%SN_ E-. Perfis Profissionais Recursos Humanos a

Casa Pia.
Lisboa.

Perfis Profissionais
CED Tipo 2
Apoio a Educag¢ao e Formacgao

casa PLa de Lisboa, (P

o~

-

Dezembro 2022



&

Cazto..?ia.
isboa
Assistente de Apoio a Educacao e Formacgéo ’

PERFIL DE COMPETENCIAS

DESIGNACAO Assistente de Apoio a Educacdo e Formacéao
AREA DE ATUACAO Apoio a Educacdo e Formacao
CARREIRA Assistente Técnico

AMBITO DE EXECUGAO cgp Tipo 2

e Operacionalizar o modelo socioeducativo da CPL IP e respetivas
especificidades do CED Tipo 2, em articulacdo com os restantes
elementos da equipa educativa.

e Acompanhar as criangas e jovens durante o periodo de funcionamento

MISSAO DA FUNGAO da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo.

¢ Potencializar os recursos da comunidade educativa, promovendo o bem-
estar de criancas/jovens e comunidade educativa.

¢ Desenvolver relagbes humanas, afetivas e securizantes, com cada uma

das criancas e jovens, promovendo a sua educacao pessoal e social.

Contribuir, através da sua intervencao, para a prossecucdo da missdo e
objetivos da CPL IP, na area do Apoio a Educagdo e Formacao,

promovendo o desenvolvimento integral dos educandos.

Exercer fungcbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
OBJETIVOS DA processos, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de
FUNGAO grau médio de complexidade, nas areas de atuagcdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacado dos 6rgaos e servigos, em
concordancia com o determinado no anexo intitulado “Caracterizacao das
carreiras gerais”, a que alude o n° 2 do artigo 88° da Lei Geral do Trabalho
em Funcgbes Publicas (LGTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de

junho.

ATIVIDADES PRINCIPAIS

Apoiar a atividade docente:
- Prestar apoio aos educadores de infancia nas atividades em sala - Pré-escolar;
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- Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens em visitas de estudo,
passeios e outras saidas do CED;
- Prestar apoio e acompanhar criangas e jovens com necessidades especificas de educacdo em

atividades propostas pelos docentes;

- Colaborar com as equipas educativas e multidisciplinares do CED em tarefas que visem o sucesso do

processo educativo das criancas e dos jovens.

Apoiar o funcionamento geral do CED:

- Atender e encaminhar os utilizadores do CED e supervisionar as entradas e as saidas;

- Providenciar a arrumacao, conservacao e boa utilizacido das instalagées, do material didatico e
informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo;

- Prestar informacdes, utilizar equipamentos de comunicacao, incluindo estabelecer ligagdes telefénicas
e transmitir mensagens;

- Efetuar, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento dos

servicos.

Acompanhamento de criangas e jovens:

- Preparar, acompanhar e supervisionar as refeicées das criangas e dos jovens;

- Assegurar/cuidar da higiene das criancas - Pré-escolar/1.°Ciclo;

- Acompanhar/supervisionar as criangcas no repouso - Pré-escolar;

- Acompanhar/supervisionar as criangas e os jovens em contexto de recreio livre, prevenindo situagdes
de conflito ou de inseguranga;

- Dinamizar com as criangas e os jovens atividades em contexto de recreio;

- Prestar apoio e assisténcia em situacbes de primeiros socorros e, em caso de nhecessidade,
acompanhar a crianca ou o jovem a unidade de prestacao de cuidados de saude;

- Colaborar no despiste de situacdes de risco social, que ponham em causa o bem-estar das criancas,
dos jovens e do CED;

- Dinamizar e acompanhar as criangas em atividades ludicas nos tempos nao letivos e nas interrupgcdes
escolares;

- Conceber, planificar, dinamizar e avaliar as atividades Componentes de Apoio a Familia (CAF) nas
interrupcoes letivas;

- Prestar apoio e acompanhar criangas e jovens com necessidades especificas de educagdo em
atividades de tempos livres.

- Orientar as criangas e jovens na formagdo da sua personalidade e do seu carater, promovendo e
valorizando a sua auto-imagem e auto-estima;

- Promover junto das criangas e jovens, o sentido do dever, da responsabilidade, da solidariedade e da
cidadania;

- Fomentar o gosto e assegurar a cada crianga e jovem a pratica de atividades culturais e/ou
desportivas;

- Fomentar a participagcao das familias no percurso pessoal das criangas e jovens, assegurando que esta
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relacdo contribua para o equilibrio emocional dos mesmos;

- Selecionar e desenvolver atividades que promovam um saudavel desenvolvimento psicossocial de
criancas e jovens;

- Desenvolver e acompanhar atividades pedagdgicas no quotidiano da crianga/jovem;

- Dinamizar actividades de expressao plastica e musical, o jogo, a literatura e as TIC, como recursos
educativos;

- Colaborar em atividades diversas como: ateliés, encontros desportivos, culturais, recreativos e
intergeracionais, atividades de expressado corporal, leitura de contos e poemas, trabalhos manuais,
culinaria, passeios ao ar livre, entre outros;

- Apoiar as criangas e jovens na realizagao de atividades instrumentais quotidianas;

- Apoiar e orientar os utilizadores da biblioteca escolar/centro de recursos educativos/mediateca;

- Participar na prevencgao da negligéncia, abusos e maus-tratos sobre a crianga e jovem.

Implementar e avaliar procedimentos inerentes a fungao;

Intervir no processo de desenvolvimento em respostas educativas e formativas;

Estabelecer a articulacdo com a equipa técnica responsavel reportando a evolugcao do estado fisico ou
psiquico, situacées anémalas e /ou agravamento do estado de saude da crianga/jovem, de acordo com

as orientacdes e procedimentos definidos pela equipa técnica;

Implementar, em conjunto com a equipa técnica multidisciplinar, projetos de intervencao

sociocomunitaria;

Promover a integracao social em grupo, envolver as familias e fomentar a interacdo entre os varios

atores sociais da comunidade;

Colaborar com o/a responsavel pelas atividades ludico-pedagogicas no seu planeamento, organizagao e
execucao, em funcio das tematicas e dos conteldos a desenvolver, adaptando-os a faixa etaria e as

necessidades individuais das criangas e jovens;

Em termos do espaco fisico, o exercicio da funcado desenvolve-se

maioritariamente nas instalagées do CED.

Horario:
Em regra, é praticado o horario flexivel, com a duracdo dos

_ periodos normais de trabalho definidos para os trabalhadores em
CONDICOES DE CONTEXTO/

TRABALHO

funcdes publicas (35 horas semanais).

Acesso a documentos:

A funcdo pode implicar o acesso a diversa documentagéo de
carater confidencial, designadamente a constante nas
plataformas de sistemas de informacdo e nos processos

escolares.
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Tipos de Deslocacgao:
O desempenho da fungdo pode envolver as seguintes

deslocacdes:

e Respostas da CPL IP;
e Servicos Centrais da CPL IP;
e Entidades externas (hospitais, visitas de estudo, entre

outras);

Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou de curso que Ihe seja
HABILITACOES LITERARIAS [/ equiparado (em concordancia com a alinea b) do artigo 86°
FORMAGCAO ESPECIFICA (Graus de complexidade funcional); e dos n°s 1 e 2 do artigo 34°

(Exigéncia de nivel habilitacional), do anexo a LGTFP)

Sera valorizada:

e Experiéncia profissional na area da educacdo ou
animacao sécio-cultural;
OUTROS REQUISITOS PARA A e Formacdo em tematicas relacionadas com acgéo

FUNGAO / CONHECIMENTOS, educativa, apoio a infancia, apoio familiar e apoio a
QUALIFICAGOES E EXPERIENCIA comunidade, Animacao sociocultural e apoio psicossocial;
PROFISSIONAL

Apresentacdo de Certificado de Registo Criminal atualizado,
especifico para o exercicio de fungcdes que envolvam contacto

regular com menores.

COMPETENCIAS

1 - Suficientemente importante para o desempenho da fungao; 2 - Importante para o e

PROFICIENCIA
(1-4)

desempenho da funcao; 3 - Muito importante para o desempenho da funcao; 4 -

Importancia fundamental para o desempenho da funcao.

SABER

Regime de Trabalho em Funcgdes Publicas

Estado e Administracao Publica

Valores e Etica do Servico Publico

AN W D

Direitos e Deveres dos Trabalhadores em Funcgdes Publicas

Conhecimento sobre o cédigo de procedimento administrativo da Administragao 4
Publica

Plano de Prevencao e Integridade

Conhecimentos sobre Segurang¢a e Saude no Trabalho




&

Casa Pia
Lisboa.

Conhecimento e dominio do enquadramento legal da protecado e promogao dos
direitos das criancas e jovens

Reconhecer sintomas de doencas e conhecer a intervencao possivel na promocao
da saude e seguranca das criancas e jovens

Compreender o crescimento e desenvolvimento global das criangas e jovens

Conhecer as especificidades e habitos de alimentacdo, higiene e descanso da
crianca e jovem;

Conhecer o desenvolvimento humano do ponto de vista sensorial, motor, cognitivo,
afetivo, social e sexual:

SABER-FAZER

Realizacao e orientacado para resultados

Organizacao e método de trabalho

Inovagéo e qualidade

Comunicacao

Planeamento e organizagao

Capacidade de negociacao

Partilha de saberes e conhecimentos

Gestao de conflitos

Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador e das plataformas institucionais

Capacidade de tomada de decisdo

Optimizacao de recursos

Analise da informacao e sentido critico

W W W W W W W WA O WD

SABER-SER

Adaptacao e melhoria continua

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Trabalho de equipa e cooperacao

Tolerancia e respeito pelas diferencas

Estabilidade Emocional/Controlo Emocional

Iniciativa e autonomia

Colaboracao institucional

Orientacao para o servigo publico

Gestao do stress

Tolerancia a pressao e contrariedades

Relacionamento interpessoal

Empatia

Etica e deontologia

AW W WO WA WOWWW W DA DM W

Criatividade e inovacao

w
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CRITERIOS DE EVIDENCIA

Indicadores de gestdo definidos pela CPL e indicadores de processo relacionados com o ambito de

atuacao especifico.

RELAGOES DE TRABALHO INTERNAS

O desenvolvimento da funcéo envolve articulagado interna com:
= Direcao e equipa técnica e educativa do CED
= Restante rede interna da CPL IP

RELAGOES DE TRABALHO EXTERNAS

Nao aplicavel

OBSERVAGOES

O presente modelo de perfil teve por referéncia o modelo utilizado na CPL e aprovado pelo Conselho
Diretivo para a definicao de perfis profissionais.

A grelha de base para a construcdo deste perfil assenta na informacdo recolhida no ambito dos
processos do SGIQA, legislagao aplicavel.

A elaboracao do perfil resulta também da articulacdo entre a URH e os CED Tipo 2 para validacao e

revisdo de conteudos.




