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PREAMBULO

A Cooptécnica Gustave Eiffel — Cooperativa de Ensino e Formagéo Técnico-Profissional,
C.R.L., fundada em 1989, é a entidade proprietaria da Escola Profissional Gustave Eiffel, que
funciona ao abrigo da Autorizagdo Prévia de Funcionamento n.° 97, concedida por despacho de
20 de outubro de 1999, mantendo polos em Queluz (onde iniciou a sua atividade), Amadora,
Venda Nova, Lumiar, Entroncamento e Arruda dos Vinhos e tem como unica atividade o

Ensino Profissional.

O Presidente do Conselho de Administragdo da Cooptécnica Gustave Eiffel &, por ineréncia de

fungdes, também o Presidente da Escola Profissional Gustave Eiffel.

A Cooptécnica, enquanto entidade instituidora, sempre pautou a sua atividade pela existéncia de

um Quadro permanente de docentes e ndo docentes que asseguram o funcionamento da EPGE.

Nos termos do Decreto-Lei n.° 92/2014, de 20 de junho, as escolas profissionais, publicas ou
privadas, prestam um servico plblico de educagdo e integram o Sistema Nacional de
Qualificagées. A Cooptécnica assegura as condicdes materiais, humanas e financeiras
necessarias ao funcionamento das suas ofertas formativas com qualidade e em conformidade com

alei.

De acordo com o mesmo diploma, a docéncia das componentes sociocultural e cientifica é
assegurada por professores com qualificagdo profissional e a docéncia da componente
tecnologica e pratica assegurada, preferencialmente, por formadores com experiéncia
profissional ou empresarial relevante e formagéo pedagégica adequada (artigos 30.° e 31.°do DL
n.° 92/2014).

O financiamento plblico das ofertas profissionalizantes e as regras aplicaveis as escolas
profissionais privadas seguem o disposto na Portaria n.° 1009-A/2010, de 1 de outubro, e demais

legislagéo em vigor.

A gestdo da Escola Profissional Gustave Eiffel pauta-se pelos principios de qualidade
pedagogica, estabilidade laboral e sustentabilidade financeira, em conformidade com as
normas legais aplicaveis e com a natureza do financiamento publico, dependente da atribuigao de

turmas pelo Ministério da Educagéo e da existéncia efetiva de alunos.
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Para efeitos de interpretagao e aplicagdo do presente normativo, entende-se por docentes tanto
os professores como os formadores, conforme definido nos artigos 30.° e 31.° do Decreto-Lei
n.° 92/2014.

Neste contexto considera-se, a Escola Profissional Gustave Eiffel (E.P.G.E), com particularidades
bem definidas no que concerne ao Ensino Profissional ao qual se dedica, em exclusividade,
aplicando principios e normas adequadas na medida em que é detida por uma Cooperativa e, por

iss0, n&o possui personalidade Juridica.

Tendo como prioridade a formag&o qualificada dos seus alunos, através de curriculos organizados
por modulos, a contratagao de docentes tem como exigéncia as particularidades da disciplina, em
primeira analise, mas também as especificagdes particulares de cada um dos mddulos, sob as
orientagbes emanadas nos artigos e anexos deste normativo, incluindo os docentes/formadores
em prestacdo de servicos, e que contribuem para a existéncia de condigbes para a gestdo da
atividade dos seus Polos/Escolas, nomeadamente no que diz respeito as normas de

funcionamento e financiamento.

Os colaboradores docentes e ndo docentes estdo organizados em trés regimes: Quadro, Contrato
a Termo Certo (CTC) e Prestagéo de Servicos. O Quadro é reservado aos colaboradores que
asseguram as necessidades permanentes. Os contratos a Termo Certo aplica-se aos que
asseguram as necessidades temporérias ndo permanentes. Os colaboradores em Prestagéo de
Servigos asseguram as necessidades pontuais, consequéncia do Ensino Modular e Tecnolégico

especificos.

O presente normativo observa ainda as orientages da Autoridade para as Condigdes do

Trabalho (ACT), bem como o Cédigo do Trabalho, na sua redagdo em vigor.
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Artigo 1.° — Ambito

1. O presente Normativo do Corpo Docente e Nao Docente é aplicado pela Cooptécnica
Gustave Eiffel — Cooperativa de Ensino e Formagao Técnico-Profissional, C.R.L.,
com sede na Rua Elias Garcia, n.° 29 — Amadora, proprietaria da Escola Profissional
Gustave Eiffel, estabelecimento privado de ensino n&o integrado no ensino particular e
cooperativo, a qual se rege pelo Decreto-lei n.° 92/2014, de 20 de Junho, aos seus
colaboradores.

2. Entende-se por Escola Profissional privada, os estabelecimentos de ensino definidos no
Decreto - Lei n.° 92/2014, de 20 de junho, cujas regras de Financiamento Publico dos
cursos profissionais do ensino secundario obedecem ao definido na Portaria n.° 1009-
AJ2010, de 1 de outubro.

3. O Normativo aplica-se a todos os colaboradores, sem discriminag@o de sexo, género,
etnia, religido, orientagao sexual, deficiéncia ou outra condigao, nos termos da legislagéo

aplicavel.

Artigo 2.° — Entrada em vigor e aplicagao

1. O presente Normativo entra em vigor apés a sua publicagdo em Nota Interna dirigida a

todos os colaboradores da Cooptécnica Gustave Eiffel.

2. Se aescola deixar de dispor de turmas financiadas ou se verificar reducéo significativa do
numero de alunos, o Normativo podera ser revisto para se ajustar a nova realidade

organizacional e financeira, de acordo com a legislag&o aplicavel.

3. Considerando que a EPGE n&o cobra propinas aos seus alunos, sob este titulo ou outro
qualquer (por exemplo acesso a Internet), que se encontrem em frequéncia dentro do seu
ciclo de formagao, a sustentabilidade financeira da Cooptécnica Gustave Eiffel esta
dependente do financiamento oriundo do Ministério da Educagéo (Contratos Programa
com a DGEstE) e dos Fundos Comunitarios (PESSOAS 2030). Assim, este normativo
apenas se mantera em vigor enquanto aquelas fontes de financiamento de mantiverem,

deixando de ser valido se perdida a sustentabilidade financeira da institui¢&o.

WLL—j 2
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Artigo 3.° — Deveres da Cooptécnica

A Cooptécnica tem, entre outros, os seguintes deveres:

a) Cumprir integralmente o presente Normativo, o Decreto-Lei n.° 92/2014, o Cédigo do Trabalho
e demais legislagéo aplicavel;

b) Tratar todos os colaboradores com respeito, dignidade e corregao, assegurando um
ambiente de trabalho saudavel;

c) Nao impedir o exercicio de liberdade sindical;

d) Atribuir a cada colaborador fun¢des compativeis com a sua categoria profissional;

e) Fornecer, sempre que solicitado, informages as entidades competentes sobre o cumprimento
das normas legais e internas;

f) Assegurar condigdes adequadas de higiene, seguranga e satide no trabalho, em
conformidade com a legislagéo e com as orientagdes da ACT;

g) Garantir o direito a formagao e atualizagao profissional;

h) Disponibilizar o apoio técnico € material necessario ao desempenho das fungdes;

i) Emitir, a pedido do colaborador, declaragdes de tempo de servigo no prazo maximo de 20
dias Uteis;

j) Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga e salde no trabalho, promovendo formagao e

prevengao de riscos;

k) Cumprir as normas respeitantes a Protegao de Dados e Prevengéo da Corrupgao.

Artigo 4.° — Deveres dos colaboradores

1. Sé&o deveres comuns de todos:
a) Cumprir o presente Normativo, o contrato € a legislagéo aplicavel;
b) Exercer as suas fungdes com competéncia, pontualidade, assiduidade e dedicagao;
¢) Respeitar os principios de lealdade institucional e confidencialidade;
d) Colaborar com colegas e superiores, promovendo um ambiente de cooperagao e
respeito mutuo;
e) Zelar pelo bom uso das instalagdes e equipamentos;
f} Participar em agdes de formagédo profissional e atualizagao promovidas pela institui¢éo;
g) Contribuir para os objetivos do Projeto Educativo e para a boa imagem da Escola;

N

h) Representar a Escola de forma adequada e profissional quando solicitado; \ f\"j/\ r

N
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i) Cumprir as normas de salide, higiene e seguranga no trabalho aplicaveis.

2. Os docentes (professores e formadores) tém, ainda, deveres especificos:
a) Planear, lecionar e avaliar as aprendizagens de acordo com os referenciais e orientagbes
pedagdgicas;
b) Registar, no programa de Gestao Escolar (dbGEP), os sumérios das atividades letivas
(aulas) e nao letivas (quando aplicavel), aquando da sua realizagéo;
c) Comparecer as reuniées convocadas e participar em processos de avaliagao;
d) Colaborar nas estruturas pedagégicas e organizativas da escola;
e) Manter atualizagao cientifica, técnica e pedagdgica permanente;
f) Abster-se, a titulo particular, de exercer qualquer atividade, que desempenhe na instituicao
a alunos que a frequentem;
g) Abster-se de assumir, no decorrer das suas atividades letivas e néo letivas, quaisquer

posicdes de indole partidaria/politica e ou religiosa, nomeadamente junto dos alunos;

Artigo 5.° — Garantias dos colaboradores

E vedado & Cooptécnica:

a) Impedir ou limitar o exercicio legitimo dos direitos dos colaboradores;

b) Exercer pressdes ou represéalias sobre o funcionario para que atue no sentido de influir
desfavoravelmente nas condicdes de trabalho dele ou dos colegas;

¢) Obrigar & aquisicéo de bens ou servigos disponibilizados pela propria entidade;

d) Ofender a dignidade ou reputag&o de qualquer colaborador;

e) Aplicar sangdes injustificadas ou exercer poder disciplinar sem fundamento;

f) Proceder a despedimentos injustificados.

Artigo 6.° — Formagao continua

1. Todos os colaboradores tém direito a formagéo continua anual minima de 40 horas,

proporcional no caso de contratos de duragéo inferior a um ano.

2. O plano anual de formagéo é obrigatério e deve abranger, no minimo, 30% dos

colaboradores, salvo disposi¢do mais favoravel.

3. O colaborador pode indicar agdes de formagéo externas. \

I\
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4. As agbes de formagdo devem relacionar-se com a atividade profissional ou com areas

estratégicas da Escola.

5. O plano de formag&o, sendo obrigatério, sera aprovado pelo Conselho de Administragéo

e revisto anualmente, integrando mecanismos de avaliagao e registo.

Artigo 7.° — Categorias profissionais

1. Os colaboradores classificam-se nas categorias constantes do Anexo A, conforme as

fun¢des desempenhadas.

2. Os colaboradores séo remunerados segundo as respetivas tabelas remuneratérias em

vigor.

Artigo 8.° — Progressao (mudanga de escalao)

1. As mudangas de escaldo ndo sdo efetuadas de forma automatica. Efetuam-se,
exclusivamente, por mérito de desempenho da fung&o, segundo os critérios definidos no
respetivo processo de avaliagao e cuja analise pode revestir-se de natureza ordinaria ou

extraordinaria, nos termos do presente artigo.

2. Natureza da Andlise

a) Ordinéria — realizada apos cinco anos consecutivos de mérito;
b) Extraordinaria — realizada, a titulo excecional e pontual, caso ocorram
circunstancias especificas que o justifiquem, designadamente:
o Alteragéo substancial das fungdes/responsabilidades exercidas;

e Desempenho excecional, por superagéo profissional.

3. O processo de analise de progressdo é despoletado por proposta, devidamente
ponderada e fundamentada, por parte do superior hierarquico do funcionario (Diretor de
Polo ou Diretor de Servigo), a enviar ao Conselho de Administragdo para decis&o.

4. Séo considerados critérios de meérito: acréscimo de habilitagdes académicas elou

profissionais e avaliagdo de desempenho distintivo.

4. A avaliagdo de desempenho rege-se pelos Regulamentos de Avaliagdo de
Desempenho dos Funciondrios Ndo Docentes (Anexo B) e Regulamentos de

Avaliagdo de Desempenho dos Funcionarios Docentes (Anexo C).

=
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5. Naauséncia de avaliagdo, imputavel a Cooptécnica, considera-se o servico prestado, pelo

funcionario, como bom e efetivo, no cumprimento dos seus deveres profissionais.
6. A suspens&o do contrato de trabalho néo conta para efeitos de progressao.

7. Ap6s a entrada em vigor do presente Normativo, apenas releva para efeitos de contagem
de tempo de servigo o trabalho prestado, pelo docente ou n&o docente, enquanto a

respetiva relagao laboral estiver sujeita ao presente Normativo.

Artigo 9.° — Periodo experimental

1. A admissdo de docentes e de funcionarios ndo docentes inclui periodo experimental,

conforme os prazos previstos no Cadigo do Trabalho.

2. Quando o contrato seja sem termo e envolva funges de elevada complexidade técnica

ou especial responsabilidade, o periodo experimental € de 180 dias.

3. Decorrido o periodo experimental sem denlncia, a admissdo considera-se definitiva,

contando a antiguidade desde o seu inicio.

4. Durante o periodo experimental, qualquer das partes pode denunciar o contrato sem
necessidade de invocar justa causa, sem direito a indemnizag&o, salvo disposigéo legal

diversa.
5. A dentncia pelo empregador exige aviso prévio de:
o 7 dias, se o periodo experimental exceder 60 dias;
o 30 dias, se exceder 120 dias.

6. Nao existe periodo experimental quando o colaborador for recontratado a convite do

empregador, apos resciséo anterior, nos termos legais.
7. Nos contratos a termo, o periodo experimental é:
o 30 Dias, quando o contrato tiver duragdo igual ou superior a seis meses;
o 15 Dias, quando o contrato tiver duragéo inferior a seis meses.

8. Nos contratos a termo incerto com durag&o previsivel inferior a seis meses, o periodo

experimental é iguaimente de 15 dias.
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Artigo 10.° — Contrato a termo

1. A celebragéo de contratos a termo (certo ou incerto) s se destina para satisfagao de

necessidades temporarias, nos termos do Cadigo do Trabalho.

2. O contrato deve ser celebrado por escrito, com indicagao expressa da justificagéo legal,

da duragéo e do motivo concreto que fundamenta o termo.

3. A omiss&o de forma escrita, de datas, ou de justificacéo valida implica a converséo do

contrato em contrato sem termo.

4. A prorrogag&o ou renovagado que exceda os limites legais de duragdo ou ntmero de

renovagdes converte igualmente o contrato em contrato sem termo.

Artigo 11.° — Contrato a tempo parcial

1. Considera-se trabalho a tempo parcial, o que corresponde a um periodo normal de

trabalho semanal inferior ao praticado em tempo completo.

2. O contrato deve ser reduzido a escrito e indicar, expressamente, o periodo normal diario

e semanal de trabalho.

3. Este regime deve ser acordado entre as partes, salvaguardando sempre o direito a

descanso e a retribuigdo minima legal.

Artigo 12.° — Contrato de Prestagao de Servigos

1. A celebragéo de contratos de prestagdo de servigos tem como objetivo o exercicio de
atividades n&o permanentes, destinando-se & satisfagio de necessidades especificas e
bem identificadas da escola, nos termos do regime juridico aplicavel as relagdes de
prestagéo de servigos.

2. Ocontrato deve ser formalizado por escrito, devendo incluir a identificago clara do objeto
dos servigos, o prazo de execugdo, as condicdes de realizagio, bem como o motivo
concreto que justifica a contratagéo externa.

3. O contrato pode cessar por:

o Expiragéo do prazo;

¢ Concluséo da execugdo dos médulos/UFCD contratados; V w '
e Incumprimento grave das obrigagdes; /\l

» Motivos disciplinares ou violagao dos regulamentos da Escola. . N
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4. O Prestador compromete-se a realizar:

o Alecionagéo dos mddulos/UFCD definidos no plano de estudos.
e A preparacdo pedagdgica necesséaria: planeamentos, recursos, materiais e
estratégias.
e A avaliagao continua e final dos alunos, nos termos legais.
e O registo de sumarios, faltas e classificacbes nas plataformas indicadas pela
Escola.
e A participagdo em reunides pedagdgicas sempre que convocado.
» Acolaboragéo em processos de acompanhamento, recuperagéo e orientagéo dos
alunos.
e O cumprimento dos regulamentos internos da Escola.
A remunerag&o é acordada por:
1. Hora (letiva e n&o letiva), de acordo com as tabelas em vigor;
2. Reunido de Conselho de Turma, de acordo com o valor estipulado;
O valor inclui preparagédo de aulas, corregédo de trabalhos, participagdo em reunides de
preparagdo/orienta¢ao, avaliagbes e tarefas pedagogicas inerentes.
O pagamento é efetuado mediante apresentagdo de Fatura/Recibo, dentro do prazo

estabelecido.
Artigo 13.° — Comissao de servigo

Podem ser desempenhadas em comissdo de servigo as fungdes de administragéo,
direg&o ou chefia, ou outras que exijam especial relagdo de confianga, (directores de pélo,
sub-directores de pdlo, adjuntos de directores de pélo, coordenadores de curso,

orientadores educativos de turma, de acordo com a tabela remuneratria em vigor;

A comisséo de servigo pode ser atribuida a colaboradores da instituicao ou a terceiros

contratados para o efeito.

O contrato deve ser reduzido a escrito e indicar:
o Aidentificagéo das partes;
o O cargo e respetivas fungdes;
o O regime de comissao de servi¢o e respetiva duragao; < VY

o As condiges de cessagdo e o cargo de origem, quando aplicavel.
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4,

A cessagdo da comissdo de servico determina o regresso do colaborador as fungdes

anteriormente exercidas ou a fungdes compativeis, salvo disposigao contratual diferente.

Artigo 14.° — Periodo normal de trabalho e organizagao do tempo docente

1.

O periodo normal de trabalho semanal € de 40 horas para funcionarios a tempo completo,

observando os limites legais diarios e semanais.

Para os docentes, o periodo normal de trabalho divide-se em componente letiva e

componente néo letiva.

Os docentes, com horario completo de 22 horas letivas semanais, terdo um maximo de
33 horas semanais presenciais, sendo que no periodo de 11 meses nédo poderao, em

regra, exceder, o nimero de horas letivas resultantes da aplicagéo da formula:
[nimero anual de semanas letivas x 22 horas letivas / semana]

A componente néo letiva, destinada a preparagéo de aulas, avaliagéo e outras tarefas
pedagdgicas, pode ser feita fora da escola e corresponde a 30% da carga letiva

semanal (distribuida no inicio de cada periodo letivo).

A componente de trabalho n&o letivo de estabelecimento destinada & atividade de
Coordenagao de Curso podera ser desenvolvida, até um maximo de 50%, em regime
ndo presencial, desde que devidamente solicitado pelos professores / coordenadores de

curso e autorizado pelos Diretores do Polo.

Sempre que possivel, o docente deve manter, em cada ano letivo, um horario letivo
idéntico ao do ano anterior, ajustado as necessidades da escola.

O disposto no numero anterior ndo é aplicavel quando aos docentes tenham sido
atribuidas mais horas letivas que as previstas no n.° 1 do artigo 17.° ou mais horas letivas
do que as que tenham sido contratadas no seu contrato individual de trabalho, casos em

que sera assegurado o trabalho letivo contratado.

Se, por alteragéo curricular, redugéo de turmas ou nimero de alunos, ou encerramento
de cursos, ndo for possivel manter o horario anterior, pode ser acordada a redugao do

horario e da retribuigao, mediante conversdo do contrato para tempo parcial.

Enquanto se mantiver esta redugéo, ndo pode haver nova contratagao para as horas

\Jm\ ;

correspondentes. k‘\’
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10. Na falta de acordo, a Cooptécnica pode recorrer & extingéo do posto de trabalho, de

acordo com o Codigo do Trabalho.
Artigo 15.° — Acumulagéo de fungbes

1. Acumulagio interna de fun¢des docentes — para Docentes do Quadro e CTC

Os funcionarios docentes podem, a seu pedido e com autorizagdo da Administragao,
acumular fungdes docentes (lecionagdo de alguns modulos/UFCD), nas seguintes

condiges:

a) Existéncia de necessidade de servigo;

O

) Limite de acumulag&o, no méximo, de 6 horas letivas semanais (em média);

) Existéncia de compatibilidade de horario com o horario de origem;

o O

) Garantia de um trabalho de qualidade em todas as fungGes distribuidas;
) Horas de acumulag&o no sdo objeto de tempo de GIAAL (tempo individual de
trabalho);

f) Remuneragio das horas de acumulagéo, lecionadas aos modulos/UFCD objeto

D

da acumulag&o autorizada, serdo pagas ao respetivo valor hora letiva do docente.

A acumulagio interna é temporaria e cessa quando deixem de existir as condigbes que

a justificaram.

2. Acumulagdo interna de fungdes docentes — para Nao Docentes do Quadro e CTC

Os funcionarios n&o docentes podem, a seu pedido e com autorizagao da Administragéo,
acumular fungbes de formadores internos eventuais (lecionagdo de alguns
médulos/UFCD), como atividade com caracter secundério ou ocasional, nas seguintes
condicdes:

a) Existéncia de necessidade de servigo;

b) Reunir habilitagdes que respondam as exigéncias da formagéo a ministrar;

¢) Limite de acumulag&o, no méximo, de 6 horas letivas semanais (em média);
Existéncia de compatibilidade de horario com o horéario de origem;
Garantia de um trabalho de qualidade em todas as fungdes distribuidas;
f) Remuneragio das horas de acumulago, lecionadas aos modulos/UFCD objeto | )

da acumulagdo autorizada, serdo pagas ao valor hora letiva do escaldo D1. - ﬁ'\\f@l g’ N\ !
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A acumulag&o interna é temporaria e cessa quando deixem de existir as condi¢des que

a justificaram.

3. Acumulagéo interna de Outras fungdes — para Ndo Docentes do Quadro e CTC

Os funcionarios néo docentes podem, a seu pedido e com autorizagio da Administragéo,

acumular outras fungGes, para além das que exercem, nas seguintes condigdes:

a) Existéncia de necessidade de servico;

b) Existéncia de compatibilidade de horario com o horario de origem;

¢) Garantia de um trabalho de qualidade em todas as fungdes distribuidas;
)

d) Remunerag&o das horas de acumulagdo serdo pagas ao respetivo valor hora.

A acumulagéo interna é temporaria e cessa quando deixem de existir as condigdes que

a justificaram.

4. Acumulagéo externa

1.

Os colaboradores podem exercer outras atividades profissionais, desde que:
a) Tenham autorizagédo prévia, por escrito, por parte da Cooptécnica;

b) As fungBes externas nao interfiram com o horario nem com as
responsabilidades na escola;

c) A atividade néo cause conflito de interesses nem concorréncia com a instituico.

Em caso de conflito de horéarios ou fungdes, o colaborador deve dar prioridade as

fungdes na Cooptécnica Gustave Eiffel.

O exercicio de acumulagdes externas obedece ao Codigo do Trabalho e s normas

de ética e incompatibilidades profissionais.

O tempo de servigo prestado em regime de acumulagio de fungdes noutra

instituicdo de ensino néo é contabilizado para efeitos de progresséo ou antiguidade.

O exercicio de fungbes em acumulagdo noutra instituigao de ensino esté sujeito a
limites de carga horéria e deve respeitar o periodo normal de trabalho e descanso

previsto no Codigo do Trabalho.

— ——— /l
Pagina 15 de 52



NORMATIVO INTERNO
DO CORPO DOCENTE E NAO DOCENTE DA
COOPTECNICA GUSTAVE EIFFEL, COOPERATIVA DE ENSINO E FORMAGAO TECNICO PROFISSIONAL,
C.R.L.

Artigo 16.° — Componente letiva

1. A componente letiva & de 22 horas semanais, em media.

2. O horario letivo € organizado segundo as necessidades pedagégicas e curriculares da

escola, salvaguardando o equilibrio de cargas horarias.

3. Todas as horas lecionadas na EPGE, ainda que em polos distintos, s@o contabilizadas no

total semanal.
4. Os intervalos entre aulas integram a componente nao letiva de estabelecimento.

5. Se a componente letiva exceder, pontualmente, as 22 horas semanais, as horas acima
deste valor poderdo ser compensadas por redugéo proporcional da componente néo

letiva.
Artigo 17.° — Componente ndo letiva

1. A componente ndo letiva corresponde a diferenca entre as 40 horas semanais e a
componente letiva atribuida.

2. A componente ndo letiva abrange a realizagédo de trabalho individual (GIAAL) e a
prestagao de trabalho de estabelecimento de ensino. Inclui, entre outras, atividades de
planeamento, avaliagdo, reunibes, apoio educativo, coordenagéo, formagao e

participagdo em projetos escolares.

3. O trabalho individual corresponde, em regra, a 30% do horario letivo semanal (atribuido
ao docente no inicio de cada periodo letivo) e pode ser realizado fora das instalagbes da

escola, desde que garantida a comunicagéo e cumprimento das obrigagdes.
4. Integram o trabalho individual:
o Preparagdo de aulas e materiais;
o Avaliagéo de alunos;
o Investigagdo e inovagéo pedagogica;

o Producao de relatérios e instrumentos técnicos.
5. O trabalho de estabelecimento inclui: 49 RV
o Coordenag&o de curso - A componente de trabalho n&o letivo de estabelecimerito

s

destinada a atividade de Coordenagao de Curso podera ser desenvolvida, até um
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maximo de 50%, em regime n&o presencial, desde que devidamente solicitado

pelos professores / coordenadores de curso e autorizado pelos Diretores do Polo.
o Responsabilidade de Area Curricular;

o Reunides de natureza Pedagbgica,

o Acompanhamento de alunos e reunites com encarregados de educagéo;
Atividades de apoio educativo, acompanhamento/apoio de projetos e de reforgo
das aprendizagens a grupos de alunos;

Atividades de informag&o e orientagdo educacional dos alunos;
o Participagdo em eventos e atividades escolares;

o Formag&o interna e projetos institucionais.

o Qutras de coordenagdo técnica e pedagdgica.

6. A distribuigdo da componente nao letiva é definida pelas Diregbes de Polo/Escola, em
articulagéo com a Diregdo Pedagdgica Colegial, de acordo com o projeto educativo e as

necessidades da escola.
Artigo 18.° — Docentes a tempo parcial

1. Para docentes com contrato a tempo parcial, as componentes letiva e ndo letiva sdo

proporcionais a carga horaria contratada.

2. A retribuigéo é calculada proporcionalmente, nos termos do Cédigo do Trabalho e do

presente Normativo.

3. A convers&o do contrato para tempo parcial depende de acordo escrito entre as partes,

respeitando os limites legais.

4. O docente a tempo parcial mantém o direito a formagao, a avaliagao e a progressao.
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Artigo 19.° — Fixagao do horario de trabalho

1. Compete a Cooptécnica definir os horarios de trabalho, de acordo com a lei, 0 presente
Normativo e as normas internas, assegurando a compatibilizagéo entre as necessidades

do servigo e os direitos dos colaboradores.

2. Na elaboragdo dos horarios devem ser consideradas, sempre que possivel, as
preferéncias manifestadas pelos colaboradores, sem prejuizo das exigéncias de

Servico.

3. O horario de trabalho deve, preferencialmente, ser distribuido pelos cinco dias uteis da

semana, salvo quando o funcionamento escolar o exija outra situagéo (atividades letivas,

exames ou eventos).

4. O horario do pessoal docente deve estar disponivel na aplicagéo de gestao escolar (ex..
dbGEP).

5. As alteragbes ao horario devem ser comunicadas com antecedéncia, salvo em

situagBes excecionais devidamente justificadas.
6. O horario do pessoal ndo docente deve constar de mapa afixado em local acessivel do
proprio servigo;
Artigo 20.° — Horario letivo dos docentes

1. O docente n&o pode ser obrigado a cumprir, de forma regular, um horario que abranja,
simultaneamente, mais do que dois turnos do dia (manha e tarde), salvo acordo expresso

e fundamentado.

2. A distribuicdo das horas letivas deve respeitar o equilibrio pedagégico e a conciliagao

entre vida profissional e pessoal.

3. A EPGE deve evitar, sempre que possivel, a marcagdo de aulas isoladas que impliquem

longos intervalos de inatividade entre periodos.
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Artigo 21.° — Intervalos de descanso

1. Entre os periodos de trabalho consecutivos (diurno e noturno) deve decorrer um periodo

minimo de 11 horas de descanso, conforme o Cédigo do Trabalho.

2. Né&o pode haver periodos de trabalho continuo superiores a cinco horas sem pausa, a

excegdo do acordado e autorizado.

3. Para o pessoal ndo docente, o intervalo de descanso (almogo) ndo deve ser inferior a 60

minutos nem superior a 120 minutos, salvo acordo diferente.
Artigo 22.° — Trabalho noturno (funcionarios nao docentes)
1. Considera-se trabalho noturno o prestado entre as 22:00 horas de um dia e as 07:00
horas do dia imediato.

2. Quando o trabalho se prolongar por este periodo, é igualmente considerado noturno o

tempo prestado em continuidade.

3. 0 trabalho noturno confere direito a acréscimo remuneratorio ou redugdo equivalente

do horario de acordo com a lei.
Artigo 23.° — Trabalho Remoto

1. Considera-se Trabalho Remoto a prestagao de trabalho subordinado, realizada fora das
instalagdes da escola, com recurso a tecnologias de informag&o e comunicagéo.

2. O Trabalho Remoto pode ser autorizado para determinadas tarefas, desde que
devidamente justificado e que ndo coloque em causa a qualidade do trabalho a efetuar,

garantida a confidencialidade e integridade da informagéo.
Artigo 24.° — Descanso semanal

1. O descanso semanal corresponde, preferencialmente, a dois dias consecutivos, sendo

um deles o domingo.

2. Nos polos com funcionamento ao sabado, os funcionarios afetos ao servico nesses dias

devem ter um dos dias de descanso semanal coincidente com sabado ou domingo.

3. O dia complementar de descanso pode ser fixado por acordo, podendo corresponder a

dois meios-dias distintos.
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4. Sempre que possivel, o regime de descanso deve ser rotativo entre os funcionérios do

mesmo setor, garantindo equidade.
Artigo 25.° — Férias — Principios gerais
1. Todos os funcionarios tém direito a férias anuais retribuidas, nos termos da lei.

2. Odireito a férias vence-se a 1 de janeiro de cada ano civil, mesmo que o contrato tenha

sido celebrado no ano anterior.
3. O periodo anual de férias tem durag@o minima de 22 dias uteis.

4. Séo atribuidos dias adicionais de férias, cumulativos, nas seguintes situagdes:
a) Mais 1 dia ap6s 5 anos de antiguidade e avaliagéo de desempenho minima de “bom”
nos Gltimos 5 anos;
b) Mais 2 dias ap6s 10 anos de antiguidade e avaliagdo de desempenho minima de
‘bom” nos (ltimos 5 anos;
¢) Mais 3 dias apos 15 anos de antiguidade e avaliagdo de desempenho minima de
“bom” nos Ultimos 5 anos;

d) Mais 2 dias para funcionarios com filhos com deficiéncia até aos 18 anos de idade.

5. As férias sdo marcadas por acordo entre a Cooptécnica e o funcionario, sendo que para
os docentes, devem coincidir com as interrupgoes letivas, salvo se estiverem nomeados
para servico educativo para agdes directas de acompanhamento de actividades lectivas

ou outras de caracter obrigatorio.

6. Na falta de acordo, a Cooptécnica fixa as férias entre 1 de maio e 31 de outubro,

comunicando ao funcionario com 30 dias de antecedéncia.

7. O mapa anual de férias deve ser elaborado e afixado até 15 de abril e permanecer

afixado ou disponivel para consulta até 31 de outubro.
Artigo 26.° — Férias dos colaboradores contratados a termo

1. Os colaboradores com contrato a termo de duragéo inferior a seis meses tém direito a

dois dias uteis de férias por cada més completo de trabalho.

2. 0 gozo das férias, nestes casos, deve ocorrer imediatamente antes da cessagdo do

contrato, salvo acordo em contrario.
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3. Nos contratos superiores a seis meses, aplica-se o regime geral, com direito proporcional

no primeiro ano de contrato.

4. O colaborador tem direito ao subsidio de férias proporcional, calculado com base na

remuneragdo média mensal.
Artigo 27.° — Impedimentos prolongados

1. A situagdo de impedimento temporario, por facto ndo imputavel ao funcionario (como
doenga, acidente ou servigo civico obrigatdrio), que se prolongue por mais de 30 dias,

determina que n&o haja marcagdo diaria de faltas a partir desse momento.

2. O contrato cessa quando o impedimento se torne definitivo, aplicando-se o regime de

incapacidade ou invalidez previsto na lei.

3. Durante o impedimento, o funcionario mantém o direito ao lugar, 8 categoria e a

antiguidade, salvo quanto a direitos dependentes da prestagéo efetiva de trabalho.

4. No caso de incapacidade parcial para o trabatho resultante de acidente ou doenca
profissional, a Cooptécnica deve, sempre que possivel, promover a reconversdo do

funcionario para fungdes compativeis.

5. A reconversdo deve ser articulada com os servigos de satide e seguranga no trabalho

e com a Seguranga Social.

6. Quando, devido a impedimento prolongado, o funcionario ndo possa gozar as férias

vencidas, tem direito a retribui¢ao e subsidio correspondentes, nos termos legais.

7. No ano em que cesse o impedimento, o funcionario readquire o direito a férias nos
mesmos termos aplicaveis aos demais funcionarios, nos mesmos termos previstos para o

ano de admissao.

8. Caso, no final do ano civil, ainda nao tenham decorrido seis meses desde o regresso ao

trabalho, 0 gozo das férias pode ocorrer até 30 de abril do ano seguinte.

9. Se o contrato cessar apds o impedimento prolongado, o funcionario tem direito a
retribui¢do e subsidio proporcionais ao tempo de servigo prestado no ano do inicio da

suspensao.
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Artigo 28.° — Feriados

1. S0 observados todos os feriados nacionais obrigatorios previstos na lei.

2. E igualmente reconhecido o feriado municipal correspondente ao concelho onde o

funcionério exerce fungdes, quer seja na Sede ou num polo.
Artigo 29.° — Licenga sem retribuicéo

1. Pode ser concedida licenga sem retribuigao aos colaboradores do Quadro, mediante

pedido escrito e aprovagdo da Cooptécnica, nos termos legais.

2. Alicenga implica a suspenséo do contrato de trabalho, mantendo-se o direito ao lugar

ao qual regressa no final do periodo de licenga.

3. Durante a licenca, cessam os direitos, deveres e garantias que pressuponham prestagao

efetiva de trabalho.

4. O colaborador pode, por sua conta, manter o pagamento das contribuigdes para a

Seguranga Social.

5. Durante o periodo de licenga, o colaborador mantém-se nos quadros de pessoal da
instituig&o.
6. Pode ser concedida licenga de longa duragao para frequéncia de cursos de formagéo

ou atualizagdo profissional reconhecidos, desde que considerados de interesse para a

Cooptécnica.

7. A Cooptécnica pode recusar o pedido de licenga quando:
a) O colaborador tenha beneficiado de licenga ou formagéo semelhante nos ultimos 24
meses;
b) A antiguidade seja inferior a 3 anos;
¢) O pedido nao tenha sido apresentado com 90 dias de antecedéncia;

d) Exerga cargo cuja substituicdo seja inviavel.

8. Considera-se licenga de longa duragio aquela com periodo igual ou superior a 60 dias

consecutivos.
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Artigo 30.° — Faltas — Definigao
1. Considera-se falta a auséncia do funcionario durante o periodo normal de trabalho.

2. Para docentes, considera-se também falta injustificada a auséncia a reunides

pedagégicas, exames ou agdes de formagao obrigatérias sem justificagéo valida.
3. As faltas classificam-se em justificadas e injustificadas, conforme a lei.

4. O colaborador pode, mediante acordo, substituir no maximo até dois dias de faltas
justificadas por dias de férias, sendo que, no caso dos docentes, néo podem coincidir

com atividades letivas marcadas.
Artigo 31.° — Efeitos das faltas justificadas

1. Séo faltas justificadas as previstas na lei, incluindo: doenca, acidente, falecimento de

familiar, maternidade, paternidade e cumprimento de obrigagGes legais.

2. As faltas justificadas ndo afetam os direitos do trabalhador, exceto nos casos em que a lei

determine a perda de retribuicao.

3. Perdem direito a retribui¢&o, ainda que justificadas:
a) As faltas cobertas por subsidio de doenga ou acidente de trabalho;
b) As faltas por assisténcia a familiar, nos termos legais;
¢) As faltas justificadas que excedam 30 dias por ano;
d) As faltas autorizadas quando o empregador assim o determine no ato de aprovagao.

4. Durante auséneias por doenga ou parentalidade, a Cooptécnica pode suspender o
pagamento dos subsidios de férias e de Natal referentes ao periodo coberto por

prestagdes substitutivas.

5. As faltas previsiveis devem ser comunicadas com cinco dias de antecedéncia; as

imprevistas, logo que possivel.

6. O néo cumprimento dos prazos de comunicag&o pode levar & sua classificagio como

injustificadas.

7. A Cooptécnica pode exigir prova documental da justificagio apresentada.
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Artigo 32.° — Efeitos das faltas injustificadas

1. A falta injustificada constitui violagéo do dever de assiduidade e determina a perda da

retribuigdo correspondente, ndo contando para antiguidade.

2. A falta injustificada imediatamente antes ou apés um dia de descanso ou feriado constitui

infragdo grave.

3. Nesses casos, a perda de retribuigio inciui também o dia de descanso ou feriado

adjacente.

4. A auséncia injustificada por cinco dias consecutivos ou dez interpolados num ano

civil constitui motivo para procedimento disciplinar grave.
5. Considera-se igualmente infragio a apresentagéo de motivo falso para justificar faltas.

6. Os docentes que faltem injustificadamente a aulas num dia néo ficam, contudo, impedidos

de lecionar nos restantes tempos desse mesmo dia, salvo decis&o superior fundamentada.
Artigo 33.°— Retribuigao
1. Considera-se retribuigio toda a prestagéo regular e periédica, em dinheiro.

2. Aretribuigdo deve ser paga até ao Gltimo dia util de cada més e néo pode ser inferior ao

valor minimo legal ou a tabela aplicavel.

3. A retribuicdo mensal dos docentes corresponde ao valor previsto na tabela remuneratoria

para 22 horas letivas semanais.
Artigo 34.° — Retribui¢do em situagoes excecionais

1. Em situagdes excecionais de comprovada dificuldade econémica da Cooptécnica, pode
ser aplicada uma redugao temporaria até 15% nos valores das tabelas remuneratorias,

desde que cumpridos os requisitos legais.

2. A decisdo deve basear-se em prova objetiva de redugao de financiamento ou nimero

de alunos.

3. A medida tem carater temporario e proporcional, devendo ser revertida assim que

cessarem os motivos que a justificaram.
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Artigo 35.° — Calculo da retribuicao horaria e diaria

1. Aretribuigao horaria é calculada pela férmula:

Retribui¢&o horaria (Rh) = (12 x retribuigao mensal) / (52 x periodo normal de trabalho

semanal)
2. Aretribuigdo diaria calcula-se pela formula:
Retribuigéo diaria = retribuicdo mensal / 30
3. Aretribuigao do dia util calcula-se pela formula:

Retribuigéo diaria atil = Rh x (periodo normal de trabalho semanal / 5)
Artigo 36.° — Deslocagdes entre polos

1. As deslocagdes de servico entre polos/escolas da EPGE devem ser planeadas com
antecedéncia e organizadas de forma a otimizar-se recursos e promover o uso de viatura

da Cooptécnica.

2. Quando o funcionario tenha de se deslocar, em viatura propria, entre polos/escolas da
EPGE e o percurso diério exceda 20 km, é devida compensagao pelas deslocagdes, de

acordo com o valor previsto na legislag&o para a fung&o publica, desde que autorizado.

3. Os pontos 1. e 2. n&o se aplicam se a deslocag&o for motivada por vontade expressa do

funcionario.
Artigo 37.° — Subsidios — Disposigoes gerais

Os subsidios e ajudas previstos neste Normativo ndo sdo cumulaveis com outros de valor igual

ou natureza idéntica ja concedidos, salvo disposigao expressa em contrario.
Artigo 38.° — Subsidio de refeigdo

1. E atribuido por cada dia efetivo de trabalho igual ou superior a quatro horas, um subsidio

de refeigao.

2. O valor do subsidio é o aprovado pelo Conselho de Administragio, correspondendo

ao valor que estiver em vigor para a fungéo publica.

3. Osubsidio de refeicdo ndo é devido em dias de falta, auséncia injustificada ou suspensao

do contrato.
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Artigo 39.° — Retribuig¢ao do periodo de férias

1. A retribuigdo correspondente ao periodo de férias deve ser igual & que o funcionario
receberia em servigo efetivo e deve ser paga antes do inicio das férias, salvo acordo

escrito em contrario.

2. O funcionério tem direito ao subsidio de férias, correspondente a remuneragéo base do
periodo em causa.
3. Oreferido subsidio é pago a 15 de jutho de cada ano. Caso o periodo mais longo de férias

se inicie antes dessa data, o subsidio sera pago antes do inicio das mesmas.

4. Nenhuma dispensa de trabalho ou aumento da durag&o do periodo de férias pode reduzir

ou aumentar o valor do subsidio de férias relativo ao periodo vencido.
Artigo 40.° — Subsidio de Natal

1. O funcionério tem direito a um subsidio de Natal correspondente & remuneragéo base do

més de dezembro, a pagar até 15 de dezembro de cada ano.

2. Nos casos de admiss&o, cessagdo ou suspenséo do conirato durante o ano, o subsidio é

devido proporcionalmente ao tempo de servigo prestado.
Artigo 41.° — Trabalhadores estudantes

Os funcionarios que sejam estudantes beneficiam do regime previsto no Cédigo do Trabalho,

designadamente quanto a horario e faltas justificadas para frequéncia de aulas ou exames.
Artigo 42.° — Modalidades de cessagao do contrato

O contrato de trabalho pode cessar por qualquer das formas legalmente previstas,
designadamente:
a) Caducidade;

b) Revogagao;

¢) Revogagao por mutuo acordo;

d) Despedimento por facto imputével ao funcionério;
e) Despedimento coletivo;

f) Despedimento por extingdo do posto de trabalho;
g) Despedimento por inadaptag&o;

h) Resolug&o ou denncia pelo funcionario.
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Artigo 43.° — Casos especiais de caducidade
1. O contrato caduca na eventualidade do termo da autorizagéo prévia de funcionamento
ou autorizacéo oficial analoga, concedida pelo Ministério da Educagéo, quando esta

condigéo constar expressamente do contrato.

2. Paradocentes ou funcionarios aposentados ou reformados, a contratag3o rege-se pelo

regime legal aplicavel, podendo assumir a forma de contrato a termo certo.
Artigo 44.° — Processos disciplinares

1. Os processos disciplinares seguem o regime legal do Cédigo do Trabalho, respeitando

o principio do contraditério e o direito de defesa do funcionario.

2. As sangBes aplicaveis devem obedecer aos critérios de proporcionalidade e

gradualidade, sendo obrigatoria a fundamentagao escrita.

3. A Cooptécnica pode estabelecer procedimentos internos complementares, desde que

respeitem as garantias legais do funcionario.

4. No caso em que se verifique algum comportamento suscetivel de constituir justa causa de
despedimento, o empregador comunica, por escrito, ao funcionario que o tenha praticado
a inteng&o de proceder ao seu despedimento, juntando nota de culpa com a descrigao

circunstanciada dos factos que lhe séo imputados.

5. A notificagdo da nota de culpa ao funcionario interrompe a contagem dos prazos

estabelecidos nos n.% 1 ou 2 do artigo 329.° do Cédigo do Trabatho.
Artigo 45.° — Previdéncia e protegao social

1. A Cooptecnica e os funcionérios contribuem para o regime de Seguranga Social e/ou
para o regime especial aplicavel (ex.. Caixa Geral de Aposentages), assegurando a

regularidade contributiva.

2. Ainstituicdo deve promover o acesso a mecanismos de protegao social e acompanhar
situagbes de doenga, acidente ou incapacidade, em articulagdo com as entidades

competentes.
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Artigo 46.° — Subsidio de doenca

O regime de subsidio de doenga & o estabelecido pela Seguranga Social, mediante

verificagdo dos requisitos legais.

Caso o funcionario ndo retina condicbes para receber o subsidio, a manutengéo total ou
parcial da retribuico durante a doenga depende do contrato, do presente Normativo ou

de acordo entre as partes.

A Cooptécnica responde pelas consequéncias legais decorrentes do incumprimento das

obrigagdes contributivas que impegam o acesso do funcionario & protegao social.

Artigo 47.° — Seguros

O empregador deve assegurar a existéncia de seguro obrigatério de acidentes de
trabalho, garantindo a cobertura de todos os funcionarios docentes e n&o docentes do
Quadro e C.T.C. Os colaboradores em Prestagao de Servigos tém que apresentar seguro
proprio.

Para os colaboradores do Quadro e C.T.C. as atividades realizadas em servigo externo
devem estar abrangidas por cobertura especifica de seguro, incluindo deslocagdes,

visitas de estudo e formagdes externas.

Artigo 48.° — Desburocratizacio, simplificagdo e protegéo de dados pessoais

—_

A instituicdo deve aplicar principios de simplificagdo administrativa, privilegiando
meios digitais sempre que compativeis com a seguranga e 0 RGPD.

A utilizagdo de meios telematicos em reuniées (conselhos de turma, avaliagdes,
departamentos) pode ser autorizada nos termos do Artigo 24.° do presente normativo.

A instituicdo promove praticas de redugdo de papel (paperless), assegurando a

seguranga e o controlo de acesso & informagéo.

O tratamento de dados pessoais deve respeitar os principios da licitude, minimizagao,

confidencialidade e conservagéo limitada, assegurando os direitos dos titulares.
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Artigo 49.° — Disposigoes finais e transitorias

1. As duvidas de interpretagao e 0s casos omissos seréo resolvidos pela Administragao, sob
proposta da Diregéo Técnico-Pedagdgica e/ou Diregdo de Recursos Humanos, de

acordo com a lei e os principios de equidade e boa-fé.
Artigo 50.° — Revogacéo

1. Com a entrada em vigor do presente Normativo, ficam revogadas todas as disposigoes
anteriores que contrariem o presente normativo, nomeadamente, as Notas Interna N.°
13/PCA/2019 e N.° 10/PCA/2023.
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Anexos

Nos termos do presente Normativo, fazem parte integrante, mediante deliberagéo propria do
Conselho de Administragdo, os seguintes Anexos, cuja redagdo atualizada € mantida em

separado:
Anexo A — Defini¢do de Fungdes;
Anexo B — Regulamento de Avaliagao de Desempenho dos Funcionarios N&o Docentes;

Anexo C — Regulamento de Avaliagéo de Desempenho do Pessoal Docente;

Anexo D - Pedido de Acumulag@o Interna de Fungdes Docentes - para Funcionarios Docentes
(Quadroe C.T.C)

Anexo E - Pedido de Acumulagéo Interna de Fungdes Docentes - para Funcionarios néo Docentes
(Quadroe C.T.C)

Anexo F — Pedido de Acumulag&o Interna de Outras FungGes — para Funcionarios néo Docentes
(Quadroe C.T.C)

Anexo G — Pedido de Acumulagéo Externa — para Funcionarios Docentes e N&o Docentes
(Quadro e CTC)

Os referidos anexos seréo atualizados e aprovados pelo Conselho de Administragéo.
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Anexo A - Definigoes de Fungdes
1. Monitores / Assistentes
| Categoria | Descrigdo de Fungdes Observagoes

Com formag&o profissional adequada, que |Pode prestar apoio técnico-
Monitor/ | colabora com o docente nas agdes de pedagbgico e logistico em aulas
Assistente  formagéo e o substitui nas suas faltas ou |praticas, visitas de estudo e

impedimentos. atividades laboratoriais.
2.-Docentes
. . ~ Enquadramento
Categoria Descrigdo de Fungoes
Legal
et ot M 0 4y s 207231
Docente | ’ D.L.n.292/2014, de

vinculo contratual (contrato de trabalho sem termo, a termo 20 de junho.

Proflssmnaj que exerce atlﬂwdade. dqcente, com habllltagao Artigo 30.° do D.L. n.°
para a docéncia (habilitagdo profissional ou habilitaggo 92/2014. de 20 de
propria), nas areas sociocultural, cientifica, tecnoldgica ou unho ’

pratica, associada a um grupo de recrutamento. J '

Professor

Profissional que exerce fungdes de docéncia na componente
eentament,pra s docénis, ssoand, oo paso 1as10312d0DL e
’ ' ’ 92/2014, de 20 de

Formador ~. ..~ LA .
habilitagdes académicas e, preferencialmente, com unho
experiéncia profissional ou empresarial e sejam detentores J '
de adequada formagao pedagdgica.
3.-Nao Docentes
Categoria | Descrigdo de Fungdes | Observagoes |
Executa tarefas de limpeza e higienizagzo das ;
. : x ) Deve cumprir normas de
Assistente de instalagdes, equipamentos e espagos 0
. . . higiene e seguranga no
Limpeza circundantes, podendo prestar apoio noutras rabalho
tarefas de manuteng&o e arrumagéo. '
Assegura apoio nao docente as atividades
escolares: vigilancia, acompanhamento de
Assistente alunos, apoio a docentes, assisténcia em Integra o pessoal auxiliar
Educativo refeigBes, visitas e transporte. Colabora em educativo
pequenas tarefas de manutengéo e
atendimento.
Assistente Executa tarefas administrativas, secretariado e |Pode exercer funges
Administrativo atendimento, utilizando ferramentas Nos Servicos
informaticas. Elabora relatérios, processa administrativos,
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| Categoria | Descrigdo de Fungoes | Observagbes |
correspondéncia, gere documentagéo escolar e |financeiros ou
presta apoio a gestdo administrativa. pedagdgicos.
Coordena e supervisiona o trabalho de uma
Chefe de Seccio equipa ou servigo especmg:o, assegurando o Repqrta ao Diretor de
cumprimento das normas internas e dos Servicos.
objetivos definidos.
Organiza, dirige e controla os servigos
Chefe de Servigos | administrativos, elaborando relatérios e Fung&o de chefia
Administrativos |instrucdes. Assegura a articulag&o entre a intermédia.

direcdo e as equipas operacionais.

Técnico

Presta apoio técnico especializado em areas

pedagogicas, laboratoriais, administrativas ou
informaticas. Mantém equipamentos, prepara
materiais e elabora relatorios técnicos.

Pode integrar
laboratorios, oficinas ou

servigos técnicos.

Técnico Superior

Desempenha fungdes técnicas de maior
complexidade e responsabilidade, exigindo
formag&o superior nas areas pedagogica,

Equiparado a técnico
superior, nos termos do

administrativa, tecnologica ou de gestéo. Cddigo do Trabalho.
Participa na definigdo e implementagéo da
Diretor de pO|ItIC? geral da lgst!tq|gao, ~coordenando areas Cargo de diregéo
Servigos como finangas, a mlnlstragao~ OUTeCUrsOS |y s i superior
humanos. Pode exercer fungdes de consultoria '
técnica.
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Anexo B — Regulamento de Avaliagdo de Desempenho dos Funcionarios

Nao Docentes

1. Principios e Ambito
A avaliag&o do desempenho dos funcionarios néo docentes visa garantir a melhoria continua
da qualidade dos servigos prestados e o desenvolvimento profissional dos funcionarios.
Abrange todos os colaboradores com vinculo & Cooptécnica Gustave Eiffel, qualquer que seja a
natureza do contrato.
A Comisséo de Avaliagao e Validagéo ¢ constituida por:

» Diretor de Recursos Humanos e Adjunta;

« Diretor de Polo.

2. Avaliagao de Desempenho
A avaliagdo de desempenho baseia-se na Ficha de Avaliagio, que sintetiza e pondera os
indicadores relevantes para a atribuigdo de uma classificacéo final.
Objetivos da Avaliagdo
1. Melhorar a qualidade do servigo e o desempenho individual;
2. Promover a responsabilizagéo profissional;
3. ldentificar necessidades de formag&o;
4. Reconhecer e valorizar o mérito e o esforgo;
5. Estimular a motivagéo e a progresséo profissional.
Periodicidade

A avaliagdo realiza-se anualmente, com referéncia ao desempenho do ano civil anterior.

3. Dimensdes e Critérios de Avaliagéo

A avaliagao incide sobre quatro dimensdes principais:

B Dimensao I Competéncias Avaliadas H

- Disponibilidade- Capacidade de iniciativa- Colaboragéo
com docentes e alunos

1. Planeamento e Organizag&o

- Espirito de equipa- Contributo para uma boa relagéo
com a comunidade educativa

2. Relag&o Interpessoal

13. Participagao na Instituigao |- Envolvimento em atividades e projetos da Cooptécnica |
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[ Dimensio |

Competéncias Avaliadas

e Regulamentos

4. Cumprimento de Normas Internas

Assiduidade- Pontualidade

- Cumprimento de regulamentos & normas -

Descritores e Niveis de Desempenho

Dimensao 1 — Planeamento e Organizagao

Indicador Descrigao Avaliagdo (1
ou 0)
Disponibilidade Esta presen:[el e disponivel para apoiar sempre  ||1 - Atlnglu' _
que necessario. 0 - N&o atingiu
. I Atua de forma autbnoma e proativa, resolvendo |1 — Atingiu
Capacidade de Iniciativa problemas e propondo solugdes. 0 - Nao atingiu
Colaboragao com Coopera com empenho em tarefas e projetos de (|1 — Atingiu
Docentes/Alunos apoio aos docentes e alunos. 0 - N&o atingiu
Dimenséo 2 — Relagao Interpessoal
. . Avaliagao (1
Indicador Descrigao ou 0)
. . 1 - Atingiu
Espirito de Equipa Integra-se e colabora positivamente em equipas de 0- N3o
trabalho. e
atingiu
Contributo para Coopera com toda a comunidade educativa, (1) :ﬁggg'u
Relagdes Positivas promovendo bom ambiente e respeito matuo. atingiu
Dimenséo 3 — Participagao na Instituigéo
. . Avaliagao (1
Indicador Descri¢ao ou 0)
Envolvimento em Participa e colabora em eventos, projetos e agdes 1 - Atingiu
Atividades promovidas pela Cooptécnica. 0 - N&o atingiu
Dimensio 4 — Cumprimento dos Regulamentos e Normas Internas
. - i . Avaliagdo
Indicador Descrigao Registo Observavel (1 0u0)
Cumprimento de  [{Observa, de forma diligente, os 1 — Atingiu
Normas/ regulamentos e orientagdes Relatérios de servigo [0 — N&o
Regulamentos internas. atingiu
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. oo . . Avaliagdo
Indicador Descrigao Registo Observavel (1 ou 0)
Cumpre integralmente o horario de 1 — Atingiu

Registo pontométrico 0 - Nio

inferiores a 3% do total anual. / Fichas de auséncia atingiu

Pontualidade

Cumpre os horarios de inicio e fim 1 _ Atinaiu
de cada periodo de trabalho, com  ||Registo pontométrico ng

. e " 0 - Néo
até 12 horas de compensagdes / Compensagdes

. atingiu
anuais. g

4. Processo de Avaliagao

1.

O Departamento de Recursos Humanos entrega a Ficha de Avaliagéo ao Diretor ou
Responsével do Servico até margo de cada ano, para ser entregue aos funcionarios.
O funcionario procede a autoavaliagio, identificando &reas de melhoria.

No prazo de 5 dias Uteis, devolve a ficha ao seu avaliador direto.

O Diretor/Responsavel avalia o desempenho e justifica divergéncias se houver face a
autoavaliag&o, no prazo de 10 dias Uteis.

As fichas s&o remetidas a Comisséo de Avaliagéo e Validagao, que emite parecer e
envia proposta ao Presidente do Conselho de Administragio.

A deciso final é comunicada ao funcionario pelo Departamento de Recursos Humanos.

5. Disposigdes Finais

O processo de avaliag&o e atribuigéo de direitos é coordenado pela Diregéo de Recursos
Humanos.

Casos omissos seréo resolvidos segundo o Cédigo do Trabalho e regulamentos
internos da Cooptécnica.

A Ficha de Avaliag&o e os registos pontométricos constituem parte integrante do

processo individual do funcionario.
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COOPTECNICA - GUSTAVE EIFFEL
AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE FUNCIONARIOS NAO DOCENTES

Nome : n®
Sede/Polo - Escola Servigo
Categona
I Periodo a que respeita a avaliagio: De / / a I !
| RELATORIO DE AVALIAGAO |
ot AVALIACAO
Niveis de_ A "HEY AUTO
D o 0 - Nao atingiu 1 - Atingiu AVALIACAO %IROPOSS'LA
~FEscalade || CEscalade |
ORDENS DE d ¢ “ o
COMPETENCIAS Descritores de Desempenho _q%s;mlg;& 5 10
1 | Disponbilidade
1. Planeamento e —
Organizacs 2 W de iniciativa
3 [Cotabora¢do com docentes e/ou alunos
T Chassi. ChassT.
{Pontos) {Pontos}
2. Relagdo 1 |Espinto de Equipa
Interpessoal 2 Contrbuto para uma Doa relacao com a comunidade
s T T
[ﬁonwsl Pantos:
|i : E_ :_'c’_pa';‘“ Na | | Envolvimento em actividades promovidas pela Cooptécnica
Classif. Classif.
Wit Sh LiPontos)
4. Cumprimento 1 | Cumprimento dos Regulamentos efou Normas Intemas
dos Regulamentos _: =
elou N 2 |Assiduidade
|[ntemas 3 |Pontuafidade
[ Classi. - CLassiT,
Escala de Avaliagao {Pontos) ’Pcnt )
[04) pontos: NEGATIVA | crassineacsal | o8 Total
o assificagde
[159] pontos: POSITIVA__| gt i
Assiduidade: Pontualidade:
Faltas:
Injustificadas E:] horas Total de faltas compensadas E horas
Justificadas I:: horas
Total de Faltas [ 1 hnoms [OUsenvacons:
|potenciat de horas trabalnaveis —
3% do potencial de horas trabathveis ||
JObservacoes:
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1. Auto-avaliagio reafizada pelo funcionanio
: Pontos Avaliagio
AUTO-AVAUACAO PROPOSTA 1 11 1
O Funconario em ] I
Azs — — —— == —
2. O funcionirio devera expressar como podera, em seu entender, melhorar o seu desempenho.
O Funcionarnio em / I
M—— T nEZ, soomassorena I W . . - ~ m—
ﬁvaliacao proposta pelo Diretor/Responsavel do funcionanio
Portos Avaliagio
AVALIACAO PROPOSTA | 11 1
O DiretorResponsavel em i !

A%

Fundamentagdo da avaliagio proposta pelo Diretor/Responsivel, nomeadamente quando Se vesificar uma divergéncia com o
proposto pelo funcionario no valor atribuido num ou varios indicadores.

O Drretor’Rasponsiavel em i !
. e k! . . IR a——— e st— .
- — - A - - - N — I - R
4. Avaliagio proposta pela Comissio de Avaliagio e Validagio Avaliagio
AVALIACAO PROPOSTA | |
A Comissao de Avalagio
am i /
Ass
em i
Ass
em_____|
Ass
[-u] /
Ass
em
Ass
s o R ma——— N - ssmasss————— S -
-” .- T w =~ P N - - L
|5. Decisio do Presidente do Conselho de Administragio Avatiagio
- HOMOLOGAGAD DA AVALIWCAC PROPOSTA PELA COMISSA0 DE AVAUAGAQ E VALIGACAO | 1
O Presioente do Corsetho de Administragio em / i
Ass
[6. Comunicagio ao funciondrio da avaliagio
CONCORDO COM A AVALIAGAD 1
NAO CONCORDO ComAa AvALAcA0  []
O Funcionano em ! ]
Azz
Em caso de nio concordinga, e se 0 entender, deverd apresentar os seus argumentos:
© Funcionano, em ! /
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Anexo C — Regulamento de Avaliagao de Desempenho do Pessoal Docente
1. Principios e Ambito

A avaliagdo de desempenho do corpo docente da Cooptécnica Gustave Eiffel tem por
referéncia os objetivos e metas definidos no Projeto Educativo e no Plano de Atividades da
Escola Profissional Gustave Eiffel.

Sao objetivos da avaliagéo de desempenho:

1. Melhorar a qualidade global do servico educativo e o desempenho individual do
docente;
Promover a responsabilizagéo € o profissionalismo no exercicio da atividade docente;
Identificar necessidades formativas e de desenvolvimento profissional;

Estimular o reconhecimento e valorizagdo do mérito;

A T S

Fomentar praticas pedagogicas inovadoras e eficazes.

2. Comissao de Avaliagéo e Validagao

A avaliagdo, apds a entrega da autoavaliagdo por parte do professor, é realizada pela Diregéo
do Polo/Escola (onde o professor cumpre a maior parte do seu horério de trabalho) e validada
pela Comiss&o de Avaliagio e Validagao, constituida pelo Diretor do Polo, Diregéo Pedagdgica
Colegial e Diretor de Recursos humanos.

3. Dimensées de Avaliagéao
A avaliaggo incide sobre as seguintes ordens de competéncias dos professores:

1. Planeamento, Organizag&o e Desenvolvimento do processo de ensino/aprendizagem;
2. Relagdo Interpessoal,

3. Participagdo na escola e relagédo com a comunidade;

4. Aplicagdo dos Regulamentos Internos;
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4. Indicadores, Descritores e Niveis de Desempenho
Dimenséo 1: Planeamento, Organizagdo e Desenvolvimento do processo de ensino /
aprendizagem

Ordem de Competéncia 1: “Entrega as Planificacdes dos seus madulos e efetua os
seus Planeamentos de execucéo”

Neste ponto sera avaliada a entrega atempada das Planificagdes Modulares,
conforme estabelecido, a elaboragao e atualizagdes necessarias do Planeamento,
a todo o tempo, na plataforma de Gestao Escolar dbGEP.

Avaliado por:
- Registos observaveis

e Planificagdo de Modulo / Disciplina entregue ao
Coordenador de Curso;

o Planeamento existente no sistema de Gestio Escolar
(dbGEP) (bem como todos os replaneamentos
NEecessarios);

Avaliagéo 1 - Entregou, atempadamente, todas as Planificagdes dos médulos /
disciplinas que lecionou e realizou, no dbGEP, o respetivo
planeamento/replaneamento a 100% (inclusive) dos médulos /
disciplinas que lecionou;

Avaliagéo 0 - Nao entregou, atempadamente, todas as Planificagdes dos
modulos / disciplinas que lecionou ou n&o realizou, no dbGEP, o
respetivo planeamento/replaneamento a 100% (inclusive) dos
mddulos / disciplinas que lecionou;

AN
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Ordem de Competéncia 2: “Participa nas reunides pedagdgicas e entrega a
documentac&o solicitada”
Entende-se por reunibes pedagogicas as reunibes de Conselho de Turma,
ordinarias e extraordinarias, reunides convocadas formalmente pelos OET, CC,
Direcgdo de Pdlo / Escola e / ou Diretor Pedagdgico ou alguém em sua
representagao.
Entende-se por documentagéo solicitada a que for solicitada na convocatéria para
ser levada para a reunido ou a que for pedida na reunido para entrega posterior.
Avaliado por:
- Registos observaveis
e Atas das reunides com Lista de Presengas;

Avaliagdo 1 — Esteve presente em todas as reunides (100%) para as quais foi
convocado/a (excluindo as que, eventualmente, tenha faltado com
justificagdo comprovada e autorizada) e entregou sempre e
atempadamente toda a informagé&o solicitada;

Avaliagdo 0 — N&o esteve presente em todas as reunides (100%) para as quais
foi convocado/a (excluindo as que, eventualmente, tenha faltado
com justificacdo comprovada e autorizada) ou ndo entregou
sempre e atempadamente toda a informagéo solicitada;

|
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Ordem de Competéncia 3: “Empenha-se no sucesso dos seus alunos. Diagnostica,
precocemente, dificuldades de aprendizagem dos alunos e promove mecanismos de
prevencdo de insucesso”.

Medido através da taxa de aproveitamento (avaliagéo positiva) do seu(s) grupo(s)
turma.
Porque nem sempre 0 empenho do docente se consegue fazer pela leitura direta
do resultado em termos de médulos / disciplina em atraso, este ponto sera
ponderado pelas evidéncias demonstradas pelo docente do acompanhamento
feito aos alunos dentro e fora de sala de aula.
Avaliado por:
- Registos observaveis
o Pautas de Avaliagéo ou informag&o recolhida diretamente
nos mapas do dbGEP;
o Propostas de estratégias conducentes a recuperagéo do
sucesso dos seus alunos / formandos, nomeadamente:
«» Encaminhamentos de alunos para apoio (documento
proprio e/ou Atas de Conselho de Turma;
< Encaminhamentos de alunos para apoio
psicopedagogico;
«+ Proposta de outras medidas de prevengdo de
insucesso.

Avaliagdo 1 - Apresentou uma taxa de aproveitamento de 100% em todos os
méddulos/disciplinas que lecionou ou, caso esta situagéo nao se
verifique, realizou propostas de encaminhamento para apoio
escolar efou apoio psicopedagogico (ou outras dentro do mesmo
ambito);

Avaliagdo 0 — N&o apresentou uma taxa de aproveitamento de 100% nos
médulos/disciplinas que lecionou e ndo realizou propostas de
encaminhamento para apoio escolar e/ou apoio psicopedagdgico
(ou outras dentro do mesmo ambito);




NORMATIVO INTERNO
DO CORPO DOCENTE E NAO DOCENTE DA
COOPTECNICA GUSTAVE EIFFEL, COOPERATIVA DE ENSINO E FORMACAO TECNICO PROFISSIONAL,
C.R.L.

Ordem de Competéncia 4. “Elabora documentos de apoio ao aluno, disponibilizando-
os na plataforma de apoio & aprendizagem - Moodle”

Entende-se por documentos de apoio ao aluno, sebentas, fichas de trabalhos,
Guides de Trabalho Pratico / Laboratério, apontamentos organizados e outros
afins.

Avaliado por:
- Registos observaveis

e Sebentas, fichas de trabalho, Guides de Trabalho Pratico
/ Laboratério, apontamentos organizados e outros afins,
registados na plataforma de apoio a aprendizagem
(Moodle);

Avaliagdo 1 - Existéncia de sebentas, fichas de trabalho, guiées de trabalho
pratico/laboratério, apontamentos organizados ou outros
similares, no minimo, para 75% de todos os médulos/disciplinas
que lecionou;

Avaliagdo 0 - Inexisténcia de sebentas, fichas de trabalho, guides de trabalho
pratico/laboratorio, apontamentos organizados ou outros
similares, no minimo, para 75% de todos os mddulos/disciplinas
que lecionou;

Dimenséo 2 : Relagéo Interpessoal

Ordem de Competéncia 1: “Faz uma correta Gestéo de Conflitos”
Uma correta Gestao de Conflitos conduz a uma correta gestéo em sala de aula e
fora desta sem recorrer a participages disciplinares constantes ou a pedidos de
ajuda a outrem.
Avaliado por:
- Registos observaveis
e Participages efetuadas pelo professor;
e Participacao de que o professor tenha sido alvo;

Avaliagdo 1 - Inexisténcia de participages (quer realizadas pelo professor, quer
tenha sido alvo) e o/a professor(a) conseguiu resolver os conflitos
existentes na sua sala de aula sem nunca recorrer a alguém
externo para o efeito (Vigilante, Diretor de Pélo, etc.);

Avaliagdo 0 — Existéncia de participagdes (quer realizadas pelo professor, quer
tenha sido alvo) ou of/a professor(a), ndo conseguiu resolver os
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conflitos existentes na sua sala de aula, tendo recorrido a alguém
externo para o efeito (Vigilante, Diretor de Polo, etc.);

Dimensao 3: Participagdo na escola e relagdo com a comunidade
Ordem de Competéncia 1: “Participa em actes de formac&o propostas pela escola’

Medida pela presenca efetiva do professor nas agdes de formagao realizadas /
propostas pela Escola.
Avaliado por:
- Registos observaveis
o Registo de Participagdo do professor em agdes de
formagao (Lista de Presengas);

Avaliagdo 1 - Participou em, pelo menos, 75% das agdes de formagéo
desenvolvidas / propostas pela escola, justificando a auséncia as
restantes;

Avaliagéo 0 - Participa em menos de 75% das agdes de formagao desenvolvidas
/ propostas pela escola;

Ordem de Competéncia 2: “Toma a iniciativa de criar projetos / atividades ludicas /
pedagogicas na escola”

Aqui sera avaliada a disponibilidade que o professor apresenta perante a escola,

nomeadamente através da sua iniciativa na criagdo de projetos na Escola que

envolvam a Comunidade Escolar.

Avaliado por:

- Registos observaveis (propostas de atividades)
o Registo de propostas efetuadas pelo professor revelando
0 seu espirito de iniciativa;

Avaliagdo 1 - Existéncia de atividade(s) proposta(s) pelo professor;

Avaliacao 0 - Inexisténcia de qualquer atividade proposta pelo professor;
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Dimensao 4: Aplicagdo dos Regulamentos Internos

Ordem de Competéncia 1: “E assiduo e pontual”
Esta assiduidade é considerada tanto em termos de trabalho letivo como n&o letivo.
Avaliado por:
- Registos observaveis
¢ Mapa de assiduidade (dbGEP);
e Mapa de registo pontométrico;

Avaliagdo 1 - Assiduidade igual ou superior a 97% (considerando Faltas
Justificadas e Injustificadas), excluindo faltas decorrentes de
impedimento legal de apresentag&o ao trabalho;

Avaliagdo 0 — Assiduidade inferior a 97% (considerando Faltas Justificadas e
Injustificadas), excluindo faltas decorrentes de impedimento legal de
apresentagdo ao trabalho;

Ordem de Competénecia 2: “Preenche correta e atempadamente os documentos
Técnico - Pedagdgicos”
Incluem-se, nestes documentos, documentos de avaliagdo, sumarios, faltas a
alunos e outros, em formato eletronico.
Sera aqui avaliado a forma e o tempo desse preenchimento (retiram-se desta
avaliagdo as causas ndo imputaveis ao professor, como no caso dos sumarios
eletronicos quando ha falha no programa, registado em documento proprio).

Avaliado por:
- Registos observaveis

e Documentos de avaliagao;
e Livro de Ponto (eletrénico);

Avaliagdo 1 - Registou, sempre e dentro do prazo, todos os sumarios das
disciplinas/modulos lecionados e efetuou, sempre e dentro do prazo,
o langamento de todas as classificagdes atribuidas;

Avaliagdo 0 — N&o registou, sempre e dentro do prazo, todos os sumarios das
disciplinas/médulos lecionados ou néo efetuou, sempre e dentro do
prazo, o langamento de todas as classificagdes atribuidas;
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5. Processo de Avaliagao

A avaliagdo do desempenho do corpo docente é realizada em todos os anos letivos. No
entanto, considerando que:;

* 0 processo de avaliagdo tem de estar concluido até ao final do respetivo ano letivo, a
fim de ser considerado como um elemento importante e necessario ao planeamento
do ano letivo subsequente;

* para que o ponto anterior possa ser concretizado e tendo em conta o tempo
necesséario para concluir todo o processo, este tera de iniciar-se a 01 de maio do
respetivo ano letivo (ou seja, bastante antes do término do ano letivo);

= as dimensbes de avaliagdo devem incidir, sempre que possivel, na anélise do
desempenho dos professores durante todos os periodos letivos, nomeadamente no
final do Ultimo periodo do ano letivo no que diz respeito as ordens de competéncia
‘Empenha-se no sucesso dos seus alunos / formandos. Diagnostica, precocemente,
dificuldades de aprendizagem dos alunos e promove mecanismos de prevengao de
insucesso” e “Participa nas reunides pedagégicas e entrega a documentagdo
solicitada”;

revela-se da maior importancia conseguir abarcar todos estes momentos para uma analise do
desempenho dos professores o mais justa e completa possiveis. Assim sendo, o periodo de
analise reporta-se ao servigo prestado desde o inicio do Gltimo periodo do ano letivo anterior
(caso o professor tenha desempenhado fungdes nesse ano letivo) até 30 de abril do ano letivo
corrente.
Calendarizacéo
1. Até 30 de abril — a Direg8o Pedagdgica envia ao Diretor de Polo/Escola, para entrega
ao professor, a Ficha de Avaliagdo Global com os dados relativos as faltas devidamente
preenchidos.
2. De 1 a 15 de maio — O professor preenche e entrega a sua autoavaliagdo (no
polo/escola onde cumpra a maior parte do seu horario de trabalho).
3. Até 25 de maio — A Diregéo do Polo/Escola elabora a proposta de avaliagao e envia-a

a Comissé&o de Avaliagéo e Validagao.

4. Até 15 de junho — A Comissao de Avaliagéo e Validagao valida e remete a proposta
ao Presidente do Conselho de Administragédo para decisao.
5. Até 30 de junho — O professor é notificado da deciséo final.
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6. O docente ter4 de a devolver, impreterivelmente, num prazo maximo de 5 dias, podendo,
em caso de ndo concordancia com a avaliagao atribuida, apresentar reclamagao escrita
ao Juri de Recurso, composto pelo Diretor de Recursos Humanos, Diretor Pedagdgico e
Presidente do Conselho de Administragé&o (ou seu representante, que preside).

7. O recurso é decidido no prazo de cinco dias (teis apos a recegéo da reclamagao.

Notas:

= A Ficha de Avaliag&o Global sintetiza e pondera todos os indicadores relevantes para
a avaliagéo e regista a atribuigao da classificagdo final.

= O professor, no preenchimento dos seus descritores e niveis de desempenho, devera
juntar, ou mencionar, toda a informagao/documentagado que considere relevante 4 sua
fundamentagéo.

= A Dire¢io do Polo para realizar a avaliagdo e, posteriormente, a Comissdo de
Avaliag&o e Validagao para validar e propor a avaliagdo a consideragdo superior,
consideraréo todas as evidéncias apresentadas para a andlise do desempenho do
professor.

» Da deciséo final de avaliag&o, cabe ao Avaliado, no caso de ndo concordancia, a
possibilidade de interpor recurso para um Jari de Recurso, composto pelo Diretor de
Recursos Humanos, pelo Diretor Pedagdgico e pelo Presidente do Conselho de
Administragao da Cooptécnica-Gustave Eiffel, CRL, ou outro membro por si nomeado,

que preside.

6. Disposigoes Finais

o A avaliagdo de desempenho constitui instrumento de progressdo na carreira,
reconhecimento do mérito e melhoria da qualidade pedagégica.

o (Casos omissos serdo resolvidos pela Diregdo Pedagégica Colegial, sob parecer da
Direc&o de Recursos Humanos e deliberagéo do Conselho de Administragéo.

» O processo de avaliagéo € confidencial e arquivado no processo individual do docente.
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DO CORPO DOCENTE E NAQO DOCENTE DA
COOPTECNICA GUSTAVE EIFFEL, COOPERATIVA DE ENSINO E FORMAGAO TECNICO PROFISSIONAL,
C.R.L

Anexo D — Pedido de Acumulac¢io Interna de Fungdes Docentes - para
Funcionarios Docentes (Quadro e C.T.C.)

(NI 0YPCA2022

ANO LETIVO ]

Exma. Senhor Presidents do Gonsslho de Administragdo da Cooptécnica Gustave Eifiel, CRL

£u (nome completa) N* Funciendsio Docente 3
Conirafn Sem Termo | Comiralo 3 Termo Cero jriscr o que nio ivesessa) na Coopténica Gustawe Eiffiel, CRL, na (<) Polofs) / Escala (s) de
soliciio auiorizaglo para acumulze _ horassemanais de acordo com & seguinte

tabela:
DISCIPLINA f CUTRA FU’(;.CI FEDAGOGICA | WODLNO/UFCD NYHORAS S*HORAS / Semenais
POLO/ESOOLA TURMA
fo que faraplicived) e spicivel] Tom fem méie]
TOTAL HORAS A ACUMULAR:
fiota: As boras serdo objeto de pagaments adicional, de aotedo com o valor era letiva do docente.

uma vez gue reuno as condigies que me permiem fazer umn trakalho de qualidade emn todas as fungbes distibuidas.
Terho conhecimento de gue as horas acumuiadas nio acrescentam o tempo de GIAAL definida para o hordrio sem acumuiagio © 3ssuEng ¢
compromisso de cessagac imediata da funglo acumulada no caso da diminuigio da guafidade da minha prestagsio no desempenho das

minhas fungdes.
Aguardo deferimento,
Dala___J | Assinaty
Parscer do Superior Parecer do Dirsctor Parecar do Director de Deapacho do Presidents do
Hisrarguico Padagogico Recursas Humanos Conselho de Administracio

Sriastae 3
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NORMATIVO INTERNO
DO CORPO DOCENTE E NAO DOCENTE DA
COOPTECNICA GUSTAVE EIFFEL, COOPERATIVA DE ENSINO E FORMAGAO TECNICO PROFISSIONAL,
CR.L.

Anexo E — Pedido de Acumulagdo Interna de Fungoes Docentes - para
Funcionarios nao Docentes (Quadro e C.T.C.)

I?'
g A

PEDIDO DE ACUMULAGAO INTERNA DE FUNGOES DOCENTES — (p/ Nio Docentes)
(NI 02/PCA/2023)
ANO LETIVO l

Exmo. Ssnhor Presidents do Conselho de Administrag3o da Gooptécnica Gustavs Eiffal, GRL

Eu (nome completo) e Funcionario NSo Docente
a Contralo Sem Teemo / Cantrato a Termo Cerio (fscar o que v interess3), com um horifn de trabalho na Coopicnica Gustave Eiffel CRL.,
salficio autorizagtin para acumular, &5 minhas atais fungdes, as de formador intemo eveniudl, num fobf de _ harasisemonals 2
realizar dentro { fora (riscar 0 que ndo interessa) do hordrio de trabatho, de acordo com a sequinte fabely

PCLD ' ESCOLA TURMA DISCIPLINA WOOULO I UFCD | NYHORASTOTAL | NAHORAS / Semanas

TOTAL HORAS A ACUMULAR:

Bota: As home serio ohieto de pagamente adicional, Kxce sejun desempeniadas fora do horirio de
wrabathe, de aconts com o vake hora letiva do escallo D4,

uma vez que redna as habditacies exigidas para a formagio a ministrar e que me penmitem fazer um trabatho de quakidode com iodas as
turmas / Discipiinas/ UFCD distrbuidas.
Assumo o compromisso de cessagdo imediata da fung3o acumuada no caso da diminuigio da qualidade d minha presiagio no desempenho

das minhas fungdes principais.
Aguardo defermento,
Dam___/ __f Assinatura
Parecar do Superior Parscer do Director Parecar do Dirsctorde | Daapacho do Presidents do
Hisrarquico Padagogico Recursoa Humanoa Conastho de Administragio
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NORMATIVO INTERNO
DO CORPO DOCENTE E NAO DOCENTE DA
COOPTECNICA GUSTAVE EIFFEL, COOPERATIVA DE ENSINO E FORMAGAO TECNICO PROFISSIONAL,
C.R.L.

Anexo F — Pedido de Acumulagdo Interna de Outras Fungdes - para
Funcionarios ndo Docentes (Quadro e C.T.C.)

vy e P
ey Cnat el

PEDIDO DE ACUMULAGAO INTERNA — OUTRAS FUNCOES

Exma. Senhor Presidants do Gonsalho de Administragio da Cooptécnica Guatave Eiffel, CRL

Eu (rome completa) NE Funciondsio No

Docente a Condrato Sem Termo ! Confrato a Termo Cesto (ismra que nioimaressa) com wn horaro de rabaho na Coopténica Gustave
Eiffel, CRL., soficip auforizagdo para executar oulras atividades intemas, com eardefer secundario oo ocasional num ksl de

horasisemanats a realizar fora do horaric de trabalho, de acordo com 3 seguinte Bbela:

POLO/ ESCOLA SERVICOS DESCRICAO DAS N° HORAS SEMANA
au ATVIDADES

DEPARTAMENTO

TOTAL HORAS:
Naln: As Eowms serfo chirk de
pegamenin, fora do hosso de
mbeiro, de scordo com o wior bom
shaal do funcionérie

Aguardo deferimento,

Paracer do Superior Hierirquico | Parecer do Dirsctor Pedagbgico mﬁlh:ﬂl; '!“"".- s do

S0k M W pat
@ s nsme~ DDGESIE ccper
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NORMATIVO INTERNO
DO CORPO DOCENTE E NAO DOCENTE DA
COOPTECNICA GUSTAVE EIFFEL, COOPERATIVA DE ENSINO E FORMAGAO TECNICO PROFISSIONAL,
C.R.L.

Anexo G — Pedido de Acumulagio Externa - para Funcionarios Docentes e
N&o Docentes (Quadro e C.T.C.)

=y
ooty R
erStenl, O TLL p DE io Ly

ANO LETNO /

Exmo. Senhor Preaidants o Gonselho de Administragdo da Gooptécnica Guatave Eiffel, CRL

En [resme o Ne Furgonino

Docente / Funciondric Nio Docente liscar o que ndo interessa) a Contrato Sem Termo / Contrato a Termio Certn (riscar © que ndo

interessa) comum hardricde ___ horas semanais, sendo _____ horas letivas e horas nio letivas, na Coopténica

Gustave Eiffel, CRL. em soficio autorizagio

para acumular horas/semanais ma Entidade Exh com sede em
em funghes de

com datz de inico a / L efima H I uma vez gue relno a5 condighes que eanstam o

Regulamento de Acumulago de Fungies du Cooplicnica Gustove Eifiel.

Assumo o compromisso de cessacSo imediata da fungdo acumuiada no caso de ocomdnia de incompatisiidade com as fungfes
desemperhadas na Cooptécrica Gusiaws Effel

Em amexo junto respetivos horarioa.

Espero deferimento,
Cata____/_f

Assinatura

Paracar do Superior Hierarquico | Parecer do Director Pedagogico Conselba de Admini x

PR A
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