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SERVICO APOIO A ACGCAO EDUCATIVA
e Melhorar a qualidade do servigo prestado, com vista a satisfacdo das
necessidades de toda a comunidade.
OBJECTIVOS e Melhorar a produtividade do trabalho, na drea de apoio a educacdo e ao
ESTRATEGICOS ensino, na vida da escola e na relagdo escola-meio.
e Reforcar a dimensdo humana co competéncia e lealdade, promovendo o
espirito de equipa, conducente a um bom clima de Escola.
COORDENACAO Coordenador de Assistentes Operacionais
e Coordenar as tarefas delineadas pelo director;
e Contribuir para a implementac¢ao do projecto educativo do agrupamento e
COMPETENCIA zelar pela seguranca das criangas e dos jovens.

e Colaborar com os érgaos de administragdo e gestdo, propondo as solugées
mais adequadas para o bom funcionamento dos servigos.

S Distribuir, orientar e supervisionar as tarefas dos Assistentes Operacionais da

Escola Sede, em articulacdo com a adjunta do director, competindo-lhes:

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

e Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e
durante as actividades lectivas, actuando no sentido de serem cumpridas
as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito permanente
pelo trabalho educativo em curso;

e Preparar, fornecer, transportar e cuidar da conservacao do material
didactico, comunicando estragos e extravios;

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

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

e Desligar o quadro de electricidade quando tal Ihe for solicitado;

e Abrir e encerrar os portdes da escola sempre que tal Ihe seja solicitado;

e Executar o servigo de exterior que |lhe for confiado;

e Limpar e arrumar as instalagGes da escola a sua responsabilidade, velando
pela sua conservagao;

e Zelar pela conservacao e manutengao dos jardins sempre que tal lhe seja




confiado;

Dar apoio a Biblioteca e aos Laboratdrios;

Comunicar as faltas dos professores;

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

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

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

Vigiar o exterior do recinto escolar nos intervalos lectivos;

Atender com eficacia as solicitacGes dos professores que estdao em fungdes
lectivas e dar cumprimento as instrugées recebidas;

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

Proceder a abertura e ao encerramento das portas de acesso as
instalacOes escolares;

Vigiar as instalagdes do estabelecimento de ensino evitando a entrada de
pessoas ndo autorizadas;

Ser pontual e dedicado ao servico;

N3o se ausentar do local de trabalho sem estar substituido;

Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam

durante o servico ao coordenador dos assistentes operacionais.

Comunicar as evidéncias do desempenho dos Assistentes Operacionais ao

avaliador.

PROGRAMAGAO DA
ACCAO

Ao longo do mandato do director.
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