COOPTECNICA
GUSTAVE EIFFEL

NOTA INTERNA N° 36/PD/2010

ASSUNTO: REESTRUTURAGAO DA ORGANIZAGAO DA DIRECGAO PEDAGOGICA, DOS
PoLos/EscoLAs, CQA, CNO, GIPE E OUTROS SERVIGOS

Revoga-se a Nota Interna N°32/PD/2010 e passa a vigorar, a partir de 11 de Agosto
de 2010, a presente Nota Interna com a seguinte redacgéo:

1. Direcgao Pedagodgica
e Pedro Rodrigues — Director Pedagogico
Ao Director Pedagégico compete a dinamizagdo de toda a politica
pedagdgica, cumprindo e fazendo cumprir o Projecto Educativo, o Plano
de Actividades e superintender a Direcgdo Técnico Pedagogica, em
todas as tarefas implementadas e a implementar com o objectivo tnico
de proporcionar o bom e normal funcionamento da EPGE.
E da sua competéncia exclusiva superintender todo o trabalho dos
Coordenadores de Curso e presidir, mensalmente, as Comissoes

Pedagdgicas dos Pdlos/Escolas.

e Cristina Marques — Adjunta do Director Pedagogico

A adjunta do Director Pedagégico compete, entre outras:

— Coadjuvar o Director Pedagogico nas politicas a desenvolver em
todo os Pdlos/Escolas;

— Executar, regularmente, auditorias pedagdgicas no sentido de
analisar os procedimentos adoptados nos Pdlos/Escolas e propor
mecanismos de melhoria continua;

— Superintender, em consonancia com os Directores dos
Poélos/Escolas, o trabalho desenvolvido pelos, Orientadores
Educativos de Turma, mantendo actualizado o registo de
Progressédo Modular e de Assiduidade dos alunos de todas as
turmas;

— Superintender ao trabalho dos Responsaveis de Disciplina;

— Analisar a assiduidade e desempenho dos Professores/Formadores,
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sentido de propor a sua substituigdo quando a assiduidade e, ou,
desempenho se revelem deficientes;

— Acompanhar, em ligagdo com os Técnicos do CQA, o projecto
ECDL promovendo, junto dos Directores de Pdlo/Escola, a
informagéo sobre o Curso e a recolha de inscricdes de potenciais
interessados (professores e alunos) em candidatarem-se aos
respectivos exames ou de preparagdo para os mesmos:

— Acompanhar, em ligagdo com os Directores de Pélo/Escola, os
Responsaveis pelos Cursos EFA e Aprendizagem;

— Outras fungdes que Ihe sejam delgadas pelo Director Pedagdgico.

De todas as visitas e reunides, devera elaborar relatérios a apresentar
ao Director Pedagogico que, por sua vez, os dard a conhecer a

Direcgédo da Cooptécnica — Gustave Eiffel.

2. Directores de Polo /Escola
e Joaquim Guedes — Queluz
e Paula Rodrigues — Amadora/Venteira
e Irene Guedes — Entroncamento
e Anabela Pedro — Amadora/Venda Nova
e José Leal — Arruda dos Vinhos

e Patricia Oliveira — Lumiar

Aos Directores de Pdlo, no exercicio das suas fungdes, cabe desenvolver
tarefas em consonéncia com a Direcgdo da Cooptécnica — Gustave Eiffel,
Direcgdo de Recursos Humanos, Direcgdo Pedagdgica da EPGE,
nomeadamente:

— Formalizar candidaturas dos Cursos Profissionais (EP), Cursos de
Educagdo e Formagdo de Adultos (Cursos EFA), Formagdes
Modulares Certificadas (FMC), Cursos de Educagdo e Formagao
(CEF), Cursos de Aprendizagem e outras formagdes;

— Propor, a Direcgdo de Recursos Humanos, a admissédo, e, ou,
manutengdo de pessoal técnico ou administrativo, bem como a

renovagao de contratos;
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— Propor, a Direcgdo Pedagoégica, a admissdo de novos
Professores/Formadores;

— Dinamizar os Polos / Escolas com Actividades e Accdes de
Formacao que respondam as necessidades e solicitagdes externas;

— \Verificar a execugdo fisica e financeira de todos os cursos em
funcionamento no respectivo Pélo/Escola (Cursos do Ensino
Profissional, Cursos EFA, FMC, CEF, Cursos de Aprendizagem e

outros).

Compete aos Directores de Pélo/Escola indicar quem os substitui nas suas
auséncias e impedimentos e, também, designar os seus representantes em
reunides e/ou outros actos, aquando da impossibilidade de estarem

presentes.

3. Adjuntos do Director Pélo/Escola
e Ana Silva — Pélo/Escola da Amadora/Venda Nova

e Angela Maria Califérnia — Pélo/Escola do Lumiar

Aos Adjuntos dos Directores de Polo/Escola, no exercicio das suas
fungGes, cabe desenvolver tarefas em consonancia com a Direcgdo do
Pdélo/Escola, nomeadamente:

— Coadjuvar, a Direcgao do Poélo/Escola, nas politicas a desenvolver
nas areas: pedagogica, administrativa e financeira;

— Coordenar e acompanhar, assiduamente, as tarefas dos
Orientadores Educativos de Turma no que concerne as tarefas que
a estes sao cometidas relacionadas com a assiduidade dos alunos,
progressdo de modulos e implementagdo de medidas conducentes
a sua recuperacao quando necessarias;

— Coordenar e acompanhar, assiduamente, as tarefas dos
Responsaveis de Disciplina, no sentido de verificar se as matérias,
dos modulos, estdo a ser executadas de acordo com o cronograma
da disciplina, promovendo reunides periddicas e procedendo a

ajustamentos segundo as orientagdes da Direcgdo Pedagdgica;
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— Verificar os dossiés pedagdgicos dos Professores/Formadores,
exigindo que as planificagdes de aulas estejam, devidamente,
escrituradas e actualizadas;

— Avaliar, criteriosamente, em colaboragdo com a Direcgdo do
Pdlo/Escola, o desempenho dos Professores/ Formadores no que
respeita a assiduidade, comportamento, iniciativa, qualidade do
trabalho e responsabilidade, transmitindo ao Director Pedagdgico,
mensalmente, informacéo detalhada sobre 0s
Professores/Formadores que ndo cumpram os requisitos
indispensaveis, propondo a sua substituigdo imediata;

— Acompanhar o trabalho desenvolvido pelos Coordenadores de
Curso e informar, a Direcgdo do Pélo/Escola e o Director
Pedagdgico, sobre os aspectos menos correctos da sua actuacao;

— Colaborar na formalizagao de candidaturas;

— Colaborar na execugéo do Plano de Actividades do Pélo/Escola:

— Analisar as propostas de visitas de estudo, fazendo cumprir o que
esta determinado;

— Acompanhar e verificar a execugéo fisica e financeira dos Cursos
EFA;

— Outras fungbes que |he sejam delegadas pelo Director do

Pélo/Escola.

De todas as reunides devera elaborar relatérios a apresentar a Direcgdo do

Poélo/Escola.

4. Centros de Recursos
Os Centros de Recursos sao dirigidos pelos Directores de Pélo/Escola.
Aos funcionarios adstritos, cabe desenvolver tarefas em consonancia com a
Direcgao do Pdlo/Escola, garantindo o cumprimento do Regulamento dos
Centros de Recursos, nomeadamente;
— Angariacao de estagios para os alunos;
— Formalizagéo de Protocolos de Colaboragdo com as Empresas

onde os Estagios irdo decorrer;
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— Divulgagéo da Oferta Formativa da EPGE, junto de Escolas e
Empresas;

— Apoio Psicopedagdgico aos alunos;

— Substituicdo de Professores/Formadores;

— Acompanhamento em visitas de estudo;

— Outras tarefas que |lhe sejam atribuidas pelos Directores de

Pélo/Escola.

5. Centros de Qualificagdo de Activos — CQA
Directores:
e Antdnio Lima — Amadora/Venteira;
e Irene Guedes — Entroncamento;

e José Leal - Arruda dos Vinhos;

Cabe aos Directores dos Centros de Qualificagdo de Activos a gestdo dos

mesmos.

No exercicio das suas fungdes, os funcionarios adstritos ao CQA, devem
desenvolver tarefas em consondncia com os respectivos Directores
nomeadamente:
— Elaboragdo de candidaturas e formalizagdo de autorizagdes para os
Cursos;
— Divulgagdo da Oferta Formativa realizada nos Centros;
— Contactos com Empresas e Escolas no sentido de angariagdo de
formandos;
— Execugdo dos normativos respeitantes ao Gabinete de Insergdo
Profissional (GIP) — Amadora;
— Contactos e informagdes junto do IMTT, ACT e IEFP;
— Execugbes fisica e financeira dos Cursos, apresentando os
respectivos cronogramas;

— Outras tarefas decididas superiormente.

6. Centros Novas Oportunidades — CNO

Directores:
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* Rute Mendonga — Amadora/Venda Nova e Itinerancia em Arruda dos
Vinhos;

e Carla Martins — Entroncamento.

No exercicio das suas fungdes, cabe-lhes desenvolver tarefas de:

— Elaboragdo de candidaturas;

- Gestéo e funcionamento das equipas formadoras:

— Contactos com Empresas e Escolas no sentido de angariagao de
formandos;

— Contactos e informagdes junto da ANQ;

— Execugéo fisica e financeira do CNO, apresentando os respectivos
cronogramas;

— Relatérios para a Direcgdo e ANQ;

— Orientagéo e controlo dos funcionarios administrativos, adstritos, no
que respeita a execugdo de todo o expediente inerente as suas
funcgoes;

— Outras tarefas decididas superiormente.

7. Responsaveis dos Cursos EFA, Formagdées Modulares Certificadas e
Cursos de Aprendizagem
e Patricia Oliveira/Ana Albuquerque — Cursos EFA — Pdlo/Escola do
Lumiar;
e Anabela Pedro/Ana Albuquerque — Cursos EFA — Pélo/Escola da
Amadora/Venda Nova;
* Anabela Pedro/Suzi Rasteiro — Cursos de Aprendizagem — Pélo/Escola
da Amadora/Venda Nova;
e Paula Rodrigues/Ana Albuquerque — Cursos EFA - Pélo/Escola da
Amadora/ Venteira;
e Irene Guedes/Carla Martins — Cursos EFA e FMC — Pélo/Escola do
Entroncamento;
e José Leal/Filipa Trovdao — Cursos EFA - Poélo/Escola de Arruda dos
Vinhos;
» José Leal/Marcio Trovao — FMC - Pélo/Escola de Arruda dos Vinhos:
* Anabela Pedro/Rute Mendonga/Alcinda Matos — Formagdes Modulares

Certificadas — P6lo/Escola da Amadora/Venda Nova;
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No exercicio das suas fungdes devem desenvolver tarefas em consonancia
com o Director Pedagégico e o Director de Pélo/Escola, nomeadamente:

— Acompanhamento da execucgéo fisica e financeira dos projectos,
procedendo:

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

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

— Contacto, permanente, com todos os intervenientes nos
cursos/formagdes sob a sua responsabilidade, no sentido de
acompanhar a execugao dos projectos;

— Elaboragéo e formalizagdo de candidaturas;

— Acompanhamento das acgdes de divulgagdo e angariagdo de
formandos;

— Cumprimento dos requisitos de qualidade exigidos pela DGERT e
apoio a elaboragdo das renovagdes da respectiva Certificagdo da
Cooptécnica;

— Outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Director Pedagégico ou

pelo Director de Pélo/Escola.

8. Gabinete de Inovagao Pedagégica
e Hélder Pita — Director
e Rute Machado

e Raquel Carvalho

Ao Gabinete de Inovagdo Pedagégica compete elaborar estudos e pareceres
conducentes a uma melhor politica pedagégica da EPGE. Neste sentido,
desejando-se que a EPGE seja uma Escola Positiva, a Direcgdo pretende
implementar acgbes formativas que habilitem os seus professores/formadores
com os conhecimentos necessarios que lhes possibilitem, atempadamente,
gerir os comportamentos de indisciplina, violéncia, discriminagio,

delinquéncia e bullying, que possam surgir durante as aulas, ou nos espagos

%

fisicos da Escola.
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Para além destes comportamentos serdo abordados, nestas acgoes, os
factores protectores e de risco, numa perspectiva de intervengdo escolar,
nomeadamente: familiares, sociais, institucionais e escolares.

Estas acgdes destinam-se, também, a Pais e Encarregados de Educacéo e
serdo executadas pelo GIPE — Gabinete de Inovagéo Pedagodgica, através das

suas Técnicas.

9. Servigos Administrativos — Secretarias

e Jodo Martins — Chefe de Secretaria — Pélo/Escola da
Amadora/Venteira;

e Manuela Pires — Chefe de Secretaria — Pélo/Escola do Entroncamento;

e Sandra Neves - Responsavel da Extensdo da Secretaria do
Pdlo/Escola do Entroncamento;

e Tania Tenreiro — Chefe de Secretaria — P6lo/Escola da Amadora/Venda
Nova;

e Anabela Gouveia — Chefe de Secretaria — Pélo/Escola do Lumiar;

e Ceélia Brito — Chefe Secretaria — Pdlo/Escola de Arruda dos Vinhos;

No exercicio das suas fungdes cabe, aos funcionarios acima referidos,
desenvolver tarefas de acordo com as determinagdes dos Directores de
Pdlo/Escola, em consonancia com o Director de Recursos Humanos,
nomeadamente:

— Superintender o Pessoal Administrativo, Pessoal de Limpeza,
Recepg¢éao e Vigilantes (internos e externos);

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

— Formalizar os processos individuais dos Professores/Formadores,
Técnicos, Pessoal Administrativo, de Recepgéo e Vigilantes;

— Superintender na elaboragdo de mapas de assiduidade e de
pagamentos a alunos e Professores/Formadores, cumprindo os
prazos estabelecidos;

— Outras tarefas determinadas pelo Director de Pélo/Escola.

e
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10. Servigos Financeiros

e Beatriz Ribeiro — Responsavel

Compete a responsavel dos Servicos Financeiros executar a politica
econdmico-financeira definida pela Direcgao.

e Guilhermina Rosa Guedes — Servigos Financeiros no Pélo/Escola

Entroncamento

No exercicio das suas fungdes os Servigos Financeiros no Pélo/Escola do
Entroncamento, desenvolvem tarefas em consonancia com a Directora

Delegada da Direcgéo e da Responsavel dos Servicos Financeiros.

11. Secretariado de Apoio
e Direcgdo Cooptécnica — Gustave Eiffel — Venda Nova
— Cristina Silva — Responsavel
— Téania Barata
— Elisa Carrilho
e Delegada da Direccdo da Cooptécnica — Gustave Eiffel —
Entroncamento

— Filomena Lopes

12. Acumulagao de Fungées
Todas as acumulagbes de fungdes tém de ser solicitadas a Direcgso, para
autorizagéo, ndo podendo colidir com o horario atribuido e ndo interferir com o

bom desempenho das fungdes estipuladas.

Amadora — Venda Nova, 11 de Agosto de 2010

Augusto Ferreira Guedes
Presidente da Direcg¢éao



