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Nota Introdutoria

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

RMAR PARTE DUMI

j“qulpA FACIL.

(d Istockphoto.com
Visao:

Pretende-se uma escola de qualidade, que aceita desafios, a par do progresso
tecnoldgico e com recursos humanos experientes, disponiveis e dinamicos. Um
Agrupamento que seja unido, inovador e consciente.

Missao:

Aos Assistentes Operacionais incumbe o exercicio de fun¢des de apoio geral,
desenvolvendo e incentivando o respeito e apreco pelo estabelecimento de
educacéo e de ensino e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado.

Valores:

As Praticas organizacionais e relacionais deverdo refletir os seguintes valores:
- Orientacao para o servico publico;

- Responsabilidade e compromisso com o servico;

- Qualidade nos trabalhos produzidos;

- Eficacia ao responder de forma célere aos pedidos que Ihe sdo dirigidos;

- Trabalho de equipa e cooperacao;

- Competéncia;

- Lealdade.
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Deveres e Direitos:

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

S&ao deveres gerais:

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

- Cumprir com zelo e assiduidade as tarefas e horarios que Ihes séo atribuidos;
- Nao se ausentar dos locais que Ihes foram atribuidos no seu horéario de
trabalho, sem a autorizag&o do superior hierarquico;

- Cumprir integralmente as ordens de servico dadas pelos seus superiores
hierarquicos;

S&o direitos gerais:

- Ser respeitado na sua pessoa e funcao;

- Dirigir-se aos 6rgdos de gestdo e administracdo da Escola e por eles ser
atendido e ouvido;

- Expor, livremente, os seus pontos de vista sobre a organizacdo e
funcionamento da Escola Bésica Sebastido da Gama,;

- Usufruir de condi¢Bes condignas;

- Usufruir de fardamento adequado ao exercicio das suas funcoes.

S&ao deveres especificos:

- Zelar pela conservacao e asseio das instalacbes, de modo a garantir as
condicBes de higiene necessarias ao bom funcionamento da Escola;

- Cumprir as normas de funcionamento das instalacdes especificas, quando a
elas adstritos;

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

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

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

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

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

Outras Responsabilidades Especificas:

- Aos assistentes operacionais que por auséncia de um colega, sejam
destacados pelo Diretor/Direcdo/Encarregada Operacional para outro setor,
assumem as responsabilidades definidas neste manual de procedimentos para
esse setor;
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- Para além das responsabilidades anteriormente enumeradas, cabem a cada
assistente operacional as responsabilidades de prevencéo e emergéncia, que a
seguir se enunciam:

SERVICOS DE URGENCIA

PROCEDIMENTOS

- Em situacdes de pequenos acidentes:

» O assistente operacional deve levar o doente/acidentado ao Bloco B (junto ao telefone) para ali
se proceder a pequenos tratamentos, (0s produtos de primeiros socorros encontram-se na ultima
gaveta da secretaria do telefone).

- Em situacbes de maior gravidade:

* Pedir ao assistente operacional que se encontra ao telefone para ligar para o 112;

* Solicitar todas as informac¢des necesséarias do doente/acidentado: ano, turma, estado de saude,
sintomas, ...;

* Informar a Direcdo e Encarregada Operacional, a qual devera indicar um assistente operacional,
gue acompanhe o doente/acidentado ao Centro de Saude (o qual devera permanecer junto do
doente/acidentado até que chegue um familiar ou no caso deste ndo comparecer, devera
acompanhar o doente/acidentado ao Hospital de Evora);

* Informar o encarregado de educacédo do doente/acidentado da situacao;

* Telefonar para a portaria, e pedir que o assistente operacional em fun¢cdes neste local, mantenha
a entrada da Escola liberta para quando os servigcos de emergéncia chegarem;

* Levantar e levar sempre a ficha de salude do doente/acidentado, que devera ser pedida no
gabinete Area Alunos (SASE).

APOIO AOS ALUNOS

PROCEDIMENTOS

» Cumprir e fazer cumprir as diretrizes da Direcdo no que respeita ao setor que lhe foi destinado;

« Cuidar da preservacgao do espaco onde permanece e estar atento a qualquer ato incorreto ou de
vandalismo manifestado pelos alunos;

« Adotar uma atitude dinamica e atuante relativamente ao comportamento dos alunos, intervindo
de imediato sempre que necessario;

* O relacionamento com os alunos deve ser cordial e empéatico mas mantedo o devido
distanciamento de modo a prevenir comportamentos abusivos por parte dos alunos;

 Impedir a entrada e subida dos alunos antes do toque de entrada;

« Evitar que os alunos facam barulho e corram nos corredores;

* N&o permitir o dano de materiais e equipamentos;

« Vigiar os alunos durante os recreios;

* Intervir em situacdes de emergéncia ou de conflito entre alunos;

* Intervir em situagcbes de incumprimento das regras de utilizacdo dos servicos e espacgos da
Escola, recorrendo, se necessario, a Direcao;
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Quando o aluno infringe uma regra:

PROCEDIMENTOS

« Dirigir-se ao aluno chamando-o a atencdo do sucedido, focalizando o seu discurso no
comportamento manifestado e ndo no aluno enquanto pessoa;

* Manter-se calmo, ndo elevando a voz e nao permitindo uma discusao acesa com o aluno;

* Nas situacbes que se julgue pertinente, o assistente operacional podera abordar o aluno a
posteriori, refletindo com ele o sucedido;

* Informar, o mais imediato possivel, o respetivo Diretor de Turma da ocorréncia comportamental
mesmo de reduzida gravidade;

» Para além da informacé&o verbal devera entregar o registo de ocorréncia;

* Nas situacfes de elevada gravidade, devera fazer esse procedimento junto da Dire¢éao;

* Participar por escrito, ao Diretor, comportamentos que presencie ou tenha conhecimento, de
incumprimento que se revelem perturbadores do normal funcionamento das atividades da Escola
ou das relac6es no ambito da comunidade educativa.

Horarios:

Os horérios dos Assistentes Operacionais, contendo a indicacédo das tarefas a
desempenhar, serdo elaborados anualmente pela Diregdo em colaboragédo com
a Encarregada Operacional, de acordo com as aptidées e competéncias de
cada funcionério, tendo em vista os interesses da Escola.

Os horarios poderdo ser modificados, de acordo com as necessidades de
servico, quer pela Direcdo, quer pela Encarregada Operacional ou do préprio
Assistente Operacional.

Faltas:

O regime de faltas dos Assistentes Operacionais esta regulamentado por lei.

Na falta de um funcionario, o servico devera ser assegurado pelos restantes de
acordo com a distribuicdo feita pela Encarregada Operacional.

Normas Gerais:
Os Assistentes Operacionais devem, de um modo geral:

- Mostrar um aspeto cuidado e apresentavel;

- Atuar com brio profissional e promover uma boa imagem do setor que
representam;

- Atender os utentes da Escola de forma simpética, com sentido de prestagéo
de servico correto e eficiente e com sentido de equidade;

- Usar a bata de servigo.
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ATIVIDADE/ FUNCAO

ENCARREGADA OPERACIONAL

INTERLIGACAO COM A DIRECAO

PROCEDIMENTOS

» Receber indicacdes/disposi¢cdes da Direcao;

» Transmitir as informag0des/indica¢cbes da Direcéo aos assistentes operacionais;

* Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal a seu cargo;

 Controlar a assiduidade e pontualidade dos assistentes operacionais;

» Colaborar com a Direcéo na distribuicdo de servico e na definicdo do horéario de traballho dos
assistentes operacionais;

* Fazer a gestdo dos recursos humanos nas auséncias ou impedimento de assistentes
operacionais;

« Comunicar estragos ou extravios de material e equipamentos;

* Apoiar a Direcdo em tudo quanto esteja ao seu alcance no que respeita aos assistentes
operacionais;

» Cooperar com a Direcdo sempre que para tal seja solicitada no ambito da sua categoria
profissional,

* Dar sugestdes para um melhor funcionamento da Escola;

* Resolver os problemas quotidianos decorrentes da falta de um ou mais assistentes operacionais
procedendo, se necessario, a uma redefinicdho momentanea do servico dos restantes assistentes
operacionais e informando a Direcéo.

ACOES/TAREFAS

PROCEDIMENTOS

« Verificar o cumprimento de horarios e servicos atribuidos;

* Controlar a assiduidade;

* Zelar pelo cumprimento das obriga¢des funcionais de cada assistente operacional,

* Fazer propostas e distribuicéo de servico;

* Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do assistente operacional;

* Redistribuir o servigco quando necessario;

 Atender e apreciar reclamacdes ou sugestdes sobre o servico prestado, Propondo solucdes;

» Entregar, diariamente, nos Servigos Administrativos, a relagdo de faltas do pessoal docente e
nao docente;

GESTAO DE MATERIAL DE LIMPEZA

PROCEDIMENTOS

* Proceder ao levantamento e requisitar, nos Servigos Administrativos, o material necessario para
a limpeza e primeiros socorros;
* Fornecer aos assistentes operacionais material e produtos de limpeza:

- todas as segundas-feiras e quintas-feiras a partir das 15 horas ;

- cozinha todas as quintas-feiras das 11 as 12 horas.
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ATIVIDADE/ FUNCAO

PORTARIA

ACOES/ TAREFAS

PREPARACAO DO ESPACO ESCOLAR

PROCEDIMENTOS

* Abrir o portéo;

* Ligar o computador no programa POS (Portaria);

* Abrir a porta do Bloco A e a porta do Bloco B.

* Abrir sempre que necessario o portao principal para a entrada de veiculos (fornecedores, taxis);

* Verificar a utilizacdo do cartdo magnético pelos alunos, a entrada e a saida;

* Os alunos ndo autorizados, ndo poderédo sair em qualquer circunstancia, salvo disposicdo em
contrario devidamente autorizada pelo Encarregado de Educacéo;

« Sempre que o aluno n&do autorizado pretenda sair, agir em conformidade com as indicagdes ou
encaminha-lo para a Direcao;

* Se um aluno sair do recinto escolar sem autorizacdo, informar a Dire¢do, que contatara o
Encarregado de Educacéo para lhe dar conta do sucedido;

« Sempre que um aluno ndo apresente o cartdo magnético, dar-lhe entrada através do programa
POS;

« Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam durante o servigo a
Encarregada Operacional/ Direcéo;

* Informar a Encarregada Operacional/ Direcdo de todas as situacbes de ndo cumprimento de
normas ou procedimentos;

* Propor agdes de melhoria com vista ao bom funcionamento do servico.

ATENDER E ENCAMINHAR OS UTENTES

PROCEDIMENTOS

* Prestar informacdes;
» Fazer o encaminhamento dos utentes aos servi¢cos pretendidos;
* TEém acesso ao recinto escolar:

- alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente que neles exercam a sua atividade;

- Pais e Encarregados de Educacéo ou outras pessoas que tenham assuntos de interesse a
tratar, depois de devidamente identificados e encaminhados para os servi¢os pretendidos;
* Na escola Sebastido da Gama a identificacdo faz-se mediante apresentacdo de documento de
identificacdo, junto ao funcionario(a) da portaria, que deve proceder ao registo de entrada em ficha
propria e fornecer um cartdo de visitante que devera ser devolvido a saida do estabelecimento;
* Os elementos exteriores a comunidade escolar que ndo sejam portadores de um documento de
identificacdo ndo Ihes é permitido o acesso as instalacdes escolares;
* Na escola Sebastido da Gama, os Pais e Encarregados de Educacgéo tém acesso aos seguintes
espagos:

- Servigos Administrativos;

- Papelaria;

- Reprografia,

- Servicos de Psicologia e Orientacao;

- Sala de Atendimento aos Pais/Encarregados de Educacéo;

- Gabinete da Dire¢ao

Maviav Leocadiow Cawvilho-
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» Os veiculos automoveis (publico e privado) que transportam alunos com NEEP’s poderao entrar
no recinto escolar durante o tempo necessario para a sua entrada e saida;

* Alunos com NEEP’s que frequentam a Unidade de Multidificiéncia os Pais/Encarregados de
Educacéo estdo autorizados a leva-los até a Unidade, entregando-0s a uma assistente operacional
ou a uma docente da Unidade.

APOIO E VIGILANCIA DOS ALUNOS

PROCEDIMENTOS

* Vigiar e controlar as entradas e saidas da Escola;

* Solicitar aos alunos a apresentacdo do cartdo magnético de identificacao;

* Impedir a saida de alunos durante os seus periodos de horarios que ndo tenham autorizacao
para o fazer,

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

» Impedir a entrada de animais, acompanhados ou nao por pessoas;

 Impedir atitudes e manifestagdes perturbadoras no espaco fronteiro a escola;

» Impedir o estacionamento de carros junto ao portdo, que possam impedir 0 acesso ao recinto
escolar;

* Informar a Direcdo ou Encarregada Operacional, da permanéncia de pessoas suspeitas nas
imediacOes da escola;

* Interagir com todos os elementos da comunidade, Pais, Encarregados de Educacéao, Alunos,
Professores e Assistentes Operacionais de forma correta e assertiva.

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES

» Manter o local de trabalho organizado;

» Fazer a limpeza dos vidros da porta e das janelas da Portaria sempre que necessario;
» Manter o asseio no local, acesso ao portédo e logradouro a fachada principal;

* Verificar se as luzes e equipamentos elétricos/eletrénicos ficam desligados;

* Encerrar a porta da portaria

ATIVIDADE/ FUNCAO

BLOCOA-PISO 1

ACOES/ TAREFAS

CONTROLO DA ENTRADA E SAIDA DOS ALUNOS/
APOIO E VIGILANCIA DOS ALUNOS

PROCEDIMENTOS

 Impedir a entrada dos alunos antes do toque de entrada;

* Impedir a permanéncia dos alunos nos corredores durante os tempos letivos, encaminhando-os
para os espacos adequados;

* Impedir 0 acesso de Pais/Encarregados de Educacgéo ou pessoas estranhas ao servico as salas
de aula;

 Impedir que as mochilas dos alunos figuem abandonadas pelos corredores;

* Nao é permitida a permanéncia de alunos dentro do PT nem a guarda de mochilas;

* Evitar que os alunos fagam barulho e corram nos corredores;

» Durante os intervalos e na hora de almogo fazer a vigilancia dos alunos no acesso aos espacos
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comuns;
* Nao abandonar o seu local de trabalho sem providenciar a sua substituicio;

» Impedir os alunos de ir ao cacifo durante o periodo de aulas;

* Vigiar o acesso dos alunos aos cacifos e wc’s;

* Responder as solicitagbes dos Docentes nas salas de aula;

* Fazer o atendimento telefénico;

* Entregar ou ler avisos aos alunos na sala de aula;

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

« Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam durante o servigo a
Encarregada Operacional/ Direcéo;

» Marcar as faltas dos Docentes imediatamente a falta, no impresso proprio que deve ser entregue
a Encarregada Operacional diariamente, que por sua vez 0 encaminhard para 0sS Servigcos
Administrativos;

* Avisar os Docentes quando sdo chamados a Direcdo ou Servigos Administrativos;

 Informar a Encarregada Operacional/ Direcdo de todas as situacfes de ndo cumprimento de
normas ou procedimentos;

* Propor agdes de melhoria com vista ao bom funcionamento do servigo.

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES

PROCEDIMENTOS

 Proceder a abertura (e encerramento) das portas de acesso as instalacfes escolares;

* Ligar as luzes, se necessario, e desligar no fim do dia;

* Manter as luzes dos espacgos de circulagdo apagadas sempre que a luz exterior seja suficiente;

* Proceder a abertura e encerramento do equipamento informético das salas de aula;

» Manter o local de trabalho organizado;

* Proceder regularmente a limpeza/arrumacao e manutencédo dos espagos comuns e salas de aula

(os produtos de limpeza e utensilios encontram-se, respetivamente, no PT01)

* No final do dia, ou assim que as salas de aula ficam livres, deve-se proceder a limpeza: mesas,

cadeiras, quadro e chao;

* Proceder a higienizagao dos sanitarios apos cada intervalo;

» Verificar regularmente a existéncia de produtos de higiene nos sanitarios (papel higiénico,

toalhetes de maos, sabonete liquido);

» Fazer a limpeza dos vidros das portas das salas de aula e outros sempre que necessario;

» Executar e zelar pela conservagao e manutengao dos espagos exteriores fazendo a vigilancia
dos alunos nos intervalos;

* Tratar das plantas sempre que necessario.

APOS A LIMPEZA DO DIA:

« Verificar se as janelas e portas das salas ficam encerradas;

* Deixar os estores a cerca de (+-) 10 cm da pedra marmore, isto €, devem ficar todos alinhados;
* Verificar na Sala de Professores se as janelas ficam encerradas e o ar-condicionado desligado;
* Verificar se as luzes e equipamentos elétricos/eletronicos ficam desligados;

* Colocar as chaves nos chaveiros;

* Encerrar a porta do bloco.




%;i ‘ Manual de Procedimentos

Agrupamento de Escolas de Estremoz. Escola Basica Sebastido da Gama

ATIVIDADE/ FUNCAO

BLOCO A - PISO 2

ACOES/ TAREFAS

CONTROLO DA ENTRADA E SAIDA DOS ALUNOS/
APOIO E VIGILANCIA DOS ALUNOS

PROCEDIMENTOS

* Impedir a entrada dos alunos antes do toque de entrada;

* Impedir a permanéncia dos alunos nos corredores durante os tempos letivos, encaminhando-os
para os espacos adequados;

* Impedir 0 acesso de Pais/Encarregados de Educacao ou pessoas estranhas ao servigo as salas
de aula;

* Evitar que os alunos fagam barulho e corram nos corredores;

» Durante os intervalos e na hora de almogo fazer a vigilancia dos alunos no acesso aos espagos
comuns;

* Nao abandonar o seu local de trabalho sem providenciar a sua substituigao;

* Impedir os alunos de ir ao cacifo durante o periodo de aulas;

* Vigiar o acesso dos alunos aos wc’s;

* Responder as solicitagbes dos Docentes nas salas de aula;

* Fazer o atendimento telefénico;

» Entregar ou ler avisos aos alunos na sala de aula;

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

» Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam durante o0 servico a
Encarregada Operacional/ Dire¢&o;

» Marcar as faltas dos Docentes imediatamente a falta, no impresso préprio, que deve ser entregue
a Encarregada Operacional diariamente, que por sua vez 0 encaminhard para 0s Servigcos
Administrativos;

* Avisar os Docentes quando sdo chamados a Direcdo ou Servicos Administrativos;

* Informar a Encarregada Operacional/ Direcdo de todas as situacbes de ndo cumprimento de
normas ou procedimentos;

* Propor agdes de melhoria com vista ao bom funcionamento do servigo.

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES

PROCEDIMENTOS

* Ligar as luzes, se necessario, e desligar no fim do dia;

» Manter as luzes dos espacgos de circulagdo apagadas sempre que a luz exterior seja suficiente;

* Proceder a abertura e encerramento do equipamento informatico das salas de aula;

* Manter o local de trabalho organizado;

* Proceder regularmente a limpeza/arrumagao e manutengéo dos espagcos comuns e salas de aula
(os produtos de limpeza e utensilios encontram-se, respetivamente, no PT01);

* No final do dia, ou assim que as salas de aula ficam livres, deve-se proceder a limpeza: mesas,
cadeiras, quadro e chéao;

* Proceder a higienizagao dos sanitarios apos cada intervalo;

» Verificar regularmente a existéncia de produtos de higiene nos sanitarios (papel higiénico,
toalhetes de maos, sabonete liquido);
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* Fazer a limpeza dos vidros das portas das salas de aula e outros sempre que necessario;

» Executar e zelar pela conservagdo e manutengao dos espacgos exteriores fazendo a vigilancia
dos alunos nos intervalos;

* Tratar das plantas sempre que necessario.

* Verificar se as janelas e portas das salas ficam encerradas;

* Deixar os estores a cerca de (+-) 10 cm da pedra marmore, isto €, devem ficar todos alinhados;
« Verificar se as luzes, equipamentos elétricos/eletronicos e ar-condicionados ficam desligados;
* Colocar as chaves nos chaveiros;

BLOCO A-PISOO

* O piso 0 é da responsabilidade dos assistentes operacionais que exercem func¢des na Unidade
de Multidificiéncia.

BLOCO B — ATENDIMENTO TELEFONICO

* Ligar o computador e abrir o programa

* Receber e efetuar chamadas;

» Ao atender uma chamada, deve-se identificar a Escola, pedir a identificacdo de quem esta a
telefonar e passar a chamada para o servigo pretendido, dizendo quem é que esta a pedir o
contato;

* Quando é pedida uma chamada para o exterior deve-se identificar a Escola, e a quem se vai
passar a chamada;

« Em caso de chamada telefonica cujo destinatario esteja impossibilitado de atender deve-se
perguntar & pessoa que ligou se quer deixar recado e 0 niUmero para que possam entrar em
contato mais tarde;

* Proceder ao encaminhamento dos telefonemas pretendidos de forma direta da Direcdo ou dos
Servicos Administrativos;

* Articular com os varios setores a passagem de ordens de servi¢co e avisos;

* Proceder ao registo das chamadas efetuadas em impresso proéprio, identificando a pessoa e o
namero de telefone solicitado.

* Ser pontual e dedicado ao servico;
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» Tratar com cortesia todos os alunos, pessoal docente e ndo docente e demais pessoas que se
lhe dirijjam;

* Receber e orientar as visitas, controlando o local para onde os visitantes efetivamente se dirigem;
* Controlar a entrada e saida de pessoas/alunos no interior do Piso B;

« Impedir o livre acesso aos alunos e Encarregados de Educacio a Direcéio e Area Alunos;

* Nao abandonar o seu local de trabalho sem estar substituido(a);

* Reportar avarias detetadas a Encarregada Operacional/Direcéo.

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES

PROCEDIMENTOS

* Ligar as luzes, se necessario, e desligar no fim do dia;
* Antes do inicio do periodo da manha fazer a limpeza dos seguintes espacos:
- Servicos Administrativos (Secretaria e Area alunos);
* Antes do fim do periodo da tarde fazer a limpeza dos seguintes espacos:
- Gabinete da Psicologa;
- Gabinete da Assistente Social;
- Area de entrada e exterior circundante;
» Quando necessario fazer a limpeza dos corredores e proceder a higienizacdo dos sanitarios;
» Verificar regularmente a existéncia de produtos de higiene nos sanitarios (papel higiénico,
toalhetes de méaos, sabonete liquido);
* Fazer a limpeza dos vidros sempre que necessario;
» Manter o local de trabalho organizado;
* Proceder regularmente a limpeza e manutencdo do espaco;
» Executar e zelar pela conservagdo e manutencdo dos espacgos exteriores fazendo a vigilancia
dos alunos nos intervalos;
« Verificar, ao final do dia, se todas as portas e janelas se encontram devidamente encerradas;
« Tratar das plantas sempre que necessario.

APOS A LIMPEZA DO DIA:

* Verificar se as portas ficam encerradas;
* Verificar se as luzes, equipamentos elétricos/eletronicos e ar-condicionados ficam desligados;
* Colocar as chaves nos chaveiros.

ATIVIDADE/ FUNCAO

BLOCO B - BIBLIOTECA

ACOES/ TAREFAS

ATENDIMENTO

PROCEDIMENTOS

* Abrir e encerrar o servico pontualmente;

* Solicitar ao utente a informag&o necessaria a resolucéo da sua pretensao;

» Ajudar a pesquisa de documentos;

* Fornecer os documentos solicitados;

» Zelar pelo cumprimento das normas de utilizacdo da Biblioteca, garantindo o siléncio e ordem
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dos utentes;

 Controlar a utilizacdo de computadores;

* Facultar a informacéo da localizacdo de documentos aos utilizadores da Biblioteca;

+ Auxiliar os alunos nas consultas de livros e na utilizagdo dos computadores e Internet;

* Apoiar os alunos em algumas atividades e na elaboracao de trabalhos;

* Participar em atividades de incentivo a leitura e dinamizagdo de outros recursos educativos da
Biblioteca.

CONTROLO E REGISTO DE DOCUMENTOS

* Preencher os mapas de registo... (utilizagdo de computadores, utilizagado do DVD, ...);

* Preencher o mapa de utilizacao/ requisicéao de livros (domiciliarios, aula...);

» Carimbar todos os documentos que entram na Biblioteca com a identificagéo da Escola;

* Proceder ao registo, cotacdo, catalogacdo, armazenamento de espécies documentais e a gestao
de catalogos, usando o sistema manual e o informatico;

* Proceder a preparacdo de instrumentos de difusdo segundo as normas de funcionamento de
bibliotecas e servigos de documentacao;

* Arrumar estantes e escaparates.

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES

« Zelar pela arrumacédo, limpeza e conservacdo do respetivo espaco, material, equipamento
didatico e informético necessario ao desenvolvimento do processo educativo, de modo a
proporcionar um ambiente agradavel.

APOS A LIMPEZA DO DIA:

+ Verificar se as janelas ficam encerradas;

* Encerrar todos os computadores e impressora,;

* Verificar se as luzes e equipamentos elétricos ficam desligados;
* Encerrar a porta;

* Colocar as chaves no chaveiro.

ATIVIDADE/ FUNCAO

BLOCO B - REPROGRAFIA

ACOES/ TAREFAS

PROCEDIMENTOS

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

* Ligar as fotocopiadoras;

» Abastecer todas as maquinas com papel nos respetivos tabuleiros;

* Registar as resmas de papel que introduzem nas maquinas;

* No final do dia desligar as maquinas e os computadores;

« Verificar e gerir os stocks de papel e outros materiais;

* Em caso de avaria, solicitar a presencga do técnico;

» Propor agoes de melhoria com vista ao bom funcionamento do servico.
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ATENDIMENTO

PROCEDIMENTOS

* Orientar, coordenar e ordenar todos os trabalhos para serem fotocopiados;

* Receber os trabalhos a fotocopiar com a devida antecedéncia de 24 ou 48 horas;

* Revelar alguma flexibilidade quando aparece um servigo de ultima hora;

* Reproduzir os documentos, de forma diligente, zelando pela sua boa apresentacéo e qualidade;

* Propor a utilizagado de fotocopias reduzidas para a concretizagdo de certos trabalhos, visando a
diminuicdo de custos;

» Ter em atencéo ao trabalho que possa ser tirado frente e verso;

* Identificar devidamente o material a fotocopiar;

* Todo o servico efectuado € descontado no respetivo cartdo do utente, passando-o no
computador aberto no programa POS;

* Efetuar servigo de encadernacao e plastificagao;

» Executar a guilhotinagem do papel,

» Respeitar o dever de sigilo profissional face ao material reproduzido, designadamente testes,
fichas de avaliacdo e (alguma informacéao);

* Fazer fotocdpias para os utentes , seguindo o precario afixado em local visivel;

* Tratar com cortesia todos os alunos, pessoal docente, ndo docente e demais pessoas que se lhe
dirijam;

* Nao se ausentar do local de trabalho sem estar substituido;

» Ser pontual e dedicado ao servico;

» Manter o local de trabalho organizado;

* Reportar avarias detetadas a Encarregada Operacional/Direcéo;

* Desligar as fotocopiadoras, computadores, luzes e outros aparelhos no final do dia.

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES

PROCEDIMENTOS

* Antes do inicio do periodo da manha fazer a limpeza dos seguintes espacos:
- Gabinete da Direc¢ao;
- Gabinete do Diretor;
* Quando necessario fazer a limpeza do corredor e das escadas de acesso a reprografia;
* Proceder regularmente a limpeza e manutencdo do espaco;
« Verificar, ao final do dia, se todas as portas e janelas se encontram devidamente encerradas;
» Semanalmente fazer a limpeza dos Gabinetes de:
- Matematica e Ciéncias Exatas;
- Pré-Escolar e 1° Ciclo;
- Ciéncias sociais e Humanas;
- Linguas;
- Expressoes;
- Arquivo;
* Tratar das plantas sempre que necessario.

APOS A LIMPEZA DO DIA:

* Verificar se as janelas e portas ficam encerradas;
« Verificar se as luzes, equipamentos elétricos/eletronicos e ar-condicionado ficam desligados;
* Colocar as chaves nos chaveiros.
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ATIVIDADE/ FUNCAO

BLOCO B - PAPELARIA

ACOES/ TAREFAS

PROCEDIMENTOS

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

* Fazer o carregamento de cartoes;

* Vender o material aos alunos, docentes, ndo docentes e outros, seguindo o pregario afixado em
local visivel;

* Pedir atempadamente o material em falta (através dos Servicos Administrativos);

» Fazer a recepcéo e verificagdo das encomendas;

» Assegurar o controlo e gestao de stocks;

* Distribuir aos alunos subsidiados o material escolar;

* Manter precarios atualizados e legiveis;

* Inventariar trimestralmente todos os stocks existentes na papelaria;

» Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de
conservagao;

* Devolver ou inutilizar, informando os Servigos Administrativos, os produtos que n&o se encontrem
em boas condicoes;

* Quando avaria técnica do quiosque, fazer o carregamento dos cartdes e marcar senhas de
refeicdo de toda a comunidade escolar;

» Apurar diariamente a receita da caixa no final do servico comparando os valores registados com
o valor existente;

* Encerrar o computador;

* Entregar o dinheiro da Secretaria ao tesoureiro.

ATENDIMENTO

PROCEDIMENTOS

* Tratar com cortesia todos os alunos, pessoal docente, ndo docente e demais pessoas que se lhe
dirijam;

 Ser pontual e dedicado ao servico;

* Ndo se ausentar do local de trabalho sem estar substituido;

* Participar qualquer ocorréncia digna de registo, a Encarregada Operacional/Direcao:

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES

PROCEDIMENTOS

* Antes do inicio do periodo da manha fazer a limpeza dos seguintes espacos:
- Sala de Diretores de Turma,;
- Sala de Atendimento a Encarregados de Educacgéo;
- Sala de Reunides;
» Manter o local de trabalho organizado;
* Quando necessario fazer a limpeza do corredor e das escadas de acesso a papelaria;
* Proceder regularmente a limpeza e manutenc¢ao do espaco;
« Verificar, ao final do dia, se todas as portas e janelas se encontram devidamente encerradas;
» Semanalmente fazer a limpeza dos Departamentos de:
- Matematica e Ciéncias Exatas;
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- Pré-Escolar e 1° Ciclo;
- Ciéncias sociais e Humanas;
- Linguas;
- Expressoes;
- Arquivo;
* Tratar das plantas sempre que necessario.

APOS A LIMPEZA DO DIA:

* Verificar se as janelas e portas das salas ficam encerradas;
* Verificar se as luzes, equipamentos elétricos/eletronicos e ar-condicionado ficam desligados;
* Colocar as chaves nos chaveiros;

ATIVIDADE/ FUNCAO

BLOCO C - PISO 1 - UNIDADE DE MULTIDIFICIENCIA

ACOES/ TAREFAS

ACOMPANHAMENTO DE ALUNOS COM NEEP’S

PROCEDIMENTOS

* Vigiar e acompanhar os alunos da Unidade de Multidificiéncia/ Sala de Educacéo Especial,;
* Apoiar os docentes de Educacao Especial na planificagéo e execucéo de atividades;

* Apoiar os alunos em algumas atividades e na elaboracéo de trabalhos;

» Acompanhar e auxiliar os alunos, durante as refeicdes e apds as mesmas;

* Apoiar e vigiar os alunos, cuidando da higiene e do vestuario;

* Acompanhar os alunos a determinadas aulas (natagao, equitagéo, ...)

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES

PROCEDIMENTOS

» Manter o local de trabalho organizado;

» Cumprir as regras de seguranca e utilizacdo de materiais e equipamentos;

» Proceder regularmente a limpeza, higiene e manutencdo das salas (os produtos de limpeza e
utensilios encontram-se na arrecadacao do Bloco B);

 Limpar frequentemente as superficies das mesas de trabalho, brinquedos e outros objetos com
desinfetante ou detergente doméstico comum, passando a seguir por agua limpa todos os objetos
e brinquedos que possam ser levados a boca.

APOS A LIMPEZA DO DIA:

* Verificar se as janelas e portas das salas ficam encerradas;
« Verificar se as luzes, equipamentos elétricos/eletronicos e ar-condicionado ficam desligados;
* Colocar as chaves nos chaveiros;
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ATIVIDADE/ FUNCAO

BLOCO C - PISO 2

ACOES/ TAREFAS

CONTROLO DA ENTRADA E SAIDA DOS ALUNOS/
APOIO E VIGILANCIA DOS ALUNOS

PROCEDIMENTOS

* Impedir a entrada dos alunos antes do toque de entrada;

* Impedir a permanéncia dos alunos nos corredores durante os tempos letivos, encaminhando-os
para os espacos adequados;

* Impedir o0 acesso de Pais/Encarregados de Educacao ou pessoas estranhas ao servico as salas
de aula;

* Evitar que os alunos fagam barulho e corram nos corredores;

» Durante os intervalos e na hora de almogo fazer a vigilancia dos alunos no acesso aos espagos
comuns;

* Nao abandonar o seu local de trabalho sem providenciar a sua substituicio;

* Vigiar o acesso dos alunos ao wc;

» Responder as solicitagdes dos Docentes nas salas de aula;

* Fazer o atendimento telefénico;

» Entregar ou ler avisos aos alunos na sala de aula;

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

« Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam durante o servico a
Encarregada Operacional/ Dire¢&o;

* Marcar as faltas dos docentes no impresso proprio que deve ser entregue a Encarregada
Operacional diariamente, que por sua vez o encaminhara para os Servicos Administrativos;

* Avisar os Docentes quando sdo chamados a Direcdo ou Servigos Administrativos;

* Informar a Encarregada Operacional/ Dire¢do de todas as situacbes de ndo cumprimento de
normas ou procedimentos;

* Propor agdes de melhoria com vista ao bom funcionamento do servico.

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES

PROCEDIMENTOS

* Ligar as luzes, se necessario, e desligar no fim do dia;

» Manter as luzes dos espacos de circulacdo apagadas sempre que a luz exterior seja suficiente;

* Proceder a abertura e encerramento do equipamento informatico das salas de aula;

* Manter o local de trabalho organizado;

* Proceder regularmente a limpeza/arrumacao e manutencéo dos espacos comuns e salas de aula
(os produtos de limpeza e utensilios encontram-se, respetivamente, na arrecadagéo do Bloco C);

* No final do dia, ou assim que as salas de aula ficam livres, deve-se proceder a limpeza: mesas,
cadeiras, quadro e chao;

* Proceder a higienizagao do sanitario apés cada intervalo;

» Verificar regularmente a existéncia de produtos de higiene nos sanitarios (papel higiénico,
toalhetes de maos, sabonete liquido);

» Fazer a limpeza dos vidros das janelas e outros sempre que necessario;

» Executar e zelar pela conservagdo e manutengdo dos espagos exteriores fazendo a vigilancia
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dos alunos nos intervalos;
* Tratar das plantas sempre que necessario.

APOS A LIMPEZA DO DIA:

* Verificar se as janelas e portas das salas ficam encerradas;
* Verificar se as luzes e equipamentos elétricos/eletronicos ficam desligados;
* Colocar as chaves nos chaveiros;

ATIVIDADE/ FUNCAO

RECINTO DESPORTIVO/ BALNEARIOS E PAVILHAO GIMNODESPORTIVO

ACOES/ TAREFAS

PROCEDIMENTOS

* Levantar as chaves do chaveiro geral;

* Abrir a porta principal;

* Ligar as luzes, se necessario;

* Abrir as portas dos balnearios aos alunos, ao toque de entrada e logo que os docentes derem as
aulas por terminadas;

» Aguardar com os alunos ou encaminhar estes na falta do professor;

 Controlar a entrada nos balnearios durante as aulas a fim de manter os bens dos alunos em
seguranga;

* Verificar se ha objetos perdidos ou esquecidos nos balnearios;

* Nao permitir a entrada de alunos que ndo estejam em aula;

» Cumprir e fazer cumprir as regras de utilizacédo das instalacdes desportivas;

» Garantir a ordem nos balnearios;

» Assegurar a nao utilizagdo dos balnearios durante o decorrer das aulas;

* Proceder a pequenos tratamentos dos alunos;

* Em situacbes de maior gravidade, que exijam encaminhamento para a Urgéncia do Centro de
Saude, contatar o servico de telefone a solicitar a ambulancia e avisar a Encarregada Operacional/
Direcao;

* Vigiar as instalacdes e areas anexas;

« Comunicar aos Docentes, Encarregada Operacional ou Direcdo as anomalias ou estragos
verificados, quer nas instalacdes quer no material;

» Colaborar com os docentes sempre que sejam solicitados.

ATENDIMENTO

PROCEDIMENTOS

* Tratar com cortesia todos os alunos, pessoal docente, ndo docente e demais pessoas que se lhe
dirijam;

» Ser pontual e dedicado ao servico;

* Nao se ausentar do local de trabalho sem estar substituido;

* Participar qualquer ocorréncia digna de registo a Encarregada Operacional/Direcao:

MANUTENCAO E HIGIENIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES
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» Manter o local de trabalho organizado;

» Cumprir as regras de seguranca na utilizacdo de materiais e equipamentos;

* Antes do inicio do periodo da manha, verificar o estado de higiene do gimnodesportivo;

* Proceder regularmente a limpeza e manutencao dos espacos interiores e exteriores;

* Proceder a higienizacéo dos sanitérios e balneéarios apos cada intervalo;

* Verificar a existéncia de produtos de higiene nos sanitarios (papel higiénico, toalhetes de mao,
sabonete liquido);

* Lavar os coletes de desporto;

* Arrumar os equipamentos do desporto nos seus respetivos lugares;

* Verificar, ao final do dia, se todas as portas e janelas se encontram devidamente encerradas;
* Verificar se as luzes e equipamentos elétricos/eletronicos ficam desligados;
» Colocar as chaves nos chaveiros;

MANUTENCAO DOS ESPACOS EDUCATIVOS

* Reparar e substituir torneiras;

* Substituir lampadas;

» Fazer pequenas instalacdes elétricas:

» Restaurar moveis, mudar fechaduras e afinar portas;

» Fazer pequenas soldaduras e pinturas;

« Cortar erva e colocar num contentor;

* Apanhar e recolher as folhas nos espacos arborizados;

* Limpar e conservar as valetas;

* Apanhar e colocar os detritos no contentor;

* Despejar todos os porta papéis do recinto escolar para os contentores de lixo;

BAR / COZINHA

* O Bar e a Cozinha regem-se por Manual de Procedimentos préprio.
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“O TRABALHO EM EQUIPA E MAIS RICO, FORTE
E POR ISSO CAPAZ DE ALCANGAR

AS METAS MAIS DIFICEIS!”

Leocédia Carrilho
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