COOPTECNICA
V=W GUSTAVE EIFFEL

NOTA INTERNA N° 32/PD/2010

ASSUNTO: REESTRUTURAGCAO DA ORGANIZAGAO DOS POLOS/ESCOLAS

Com o incremento, a que assistimos, da Escola Profissional Gustave Eiffel com novas
instalagdes, novos Polos/Escolas €, consequentemente, com mais Cursos e mais
Turmas, ha que optimizar os recursos humanos existentes, implementando novas
tarefas e gerindo, eficazmente, as fungbes inerentes aos varios cargos.

Neste contexto, porque terd de existir uma perfeita interligacdo entre os varios
sectores e servigos, na medida em que devem contribuir de forma a proporcionarem,
entre si, a consolidagso atempada e eficiente dos varios aspectos que norteiam o
sucesso desejado do ensino/aprendizagem dos alunos bem como a criagéo de
solugdes conducentes a um trabalho em equipa, a Direcgdo entendeu, por bem,
relembrar alguns aspectos, primordiais, esperando de todos os intervenientes no
projecto EPGE o maior e melhor empenho.

Assim sendo, a Nota Interna N° 16/PD/2010 é substituida pela presente, que passa a
ter a seguinte redaccao:

1. Directores de Pélo /Escola:
e Joaquim Guedes — Queluz
e Cristina Marques — Amadora/Venteira
* Paula Rodrigues (Responsavel) — Extens3o da Amadora/Venteira
e Irene Guedes — Entroncamento
e Anabela Pedro — Amadora/Venda Nova
e Patricia Oliveira — Lumiar
e José Leal — Arruda dos Vinhos
e Susana Rodrigues (Responsavel) — Extensdo da Arruda dos Vinhos
(Agrocamprest)

e Susana Fonseca — (Responsavel) - Extensdo da Amadora — Venda

Rua Elias Garcia, 29 * 2700-312 AMADORA © Tel.: 351 21 499 64 40 » Fax: 351 21 499 64 49

Nova (Cruz Quebrada)
, 1N
\‘ g

SEDE/VENDA NOVA

B M ORI 3% Vieree— TR § <00 W

; UNGO BROPEA
FEPUBUCA PORTUGUESA N0 SO0 \EFP
BROHU

° e-mail: direccao@cooptecnica.pt wwu:r[cooptecnica.pt

DEECCAO GERAL REGIONAL DE USBOA
OF TRANSFORTES TERESTRES ISHST EVAEDOTED EDUCATNO PARA FORTUGA.



COOPTECNICA
vy GUSTAVE EIFFEL

ey

No exercicio das suas fungbes, desenvolver tarefas €m consonancia com a
Direcgéo da Cooptécnica — Gustave Eiffel, Direccéo de Recursos Humanos,
Direccdo Pedagdgica da EPGE, nomeadamente:
— Formalizagso de candidaturas do Ensino Profissional, Cursos EFA,
FMC, CEF e Aprendizagem:
— Acompanhamento das execucbes fisica e financeira dos Cursos do
Ensino Profissional, Cursos EFA, FMC, CEF e Aprendizagem.
Estas tarefas sdo, também, executadas pelos Responsaveis das Extensées
da Amadora, Arruda dos Vinhos e Venda Nova, os quais reportam aos
respectivos Directores de Pdlo/Escola.
Compete aos Directores de P6lo/Escola indicar quem os substitui nas suas
auséncias e impedimentos, assim como, designar os seus representantes
em reunides e/ou outros actos, aquando da impossibilidade de estarem
presentes.

2. Assessores Pedagoégicos:
* Maria de Fatima Roldso — Pélo/Escola do Entroncamento:;
° Angela Maria Califérnia — Pdlo/Escola do Lumiar;
* Ana Joana Segurado — Pélo/Escola de Arruda dos Vinhos.
No exercicio das suas fungdes, desenvolver tarefas em consonancia com a
Direcgéo do Pélo/Escola e Direcgéo Pedagégica, nomeadamente:

— Cumprimento do Projecto Educativo;

— Acompanhamento das acgoes respeitantes aos Coordenadores de
Curso, Orientadores Educativos de Turma e Responséaveis de
Disciplina;

— Colaborar na elaboragéo de candidaturas;

— Acompanhamento da execucdo fisica dos Cursos, promovendo
reuniées mensais ou Sempre que julgarem necessarias:

— Outras tarefas decididas superiormente.

3. Centros de Recursos:
* Ana Filipa Simées — Pélo/Escola da Amadora;
e Maria Goretti Freitas — Pélo/Escola da Amadora;
* Sofia Faisca — Extensdo da Amadora - Responsavel;

e Renata Almeida — Pélo I/Escola do Entroncamento;
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e Susana Ferreira — Pélo II/Escola do Entroncamento;

* Silvia Areias — Pdlo/Escola da Venda Nova - Responsavel;

e Cristina Murteira — P6lo/Escola da Venda Nova;

* Favelina Santos — Pélo/Escola da Venda Nova

* Isabel Gomes - Pélo/Escola da Venda Nova;

e Joana Queirés — Pélo/Escola do Lumiar - Responsavel:

e Patricia Guerreiro — Pélo/Escola do Lumiar;

* Susana Rodrigues — Pélo/Escola da Arruda dos Vinhos — Responsavel.
No exercicio das suas fungdes, desenvolver tarefas em consonancia com a

Direcgéo do Pélo/Escola, garantindo o cumprimento do Regulamento dos
Centros de Recursos, nomeadamente;
— Angariagdo de estagios para os formandos;
— Formalizagdo de Protocolos de Colaboragdo com as Empresas
onde os Estagios irdo decorrer;
— Divulgagédo da Oferta Formativa da EPGE, junto de Escolas e
Empresas;
— Apoio Psico-Pedagdgico dos alunos;

— Outras tarefas decididas superiormente.

4. Centros de Qualificagédo de Activos — CQA:
Considerando a entrada em funcionamento de novos cursos e formacdes,
ITED (Infra-estruturas de Telecomunicagcdes em Edificios), ITUR (Infra-
estruturas de Telecomunicagdes em Loteamentos, Urbanizagdes e Conjuntos
de Edificios), ECDL (Carta Europeia de Condugdo em Informatica), Seguranca

e Higiene do Trabalho (Nivel 3 e Nivel 5) € necessario reforgar este centros.

e Paula Santos — Transportes Rodoviarios - Amadora;

e Sonia Freches — Formagao Pedagogica de Formadores e Seguranca e
Higiene do Trabalho (CAP 3 e CAP 5) - Amadora;

* Carlos Costa — Cursos ITED e ITUR — Amadora;

e Joana Gomes — Cursos ITED e ITUR — Amadora;

e Paulo Fonseca — ECDL - Carta Europeia de Conducdo em Informatica;
Coordenadores de Seguranca na Construgéo Civil; Seguranca Contra

Incéndios em Edificios — Amadora;

e Carla Martins — Entroncamento ’\,‘Z”\/\
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* Susana Rodrigues — Arruda dos Vinhos.
No exercicio das suas fungbes, desenvolver tarefas €m consonancia com
os Directores dos Centros respectivos (Anténio Lima, Irene Guedes e José
Leal), nomeadamente:
— Elaboragéo de candidaturas e formalizacgo de autorizagbes para os
Cursos;
— Divulgagdo da Oferta Formativa realizada nos Centros:
— Contactos com Empresas no sentido de angariacdo de formandos:
— Execugdo dos normativos respeitantes ao Gabinete de Insercdo
Profissional (GIP) — Amadora;
— Contactos e informagdes junto do IMTT, ACT e IEFP:;
— Execugdes fisica e financeira dos Cursos, apresentando os
respectivos cronogramas:

— Outras tarefas decididas superiormente.

5. Centros Novas Oportunidades — CNO:
* Rute Mendongca - Directora — Amadora e Extensdo de Arruda dos
Vinhos;
* Carla Martins — Directora — Entroncamento:
No exercicio das suas fungdes, desenvolver tarefas de:
— Elaboragso de candidaturas;
— Gestao e funcionamento das equipas formadoras;
— Contactos com Empresas e Escolas no sentido de angariagdo de
formandos;
— Contactos e informagées junto da ANQ;
— Execugéo fisica e financeira do CNO, apresentando os respectivos
cronogramas;
— Relatdrios para a Direcggo e ANQ:
— OQutras tarefas decididas superiormente.

6. Responsaveis dos Cursos EFA, Formagdées Modulares Certificadas e
Aprendizagem
e Patricia Oliveira/Ana Albuquerque — Cursos EFA — Pdlo/Escola do

MUM

Lumiar;
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e Anabela Pedro/Ana Albuquerque/Suzi Rasteiro — Cursos EFA e
Aprendizagem — Pélo/Escola da Amadora - Venda Nova;
e Cristina Marques / Ana Albuquerque — Amadora - Venteira
e lIrene Guedes/Carla Martins — Cursos EFA e FMC - Pélo/Escola do
Entroncamento;
e José Leal /Susana Rodrigues — Pélo/Escola de Arruda dos Vinhos:

* Anabela Pedro/Rute Mendonga/Alcinda Matos — Formagées Modulares
Certificadas — Pélo/Escola de Amadora;

No exercicio das suas fungdes, desenvolver tarefas em consonancia com o
Director Pedagégico, nomeadamente:

— Acompanhamento das eXxecugoes fisica e financeira dos projectos,
procedendo:

* Ao levantamento das necessidades materiais e fisicas
inerentes  aos projectos, em articulagdo com os
intervenientes nos mesmos;

= A elaboracdo de propostas de aquisicdo de materiais e
equipamentos no ambito dos projectos, em articulagdo com
0s seus intervenientes.

— Contacto, permanente, com os Responsaveis e Coordenadores dos
Cursos EFA, Formagdes Modulares Certificadas, Responsavel dos
Cursos de Aprendizagem, Mediadores dos Cursos EFA e
Professores/Formadores no sentido de acompanhar a execucao dos
projectos;

— Elaboragdo e formalizacdo de candidaturas;

— Acompanhamento das acgoes de divulgagdo e angariacdo de
formandos;

— Apoio a elaboragdo da Certificagdo da Cooptécnica junto da
DGERT;

— Outras tarefas decididas superiormente.

7. Disciplina em Contexto Escolar
Desejando que a EPGE seja uma Escola Positiva, a Direcgéo pretende
implementar ac¢des formativas que habilitem os seus professores / formadores
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¢om os conhecimentos necessarios que lhes possibilitem, atempadamente,

gerir

0S comportamentos de indisciplina, violéncia, discriminagio,

delinquéncia, bullying que, possam surgir quer durante as aulas, quer nos
espacos fisicos da Escola.

Para além destes comportamentos serio abordados, nestas acgoes, os

factores protectores e de risco, numa perspectiva de intervengdo escolar,

nomeadamente: familiares, sécias, institucionais e escolares.

Estas acgdes destinam-se, também, a Pajs e Encarregados de Educacgéo e

seréo executadas pelo G.I.P.E. — Gabinete de Inovacéo Pedagdgica, através
das suas Técnicas.

Rute Machado / Raquel Carvalho

Servigos Administrativos e Recursos Humanos — Secretarias

Jo&o Martins — Chefe de Secretaria — Pélo/Escola da Amadora;
Manuela Pires — Chefe de Secretaria — Polo/Escola do Entroncamento;
Sandra Neves - Responsavel da Extensdo da Secretarig do
Pdlo/Escola do Entroncamento;

Ténia Tenreiro — Chefe de Secretaria — Pdlo/Escola da Venda Nova:
Anabela Gouveia — Chefe de Secretaria — Pélo/Escola do Lumiar;

Célia Brito — Chefe Secretaria — Pdlo/Escola de Arruda dos Vinhos;
Manuela Jorge — Administrativa Responsavel - CNO — Amadora;
Sandra Domingos — Administrativa — CNO - Entroncamento:

Rita Rodrigues — Administrativa — CQA — Amadora

No exercicio das suas fungdes, desenvolver tarefas em consonéncia com

os Directores de Pdlo/Escola, Directores dos CNO e Director de Recursos

Humanos, nomeadamente:

— Superintender o Pessoal Administrativo, Pessoal de Limpeza,
Portaria e Vigilantes (internos e externos);

— Superintender a execucdo de todo o expediente a enviar 3
Direccdo de Recursos Humanos, no que concerne a
Professores/Formadores, Técnicos, Pessoal Administrativo,
Pessoal das Portarias e Vigilantes;

— Formalizar os processos individuais dos Professores/Formadores,

Técnicos, Pessoal Administrativo e de Portarias; 4\
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— Superintender na elaboragdo de mapas de assiduidade, de
pagamento a alunos e Professores/Formadores, cumprindo os
prazos estabelecidos:

— Outras tarefas decididas superiormente.

9. Sdo criados os Servicos  Financeiros no Pélo/Escola do
Entroncamento

* Guilhermina Rosa Guedes

No exercicio das suas fungdes, desenvolver tarefas ém consonancia com a
Delegada da Direcgao

10. Secretariado de Apoio
* Direc¢do Cooptécnica — Gustave Eiffel — Venda Nova
— Cristina Silva — Responsavel

— Téania Barata

— Elisa Carrilho
e Delegada da Direccdo da Cooptécnica — Gustave Eiffel —
Entroncamento

— Filomena Lopes

Amadora - Venda Nova, 18 de Junho de 2010

Augusto Ferreira Guedes
Presidente da Direccéo

Bach Civil — ISEL

Lic Higiene e Seguranga no Trabalho — ISEC

Mestrando GICAS - ISEC




