar o Orgéo Consultivo da escola;
= Reprasentar & ascola profissional sampee qua for solictado
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Cbsarvacios
Mo respeilo pelo arl.” 11.7 da Lei n.” 5172012, de 5 de selembro, ag informagdes referonies o mabdna disciplinar e de
natureza pessoal e familfar dos aluncs 80 estitamente confidenciais, encontrando-se os professores vinculados a0

davar da sigila.

0(S) TITULAR(ES)
(tomada de conhecimento)
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