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MANUAL DE CONDUTA ASSISTENTES OPERACIONAIS

o &

Nota Introdutoria

O presente manual de conduta € um documento escrito que especifica as tarefas /a¢des e os procedimentos
que os Assistentes Operacionais (AO) deverao seguir no desempenho das suas fungdes.

Visao

Pretende-se uma escola de qualidade, que aceita desafios, a par do progresso tecnoldgico e com recursos
humanos experientes, disponiveis e dindmicos. Pretende-se um Agrupamento que seja unido, inovador,
consciente, em que prevalega 0 espirito de entreajuda, empatico, participativo e que apresente uma critica
construtiva.

Missao

Aos Assistentes Operacionais incumbe o exercicio de fungbes de apoio geral, desenvolver e incentivar o
respeito e aprego pelo Agrupamento de Escolas, e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser realizado.

Valores

As praticas organizacionais € relacionais deverao refletir os seguintes valores:

Orientagao para 0 servigo publico;

Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Qualidade e zelo no trabalho realizado;

Eficacia ao responder de forma célere aos pedidos que Ihes sao dirigidos;
Trabalho de equipa e cooperacao;

Respeito;

Competéncia;

Lealdade.
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Deveres e Direitos

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

Ser pontual e dedicado ao servigo;

Ter uma conduta, em cada momento, que promova um bom ambiente educativo e o
espirito de equipa, e que incentive, nos alunos, o respeito pelas regras de convivéncia;

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

N&o se ausentar, durante o seu horério de trabalho, dos locais que Ihes foram atribuidos,
sem a autorizagao do superior hierarquico;

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

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

Atender os utentes da Escola de forma simpatica, com sentido de prestagao de servigo
correto e eficiente e com sentido de equidade;

Receber e orientar as visitas, controlando o local para onde os visitantes efetivamente se
dirigem;

Usar fardamento, sempre que necessario ou por exigéncia da natureza do trabalho;
Cumprir integralmente as ordens de servigo dadas pelos seus superiores hierarquicos;
Usar sempre o cartéo de identificagcao do funcionario.

Direitos Gerais

Ser respeitado na sua pessoa e funcéo;
Dirigir-se a Dire¢ao do Agrupamento e por esta ser atendido e ouvido;

Expor, livremente, os seus pontos de vista sobre a organizagdo e funcionamento do

Agrupamento;

Usufruir de condigdes de trabalho condignas;

Usufruir de fardamento adequado ao exercicio das suas fungdes, sempre que tal é exigido;
Ver garantidas as condigOes necessarias a seguranga no trabalho.

Deveres Especificos

e Zelar pela conservagéo e asseio das instalagdes, de modo a garantir as condi¢des de higiene

necessarias ao bom funcionamento das Escolas do Agrupamento;
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e Cumprir as normas de funcionamento das instalagdes especificas, quando a elas adstritos;

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

e Exigiraidentificagao de pessoas alheias ao servigo, que permanegam nos recintos escolares.

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

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

e Colaborar com a comunidade educativa na integracdo destes alunos, respeitando as
respetivas diferengas;

e Frequentar agbes de formagdo sempre que se afigure necessario.

Outras Responsabilidades Especificas

Os assistentes operacionais que, por auséncia de um colega, sejam destacados pela
Dire¢ao/Encarregado dos Assistentes Operacionais para outro setor, assumem as responsabilidades
definidas neste manual de procedimentos para esse setor.

Servicos de Urgéncia

Para além das responsabilidades anteriormente enumeradas, cabem a cada assistente
operacional as responsabilidades de prevengao e emergéncia que a seguir se enunciam:

Em situagoes de pequenos acidentes

O assistente operacional deve levar o doente/acidentado para a entrada dos edificios (junto ao PBX/
telefone), para ali se proceder a avaliagéo do acidentado/doente.

Em situag6es de maior gravidade

e Pedir ao assistente operacional, que se encontra ao telefone, para ligar de imediato para o
INEM;

e Solicitar todas as informagdes necessarias do doente/acidentado: ano, turma, estado
de saude, sintomas;

e Informar a Diregdo e o Encarregado dos AO, o qual devera designar um assistente
operacional para permanecer junto do doente/acidentado. No caso dos alunos dever-
se-a informar o encarregado de educagdo do doente/acidentado da situagdo. Na
auséncia deste, o AO deve acompanhar o doente/acidentado ao Hospital do Litoral
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Alentejano, caso seja recomendado;

Telefonar para a portaria e pedir que o assistente operacional em fungdes nesse local
mantenha a entrada da escolaliberta de forma a permitir a entrada célere/rapida dos
servigos de emergéncia;

Recolher e levar sempre a ficha de saude do doente/acidentado, que devera ser pedida nos
Servigos Administrativos (SA), junto da assistente técnica (AT) responsavel pelo ASE.

Apoio aos Alunos

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

Cuidar da preservagao do espago onde permanece e estar atento a qualquer ato incorreto
ou de vandalismo manifestado pelos alunos;

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

O relacionamento com os alunos deve ser cordial e empatico, mas mantendo o devido
distanciamento de modo a prevenir comportamentos abusivos por parte dos mesmos;

Ao primeiro tempo da manha, impedir a entrada e subida dos alunos para os pisos antes
do inicio das atividades letivas (8:30 horas);

N&o permitir que os alunos fagam barulho e corram nos corredores;

Durante o periodo do dia “sem telemdvel”, recolher os aparelhos e, posteriormente, entrega-
los na Diregéo, sempre que um aluno incorrer em incumprimento desta decisao de escola;

N&o permitir o dano de materiais e equipamentos;
Vigiar os alunos durante os intervalos;
Intervir em situagdes de emergéncia e/ou mediar situagdes de conflito entre alunos;

Intervir em situagdes de incumprimento das regras de utilizacdo dos servigos e espagos do
Agrupamento, recorrendo, se necessario, a Direcao.

Quando um aluno infringe uma regra

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

Manter-se calmo, ndo elevando a voz e ndo permitindo uma “discussao acesa” com o aluno;

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

Informar, com a maior brevidade possivel, o respetivo Diretor de Turma da ocorréncia
comportamental, mesmo quando se trate de reduzida gravidade, ou a Diregao, na auséncia
daquele;

Para além da informacado verbal, devera entregar ao Diretor de Turma ou a Diregéo, na
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auséncia daquele, o registo de ocorréncia, utilizando, para o efeito, o formulario em uso
nesta instituigéo;

e Nas situacOes de elevada gravidade, devera reportar a ocorréncia de imediato, seguindo o

procedimento anterior, junto do Diretor de Turma e da Direg&o.
Horarios

e Os horarios dos Assistentes Operacionais, contendo a indicagdo das tarefas a
desempenhar, serdo elaborados anualmente pela Diregdo em colaboragdo com o
Encarregado dos assistentes operacionais (AO), de acordo com as aptiddes e
competéncias de cada funcionario, tendo em vista 0 bom funcionamento dos setores e o0s
interesses do Agrupamento;

e Os horéarios poderao ser modificados, de acordo com as necessidades de servigo, quer pela
Dire¢ao quer pelo Encarregado dos AO, Operacional ou por sugestao do préprio Assistente
Operacional, sempre em articulagdo com a Diregao.

Faltas

e O regime de faltas esta regulamentado por lei e a assiduidade dos funcionérios € gerida em
articulagdo com a Camara Municipal;

e Na falta de um funcionario, o servico devera ser assegurado pelos restantes, de acordo

com a distribui¢éo feita pelo Encarregado dos AO, com conhecimento a Direg&o.

Encarregado dos Assistentes Operacionais

Reunir com a Direc¢ao para definir critérios e orientagdes relativas a distribuicao de servigo
e a definigdo do horario de trabalho dos assistentes operacionais (AO);

Transmitir as informac6es/disposi¢des aos AQO;
Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal a seu cargo;
Controlar a assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios dos AO;

Fazer a gestdo dos recursos humanos nas auséncias ou impedimento de AO, com
conhecimento a Direcao;

Registar em memorandos (documento proprio) estragos ou extravios de material e
equipamentos;

Apoiar a Diregdo em tudo quanto esteja ao seu alcance no que respeita aos AO;

Cooperar com a Diregdo sempre que para tal seja solicitado, no ambito da sua categoria
profissional;

Dar sugestdes para um melhor funcionamento do Agrupamento;
Resolver os problemas quotidianos decorrentes da falta momentanea de um ou mais AO
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procedendo, se necessario, a uma redefinicdo servigo dos restantes AO sempre com a
Diregéo;

Zelar pelo cumprimento das obrigag¢des funcionais de cada AO e apoié-los, dirigindo-se aos
varios setores com regularidade semanal;

Redistribuir 0 servigo, quando necessario, nomeadamente nos periodos de interrupgao
letiva, em articulag&o com a Direg&o, com 0 minimo de 1 semana de antecedéncia;

Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre 0 servigo prestado, propondo solugdes.
Propor acdes de formagao com vista a melhoria do funcionamento dos setores e servigos.

Portaria

Abrir o portao;

Ligar o computador para ter acesso as listas dos alunos - com e sem autoriza¢ao de saida
do espaco escolar -, e da hora dos transportes;

Abrir, sempre que necessario, o portdo principal para a entrada de veiculos (fornecedores,
ambulancia, outros utentes);

Os alunos ndo autorizados nao poderao sair do recinto escolar em circunstancia alguma,
salvo disposi¢ao em contrario, devidamente autorizada, por escrito, pelo Encarregado de
Educacao;

Se um aluno sair do recinto escolar sem autorizagao, informar de imediato a Dire¢éo, que
contactara o Encarregado de Educacao para o informar do sucedido;

Sempre que o aluno ndo autorizado pretenda sair do recinto escolar, agir em conformidade
com as indicagdes, ndo o permitindo, ou encaminha-lo para a Dire¢ao;

Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam durante o servigo
ao Encarregado dos AO e/ou a Diregao;

Informar o Encarregado dos AO e a Dire¢éo de todas as situagdes do ndo cumprimento de
normas ou procedimentos;

Prestar informagdes sempre que solicitadas;

Fazer o encaminhamento dos utentes aos servigos pretendidos, solicitando sempre a
identificacao;

Encaminhar os fornecedores/ transitarios para os SA, onde seréo efetuados os registos das
encomendas e assinados termos de entrega e rece¢do das mesmas;

No caso de entregas efetuadas fora do horario de funcionamento dos SA, aquele
procedimento devera ser assumido pelo AO de servigo na portaria e/ou no PBX.

Acesso aos recintos escolares

Tém acesso ao recinto escolar:
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e Alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente que neles exer¢cam a sua atividade;

e Pais e Encarregados Educagéo ou outras pessoas, que tenham assuntos de interesse a
tratar, depois de devidamente identificados e encaminhados para os servigos pretendidos;

e A identificagdo faz-se mediante apresentagcdo de documento de identificagéo, junto ao
funcionario da portaria, que deve proceder ao registo de entrada, em ficha prépria, e
fornecer um cartao de visitante que devera ser devolvido a saida do estabelecimento;

e Aos elementos exteriores a comunidade escolar que ndo sejam portadores de um
documento de identificacdo néo lhes é permitido 0 acesso as instalagdes escolares, a nao
ser com autorizagé@o excecional da Dire¢éo.

Apoio e Vigilancia dos Alunos

e \V/igiar e controlar as entradas e saidas da Escola;

e Impedir a saida de alunos durante os seus periodos de horarios que nao tenham
autorizagao para o fazer;

e |mpedir a entrada de animais, acompanhados ou nao por pessoas, exceto com autorizagéo
da Diregéo, em situacdes devidamente justificadas [caes-guia, por exemplo] e com garantia
de seguranca;

e Impedir atitudes e manifestagbes perturbadoras no espago fronteiro a escola;

e Impedir o0 estacionamento de carros junto ao portdo, que possam impedir 0 acesso ao
recinto escolar;

e Informar a Direcdo ou o Encarregado dos AO, da permanéncia de pessoas suspeitas nas
imediacdes das escolas do Agrupamento;

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

EMPATIA

ETICA ASSERTIVIDADE

e
CORDIALIDADE COMUNICACAO

m@m

p —

MOdeI0: 2,C081a Tavares

AUTOCONHECIMENTO RESILIENCIA

Circulacao nos espagos escolares/ Outros Utentes/ Apoio e Vigilancia

e Impedir a entrada dos alunos, nas salas de aula, sem a presenca de um docente;

e Impedir a permanéncia dos alunos nos corredores durante os tempos letivos,

NIF: 600075907 direcao@agsantoandre.net Telef: 269708110 7710

https://https://aesa.edu.gov.pt/site/ Largo da Escola, 7500-160 Santo André, Santiago do Cacém



mailto:geral@escola-cvide.netTelef
https://aecv.edu.gov.pt/wp/Largo
https://aecv.edu.gov.pt/wp/Largo

PORTUGUESA

@ Gressos (0030 IR @PRR. | 8:f Merasmus+ ¥ 9 RERUBLICA

]
Agrupamento de Escolas de Santo André, Santiago do Cacém v T
NIF: 600075907 C6digo:135513

encaminhando-os para os espagos adequados;

Impedir 0 acesso de Pais/Encarregados de Educagdo ou pessoas estranhas ao servigo as
salas de aula, salvo em situagdes excecionais, devidamente justificadas, e autorizada por
Docentes e/ ou pela Diregao;

Impedir que as mochilas dos alunos fiquem abandonadas pelos corredores;
Impedir que os alunos fagam barulho e corram nos corredores;

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

N&o abandonar o seu local de trabalho sem providenciar a sua substituicao;
Responder as solicitacdes 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; neste caso, seguir-se-a as indicagdes dadas
pelo docente, procurando que esse trajeto seja efetuado em siléncio;

Comunicar todas as dificuldades, ocorréncias ou anomalias que surjam durante o servigo
ao Encarregado dos AO e/ou a Diregao;

Registar diariamente as faltas dos docentes no momento para o efeito, no documento
partilhado com os SA;

Avisar os docentes quando sdo chamados a Diregao ou aos Servigos Administrativos;

Informar o Encarregado dos AO e/ou a Dire¢éo de todas as situagdes de ndo cumprimento
de normas ou procedimentos;

Propor ag¢des de melhoria com vista ao bom funcionamento do servigo.

Biblioteca Escolar

Acoes/ Atendimento/ Procedimentos

Abrir e encerrar o servigco pontualmente;

Solicitar ao utente a informagao necessaria a resolucdo da sua pretensao;
Ajudar na pesquisa de documentos;

Fornecer os documentos solicitados;

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

Controlar a utilizacdo de computadores;
Facultar a informacéo da localizagdo de documentos aos utilizadores da Biblioteca;
Auxiliar os alunos nas consultas de livros e na utilizag&o dos computadores e internet;

Apoiar os alunos e os docentes em atividades e na elaboragéo de trabalhos;
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Dinamizar / participar em atividades de incentivo a leitura e dinamizagdo de outros
recursos educativos da Biblioteca.

Controlo e Registo de Documentos

Preencher os mapas de requisi¢des de espacos e equipamentos;
Preencher o mapa de utilizagdo/ requisi¢édo de livros (domiciliarios; aula...);
Carimbar todos os documentos que entram na Biblioteca com a identificagdo do AE;

Proceder ao registo, cotacdo, catalogacdo, armazenamento de espécie documentais e a
gestéo de catalogos no programa em uso;

Proceder a preparagao de instrumentos de difuséo segundo as normas de funcionamento
de bibliotecas e servigos de documentacéo;

Arrumar estantes e escaparates.

Manutencao e Higienizagao dos Espagos Escolares

Zelar pela arrumacdo, higienizagcdo e conservagdo do respetivo espago, material,
equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento adequado do processo
educativo.

Verificar se as janelas e estores ficam devidamente encerrados;

Encerrar todos os computadores;

Verificar se as luzes e equipamentos elétricos ficam desligados;

Encerrar as portas de todas as salas especificas [salas de informatica, laboratorios, outras];
Colocar as chaves nos respetivos chaveiros;
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Manutencao/ Reparagoes dos espagos escolares
As intervengdes de reparagdo estdo a cargo do AESA de acordo com o protocolo de delegagao de

competéncias da Camara Municipal de Santiago do Cacém.

Nota: O presente Manual de Procedimentos estard sujeito a alteragcbes sempre que tal seja
necessario.

A Diretora

Maria Manuela de Carvalho Teixeira
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