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VICE-PRESIDENCIA E COORDENAGACQ
ECONOMICA E SECRETARIAS REGIONAIS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA E DA EDUCACAO,

JUVENTUDE E EMPREGO

Portaria n.° 48/89

Considerando que importa alterar o quadro
de pessoal do Instituto Superior de Artes Plasticas
da Madeira de forma a adequé-lo as necessidades
de servigo e a actualizagdo das carreiras decorren-
tes das Gltimas alteragbes consagradas para o pes-
soal ndo docente dos restantes estabelecimentos
de ensino da R. A. M.

Nos termos do arte° 3° alinea f) do Decreto-
-Lei n.° 332/83 de 13 de Julho:

Manda o Governo Regicnal da Madeira pelo
seu Vice-Presidente e pelos Secretarios Regionais
da Administracéo Pdblica e da Educagéo, Juventude
e Emprego, aprovar o seguinte:

Arte 1°

O quadro do pessoal ndo docente, do Insti-
tuto Superior de Artes Plasticas da Madeira passa
a ser o constante do anexo ! a esta Portaria.

Arte 2°

1. E criada a categoria de Chefe de Servigos
de Administragdo Escolar, em substituicdo da ca-
tegoria de Chefe de Sec¢do, que é extinta, sen-
do-lhe atribuida a letra «F».

2. O provimento do pessoal na categoria re-
ferida no nimero anterior seréd feito por concurso
documental de entre oficiais administrativos prin-
cipais com cinco ou mais anos de servigo na ca-
tegoria e ap6s frequéncia com aproveitamento de
um curso de formacgao.

3 — Enquanto ndo for possivel aplicar o dis-
posto no nimero anterior, poderdo candidatar-se ao
concurso para Chefe de Servicos da Administra-
¢do Escolar, Oficiais Administrativos Principais
com mais de cinco anos de servigo contados a
partir da data de provimento como Primeiro Oficial.

Arte 3°

1 — E criada a carreira de auxiliar de manu-
tencédo que se desenvolve pelas categorias de prin-
cipal, de 1.* e 2. classes, a que correspondem
as letras O, Q e R.

2 — Os lugares de auxiliar de manutencao
principal e de 1.* classe serdo providos de entre
auxiliares de manutengédo de 1. e de 2. classes,
de acordo com as regras de progressdo para as
carreiras horizontais.

3 — Os lugares de auxiliar de manutencdo de
22 classe serdo providos de entre individuos ha-
bilitados com a escolaridade obrigatéria, nos ter-
mos da lei geral.

Arte 4r°
1 — E criada a carreira de auxiliar de accao

educativa, em substitulgdo da carreira de auxiliar
administrativo, que é extinta.

2 — A carreira referida no nimero anterior
desenvolve-se pelas categorias de principal, de 1.
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e de 22 classes, a que correspondem as letras
de vencimento O, Q e R, respectivamente.

3 — Os lugares de auxiliar de accdo educativa
principal e de 1.° classe serdo providos, respecti-
vamente, de entre os auxiliares de acgao educativa
de 1. e de 2.2 classes, de acordo com as regras
de progressédo para as carreiras horizontais.

4 — Os lugares de auxiliar de acgao educa-
tiva de 2. classe serdo providos de entre indivi-
duos habilitados com a escolaridade obrigatéria e
nos termos da lei geral.

Arte 5.°

1 — A descricdo dos conteldos funcionais
das carreiras e categorias do pessoal a que se
referem os Art°s 22, 3.° e 4.° do presente diploma,
assim como as carreiras e categorias de auxiliar
técnico de BAD, Marceneiro e Fotocopista, cons-
tam do anexo Il a este diploma.

2 — A descricdo do conteludo funcional das
carreiras e categorias destina-se a caracterizar
as respectivas fungdes, ndo prejudicando que sejam
atribuidas aos funciondrios, tarefas de idéntica
complexidade e responsabilidade ndo expressa-
mente mencionadas.

3 — A descrigdo dos contetidos funcionais nao
pode, em caso algum, constituir fundamento para
o ndo cumprimento do dever de obediéncia.

Arte 6.°

E extinta a carreira de pessoal técnico supe-
rior de BAD.
Arte 7°

1 — Transita para a categoria de chefe de
servigcos de administragdo escolar, o actual chefe
de seccido a que se refere o n° 1 do art° 2° do
presente diploma, independentemente de quaisquer
formalidades, & excepgéo da anotagdo da Seccdo
Regional do Tribunal de Contas e publicacdo no

Jornal Oficial e no Didrio da Republica.

2 — Transitam para as categorias de auxiliar
de ac¢do educativa de 1.° e 2. classes, os actuais
auxiliares administrativos de 1. e 2. classes, a
que se referem o n° 1 do Art° 4.°, do presente di-
ploma, independentemente de quaisquer formalida-
des, & excep¢do da anotagdo da Seccdo Regional
do Tribunal de Contas e publicagdo no Jornal Ofi-
cial e no Didrio da Republica.

3 — O tempo de servigo prestado na carreira
ou categoria de que o funcionério é titular conta,

para efeitos de progressdo na carreira, como pres-
tado na nova categoria, desde que no exercicio de
fungbes corresponda 2s da categoria para que se
opera a transigao.

Art° 8°

A presente Portaria entra imediatamente em
vigor.

O Vice-Presidente do Governo Regional, Mi-
guel José Luis de Sousa. — O Secretario Regio-
nal da Administragdo Publica, Manuel Jorge Be-
zenga Marques. — O Secretdirio Regional da Edu-
cacdo, Juventude e Emprego, Eduarc’o Anténio Bra-
zdo de Castro.

ANEXO 1

A QUE SE RZFERE O ART.- 1° DO PRESENTE DIPLOMA

Letrade | Luga-

Carreiras e Categcerias A
vencimento | res

Grupos

PESSOAL ADMINISTRATIVO

Chefe de Se:vicos de Admi-
nistragdo Escolar * : F 1
Pessoal |Oficial Administrativo Prin- |
Adminis-| cipal *°

1
trativo | Primeiro Oficial ** a) 3
2.° Oficial "¢ a) 3
!
13.° Oficial a) 3

L o —

\
PESSOAL OPERARIO

Marceneiro Principcl, de 1.
closse, de 2.° classe ou de
Pessoal |3.' classe
operério | Fotocopista Principal, de 1.
classe, de 2. classe cu ce
3" classe

LN, PouQ 1

' M.0,QouR| 1

OUTRO FESSCAL |

Auxiliar Técnico Principal,
de 1. classe ou de 2.° c'as- |
Ise (BAD)
| Auxiliar de Manutengao Prin-
Outro  |cipal, de 1. classe ou de 2. ‘
pessoal |classe ; 0, QouR 1
Auxiliar de Acgao Educztiva
i Principal de 1. classe ou de
2.* classe

N Qou S 1

\
RS
i

0, QouR 4

a) Um Oficial Administrativo desempenhard as fun¢des de
Tesoureiro.

* Integra o Conselho Administrativo, por ineiéncla de fun-
¢oes. '

** Poders ter de desempenhar as fungées de Chefia dos
Servigos Académicos, ou dos Servicos Administrativos, e
integrar como membro substituto, o Conselho Adminis-
trativo (Art.°s 16.° e 10.° do Dec.-Lei n.* 423/85, de 22/10).
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ANEXO Hl

A QUE SE REFERE O N 1 DO ARTIGO 5., DO PRESENTE
DIPLOMA

CHEFE DE SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO
ESCOLAR

1 — Compete ao chefe de servigos de admi-
nistragcdo escolar, dirigir a execugdo de todos os
servicos da secretaria, cumprindo e fazendo cum-
prir as determinagées do Conselho Directivo e do
Secretdrio, dando-lhes conta de tudo o que inte-
resse 3 vida do Instituto e assegurando a regula-
ridade do expediente.

2 — Ao chefe de servigos de administracéo es-
colar compete, ainda predominantemerite:

a) Orientar e controlar a elaboragdo dos varios
documentos passados pela secretaria;

b) Preparar e submeter a despacho do Conse-
lho Directivo todos os assuntos da sua competén-
cia e deles dando conhecimento ao secretéric;

¢} Providenciar para que todos 0s servicos ine-
rentes ao funcionamento das aulas, recursos e exa-
mes dependentes da secretaria estejam em ordem
nos prazos estabelecidos;

d) Preparar os documentos para analise e pos-
terior deliberacdo dos orgédos de gestéo;

e} Dar cumprimento as deliberacbes dos or-
gaos de gestdo que respeitarem aos servigos admi-
nistrativos;

f) Assinar as requisigdes do material a adqui-
rir, quando devidamente autorizadas;

g) Assinar os termos de abertura e de encer-
ramento e chancelar todas as folhas dos diversos
livros utilizados nos servigos administrativos;

h) Ter sob a sua guarda o selo branco;

i) Apreciar qualquer outro assunto respeitante
aos servigos administrativos, decidindo os que fo-
rem da sua competéncia e expondo aos compe-
tentes orgios de gestdo e/ou secretdrio os que a
ultrapassem;

j) Dar andamento a toda a correspondéncia e
outros documentos que déem entrada na secre-
taria;

k) Efectuar os pagamentos aprovados e autori-
zados pelo Conselho Administrativo;

I} Assinar as requisicdes de fundos e apre-
senta-las, em devido tempo, & assinatura do Pre-
sidente do Conselho Administrativo.

AUXILIAR TECNICO DE BAD

1 — Ao auxiliar técnico de BAD compete, ge-
nericamente, assegurar o funcionamento da Bji-
biioteca.

2 — Ao auxiliar técnico de BAD compete, pre-
dominantemente:

a) Fornecer e controlar a devolugéo de livroaz,
revistas, jornais e ouiro material existente;

b} Providenciar no sentido de fazer cumprir
normas de siléncio e disciplina na utilizagdo do
material requisitado e proceder a sua arrumagio,
zelando pela sua conservacéo;

¢} Colaborar na elaboracédo e actualizagio de
ficheiros necesséarios e elaborar estatisticas relati-
vas ao movimento dos livros requisitados;

d) Prestar outros apoios aos utentes da Bibio-
teca, nomeadamente fotocopiar documentagéc cu
outros textos, no impedimento do fotocopista.

MARCENEIRO

1 — Incumbe ao marceneiro assegurar a ma-
nutengio e conservacdo do Instituto competindo-
-lhe predominantemente:

a) Executar, montar, transformar e reparar es-
truturas ou outras obras de madeira ou de materiais
diversos, designadamente mobilidrio e outro equi-
pamento e instalagdes, utilizando ferramentas ma-
nuais e mecanicas;

b) Colar, furar, aparafusar, pregar, lixar e rea-
lizar outras operagdes afins;

¢) Zelar pela limpeza, arrumacéo, manutencio
e conservacdo da oficina e do equipamento a scu
cargo;

d) Transportar os materiais e as ferramentas
necessarias as diferentes reparagées e encarre-
gar-se da limpeza dos espacos apds a realizacdo
do trabalho;

e} Estabelecer, quando solicitado, sondagens
no mercado para conhecimento do preco e quali-
dade de diferentes materiais, encarregando-se do
seu transporte, quando necessério;

f) Prestar apoio aos diversos laboratérios e
ateliers do Instituto.

FOTOCOPISTA

1 — Ao fotocopista compete genericamente
assegurar o funcionamento do servigo de fotoco-
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pias, de reprografia e de material audio-visual de
apoio pedagdgico.

2 — Ao fotocopista compete especialmente:
2.1 — Quanto ao servigo de fotocépia:

d) Realizar fotocopias de todos os textos quan-
do lhe seja solicitado;

b) Registar os movimentos de fotocdpias, apu-
rando a receita realizada e requisitando o papel e
outros produtos necessdrios ao funcionamento do
Servigo;

c) Assegurar a limpeza e manutengdo da ma-
quina de fotocépias, efectuando pequenas repa-
ragbes quando para tal esteja capacitado e autori-
zado ou comunicando avarias quando for caso
disso;

2.2 — Quanto a reprografia:

a) Reproduzir textos e outros documentos,
utilizando equipamentos de reprodugdo e efectuar
pequenos acabamentos relativos a trabalhos efec-
tuados;

b) Registar o movimento da reprografia, re-
quisitando o papel e outros produtos para as ma-
quinas;

c) Assegurar a limpeza e manutengao das
maquinas, efectuando pequenas reparagdes, quando
para tal estiver autorizado, ou comunicando avarias,
quando for caso disso;

d) Zelar pela conservagdo da oficina e equipa-
mento a seu cargo.

2.3 — Quanto ao material audio-visual;

a) Operar com matlerial audio-visual, cuidar da
respectiva documentagio e encarregar-se do seu
transporte, arrumagdo, limpeza e conservacéao.

AUXILIAR DE MANUTENCAO

1 — Ao auxiliar de manutengdo compete, ge-
nericamente, assegurar a conservagdo das insta-
lagbes, equipamentos e mobilidrio, executando pe-
quenas obras de reparacao.

2 — Ao auxiliar de manutencdo compete pre-
dominantemente:

a) Reparar e restaurar mobiliario, fechaduras,
portas, janelas, estores, etc.;

b) Efectuar pequenas reparagbes, substituir
acessorios das redes de agua e esgoto, zelando
pelo seu funcionamento;

c) Executar pequenas reparagfes na instala-
¢do eléctrica e substituir acessorios;

d) Colocar vidros e efectuar pequenas repara-
¢bes no edificio;

e) Zelar pela conservagdo das maquinas e fer-
ramentas que utiliza;

f) Comunicar estragos ou extravios de mate-
rial e equipamento e ainda necessidades de repo-
sicdo de existéncias;

g) Encarregar-se de aquisicoes e transporte
de materiais sempre que necessarios e quando para
tal autorizado.

h) Colaborar em trabathos de limpeza das inc-
talagbes quando necessario;

AUXILIAR DE ACCAO EDUCATIVA

1 — Ao auxiliar de acgdo educativa incumbe,
genericamente, nas dreas de apoio a actividade
pedagdgica, de acgdo social escolar e de apoio
geral, uma estreita colaboragdo no dominio do pro-
cesso educativo dos discentes, desenvolvendo e
incentivando o respeito e apreco pelo ISAPM e pe-
lo trabalhc que, em comum, nele deve ser

efectuado.

2 — Ao auxiliar de acgao educativa compete,
predominantemente:

a) Colaboracdo com os docentes no acompa-
nhamento dos alunos entre e durante as activi-
dades lectivas, zelando para que nas instalacbes
escolares sejam mantidas as normas de compos-
tura, limpeza e siléncio, em respeito permanente
pelo trabalho educativo em curso;

b) Preparar, fornecer, transportar e zelar pela
conservagdo do material didactico, comunicando
estragos e extravios;

c) Registar as faltas dos Docentes;

d) Abrir e organizar livros do ponto a sua
responsabilidade;

e) Proceder as operacdes de limpeza e arru-
magdo das instalagbes do Instituto, zelando pela
sua conservacao;

f) Zelar pela conservacdo e manutengdo do
jardim;

g) Dar apoio as salas de aula, ateliers, biblio-
tecas, laboratérios, oficinas e aos diversos ser-
vicos escolares:

h) Prestar assisténcia em situagdes de pri-
meiros socorros e, em caso de necessidade, acom-
panhar o sinistrado a unidades hospitalares;
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i} Vender, na adequada banca, senhas de re-
feicdo, material escolar, impressos, textos de apoio,
etc.;

j) Distribuir aos alunos subsidiados, na ads-
quada banca, senhas de refeigdo, material escolcr
e livros;

k) Comunicar estragos ou extravios de mate-
rial e equipamento;

[) Preencher requisigbes ao armazém de pro-
dutos para o bufete, receber e conferir os produtos
requisitados;

m) Preparar e vender produtos do bufete;

n) Apurar diariamente a receita realizada no
bufete e na banca a seu cargo e entrega-la ao
Chefe de Servigos de Administracdo Escolar;

o) Prestar informacbes na portaria, encami-
nhar pessoas, controlar entradas e saidas de pes-
soal estranho e proceder a abertura e encerra-
mento das portas de acesso as instalagOes;

p) Efectuar, no interior e exterior, tarefas in-
dispensaveis ao funcionamento dos servigos;

q) Vigiar as instalagbes do Instituto, evitando
a entrada de pessoas ndo autorizadas;

r) Abrir e fechar portas, portdes e janelas,
desligar o quadro de electricidade e entregar e re-
ceber chaves do chaveiro a seu cargo;

s} Assegurar o apoio reprografico e as liga-
¢Oes telefdnicas.

Portaria n.° 49/89

Considerando que foi criado, pela Portaria
n.” 540/86, de 22 de Setembro, o quadro provisé-
rio da Escola Superior de Educacido da Madeira;

Considerando que importa adaptar o quadro
a nova realidade da esco'a e definir as regras
de progressdo das carreiras do pessoal Técnico
Superior, Técnico Profissicna!l, Administrativo,
Operéario Qualificado e Semi-Qualificado e Auxiliar
do referido quadro;

Nos lermos do art. 3.°, alinea f) do Decre-
to-Lei n.° 332/83, de 13 de Juiho:

Manda o Governo Regional da Madeira pe'o
seu Vice-Presidente e pelos Secretdrios Regic-
nais da Administracdo Publica e da Educacao, Ju-
ventude e Emprego, aprovar o seguinte:

Art° 1.°
{Okjectoa e Ambitoj

O presente diploima estabelece as regras de
progressdo das carreiras do Pesscal Técnico Su-
perior, Técnico Profissicnal, Administiativo, Ope-
rario e Auxiliar do Quadro Provisério da Escola
Superior de Educagio da Madeira.

Art° 2°
{Quadio Proviséric da ESEM)

O quadro provisdrio do pessoal ndo docente
da Escola Superior de EducacZo da Madeira pas-
sa a ser o constante ¢ mapa | em anexo.

Arte 3.°
(Contetido funcional)

A descricdo do contetudo funcional das car-
reiras do pessoal a que se refere o presente
diploma consta do mapa Il em anexo.

Arte 4.°
{Carreira Técnica Superior BAD)

1. O recrutamento para as categorias da car-
reira Técnica Superior obedece as seguintes
regras:

a) Assessores principais, de entre assesso-
res ou equiparados com, pslo menos, trés anos
de servico, c'assificados de Muito Bom, ou 5 aros
classificados, no minimo de Bom;

b) Assessores, de entre técnicos superiores
principais ou equiparados com, pelo menos, 3
anos nas respectivas categorias classificados de
Muito Bom ou 5 anos classificados, no minimo,
de Bom, mediante concurso de provas publicas
que consistird na apreciacdo e discussédo do cur-

riculo profissional do candidato;

c) Técnicos Superiores Pringipais e Técnicos
Superiores de 1..2 classe, de entre, respectivamen-
te, Técnicos Superiores de 1.2 classe e de 2.2
classe com, pelo menos, 3 anos nas respectivas
categorias classificados de Bom;

d) Técnicos Superiores de 2.2 classe, de en-
tre individuos habilitados ccm o grau de licencia-
tura, aprovados em estagio com c'assificacio nao
inferior a Bom (14 valores);

2. A &rea do recrutamento prevista na alinea
¢) do nimero anterior para a categoria de Técni-
co Superior Principal é alargada nos termos dos
n® 2 a7 do art’ 17.° do Decreto-Lei n.° 248/85,
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de 15/7, aos Técnicos especialistas principais com
curso superior que nao confira o grau de licen-
ciatura, desde que previamente habilitados em
concurso.

3. Os candidatos a assessores podem apre-
sentar um trabalho que verse um tema actual
e concreto, de interesse para a Administragéo Pu-
blica, no qual se sustentera uma solugdo devida-
mente fundamentada, cabendo ao juri, com base
nesse trabalho, avaliar da capacidade de andlise
e concepgdo do candidato.

Art° 5.°
(Acesso a Chefe de Servigos de Administragio Escolar)

1. £ criada a categoria de Chefe de Servigos
de Administragcdo Esco'ar, em substituicdo da ca-
tegoria de Chefe de Seccdo, que € extinta, sen-
do-the atribuida a letra F.

2. O provimento do pessoal na categoria re-
ferida no ndmero anterior serd feito por concur-
so documental de entre oficiais administrativos
principais com 5 ou mais anos de servigo na ca-
tegoria e apés frequéncia com aproveitamento de
um curso de formacgéo.

3. Enquanto ndo for possivel aplicar o dispos-
to no nimero anterior, poderdo candidatar-se ao
concurso para Chefe de Servicos da Administra-
¢do Escolar, Oficiais Administrativos Principais
com mais de 5 anos de servigo contados a partir
da data de provimento como Primeiro-oficial.

Art® 6.°
{Carreira de Oficial Administrativo}

1. A carreira de Oficial Administrativo desen-
volve-se pelas categorias de Oficial Administrati-
vo Principal, de Primeiro Oficial, de Segundo Ofi-
cial e de Terceiro-Oficial a que correspondem,
respectivamente, as letras |.JL e M e de acor-
do com a lei geral em vigor para a respectiva
carreira.

2. Os lugares de Terceiro-Oficial serdo p:o-
vidos de entre individuos habilitados com o Cur-
so Geral do Ensino Secundario ou equivalente,
nos termos da lei geral, bem como de entre
Escriturdrios-Dactilégrafos e Auxiliares Técnicos
Administrativos com o minimo de 3 anos na cate-
goria de principal e nos termos e condi¢cdes da
legislagdo em vigor para a intercomunicabilidade
vertical,

Art° 7.°
(Carreira de Tesoureiro)

1. A carreira de tesoureiro desenvolve-se pe-
las categorias de principal, de 1.2 e de 2. clas-
ses, a que correspondem, respectivamente, as le-
tras H, | e J.

2. O recrutamento de Tesoureiro-Principal e
de 1. classe sera feito por concurso, de entre
os tesoureiros de 1.* e de 2.* classes, respecti-
vamente, com pelo menos 3 anos na respectiva
categoria, classificados de Muito Bom, ou 5 anos,
classificados, no minimo de Bom.

3. Os tesoureiros de 2.* c'asse serdo recru-
tados, mediante concurso, de entre, primeiros-ofi-
ciais e segundos-oficiais com pelo menos 3 anos
na categoria, classificados de Bom.

Arte 8.°
(Funcdes de Tesoureiro)

1. Enquanto ndo existir nos Servicos Admi-
nistrativos funcionario com a categoria de Tesou-
reiro poderad exercer tais fungdes quaiquer fun-
ciondrio que retna as condigbes estabelecidas
no n.° 3 do artigo anterior, sob proposta do Con-
selho Administrativo da Escola Superior de Edu-
cacdo da Madeira homologada pelo Director Re-
gional de Finangas, Administracdo e Pessoal da
Secretaria Regional da Educacgao, Juventude e Em-
prego.

2. Pelo exercicio de funcdoes de Tesoureiro
é devido abono para falhas nos termos estabe-
lecidos na lei geral.

3. Quando se preveja que a auséncia ou im-
pedimento do funcionario que desempenha as fun-
¢cbes de Tesoureiro seja superior a 30 dias, as
respectivas fungbes serio exercidas por outro fun-
ciondrio dos Servicos Administrativos, sob pro-
posta do Secretario, cu na falta desde, do Che-
fe de servigos homologada pelo Conselho Admi-
nistrativo da Escola Superior de Educacdo da Ma-
deira, que tera direito ao abono para falhas re-
ferido no nimero anterior.

Art° 9.°
(Pessoal Operirio Qualificado)

1. A carreira de Marceneiro desenvolve-se pe-
las categorias de principal, de 1.2, de 28 e de
3.2 classes, a que correspondem, respectivamente,
as letras LNP e Q.
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2. O recrutamento para as categorias de Mar-
ceneiro Principal, de 1. e de 2. classe sera
feito por concurso, de entre as categorias de
marceneiro de 1.2 de 22 e de 3. classes, res-
pectivamente, com um minimo de 3 anos de
servigo efectivo na categoria anterior, classifi-
cados de Bom.

3. O ingresso nos lugares de marceneiro de
3.2 classe sera feito por concurso de prestacdo
de provas praticas, de entre individuos habilita-
dos com a escolaridade obrigatéria e de acordo
com as regras fixadas na lei geral.

Art” 10.°
{Pessoal Operdrio Semi-Qualificado)

i. A carreira de Operador de Offset desen-
volve-se pelas categorias de Principal, de 1.2, de
2.2 ¢ de 3.° classes a que correspondem, respecti-
vamente, as letras M,0,Q e R.

2. O recrutamento para as categorias de ope-
rador de Offset Principal, de 1.* e 2.2 classes se&-
r4 feito por concurso, de entre os operadores
de offset de 1.2 de 2* e de 3.° classes, respecti-
vamente, com o minimo de trés anos de servico
efectivo na categoria anterior, classificados de
Bom.

3. O ingresso no lugar de Operador de Offset
de 3.7 classe sera feito por concurso de presta-
¢do de provas praticas, de entre individuos ha-
bilitados com a escolaridade chrigatéria e de acor-
do com as regras fixadas na lei geral.

Arte 11°
(Auxiliar Técnico)

1. £ criada a carreira de Auxiliar Técnico,
gue se desenvolve pelas categorias de principal,
de 12 e de 2" classes, a que correspondem as
letras de vencimento N,Q e S.

2. Os lugares de Auxiliar Técnico Principal e
de 1.° classe serdo providos, respectivamente, de
entre os Auxiliares Técnicos de 1.2 e de 2.2 clas-
ses, de acordo com as regras de progressdo para
as carreiras horizoniais.

3. Os lugares de Auxiliar Técnico de 2.2 clas-
se ser@io providos de entre individuos habilita-
dos com a escolaridade obrigatéria e nos termos
da lei geral.

Art? 12°
(Carreira de Mpoicrista de ligeiros)

1.A carreira de Motcrista de ligeiros desen-
volve-se pelas categorias de Principa’, de 1.2 e
de 2. classes, a que correspondem, respectiva-
mente, as letras M,0 e Q.

2. O recrutamento para a categoria de Moto-
rista de ligeiros principal é feito mediante con-
curso de entre motoristas de ligeiros de 1.* clas-
se com o0 minimo de 3 anos de servico efectivo
na categoria, classificados de Muito Bom, ou 5,
classificados, no minimo de Bom.

3. O lugar de Motorista de Ligeiros de 1.°
classe serd provido de entre Motoristas de Li-
geiros de 2. classe, de acordo com as regras
de progressdo definidas na lei geral para as car-
reiras horizontais.

4. O lugar de motorista de ligeiros de 2.2
classe serd provido de entre individuos habilita-
dos com a escolaridade obrigatoria e com carta
profissional de condugdo.

Art° 13.°
{Auxiliar de Manutencdo)

1. A carreira de Auxiliar de Manutengédo de-
senvolve-se pelas categorias de Principal, de 1.°
e de 2.2 classes, a que correspondem as letras
0,Q e R.

2. Os lugares de Auxiliar de Manutencéo Prin-
cipal e de 1.2 classe serdo providos de entre
Auxiliares de Manutengdo de 1.7 e de 2.2 clas-
ses, de acordo com as regras de progressdo
para as carreiras horizontais.

3. Os lugares de Auxiliar de Manutencio de
2. classe serdo providos de entre individuos ha-
bilitados com a escolaridade obrigatéria, nos ter-
mos da lei geral.

Art® 140
{Carreira de Telefonista)

1. E criada a carreira de telefonista que se
desenvolve pelas categorias de principal, de 1.2
e de 2.2 classes, a que correspondam as letras
de vencimento N,Q e S.

2. Os lugares de Telefonista Principal e de
1.® classe serdo providos, respectivamente, de en-
tre os Telefonistas de 1.2 e de 2.2 classes, de
acordo com as regras de progrcssado para as
carreiras horizontais.
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3. Os lugares de Telefonista de 2.7 classe se-
rdao providos de entre individuos habilitados com
a escolaridade obrigatéria e nos termos da lei
geral.

(Encarmregado de Pessoal Auxiliar de Acgdo Educativa)

1. O provimento na carreira de Encarrega-
do de Pessoal Auxiliar de Ac¢do Educativa é fei-
to por concurso de ava'iagdo curricular, comple-
mentado com exame psicotécnico de selecgdo, a
que poderdo candidatar-se Auxiliares de AcgZo
Educativa com a categoria de principal e com o
minimo de 3 anos de efectivo servigo, classifi-
cado de Muito Bom, sendo-lhe atribuida a letra N.

2. Até ao provimento dos lugares de Auxiliar
de Acc¢do Educativa Principal poderdo candida-
tar-se ao concurso referido no numero anterior
Auxiliares de Accdo Educativa de 1.° classe com
o minimo de 3 ancs na categoria.

Art° 16.°

(Substituigio do Encarregado de Pessoal Auxijliar

de Accdo Educativa)

1. Se n#o estiver afectado & Escola Superior
de Educacdo da Madeira um Encarregado de Pes-
soal Auxiliar de Accdo Educativa ou, estando-o,
se preveja que a sua auséncia ou impedimento
seja superior a 30 dias, as respectivas funcdes
sdo exercidas pelo Auxiliar de Acg¢do Educativa
de mais elevada categoria, a designar pelo res-
pectivo Presidente da Comissdo Instaladora da
Escola Superior de Educagdo da Madeira ou quem
as suas vezes fizer.

2. O Auxiliar de Accgdo Educativa designado
para exercer as funcdes de Encarregado desem-
penhé-las-4 em regime de substituigdo, por urgen-
te conveniéncia de servigo, nos termos do nu-
mero 2 do art° 3.° do Decreto-Lei n.° 146-C/80,
de 22 de Maio, enquanto se mantiverem as situa-
¢6es mencionadas no nlmero anterior, cabendo-
-lhe o vencimento correspondente a categoria.

Arte 17.°

(Guarda-Nocturno)

1. A carreira de Guarda-Nocturno desenvolve-
-se pelas categorias de principal, de 1.® e de
2.2 classes, a que correspandem as letras de ven-
cimento Q, R e S, respectivamente.

2. Os lugares de Guarda-Nocturno Principal
e de 1.° classe serdo providos de entre os Guar-
das-Nocturnos de 1.2 e de 2.° classes, respecti-

vamente, de acordo com as regras definidas na
lei geral para progressdo nas carreiras horizontais.

3. Os lugares de Guarda-Nocturno de 2.2 clas-
se serdo providos de entre individuos com a es-
colaridade obrigatéria e nos termos da lei geral.

Art° 18.°
(Auxilizr de Accdo Educativa)

1. A carreira de Auxiliar de Accao Educativa
desenvolve-se pelas categorias de principal, de
1.2 e de 2.7 classes, a que correspondem as le-
tras de vencimento O, Q, e R, respectivamente.

2. Os lugares de Auxiliares de Accao Edu-
cativa Principal ¢ de 1.7 classe serdo providos,
respectivamente, de entre os Auxiliares de Accéo
Educativa de 1. e de 2.2 classes, de acordo com
as regras de progressdo para as carreiras ho-
rizontais.

3. Os lugares de Auxiliar de Acg¢do Educati-
va de 2.2 classe serdo providos de entre indivi-
duos habilitadcs com a escolaridade obrigatéria
e nos termos da lei geral.

Arte 19°
(Auxiliar Técnico de Laboratério)

1. A carreira de Auxiliar Técnico de Laboraté-
rio desenvolve-se pelas categorias de principal,
de 12 e de 2.2 classes, a que correspondem as
letras de vencimento N, Q e S, respectivamente.

2. Os lugares de Auxiliar Técnico de Labora-
tério Principal e de 1.7 classe serdo providos,
respectivamente, de entre os Auxiliares Técnicos
de Laboratério de 12 e de 2. classes, de acor-
do com as regras de progressdo para as carrei-
ras horizontais.

3. Os lugares de Auxiliar Técnico de Labo-
ratério de 2.7 classe serdo providos entre indi-
viduos habilitados com a escolaridade obrigatdria
e nos termos da lei geral.

Art” 20.°
{Cozinheiro)

1. A carreira de cozinheiro desenvolve-se pe-
las categorias de chefe, de 1. e de 2. classes
e de Ajudante de Cozinha, a que correspondem
as letras de vencimento L, N, P e R, respecti-
vamente.

2. Os lugares de Cozinheiro-Chefe e de 1.2
classe serdo providos, respectivamente, de en-
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tre cozinheiros de 1.7 e de 2.* classes com, peio
menos, 3 anos de servigo, classificados, no mi-
nimo, de Bom.

3. Os lugares de Cozinheiro de 2.* classe
serdo providos de entre Ajudantes de Cozinha
com, pelo menos, 3 anos de servigo, classifica-
dos, no minimo, de Bom e um ano de forma-
¢éo profissional.

4, Os !ugares de Ajudante de Cozinha serdo
providos de entre individuos habilitados com a
escolaridade obrigatdria, nos termos da lei geral.

5. £ integrada na carreira de Cozinheiro a
actual categoria de Ajudante de Cozinha.

Art° 21°

(Transigiio para chefe de servigos de Administra¢io Escolar)

Transita para a categoria de Chefe de Ser-
vicos de Administragdo Escolar, o actual Chefe
de Seccdo a que se refere o n° 1 do art® 5°
do presente diploma, independentemente de quais-
quer formalidades, & excepgdo da anotagéo da
Seccao Regional do Tribuna! de Contas e publica-
¢do no Jornal Oficial e no Diario da Republica.

Art’® 22°

{Entrada em Vigor)

O presente dipioma entra em vigor no dia
seguinte ao da sua publicagio.

O Vice-Presidente do Governo Regional, Mi-
guel José Luis de Sousa. — O Secretario Regio-
nal da Administracdo Publica, Manuel Jorge Ba-
zenga Marques. — O Secretario Regional da Edu-
cagdo, Juventude e Emprego, Eduardo Anténio Bra-
zdo de Castro.

MAPA | A QUE SE REFERE O ARTIGO 2°
DA PORTARIA N.° 49/89

Namero
de CARREIRAS E CATEGORIAS Letra

lugares

PESSOAL TECNICO SUPERIOR

1 Assessor Principal, Assessor, Té-
nico Superior Principal, de 1.

classe ou de 2: classe {BAD) AB.CD, ou E
PESSOAL ADMINISTRATIVO
1 Secretério ... . E (a)
1 Chefe de Servu;os da ‘Administra-
¢do Escolar ... ...
1 Oficial Administrativo Prmc:pal I{b)
5 Primeiro Oficlal ... ... ... ... 9
3 Segundo Oficial ... ... ... SR | R
3 Terceiro Oficial . . M
1

Tesoureiro Prmoilpal “de 1+ classe
ou de 2 classe ... ... ... ... ...

H. L ouJ

Namero)
de CARREIRAS E CATEGORIAS Letra
lugares
PESSOAL OPERARIO
QUALIFICADO
1 Marceneiro Principal, de 1. clas-

se, de 2 classe cu 3. classe |[LN}P ou Q

PESSOAL OPERARIO
SEMI-QUALIFICADO

1 ! Operador de offsct principal, de 1.*
classe, de 2.' classe ou de 3.

classe M0Q, ou R
PESSOAL AUXILIAR

1 Motorista de ligeiros Principal, de

1+ classe ou de 2 classe ... MO ou Q
2 Telefonista Principal, de 1.* classe

ou de 2. classe ... ver oo [NJQ Ou S (g)
1 Guarda-Nocturno Pmnclypal “de 12

classe ou de 2.+ classe ... ... QR ou S

\ OUTRO PESSOAL
5 | Cozinheiro Chefe, de 1.: classe,
i de 2. classe ou Ajudante de Co-

zinha ... eee. o [LNPOUu R
1 Auxiliar Técnico Prlncpal “de 1.

ou de 2. classes N.Q ou S
1 Auxiliar Técnico de Laboratério

principal de 1.* ou de 2.* classes (NQ ou S
1 Encarregado de Pessoal Auxiliar de

Accgéo Educativa ... .. N
23 Auxiliar de Accéo Educativa Prin-

cipal, do 1.” ot de 2. classes ... {0.Q ou R
1 Auxiliar de Manutengdo Principal,

de 1.° ou de 27 classes ... ... ... 0Q ou R

a) Artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 513-L1/79, de 27 de Dezembro
b) Decreto-Lei n.° 248/85, de 15 de Julho
c) A extinguir quando vagar

MAPA II A QUE SE REFERE O ART:> 3.°
DA PORTARIA N.° 49/89

TECNICO SUPERIOR

Ao Técnico Superior competem fungdes de
investigagdo, estudo, concepgdo e adaptagao de
métodos e processos cientifico-técnicos relativos
a Biblioteca da Escola Superior de Educacdo da
Madeira.

CHEFE DE SERVIGOS DE ADMINISTRAGAO
ESCOLAR

1. Ao chefe de servigos de administragdo es-
colar, compete, genericamente, dirigir os Servi-
¢os Administrativos dos estabelecimentos de en-
sino, tanto na area de alunos como de pessoal,
contabilidade, expediente geral e ac¢do social es-
colar.

2. Ao Chefe de servigos de administragdo
escolar compete ainda, predominantemente:

a) Orientar e coordenar as actividades dos
servigos administrativos;
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b) Orientar e controlar a elaboragdo dos va-
rios documentos passados pelos servigos adminis-
trativos e sua posterior assinatura;

¢) Organizar e submeter & aprovagdo da Co-
missédo Instaladora da ESEM a distribuicdo dos
servicos pelo respectivo pessoal, de acordo com
a natureza, categorias e aptidGes, e, sempre que
o julgue conveniente, proceder as necessarias re-
distribuicdes;

d) Assinar o expediente corrente, bem como
0 que respeita a assuntos ja submetidos a des-
pacho dos 6rgédos de gestéo;

e) Preparar e submeter a despacho da Co-
missdo Instaladora todos os assuntos da sua com-
peténcia;

f) Providenciar para que todos os servigos
inerentes ao funcionamento das aulas, recurscs
e exames dependentes dos servigos administra-
tivos estejam em ordem nos prazos estabelecidos;

g) Proceder a leitura e fazer circular o Diario
da Republica e o Jornal Oficial da Regido Au-
ténoma da Madeira, tomando as providéncias ne-
cessdrias para que a legislagdo de interesse para
o estabelecimento de ensino seja distribuida pelas
diferentes areas e demais entidades determina-
das pelo Conselho Directivo ou por quem as suas
vezes fizer;

h) Verificar os processos de nomeacido de
pessoal;

i) Apreciar e despachar os pedidos de jus-
tificagdo de faltas do pessoal administrativo;

j) Substituir o Secretdrio no Conse'ho Admi-
nistrativo nas suas faltas e impedimentos;

I} Preparar os documentos para andlise e pos-
terior deliberacdo dos drgdos de gestio;

m) Dar cumprimento as deliberagbes dos 6r-
gdos de gestdo que respeitarem aos servigos
administrativos;

n) Assinar as requisicoes de material a ad-
quirir, quando devidamente autorizadas;

o) Assinar os termos de abertura e de en-
cerramento e chancelar todas as folhas dos li-
vros utilizados nos servigos administrativos;

p) Ter sob a sua guarda o selo branco do
estabelecimento de ensino;

q) Levantar autos de noticias ao pessoal ad-
ministrativo relativos a infraccdes disciplinares
verificadas;

r) Apreciar qualquer outro assunto respeitan-
te ao servigo administrativo, decidindo os que fo-
rem da sua competéncia € expondo & Comisséo
Instaladora os que a ultrapassem.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

1. Ao oficial administrativo compete, generi-
camente, para além das funcdes que se enqua-
drem em directivas gerais dos dirigentes e das
chefias, desenvolver as actividades relacionadas
com o expediente, arquivo, procedimentos adminis-
trativos, contabilidade, pessoal, aprovisicnamen-
to, economato e accdo social escolar, tendo em
vista assegurar o eficaz funcionamento do esta-
belecimento de ensino.

2. Ao oficial administrativo compete ainda,
predominantemente:

a) Assegurar a transmissdo da comunicagéo
entre os varios 6rg3cs e entre estes e 0s parti-
cu'ares, incluindo docentes, nao docentes, dis-
centes e respectivos encarregados de educacdo,
através do registo, redacgéo, classificacdo e ar-
quivo do expediente e ouiras formas de comu-
nicagao;

b) Assegurar, sempre que necessério, o tra-
balho de dactilografia;

¢) Tratar informacdo, recolhendo e efactuan-
do apuramentos estatisticos slementares e elabo-
rando mapas, quadrcs cu utilizando qualquer ou-
tra forma de transmissdc eficaz dos dados exis-
tentes;

d) Recolher, examinar, conferir e proceder a
escrituracdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas, podendo assegurar,
se assim lhe for determinado, a movimentacgédo
do fundo de maneio;

e) Recolher, examinar e conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas e ano-
malias e providenciando pela sua correccio e an-
damento, através de oficios, informacdes ou no-
tas, em conformidade com a legislacdo vigente;

f) Organizar, calcular ¢ desenvolver proces-
sos relativos a situacdo do pessoal docente, ndo
docente e discente, a accfic soccial escolar ¢ a
aquisicdc e ou manutencdo de material, equipa-
mentos, instalagbes ocu servigos;

g) Preencher os mapas de execugdo material
e organizar a escrituracao de livros auxiliares de
acordo com as respectivas instrugdes;

h) Atender o pessoal docente, ndo docente
e discente, bem comc os encarregados de educa-
cdo, e prestar-lhes os adequados esclarecimentos,
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TESOUREIRO

Para além de outras tarefas que Ihe pos-
sam ser distribuidas nos termos legais, compete,
predominantemente, ao funcionario que desem-
penhe as fungbes de tesoureiro:

a) Arrecadar todas as importancias legalmen-
te cobradas no estabelecimento de ensino, me-
diante guias ou documentos passados pelas enti-

dades competentes;

b) Proceder ao depésito das importancias au-
torizadas respeitantes as requisigcbes de fundos
e cobradas directamente pelo estabe'ecimento de
ensino;

c) Entregar no Governo Regicnal ou na Re-
particdo de Finangas, nos prazos regulamentares,
as importancias das guias de receitas do Estado;

d) Entregar na Caixa Geral de Depésitos
{CGD) ou na Reparticdo de Financas, nos prazos
regulamentares, as importancias das guias de ope-
racoes de tesouraria;

e) Emitir cheques para pagamento das des-
pesas com pessoal, devidamente autorizadas, ou
depositar nas respeactivas contas as importancias
devidas;

f) Efectuar pagamentos de acidentes cober-
tos pelo seguro escolar;

g) Efectuar pagamentos resultantes de aci-
dentes em servico;

h) Proceder ao pagamento de despesas de
funcionamento, devidamente autorizadas, emitin-
do os cheques necessérios;

i) Escriturar a folha de cofre;
j) Controlar as contas de depésito;

1) Colaborar na elaboracdo de balancetes a
apresentar nas reunides do Conselho Administra-
tivo e outros que lhe sejam solicitados;

m) Executar tudo o mais que lhe seja de-
terminado pelo chefe de Servicos de Adminis-
tragdo Escolar.

PESSOAL OPERARIO QUALIFICADO
E SEMIQUALIFICADO

1— Ao pessoal operério qualificado compe-
te, genericamente, assegurar, por grupos de es-
colas, a manutencdo e conservacio das mesmas,
executando os trabalhos que necessitem de um
grau de especializagdo superior ao exigido ao au-
xiliar de manutencao.

2.— Ao pessoal qualificado compete, predo-
minantemente:

2.1 — MARCENEIRO

a) Executar, montar, transformar e reparar es-
truturas ou outras obras de madeira ou produ-
tos afins, designadamente mobiliario e outro equi-
pamento e instalagées, utilizando ferramentas ma-
nuais e mecanicas;

b) Colar, furar, aparafusar, pregar, aparar, li-
xar e realizar outras operagbes afins.

2.2.— OPERADOR DE OFFSET

a) Reproduzir textos e outros documentos,
utilizando equipamentos de reproducéo, e efectuar
pequenos acabamentos relativos a trabalhos
efectuados;

b) Registar os movimentos da reprografia, re-
quisitando ao armazém o papel e outros produtos
para a maquina;

c) Assegurar a limpeza e manutenc¢do das maé-
quinas, efectuando pequenas reparagbes, quando
para tal estiver autorizado, ou comunicando ava-
rias, quando for caso disso.

MOTORISTA DE LIGEIROS

Ao motorista de ligeiros compete conduzir
viaturas ligeiras para transporte de passageircs
e ou materiais, tendo em atencdo a seguranca
dos utilizadores e materiais, e cuidar da manu-
tencdo das viaturas que 'he forem distribuidas,
bem como receber e entregar expediente e enco-
mendas oficiais, efectuar recados e tarefas ele-
mentares indispensdveis ao funcionamento dos
servigos.

AUXILIAR DE MANUTENGCAO

1 — Ao auxiliar de manutengdo compete, ge-
nericamente, assegurar a conservagido das insta-
lagbes, equipamento e mobilidrio, executando pe-
quenas obras de reparacao.

2-— Ao auxiliar de manutengdo compete, pre-
dominantemente:

a) Reparar e restaurar mobilidrio, fechaduras,
portas, janelas, estores, etc.:

b) Efectuar pequenas reparagdes, substituir
acessérios das redes de dgua e esgote, zelando
pelo seu funcionamento;

c) Executar pequenas reparagdes na instala-
cdo eléctrica e substituir acessérios;
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d) Colocar vidros e efectuar pequenas repara-
¢oes no edificio;

e) Zelar pela conservagao das maquinas e fer-
ramentas que utiliza;

f) Comunicar estragos ou extravios de mate-
rial e equipamento € ainda necessidades de repo-
sicdo de existéncias.

TELEFONISTA
Ao telefonista compete genericamente:

a) Estabelecer as ligagoes telefénicas e pres-
tar informacoes;

b) Registar as chamadas telefénicas efectua-
das, recebendo as importancias das particulares;

c) Receber e transmitir mensagens e infor-
macgoes;

d) Efectuar, sempre que necesséario, tarefas
de dactilografia.

ENCARREGADO DE PESSOAL AUXILIAR
DE ACGCAO EDUCATIVA

1 — Ao encarregado de pessoal de acgéo edu-
cativa compete, genericamente, coordenar e super-
visionar as tarefas do pessoal que estd sob a
sua dependéncia hierarquica.

2 — Ac encarregado de pessoal auxiliar de
acgdo educativa compete, predominantemente:

a) Orientar, coordenar e supervisionar o tra-
balho do pessoal citado;

b) Colaborar com os 6rgaos de gestdo na ela-
boragdo da distribuicdo do servigo por aque'e
pessoal;

¢} Controlar a assiduidade do pessoal a seu
cargo e elaborar o plano de férias, a submeter
a aprovagédo dos drgdos de gestdo;

d) Atender e epreciar reclamagbes ou suges-
toes sobre o servigo prestado, propondo solucdes;

e) Comunicar infracgdes disciplinares do pes-
soal a seu cargo;

f) Requisitar ac armazém e fornecer material
de limpeza, de primeiros socoirros e de uso cor-
rente nas aulas;

g) Comunicar estragos ou extravios de ma-
terial e equipamento;

h) Afixar e divulgar convccatérias, avisos, or-
dens de servigo, pautas, horéarios, etc.;

i} Levantar autos de noticia ao pessoal au-
xiliar de acgdo educativa e de limpeza relativos
a infracgdes disciplinares verificadas.

GUARDA-NOCTURNO

1— Ao guarda-nocturno compete, generica-
mente, exercer a vigildncia nocturna do estabe-
lecimento de ensino, procurando impedir a entra-
da de pesscas nio autorizadas.

2 — Ao guarda-nocturno compete predominan-
temente:

a) Vigiar as instalagbes do estabeleciranto
de ensino, evitando a entrada de pessoas n&o
autorizadas;

b) Abrir e fechar porias, porides e janclas,
desligar o quadro de electricidade e eintregar ¢
receber chaves do chaveiro a seu cargo;

¢) Chamar as autoridades, quandc necessdrio.

AUXILIAR DE ACCAO EDUCATIVA

1 — Ao auxiliar de accéo educativa incumbe,
genericamente, nas dreas de apoio & actividade
pedagégica, de acgdo sociai escolar e de apoio
geral, uma estrgita cclaboragdc no dominio do
processo educativo dos discentes, desenvolvendo
e incentivando o respeito e aprego pelo estabe-
lecimento de ensino e pelc trabalho que, em co-
mum, nele deve ter efectuado.

2 — Ao auxiliar de acgdo educativa compete
predominantemente:

2.1 — Na éarea de apoio a actividade pedago6-
gica:

a) Colaboragdao com os docentes no acompa-
nhamento dos alunos entre e durante as activi-
dades lectivas, zelando para que nas instalacdes
escolares sejam mantidas as normas de compos-
tura, limpeza e siléncio, em respeito permanente
pelo trabalho educativo em curso;

b) Preparar, fornecer, transportar e zelar pe-
la conservacdo do material diddctico, comunican-
do estragos e extravios;

c) Registar as fa'tas dos professores;

d) Abrir e organizar livros de ponto a sua
responsabilidade e prestar apoio acs directores
de turma e reunides;

e) Limpar e arrumar as instalacdes da escola
& sua responsabilidade, zelando pela sua con-
servacgio;
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f) Zelar pela conservagdo e manutencdo dos
jardins.
Aos auxiliares de acgdo educativa poderdo

ainda ser cometidas nesta area fungdes de apoio
a bibiioteca e aos !aboratorios.

2.2 — Na area de apoio social escolar:

a) Prestar assisténcia em situagdes de pri-
meiros socorros e, em caso de necessidade, acom-
panhar ¢ aluno a unidades hospitalares;

b) Preencher requisigdes ao armazém de pro-
dutos para o bufete e papelaria e receher e con-
ferir os produtos requisitados;

c) Preparar e vender produtos do bufete;

d) Vender, na papzlaria, senhas de refeigao,
material escolar, impressos, textos de apoio, etc.;

e) Distribuir aos alunos subsidiados, na pape-
laria, senhas de refeicdo, material escolar e
livros;

f) Apurar diariamente a receita realizada no
bufete e pape'aria e entrega-la ao tesoureiro;

g) Limpar e arrumar as instalagbes do bufe-
te e papelaria e respectivo equipamento e uten-
silios;

h) Comunicar estragos ou extravios de ma-
terial e equipamento.

2.3 —Na darea de apoio geral:

a) Prestar infoermagdo na portaria, encaminhar
pessoas, controlar entradas e saidas de pessoal
estranho e proceder & abertura e encerramento
das portas de acesso as instalacdes;

b) Efectuar, no interior e exterior, tarefas in-
dispensaveis ao funcionamento dos servigos;

c) Proceder & limpeza e arrumacio das ins-
talagdes, zelando pela sua conservacéo;

d) Vigiar as instalacdes do estabelecimento
de ensino, evitando a entrada de pessoas nao
autorizadas:
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e) Abrir e fechar portas, portGes e janelas,
des'igar o quadro de electricidade e entregar e
receber chaves do chaveiro a seu cargo.

Os auxiliares de acgdo educativa poderzo ain-
da, nesta area, assegurar, quando necesséario, ¢
apoio reprografico e as ligagGes telefénicas.

AUXILIAR TECNICO

1 — Ao auxiliar técnico ccmpetz, aencrica-
mente, assegurar o funcionamento dos laboratd-
rios e predominantemente:

a) Preparar, fornecer e recolher o material
de laboratorio;

b) Requisitar ao armazém o material necessé-
rio e proceder a sua arrumagdo, zelando pela lim-
peza e conservagdo do mesmo;

c) Colaborar na organizacdo e actualizacédo
do ficheiro;

d) Colaborar com os professores na prepara-
¢do do materia! necessério as aulas.

COZINHEIRO

1 — Ao cozinheiro compete, genericamente,
organizar e coordenar os trabalhos na ceczinha e
confeccionar e servir as refeicoes.

2 — Ao cozinheira compete, predominante-
mente:

a) Calcular as quantidades de géneros e con-
dimentos necessarios a4 confeccdo das refeicbes
e requisitar ao armazém o necessario para o fun-

cionamento do refeitério;

b) Colaborar com ¢ ecénomo na elaboragao
das ementas semanais;

c) Preparar, confeccionar e servir as re-
feicoes;

d) Assegurar a limpeza e arrumacio das ins-
talagbes, equipamento e utensilios da cozinha e
refeitorio;

e) Comunicar estragos ou extravios de ma-
terial e equipamento.
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Preco deste numero: 63500

«Toda a cornespondéncia, quer ofi-
oal, quer rzlativa a anuncios e a
assinatures do Jomal Oficial deve
ser dirigida & Secrataria- Geral da
Presidéncla do Governo Regional
da Madeira».

ASSINATURAS

Completa ... (Ano) 4 000300 | (Semesire) ... ... 2 000500
1.2%rie ... » 1800300 P e 900500
2.* Série .. » 1800500 S e e 900500
3.a8érie ... » 1800500 r 900500
Duas Séries... » 3600500 P 1 800500

Nameros e Suplementos — Prego por pagima: 4950
A estes valores acrescem os porfes de correio
(Portaria n.° 126/88, de 14 de Novembro)

«O preco dos amincios é de 858500
a linha, acrescido do réspectivo
I.V.A., dependendo a sua publi-
cagdo do pagamento antacipado e
efectuar ma Secretaria-Geral da
Presidéncia do Govemo Regional
da Madeira».

Execucdo grifica da «[MPRENSA REGIONAL DA MADEIRA E.P.» — IRM-EP





