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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

Presidéncia do Governo
Decreto Regulamentar Regional n.® 12/2023/M

Sumario: Aprova o decreto regulamentar regional que regula a organizacao e a estrutura interna
dos servigos da Escola de Hotelaria e Turismo da Madeira.

Aprova o decreto regulamentar regional que regula a organizagao e a estrutura interna dos servigos
da Escola de Hotelaria e Turismo da Madeira

O Decreto Regulamentar Regional n.° 3/99/M, de 20 de margo, alterado pelo Decreto Regu-
lamentar Regional n.° 6/99/M, de 18 de maio, pelo Decreto Regulamentar Regional n.° 15/2000/M,
de 22 de margo, e pelo Decreto Regulamentar Regional n.° 13/2002/M, de 19 de agosto, criou a
estrutura organica da Escola Profissional de Hotelaria e Turismo da Madeira (EPHTM).

Posteriormente, o Decreto Regulamentar Regional n.° 17/2005/M, de 19 de abril, revogou o
mencionado diploma e aprovou uma nova estrutura organica.

Com a entrada em vigor do Decreto Legislativo Regional n.° 27/2023/M, de 20 de julho, foi
aprovada a criagdo de uma nova estrutura orgénica para a Escola de Hotelaria e Turismo da
Madeira, pretendendo adequar este estabelecimento aos novos desafios que se colocam no ambito
do ensino nas areas do turismo e hotelaria, e visando dar um salto qualitativo face a reversao da
anterior experiéncia de concessédo a uma entidade privada, conforme diretrizes veiculadas nas
varias resolugdes do Conselho de Governo Regional, que a nortearam.

Importa também ter em atengdo o Estudo Prospetivo das Qualificagdes da RAM 2021-2027,
o qual identifica como preponderante, a par da formacgao intermédia de dupla certificagdo de nivel
secundario, a necessidade de formacao nas areas de competéncia associadas a qualificagcdes supe-
riores ou pos-secundarias, na area do turismo e hotelaria. Com efeito, nas conclusdes do referido
documento orientador propbe-se «Valorizar e suportar apostas na criacdo ou desenvolvimento de
centros/escolas de exceléncia em areas de qualificacao criticas, nomeadamente incentivando e
apoiando a atragéo e a cooperagao de recursos, suportando programas de capacitagao e redes
de cooperagéo [...]», destacando-se como «fundamental uma ativagdo da qualidade de resposta
da Escola de Hotelaria e Turismo».

E insofismavel que, ndo obstante a diversificacdo da economia madeirense por varios setores,
nao so assente em setores tradicionais, mas igualmente impulsionada por atividades decorrentes
da implementacgao de veiculos como a Zona Franca da Madeira, tanto na area financeira como
industrial, o turismo é aquele que manifestamente desencadeia um maior aporte de receitas, seja
de forma direta ou indireta, a economia da Regido Auténoma da Madeira (RAM).

Urge, por isso, aprofundar a aposta nos cursos profissionais de dupla certificagao de nivel
secundario, de forma a dotar a atual EPHTM com uma maior amplitude de agao formativa e na
capacidade de atuagao em rede com instituicbes de ensino pds-secundario e superior.

Assim:

O Governo Regional decreta, nos termos da alinea d) do n.° 1 do artigo 227.° da Constituigao
e da alinea d) do artigo 69.° do Estatuto Politico-Administrativo da Regido Auténoma da Madeira,
aprovado pela Lei n.° 13/91, de 5 de junho, na redagao € numeracao da Lei n.° 130/99, de 21 de
agosto, e da Lei n.° 12/2000, de 21 de junho, conjugadas com o artigo 6.° do Decreto Legislativo
Regional n.° 27/2023/M, de 20 de julho, o Decreto Regulamentar Regional n.° 9/2021/M, de 27 de
agosto, na sua redagao atual, e alinea c) do artigo 8.° da orgénica aprovada pelo Decreto Regula-
mentar Regional n.° 2/2020/M, de 9 de janeiro, na sua redagao atual, o seguinte:

Artigo 1.°

Objeto

Nos termos do artigo 6.° do Decreto Legislativo Regional n.° 27/2023/M, de 20 de julho, é
aprovada a estrutura organica da Escola de Hotelaria e Turismo da Madeira, publicada em anexo
ao presente diploma, do qual faz parte integrante.
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Artigo 2.°
Norma revogatoria
E revogado o Decreto Regulamentar Regional n.° 17/2005/M, de 19 de abil.
Artigo 3.°
Entrada em vigor e produgao de efeitos

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao e produz efeitos ao
dia 1 de setembro de 2023.

Aprovado em Conselho do Governo Regional em 27 de julho de 2023.

O Presidente do Governo Regional, Miguel Filipe Machado de Albuquerque.
Assinado em 8 de agosto de 2023.

Publique-se.

O Representante da Republica para a Regido Autonoma da Madeira, Ireneu Cabral Barreto.

ANEXO

(a que se refere o artigo 1.°)

CAPITULO |
Objeto

Artigo 1.°
Objeto

O presente diploma regula a organizagao e a estrutura interna dos servigos da Escola de
Hotelaria e Turismo da Madeira, adiante designada por EHTM, que integra a escola, o hotel-escola
(HE) e a residéncia de estudantes (RE).

CAPITULO Il
Estrutura organica
SECCAO |

Estrutura e 6rgaos

Artigo 2.°
Organizagao interna

1 — A organizacéo interna dos servigos da EHTM obedece ao modelo de estrutura hierarqui-
zada e é constituida por unidades nucleares e flexiveis.

2 — Na direta dependéncia do diretor da EHTM e das unidades nucleares e flexiveis podem
funcionar gabinetes, de carater predominantemente técnico.

3 — Nadireta dependéncia das unidades nucleares e flexiveis e dos gabinetes podem funcionar
nucleos, de carater predominantemente administrativo.
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Artigo 3.°
Orgaos de administragdo, diregdo e gestio
S&o 6rgaos da EHTM:

a) O diretor;

b) O conselho da comunidade educativa (CCE);
¢) O conselho pedagogico (CP);

d) O conselho administrativo (CA).

SECGAO II

Diregao

Artigo 4.°
Diretor

1 — A EHTM é dirigida por um diretor, equiparado a cargo de direcéo superior de 1.° grau.
2 — Na dependéncia direta do diretor funcionam as seguintes unidades organicas:

a) Diregdo Pedagdgica (DP);

b) Diregdo Administrativa e Financeira (DAF);

c) Diregao do Hotel-Escola (DHE);

d) Divisao de Apoio Juridico (DAJ);

e) Divisao de Instalagbdes e Equipamentos (DIE);

f) Nucleo de Expediente Geral e Secretariado (NEGS);
g) Gabinete de Informatica (Gl).

Artigo 5.°
Competéncias do diretor
1 — Ao diretor compete:

a) Representar a EHTM em quaisquer atos ou contratos, em juizo e fora dele;

b) Dirigir, orientar e coordenar as atividades e servigos da EHTM;

¢) Promover a implementagédo do regulamento interno (RI), do projeto educativo (PE) e do
plano anual de escola (PAE) da EHTM, ouvidos o CP e o CCE;

d) Aprovar o plano anual de formacao interna (PAFI), elaborado pela Divisdo de Recursos
Humanos (DRH), ouvidos o CP e o CCE;

e) Assegurar a elaboragéo do relatorio anual das atividades desenvolvidas pela EHTM, com
indicagao dos resultados atingidos perante os objetivos tragados;

f) Propor superiormente o funcionamento ou a suspensao de cursos profissionais, bem como
outras atividades de formacao;

g) Presidir ao CA,;

h) Participar, quando necessario, no CCE e no CP;

i) Homologar a lista de admiss&o de alunos;

J) Assinar certificados, diplomas e outros documentos que atestem a formagao e o aperfeigoa-
mento escolar e profissional obtidos pelos alunos, formandos e utentes das diversas valéncias da
EHTM;

k) Superintender a gestao dos recursos humanos, nomeadamente o recrutamento de pessoal
docente e ndo docente, e exercer as competéncias disciplinares que por lei ou pelo RI lhe sejam
atribuidas, em articulacdo com a DP e com a DAF;

/) Assinar os contratos dos trabalhadores afetos a EHTM,;

m) Designar os coordenadores dos Nucleos e outras estruturas criadas em sede de RI;
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n) Homologar os horarios de trabalho do pessoal docente e ndo docente;

0) Homologar a avaliagao do pessoal docente e ndo docente, em articulagdo com a DP e com
a DAF, respetivamente;

p) Definir a arquitetura dos sistemas de informagéo, de informatica e de comunicagbes, em
articulacdo com a DP, DAF, DHE e com o GI;

q) Superintender a logistica das instalagdes, espagos e equipamentos, bem como outros
recursos educativos;

r) Assegurar a comunicagdo com o Gabinete do Secretario Regional de Educagéao, Ciéncia
e Tecnologia e demais organismos, bem como desenvolver a estratégia de relagdes publicas da
EHTM;

s) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagdo com outras instituigbes;

t) Promover o cumprimento do previsto no Regulamento Geral de Protegao de Dados (RGPD);

u) Assegurar o cumprimento do presente diploma e zelar pelas normas legais e regulamentos
aplicaveis;

v) Executar tudo o mais para que for superiormente mandatado.

2 — O diretor pode, nos termos da lei, delegar competéncias no pessoal afeto a EHTM.
3 — O diretor da EHTM é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo diretor peda-
gogico e, nas auséncias e impedimentos deste, pelo diretor administrativo e financeiro.

SECCAO Il

Unidades organicas
SUBSECCAO |
Diregéo Pedagdgica

Artigo 6.°
Diregao Pedagogica
1 — A DP compete, designadamente:

a) Dirigir pedagogicamente as atividades letivas da EHTM, coordenando as areas curriculares,
as atividades extracurriculares, bem como a formacao técnica, as praticas de formagédo em contexto
de trabalho, os estagios e a formagéao continua;

b) Organizar e supervisionar as atividades formativas a desenvolver na EHTM e no seu HE,
nomeadamente no que diz respeito a estagios profissionais, intercambios e outras agdes nacionais
e internacionais;

c¢) Presidir ao CP;

d) Assegurar e acompanhar o cumprimento das deliberagdes tomadas pelo CP;

e) Superintender na elaboragao de horarios, distribuigdo de servigo docente e designagéo de
tutores;

f) Promover, acompanhar e avaliar as diferentes agdes de formagao para ativos, mediante
parecer do CP, em articulagdo com a Divisdo de Educagado e Formacgao (DEF) e com as demais
entidades externas envolvidas;

g) Garantir a elaboragéo e atualizagdo de programas, da documentagéo técnico-didatica e
dos suportes pedagoégicos necessarios ao funcionamento das diferentes agdes de formagao para
publicos internos e externos;

h) Supervisionar o funcionamento do Centro Qualifica (CQ) e os processos de certificagcéo e
validacdo de competéncias;

i) Garantir, em articulagdo com o Instituto para a Qualificagdo, IP-RAM (1Q), as condigbes
necessarias as candidaturas e processos de financiamento de projetos comunitarios, designada-
mente do Fundo Social Europeu (FSE) e outras iniciativas comunitarias de relevo pedagoégico, em
cooperagao com a DAF;
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J) Coordenar o processo de recrutamento de docentes e formadores;

k) Coordenar o processo de gestao, avaliagao e desempenho do pessoal docente;

) Coordenar o processo de recrutamento e selegéo de alunos e formandos e propor ao diretor
a lista dos candidatos para aprovacéo;

m) Assegurar o cumprimento dos direitos e deveres dos professores, dos formadores, dos
alunos e dos formandos;

n) Dirigir a elaboragéo do PE, do PAE, do PAFI e do RI, bem como dos respetivos relatdrios
periddicos e finais de execucéo;

o) Superintender o funcionamento da biblioteca (B) e da residéncia de estudantes (RE).

p) Coordenar a participacao da EHTM nos intercAmbios ou experiéncias de formagéo externas;

q) Exercer as demais fungbes que, dentro da area funcional, Ihe sejam atribuidas.

2 — A DP é dirigida por um diretor equiparado a cargo de direcéo superior de 2.° grau.
3 — Na dependéncia da DP funcionam:

a) A Divisao de Educagéao e Formagéao (DEF);
b) O Gabinete de Psicologia, Educacéo Inclusiva e Orientagcao (GPEIO);
¢) O Gabinete de Apoio a Formagao (GAF).

Artigo 7.°
Divisdao de Educagao e Formagao
1 — A DEF compete, designadamente:

a) Prestar assessoria a DP;

b) Analisar as necessidades de formacgéao de ativos e propor a criagao de unidades de formacgao
continua com inovagao e criatividade, nas areas de hotelaria e turismo, dando especial atengao as
necessidades especificas do driver turismo;

c¢) Propor e orientar a elaboragéo de programas de formagéao, aperfeicoamento e de intercam-
bios escolares e profissionais, nas areas de atuagdo da EHTM, em cooperagdo com o Gabinete
de Projetos Educativos (GPE);

d) Assegurar o cumprimento dos referenciais de formagao e demais legislagdo em vigor, refe-
rentes ao reconhecimento, validagao e certificacdo de competéncias de adultos, nomeadamente,
no ambito do funcionamento do CQ;

e) Manter atualizada informagao sobre as diversas ofertas formativas na RAM, com vista a
encaminhar adequadamente os alunos e formandos, assegurando o respetivo prosseguimento de
estudos;

f) Divulgar a EHTM, a sua oferta formativa e servigos, coordenando os meios de divulgagao
fisica e digital, segundo as orientagdes superiores;

g) Exercer as demais fung¢des que, dentro da sua area funcional, lhe sejam atribuidas.

2 — A DEF é dirigida por um chefe de divisdo, cargo de dire¢édo intermédia de 2.° grau.
3 — Na dependéncia da DEF funciona:

a) O Centro Qualifica (CQ);
b) O Gabinete de I&D e de Desenvolvimento Curricular (GIDC);
¢) O Gabinete de Projetos Educativos (GPE).

Artigo 8.°

Centro Qualifica

1 — O CQ funciona nos termos da Portaria n.° 62/2022, de 31 de janeiro, € na dependéncia
da DEF.
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2 — O CQ tem como objetivo acolher e orientar os adultos com percursos de educagao e
formagao incompletos, com a finalidade de melhorar os seus niveis de qualificagdo, contribuindo
para a progressao da qualificagcdo escolar e profissional da populagao e a melhoria da emprega-
bilidade dos individuos.

3 — O CQ tem as seguintes funcdes:

a) A mobilizacdo dos adultos para processos de aprendizagem ao longo da vida;

b) A orientagdo e o encaminhamento dos adultos para percursos de qualificagdo, bem como
0 seu acompanhamento, independentemente de o percurso vir a ser desenvolvido nos CQ ou por
outra entidade formadora;

¢) O desenvolvimento de processos de reconhecimento, validagao e certificagdo das compe-
téncias adquiridas por vias formais, ndo formais e informais, de ambito escolar, profissional ou de
dupla certificagao;

d) A emisséo e atualizagdo do instrumento de orientagéo e registo individual de qualificagdes
e competéncias, designado por Passaporte Qualifica;

e) A oferta de respostas de qualificagéo flexiveis e adequadas as necessidades e aos contextos
do publico a que se destinam;

f) A dinamizagao e participagdo em redes de parceria de base territorial ou setorial, tendo
em vista a intervengao integrada no dominio da aprendizagem ao longo da vida e da qualificagao
escolar e profissional dos adultos.

4 — O CQ deve respeitar as diretivas do Programa Qualifica, cumprindo também com outras
deliberagdes que venham a ser emanadas superiormente.
5 — A equipa do CQ é constituida pelos elementos previstos na legislagdo em vigor.

Artigo 9.°
Gabinete de 1&D e Desenvolvimento Curricular
1 — Ao GIDC compete:

a) Elaborar e atualizar os curriculos, os programas, a documentagao técnico-didatica e os
suportes pedagogicos necessarios ao funcionamento das ag¢des de formagao;

b) Fomentar o estudo e a investigagdo nas areas de intervengdo da EHTM que promovam o
empreendedorismo e a integragdo no mercado laboral;

c) Criar e manter mecanismos de pesquisa e investigagdo adequados a rede de parcerias
locais, regionais, nacionais e internacionais;

d) Promover a implementagéo da transi¢céo digital na educagéo e na formagao profissional;

e) Conceber e coordenar a realizagdo de imagens graficas, videos e outras formas de comu-
nicacao, ao servico da instituicao;

f) Conceber e coordenar programas de eventos da EHTM,;

g) Coordenar as publicagoes digitais da EHTM,;

h) Exercer as demais fungbes que, dentro da sua area funcional, lhe sejam atribuidas.

2 — O GIDC é coordenado por um trabalhador, designado pelo diretor da EHTM.
3 — Na dependéncia do GIDC funciona o Nucleo de Comunicagéo e Imagem (NCI).

Artigo 10.°
Nucleo de Comunicacéao e Imagem
Ao NCI compete:

a) Elaborar instrumentos fisicos e virtuais a utilizar em eventos, em representacao e na divul-
gacao da EHTM, em colaboragdo com os servigos da escola e do HE, em cooperagao com o Gl;
b) Assegurar o cumprimento das regras de protocolo em eventos organizados pela EHTM;
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c¢) Colaborar na alimentagao, atualizagdo e manutengédo dos meios fisicos e digitais de divul-
gacédo da EHTM, em cooperagédo com o Gl;

d) Garantir os meios logisticos necessarios a realizagdo de atividades e eventos da EHTM,
em parceria com a DHE e com a DE];

e) Exercer as demais fungbes que, dentro da sua area funcional, lhe sejam atribuidas.

Artigo 11.°
Gabinete de Projetos Educativos
Ao GPE compete:

a) Propor o desenvolvimento de novos projetos educativos, com base na identidade da
EHTM;

b) Organizar e implementar projetos educativos extracurriculares, orientando eventuais can-
didaturas inerentes;

c¢) Apoiar os docentes na concretizagado de projetos educativos de indole interna e externa;

d) Coordenar os projetos educativos que promovam os intercambios regionais, nacionais e
internacionais;

e) Cooperar com a DEF na execugéo e interligagdo dos projetos com a atividade letiva;

f) Coordenar os estagios e formagdes externas de alunos e colaboradores, em cooperagao
com a DP e com a DHE;

g) Cooperar com a DP e com a DEF na preparagao e elaboragédo dos documentos orientadores
da EHTM, como o PE, o PAE, o Rl e o PAFI;

h) Exercer as demais fungdes que, dentro da sua area funcional, Ihe sejam atribuidas.

Artigo 12.°

Gabinete de Psicologia, Educagao Inclusiva e Orientagao
1 — Ao GPEIO compete:

a) Colaborar na organizagao e execugao do processo de recrutamento e selegdo dos forman-
dos, em colaboragdo com o GAF e em articulacdo com a DP;

b) Apoiar os alunos em qualquer ocorréncia pessoal, social ou decorrente da sua atividade
escolar;

c¢) Assistir os alunos em caso de acidente no decurso das atividades letivas e de formagao em
contexto de trabalho (recorrendo a enfermaria, em caso de necessidade), comunicando superior-
mente a situacao, informando o GAF para eventual procedimento de ativagdo do seguro escolar,
garantindo o adequado encaminhamento e acompanhamento do discente;

d) Apoiar os docentes na promogéao da integragéo, socializagao e aprendizagem dos alunos,
em especial dos alunos com necessidades educativas especiais;

e) Intervir em situagbes de indisciplina, promovendo a monitorizagdo dos casos, de acordo
com o previsto no RI;

f) Identificar alunos com necessidades educativas especiais, ainda ndo referenciados, e integra-
-los nos devidos apoios;

g) Estimular e acompanhar os alunos para o prosseguimento de estudos, ao nivel da qualifi-
cacao intermédia e superior;

h) Dirigir a RE, criar e manter atualizado o respetivo regulamento préprio de funcionamento,
de acordo com o previsto no Rl da EHTM e em estreita articulacdo com a DP;

i) Exercer as demais fungdes que, dentro da sua area funcional, Ihe sejam atribuidas.

2 — O GPEIO é coordenado por um trabalhador designado pelo diretor da EHTM.
3 — Na dependéncia do GPEIO, funcionam:

a) A residéncia de estudantes;
b) A enfermaria.
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Artigo 13.°
Gabinete de Apoio a Formagao
1 — Ao GAF compete:

a) Assegurar o atendimento dos formandos, encarregados de educagéo, docentes e outros
visitantes, nomeadamente no que diz respeito a informagéo sobre a oferta formativa, inscrigdes,
matriculas e funcionamento do ano letivo, de acordo com as indicagbes da DP;

b) Organizar e executar o processo de recrutamento e sele¢do dos formandos, em colaboragao
com o GPEIO e em articulagao com a DP;

c¢) Assegurar o apoio adequado ao funcionamento das aulas;

d) Assegurar todas as tarefas de ambito administrativo inerentes aos formandos, nomeada-
mente no que diz respeito aos respetivos registos biograficos;

e) Dar apoio aos docentes e formadores, no ambito das suas atribuigdes;

f) Prestar apoio administrativo a DP;

g) Exercer as demais fungdes que, dentro da sua area funcional, lhe sejam atribuidas.

2 — O GAF é coordenado por um trabalhador designado pelo diretor da EHTM.

SUBSECGAO II

Dire¢&o Administrativa e Financeira

Artigo 14.°
Direcdao Administrativa e Financeira
1 — A DAF compete, designadamente:

a) Acompanhar e controlar com regularidade o cumprimento das leis e regulamentos apli-
caveis, a execugao orcamental, a situacdo econdmica, financeira e patrimonial e analisar a sua
contabilidade;

b) Assegurar a gestao integrada dos recursos financeiros da EHTM, nomeadamente, no que
respeita a elaboracao e execugao do seu orgamento, tendo em conta a sua conformidade legal e
regularidade financeira, bem como a economia, eficiéncia e eficacia;

¢) Garantir o processamento e o pagamento das remuneragdes, gratificagdes e abonos devidos
ao pessoal da EHTM, bem como das demais despesas, previamente autorizadas;

d) Supervisionar as previsdes financeiras, em articulagdo com a Divisdo de Recursos Finan-
ceiros (DRF);

e) Assegurar o controlo na afetagdo e na utilizagdo dos fundos disponiveis atribuidos a
EHTM;

f) Garantir a arrecadagao e escrituragdo das receitas e o processamento e liquidagéo, nos
termos legais, das despesas inerentes ao exercicio da atividade da EHTM;

g) Coordenar a elaboragao dos relatérios de execugao do Plano de Investimentos e Despesas
de Desenvolvimento (PIDDAR) e de execugao orgamental;

h) Assegurar a prestagdo de contas dentro dos prazos legais, em conformidade com a lei;

i) Garantir, em articulagdo com a DP, as condigbes necessarias as candidaturas e processos
de financiamento de projetos comunitarios;

J) Assegurar a elaboracao e formalizagdo das candidaturas aos fundos comunitarios, monito-
rizando todo o processo de execugao dos projetos;

k) Gerir, coordenar e orientar as matérias inerentes a gestao de recursos humanos da EHTM,
em articulacdo com a DP, incluindo a aplicagéo do sistema de avaliagdo do desempenho;

/) Planear e assegurar as aquisigdes de bens e servigos necessarias ao regular funcionamento
da EHTM, acompanhando a respetiva execucéo fisica e financeira no ambito das suas competén-
cias, em articulagdo com o Nucleo de Aquisi¢gbes e Aprovisionamento (NAA) e com a DAJ;
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m) Supervisionar a gestao do economato, visando o eficaz e eficiente apetrechamento dos
servicos da EHTM, em articulagdo com o NAA;

n) Garantir a organizagao e atualizagao do cadastro e inventario dos elementos constitutivos
do patrimonio da EHTM, de acordo com a legislagao em vigor;

o) Colaborar com a DIE, no ambito da logistica das instalagbes, espagos e equipamentos;

p) Assegurar o processo de elaboragao e de acompanhamento dos instrumentos de gestao
da EHTM, em articulagao com o Gabinete de Apoio a Gestao (GAG);

q) Desenvolver procedimentos de controlo interno;

r) Coordenar a elaboragao de regulamentos e de manuais de procedimentos, bem como propor
medidas que assegurem a intercomunicabilidade de dados entre os diversos servigos da EHTM,
tendo em vista a obtencdo de maior eficiéncia e eficacia nos gastos publicos;

s) Emitir pareceres da sua area de atribuicdo de competéncias;

t) Exercer as demais fungdes que, dentro da sua area funcional, lhe sejam legalmente
atribuidas.

2 — A DAF é dirigida por um diretor equiparado a cargo de direcao superior de 2.° grau.
3 — Na dependéncia da DAF funcionam:

a) A Divisao de Recursos Financeiros (DRF);
b) A Divisdao de Recursos Humanos (DRH);

c¢) O Gabinete de Apoio a Gestao (GAG);

d) O Nucleo de Aquisi¢des e Aprovisionamento (NAA).

Artigo 15.°
Divisao de Recursos Financeiros
1 — A DRF é uma unidade orgéanica de apoio a DAF, a qual compete:

a) Elaborar as propostas de orgamento e propor as respetivas alteragdes orgamentais;

b) Controlar a afetagéo e a utilizagdo dos fundos disponiveis atribuidos a EHTM;

c¢) Assegurar todas as agdes inerentes ao processamento dos abonos e regalias sociais do
pessoal;

d) Elaborar e preparar os processos com vista aos pagamentos devidos a formandos e
formadores;

e) Efetuar os pagamentos previamente autorizados;

f) Controlar a execugéo orgamental dos servigos da EHTM e a respetiva regularidade financeira;

g) Elaborar e manter atualizadas as previsdes financeiras em concordancia com o PAE, bem
como assegurar a obtencao dos fundos necessarios em tempo oportuno e a otimizagao da aplicagcao
dos recursos financeiros a disposi¢ao da EHTM, no desenvolvimento das suas atividades;

h) Arrecadar e escriturar as receitas, processar e liquidar, nos termos legais, as despesas
inerentes ao exercicio da atividade da EHTM;

i) Elaborar os documentos de prestagdo de contas e submeté-los, dentro dos prazos legais,
apos aprovagao do CA;

J) Coordenar a obtengéo e a sistematizagdo dos contributos das diversas estruturas, neces-
sarias a elaboracao do relatério de execucéo do PIDDAR;

k) Manter devidamente organizada a contabilidade e respetiva documentagéo e assegurar uma
contabilidade analitica de gestdo que permita um adequado controlo de custos e receitas;

) Coordenar a gestdo do imobilizado e manter atualizado o respetivo cadastro patrimonial;

m) Supervisionar a elaboracdo e formalizagao das candidaturas dos projetos candidatos a
comparticipagdo comunitaria e coordenar a elaboragao dos processos relativos aos reembolsos,
reembolsos intermédios e saldos finais;

n) Acompanhar a execugéo financeira dos projetos objeto de cofinanciamento comunitario;

0) Proceder a elaboragao de estudos, recolha e organizagéo de dados referentes a sua area
de competéncia, em colaboragdo com os servigos dependentes;

p) Exercer as demais fungdes que, dentro da sua area funcional, lhe sejam legalmente
atribuidas.
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2 — A DREF é dirigida por um chefe de diviséo, cargo de diregao intermédia de 2.° grau.
3 — Na dependéncia da DRF funcionam:

a) O Gabinete de Projetos Comunitarios (GPC);
b) O Nucleo de Controlo Orgamental (NCO).

Artigo 16.°
Gabinete de Projetos Comunitarios
1 — Ao GPC compete:

a) Acompanhar as possibilidades de financiamento comunitario e divulga-las internamente;

b) Elaborar as candidaturas aos apoios financeiros, tendo em conta, quer as normas comuni-
tarias, nacionais e regionais, quer as orientagdes internas para a sua gestao;

¢) Recolher, compilar e atualizar a documentagédo necessaria a organizagdo dos dossiés
financeiros relativos ao processo de financiamento de projetos comunitarios;

d) Assegurar a organizagao dos dossiés de financiamento e apresentar os saldos intermédios
de acordo com a legislagédo em vigor;

e) Coordenar todas as agdes e programas referentes ao FSE e outros, e elaborar os relatérios
de execugao e outros instrumentos de suporte a sua gestao financeira;

f) Acompanhar as auditorias realizadas pelo sistema regional e nacional de controlo, bem como
prestar a informacao e dados de suporte a sua realizacao;

g) Garantir a articulagdo entre as unidades organicas envolvidas nos projetos comunitarios,
designadamente com a DP;

h) Exercer as demais fungdes que, dentro da sua area funcional, Ihe sejam atribuidas.

2 — O GPC é coordenado por um trabalhador a designar pelo diretor da EHTM.

Artigo 17.°
Nucleo de Controlo Or¢camental

1 — O NCO é composto pelos servigos de contabilidade e da tesouraria.
2 — Aos servigos de contabilidade compete:

a) Colaborar na elaboragdo dos projetos e das propostas de alteragdo dos orgamentos, de
acordo com as normas e instrugdes superiores;

b) Elaborar os processos de requisi¢oes de fundos;

c) Processar as remuneragdes e outros abonos devidos ao pessoal, bem como as demais
despesas;

d) Executar as tarefas na area da gestéao financeira;

e) Colaborar na elaboragéo da prestagdo de contas da EHTM;

f) Apoiar no ambito do reporte orgcamental e financeiro aos servigos competentes da tutela;

g) Exercer as demais fung¢des de natureza administrativa que, dentro da sua area funcional,
Ihe sejam superiormente atribuidas.

3 — Aos servigos de tesouraria compete:

a) Executar as tarefas na area de tesouraria, nomeadamente ao nivel da arrecadagao e con-
trolo da receita;

b) Efetuar pagamentos de despesas, nos termos regulamentares e legais e de acordo com
instrucdes superiores;

c) Executar as restantes tarefas legalmente atribuidas a tesouraria.

4 — O NCO é coordenado por um trabalhador a designar pelo diretor da EHTM.
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Artigo 18.°
Divisao de Recursos Humanos

1 — A DRH compete:

a) Assegurar a execugao dos procedimentos administrativos relativos a gestdo de recursos
humanos, nomeadamente, recrutamento, mobilidade, mudancgas de posicdo remuneratodria, apo-
sentacio e exoneragao ou demissao;

b) Promover e elaborar os mapas de pessoal adequados a caracterizagdo e necessidade de
recursos humanos da EHTM;

c¢) Organizar e manter atualizado o registo biografico do pessoal da EHTM e o controlo da
assiduidade;

d) Colaborar na elaboragéao do PAFI, em colaboragdo com o GAG;

e)Assegurar as inscrigdes e renovagdes dos trabalhadores na Seguranga Social e no Instituto de
Protegao e Assisténcia na Doenga, I. P., ou outras instituicdes que a legislagdo venha a prever;

f) Instruir e dar seguimento aos processos de acidentes de trabalho;

g) Instruir e assegurar o encaminhamento dos processos referentes a prestagdes sociais de
que sejam beneficiarios os trabalhadores e seus familiares;

h) Assegurar os processos de recrutamento e selegdo dos formadores externos e a respetiva
contratacdo, em articulacdo com a DAJ;

i) Coordenar, acompanhar e propor os procedimentos necessarios a aplicagao dos sistemas
de avaliagdo do desempenho e assegurar o processo de avaliagdo do desempenho dos dirigentes
e trabalhadores da EHTM;

J) Colaborar na instrugao de procedimentos disciplinares e outros, quando superiormente lhe
for determinado;

k) Emitir parecer sobre o plano de formagao do pessoal ndo docente, em articulagdo com a
DAJ e com o GAG;

/) Elaborar os indicadores de gestao de recursos humanos e o balango social da EHTM,;

m) Manter atualizadas as plataformas informaticas de controlo e gestéo de recursos humanos;

n) Colaborar na elaboragao do projeto de orgamento da EHTM no que se refere as despesas
com pessoal;

o) Arquivar e atualizar toda a documentacéo e legislagcéo aplicavel a sua area de intervengao,
em articulacdo com a DAJ e com o0 GAG;

p) Emitir pareceres e elaborar estudos na sua area de intervengéo;

q) Colaborar na implementagao dos procedimentos e interveng¢des necessarios ao cumprimento
da legislagdo sobre Higiene e Seguranga no Trabalho, em articulagdo com o GQC;

r) Executar tudo o mais que |he seja superiormente determinado, na sua area funcional.

2 — A DRH é dirigida por um chefe de divisédo, cargo de diregcéo intermédia de 2.° grau.

Artigo 19.°
Gabinete de Apoio a Gestao
1 — O GAG é uma unidade orgéanica de apoio a DAF, a qual compete:

a) Elaborar o plano e o relatério de atividades, bem como o relatério de autoavaliagdo, em
colaboragdo com as unidades orgéanicas da EHTM,;

b) Elaborar e propor o plano de formacgéao dos dirigentes e trabalhadores da EHTM, em articu-
lacdo com a DP e a DRH e acionar todos os meios necessarios a sua execucao;

c¢) Elaborar o plano e relatério de prevencao de riscos de corrupgao e infragdes conexas da
EHTM, em colaboragdo com o GQC;

d) Assegurar a instrugdo e acompanhamento dos procedimentos pré-contratuais, bem como a
elaboracao dos respetivos documentos e a sua tramitagao em plataforma eletronica de contratacéo
ou outros meios legais, ouvida a DAJ e em articulagdo com o NAA;

e)Assegurar a gestao das caugdes prestadas pelos adjudicatarios e promover a sua liberagao,
finda a execugao dos contratos, em articulagcado com os demais servicos;
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f) Colaborar na definicdo e elaboragdo de outros instrumentos de apoio a concretizagao da
missao;

g) Colaborar com as demais unidades organicas da EHTM na criagdo e/ou desenvolvimento
de sistemas e procedimentos de controlo interno;

h) Colaborar na elaboragao de regulamentos e manuais de procedimentos, bem como contri-
buir para o aperfeicoamento dos existentes, privilegiando medidas de simplificagdo administrativa
e de maximizacao de recursos;

i) Coordenar a gestdo da documentacéao e do arquivo fisico e digital, em articulagdo com a DAJ;

J) Exercer as demais fungdes que, dentro da sua area funcional, lhe sejam atribuidas.

2 — O GAG é coordenado por um trabalhador, a designar pelo diretor da EHTM.

Artigo 20.°

Nucleo de Aquisicoes e Aprovisionamento
1 — Ao NAA compete:

a) Organizar e manter atualizado o inventario dos bens méveis da EHTM, de forma a gerir as
necessidades e comunica-las superiormente;

b) Colaborar com a DAJ no fornecimento de dados necessarios a elaboragao dos procedimentos
pré-contratuais, no &mbito da contratag&o publica;

c¢) Assegurar a correta gestdo e acompanhamento dos contratos de fornecimento de bens e
servigos, mantendo uma informacgao atualizada sobre o seu conteldo, garantindo o efetivo cum-
primento dos contratos, monitorizando os custos e intervindo atempadamente na sua renovagéo
ou revisdo, em articulagdo com os respetivos gestores dos contratos;

d) Efetuar eventuais aquisigbes diretamente junto dos fornecedores, seguindo indicagdes
superiores;

e) Receber e conferir os bens adquiridos pela EHTM, acondicionando-os de forma adequada,
em articulagdo com os servigos requisitantes;

f) Assegurar a seguranga e conservagao dos bens alimentares, em estreita articulagado com
o diretor do HE;

g) Gerir o economato;

h) Exercer as demais fungdes de natureza administrativa que, dentro da sua area funcional,
Ihe sejam superiormente atribuidas.

2 — O NAA é coordenado por um trabalhador a designar pelo diretor da EHTM.

SUBSECGAO Il

Diregéo do Hotel-Escola

Artigo 21.°

Diregao do Hotel-Escola
1 — A DHE compete:

) Zelar pela exploragédo e bom funcionamento do HE e servigos afins;
) Coordenar o atendimento e encaminhamento dos clientes do HE e respetivos servigos;
) Gerir as plataformas de reservas de alojamento e afins;
d) Definir e implementar a estratégia de marketing para promogao de servigos de hotelaria, res-
tauracgéao e catering prestados pela EHTM, em articulagdo com o diretor de Comidas e Bebidas (F&B);
e) Gerir, em colaboragdo com a DRH, os recursos humanos necessarios ao bom funciona-
mento do HE;
f) Proporcionar, em estreita colaboragdo com a DP, a formagéao pratica dos alunos da EHTM;

a
b
c
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g) Proporcionar a entidades externas, em colaboragdo com a DP, a realizagdo de estagios
profissionais no HE;

h) Coordenar, em cooperagao com a Diregao, a recegdo, por parte da EHTM de participantes
em intercAmbios ou experiéncias de formagao, quer nacionais, quer internacionais;

i) Acompanhar a formagao em contexto real de trabalho por parte de alunos da EHTM e dos
seus parceiros, podendo lecionar disciplinas da sua area de intervengao, seguindo as orientagdes
da DP;

J) Zelar pela conservagao e manutengao de infraestruturas e equipamentos do HE e propor
eventuais intervengdes, tendo em conta os padrdes de qualidade e os niveis de segurancga exigidos;

k) Exercer as demais fungdes de natureza administrativa que, dentro da sua area funcional,
Ihe sejam superiormente atribuidas.

2 — A DHE é dirigida por um diretor, cargo de diregao intermédia de 1.° grau.

3 — O diretor do HE é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo diretor de F&B
ou por outro trabalhador designado;

4 — Na dependéncia da DHE funcionam os servigos inerentes a exploragao do Hotel, incluindo
a Direcao de F&B.

Artigo 22.°
Direcao de Comidas e Bebidas
1 — A Diregado de F&B tem a seu cargo as seguintes fungdes:

a) Organizar, desenvolver e implementar estratégias de qualidade dos servigos que lhe estédo
adstritos;

b) Elaborar menus adequados as necessidades dos clientes e dos alunos;

¢) Organizar a equipa e garantir a respetiva apresentacgéo, eficiéncia e satisfagao;

d) Gerir os servigos de restauragao e bebidas, controlando custos e stocks, em articulagao
com a DAF;

e) Lecionar as disciplinas da sua area de intervengéo e acompanhar a formagdo em contexto
real de trabalho, conforme solicitagdo da DP;

f) Organizar e supervisionar as fungdes de catering;

g) Elaborar fichas técnicas dos bens alimentares e outros meios adequados, de modo a aferir
o respetivo custo, propor menus equilibrados e financeiramente rentaveis e garantir ainda, em
colaboragdo com o NAA, a correta conservacao e armazenamento dos bens;

h) Analisar e avaliar os resultados, de modo a apresentar superiormente sugestées de melhoria
e/ou solucdes de problemas;

i) Elaborar relatérios do desempenho financeiro de F&B, com a regularidade e informagéo
solicitadas superiormente;

J) Executar tudo o mais que lhe seja superiormente determinado, na sua area funcional.

2 — A Direcéo de F&B é coordenada por um trabalhador, designado pelo diretor da EHTM.

SUBSECGAO IV
Diviséo de Apoio Juridico
Artigo 23.°
Divisao de Apoio Juridico
1 — A DAJ depende diretamente do diretor e a ela compete:

a) Emitir pareceres e prestar informagdes sobre as questdes de natureza juridica suscitadas
no ambito das atividades da EHTM;

b) Participar na analise e preparagéo de projetos de diplomas legais relacionados com a ativi-
dade da EHTM, procedendo aos necessarios estudos juridicos, bem como na elaboragao de regu-
lamentos, minutas de contratos ou outros documentos de natureza normativa do Ambito da EHTM;
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¢) Proceder a instauracéo de processos de inquérito, sindicancia e disciplinares, quando Ihe
for determinado;

d) Proceder a recolha, compilagao, sistematizagao, tratamento e difusao da legislacao e docu-
mentagao técnico-juridica de interesse para a EHTM,;

e) Proceder a avaliagio juridica e elaborar os procedimentos pré-contratuais de aquisi¢cdo de
bens e servicos e proceder a sua tramitacdo em plataforma eletrénica de contratagao, ou outros
meios legais, em articulagdo com a DAF e com o NAA;

f) Supervisionar o cumprimento no disposto no RGPD, em articulagdo com a DIE;

g) Executar tudo o mais que lhe seja superiormente determinado, na sua area funcional.

2 — A DAJ é dirigida por um chefe de divisado, cargo de diregcao intermédia de 2.° grau.

SUBSECGAO V

Divisdo de Instalagbes e Equipamentos
Artigo 24.°
Divisao de Instalagdes e Equipamentos

1 — A DIE depende diretamente do diretor e a ela compete:

a) Organizar e coordenar o servigo de viaturas e respetivos motoristas, em estreita articulagéo
com os diversos servicos da EHTM;

b) Promover e assegurar as agdes inerentes a gestdo e manutencao de todas as infraestru-
turas, espacgos envolventes, viaturas e equipamentos;

c¢) Assegurar a gestdo e manutengao da arquitetura dos sistemas de informacéo, de informatica,
de comunicagdes e dos respetivos equipamentos, em articulagédo com o Gl;

d) Garantir a seguranca das instalagdes;

e) Colaborar na elaboragéo e atualizagao do inventario geral da EHTM, em articulagdo com a DAF;

f) Elaborar, manter atualizado e implementar o Plano de Prevencdo e Emergéncia (PPE);

g) Assegurar a implementacgéao e fazer cumprir o disposto no RGPD, em articulagdo com a DAJ;

h) Assegurar a implementacgéo e fazer cumprir o disposto no HACCP (Hazard Analysis and
Critical Control Point ou «Analise de Perigos e Controlo de Pontos Criticos»), em articulagao com
a DHE;

i) Assegurar a implementagdo dos mecanismos e procedimentos que venham a ser neces-
sarios a certificacdo de qualidade da EHTM, nomeadamente no que diz respeito as Normas ISO
aplicaveis, em articulagcdo com o diretor;

J) Definir e supervisionar a implementagéo dos procedimentos e intervengdes necessarios ao
cumprimento da legislagdo sobre higiene e seguranga no trabalho, em articulacdo com a DRH;

k) Executar tudo o mais que lhe seja superiormente determinado, na sua area funcional.

2 — A DIE é dirigida por um chefe de divisdo, cargo de direcao intermédia de 2.° grau.
3 — Na dependéncia da DIE funciona o Gabinete de Qualidade e Certificagdo (GQC).

Artigo 25.°
Gabinete de Qualidade e Certificagcao
1 — Ao GQC compete:

a) Elaborar e implementar os mecanismos e procedimentos previstos na legislagao relativa
ao HACCP, em articulagdo com a DHE;

b) Elaborar e implementar mecanismos e procedimentos necessarios a certificagdo de qua-
lidade da EHTM, nomeadamente no que diz respeito as normas ISO aplicaveis, em colaboragao
com a DAJ;

¢) Planificar e implementar os procedimentos e intervengdes necessarios ao cumprimento da
legislagdo sobre Higiene e Seguranga no Trabalho, em colaboragdo com a DRH;
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d) Promover a aplicagdo do RGPD, em colaboragdo com a DAJ, elaborando todos os instru-
mentos e procedimentos necessarios, planificando a respetiva implementacéao e avaliagao;
e) Executar tudo o mais que Ihe seja superiormente determinado, na sua area funcional.

2 — O GQC é coordenado por um trabalhador, designado pelo diretor da EHTM.

SUBSECGAO VI

Nucleo de Expediente Geral e Secretariado
Artigo 26.°
Nucleo de Expediente Geral e Secretariado

1 — O NEGS ¢é um servigo de apoio ao diretor e tem como principais fungbes a organizagao
e gestdo da informagéo.
2 — Ao NEGS compete:

a) Proceder a rececgao, classificagcao, registo e distribuicdo de toda a correspondéncia e
demais documentos, bem como a respetiva expedi¢gao, em conformidade com o solicitado supe-
riormente;

b) Secretariar o diretor da EHTM;

c) Assegurar as tarefas necessarias a organizagao e gestao corrente do arquivo, em articula-
¢ao com o diretor e com a DAJ;

d) Desempenhar outras fung¢des que Ihe venham a ser atribuidas pelo diretor.

3 — O NEGS é coordenado por um trabalhador a designar pelo diretor da EHTM.

SUBSECGAO VII

Gabinete de Informatica

Artigo 27.°

Gabinete de Informatica
1 — O GI é um servigo de apoio ao diretor da EHTM e a ele compete:

a) Assegurar o eficiente funcionamento de todos os equipamentos informaticos, servidores,
cablagens, redes e software das instalagdes da EHTM, ou ao seu servico;

b) Planificar e propor superiormente melhorias, inovagdes, aquisi¢des e calendario de manu-
tencdo ou renovagao de equipamentos e de licencas de software, ouvidas a DAF, a DP, a DHE,
a DIE e a DAJ;

¢) Construir, manter e alimentar as formas de comunicagéao digital da EHTM, nomeadamente
o sitio da Internet e as paginas das redes sociais, em conformidade com o que for determinado
superiormente e em cooperagdo com o NCI;

d) Dar apoio técnico aos equipamentos informaticos ao servigo da EHTM;

e) ldentificar avarias, ineficiéncias e eventuais fragilidades de seguranga dos sistemas digi-
tais, nomeadamente dos servidores ao servigco da EHTM, comunica-las superiormente e agir em
conformidade;

f) Colaborar na inventariagdo de necessidades de equipamentos e software, recomendando
solugdes eficientes ao diretor;

g) Colaborar na construgao de procedimentos pré-contratuais para aquisicdo de bens e ser-
vicos da sua area de intervengao;

h) Executar tudo o mais que Ihe seja superiormente determinado, na sua area funcional.

2 — O Gl é coordenado por um trabalhador a designar pelo diretor da EHTM.
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SECCAO IV

Conselho da comunidade educativa

Artigo 28.°

Composigado do conselho da comunidade educativa
1 — O CCE é o 6rgao de participagao e representagdo da comunidade educativa composto por:

a) O presidente;

b) Representantes dos formadores das areas técnicas, do pessoal docente, do pessoal ndo
docente, dos encarregados de educacgao, dos alunos, da Associacdo de Municipios da Regido
Auténoma da Madeira (AMRAM) e outros representantes que o CCE considere oportuno convidar,
com relevo para o PE da escola, respeitando o nimero de membros e respetiva representatividade
no CCE e demais requisitos legais em vigor.

2 — Aforma de designagao e o numero dos representantes, a que se refere a alinea anterior,
consta do RI.

3 — O presidente do CCE ¢ eleito de entre os docentes membros do conselho.

4 — O diretorda EHTM, o diretor pedagdgico e os diretores das estruturas de gestao intermédia
podem participar nas reunides, sem direito a voto.

Artigo 29.°

Competéncias do conselho da comunidade educativa
1 — S&o competéncias do CCE, designadamente:

a) Eleger o respetivo presidente de entre os seus membros docentes;
b) Aprovar o PE, acompanhar e avaliar a sua execugao;
¢) Aprovar o RI da escola;

d) Dar parecer sobre o PAE, verificando da sua conformidade com o PE;

e) Apreciar os relatorios periddicos e o relatorio final de execugao do PAE;

f) Dar parecer sobre as linhas orientadoras de elaboragdo do orgamento;

g) Dar parecer sobre os documentos de prestagao de contas;

h) Apreciar os resultados do processo de avaliagao interna e externa da escola, propondo e
promovendo as medidas tendentes a melhoria da qualidade do servigo publico de educagao;

i) Promover e incentivar o bom relacionamento no seio da comunidade educativa;

J) Propor aos 6rgaos competentes e colaborar ativamente em atividades necessarias a forma-
¢ao para a participagao e para a responsabilizagao dos diversos setores da comunidade educativa,
designadamente na definigdo e prestagao de apoio socioeducativo;

k) Propor e colaborar ativamente em atividades de formagao civica e cultural dos seus
representantes;

) Exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas na lei e no RI.

2 — No desempenho das suas fungbes e competéncias, o CCE tem a faculdade de requerer
aos restantes orgaos as informagdes necessarias para a realizagédo eficaz do acompanhamento
e a avaliagao relativa a todo o funcionamento da instituigdo educativa, bem como de lhes dirigir
recomendagdes, com vista ao desenvolvimento do PE e ao cumprimento do PAE.

3 — Para o desempenho das suas fungodes ¢ atribuida ao Presidente do CCE uma redugéo
na sua componente letiva de duas horas semanais.
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Artigo 30.°
Reuniao do conselho da comunidade educativa

O CCE reune ordinariamente uma vez por trimestre e extraordinariamente sempre que seja
convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa ou a requerimento de um terco dos seus
membros em efetividade de fungbes ou por solicitagao do diretor da EHTM.

SECCAO V

Conselho pedagdgico

Artigo 31.°
Composigao do conselho pedagégico

1— O CP ¢é o 6rgao de apoio pedagogico, presidido pelo diretor pedagogico, sendo a sua
composicao definida no RI, devendo estar salvaguardada a participacao de representantes das
estruturas de gestao intermédia de cariz pedagdgico, designadamente:

a) Os coordenadores dos departamentos curriculares;
b) O representante do departamento do ensino técnico;
¢) O coordenador do GPEIO;

d) O representante da educagéao especial na EHTM,;

e) O coordenador de outras modalidades de formagao;

f) O coordenador dos tutores;

g) Um representante do GIDC;

h) Os convidados que forem considerados oportunos, sem direito a voto.

2 — A forma de designagao dos representantes das estruturas de gestao intermédia de cariz
pedagdgico a que se refere o numero anterior, bem como a definicdo dos departamentos curricu-
lares constam do RI.

3 — O diretor da EHTM e o presidente do CCE podem participar nas reuniées sem direito a voto.

Artigo 32.°
Competéncias do conselho pedagoégico
Sao competéncias do CP, designadamente:

a) Emitir parecer sobre o PE, o PAE e o PAFI;

b) Emitir parecer sobre o Rl da EHTM,;

¢) Analisar e deliberar sobre a orientagdo pedagodgica, os critérios e instrumentos de avaliagao
de conhecimentos;

d) Elaborar e aprovar o plano de formagéao e de atualizagdo do pessoal docente e acompanhar
a respetiva execugao;

e) Definir critérios gerais nos dominios da informagao e da orientagdo escolar e vocacional,
do acompanhamento pedagdgico e da avaliagdo dos alunos e formandos;

f) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboragao dos horarios;

g) Promover a articulagao e diversificagao curricular, os apoios e complementos educativos e
as modalidades especiais de educacao escolar;

h) Adotar os materiais escolares, ouvidos os departamentos curriculares;

i) Aprovar o desenvolvimento de experiéncias de inovacao pedagdgica e de formagao, no
ambito da escola e em articulagdo com as instituicdes ou estabelecimentos do ensino superior
vocacionados para a formagao e a investigagao;

J) Aprovar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural;



Diario da Republica, 1.2 série

N.° 157 14 de agosto de 2023 Pag. 112

k) Proceder ao acompanhamento e avaliagao da execugao das suas deliberagdes e recomendacgoes;
l) Incentivar as iniciativas dos alunos na comunidade escolar e garantir o apoio as mesmas;
m) Outras competéncias decorrentes da lei.

Artigo 33.°
Funcionamento do conselho pedagoégico

O CP reune ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que seja convo-
cado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, ou a requerimento de um tergo dos seus membros
em efetividade de funcgdes, ou sempre que um pedido de parecer do CCE ou do diretor da EHTM
o justifique.

SECCAO VI

Conselho administrativo

Artigo 34.°
Composigao do conselho administrativo

O CAé o 6rgao deliberativo e fiscalizador em matéria de gestao financeira e patrimonial e tem
a seguinte composigao:

a) O diretor da EHTM, que preside;

b) O diretor administrativo e financeiro;

¢) O chefe de divisdo de Recursos Financeiros;

d) O diretor do HE;

e) O chefe de divisdo de Apoio Juridico, que secretaria.

Artigo 35.°
Competéncias do conselho administrativo
1 — Ao CA compete:

a) Aprovar a proposta de orcamento, a remeter a tutela;

b) Emitir diretivas para elaboragdo dos projetos e propostas de alteragdo do orgamento da
EHTM e proceder a sua apreciacgao;

¢) Acompanhar e controlar, nos termos da lei, a execugédo dos orgamentos vigentes;

d) Controlar a requisigdo de verbas e a arrecadagao de todas as receitas;

e) Autorizar despesas nos termos e até aos montantes legais;

f) Zelar pela correta elaboragéo e atualizagao do inventario dos bens patrimoniais da EHTM;

g) Propor ao Secretario Regional da tutela os valores das taxas e propinas a praticar pela EHTM;

h) Propor os precos dos servigos de hotelaria, restauragéo e bar a praticar pelo HE e seus
servigos desconcentrados;

i) Fixar os pregos de artigos e documentos escolares de apoio destinados a serem vendidos
na EHTM;

J) Aprovar anualmente os documentos de prestagdo de contas, submetendo-os, as entidades
€ nos prazos previstos na lei.

2 — O CA pode delegar em qualquer um dos seus membros, com ou sem poderes de sub-
delegacgao, o exercicio de parte da sua competéncia, nas condigdes que considerar convenientes,
especificando as matérias e os poderes abrangidos na delegagao.
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Artigo 36.°
Funcionamento do conselho administrativo
O CAreune sempre que necessario, convocado pelo respetivo presidente, ou a requerimento
de qualquer um dos seus membros.
SECCAO VI

Hotel-escola

Artigo 37.°
Hotel-escola

O HE é constituido pelo hotel e restaurante, funcionando em regime aberto aos clientes do
alojamento e aos passantes, destinando-se a proporcionar aos alunos o ensino pratico e estagios
em situacao real de trabalho, contribuindo ainda para a rentabilidade dos servigos prestados.

Artigo 38.°

Regime aplicavel

O HE rege-se pelo presente diploma e pelo Rl da EHTM.

CAPITULO Il

Regime de pessoal

Artigo 39.°
Pessoal dirigente

O quadro do pessoal dirigente da EHTM ¢é o constante do mapa anexo 1 ao presente diploma,
do qual faz parte integrante.

Artigo 40.°
Regime juridico

O regime aplicavel ao pessoal da EHTM ¢é o genericamente estabelecido para os trabalhadores
que exercem fungdes publicas na administragdo publica regional, sem prejuizo do disposto no
presente diploma.

Artigo 41.°
Pessoal docente

1 — Ao pessoal docente aplica-se o Estatuto da Carreira Docente da RAM, aprovado pelo
Decreto Legislativo Regional n.° 6/2008/M, de 25 de fevereiro, retificado pela Declaragéo de Retifi-
cagao n.° 21/2008, de 24 de abril, e alterado pelos Decretos Legislativos Regionais n.°* 17/2010/M,
de 18 de agosto, e 20/2012/M, de 29 de agosto, e 7/2018/M, de 17 de abril, adiante designado por
ECD da RAM.

2 — Nas componentes sociocultural, cientifica e tecnoldgica dos cursos do ensino profissio-
nal, as habilitagdes sdo as que estdo legalmente estabelecidas para os correspondentes grupos
disciplinares e especialidades do nivel ou ciclo correspondente do ensino regular.
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3 — A contratagao de docentes para assegurar as componentes referidas no nimero anterior
realiza-se através dos concursos previstos no diploma que regula o regime juridico dos concursos
para sele¢ao, recrutamento e mobilidade do pessoal docente da educacéo, dos ensinos basico e
secundario e do pessoal docente especializado em educagao e ensino especial da RAM.

4 — O quadro de pessoal docente da EHTM é aprovado por portaria conjunta dos membros
do Governo responsaveis pela EHTM e pelas areas das financas e da Administragao Publica.

Artigo 42.°
Formadores

1 — A componente de formagao tecnoldgica e pratica € assegurada, preferencialmente, por
formadores que tenham experiéncia profissional ou empresarial e sejam detentores de adequada
formacao pedagogica, a contratar, nos termos da lei.

2 — A contratacao de formadores para a docéncia da componente de formagao tecnoldgica
e pratica é feita através de prestagéo de servicos.

3 — Os formadores séo recrutados através de oferta publica a realizar nos termos da legislagao
em vigor, publicitada na pagina eletrénica da EHTM.

4 — Aremuneragéao dos formadores contratados em regime de prestagao de servigos é calcu-
lada com base na hora de formagéo efetivamente ministrada e nas horas de reunides previstas, em
conformidade com a legislagado nacional e regional que regulamente os encargos com a formagao
profissional.

Artigo 43.°
Trabalhadores nao docentes

1 — O regime aplicavel aos trabalhadores ndo docentes da EHTM é o genericamente estabe-
lecido para os trabalhadores que exercem fungdes publicas, sem prejuizo do disposto no nimero
seguinte.

2 — Os trabalhadores afetos ao HE e instalagbes de apoio integram o mapa de pessoal
privativo.

3 — Os trabalhadores referidos no nimero um integram o mapa de pessoal dos trabalhadores
com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, nos termos do artigo 29.° da Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
na sua redacao atual.

Artigo 44.°
Recrutamento e quadro de pessoal privativo do hotel-escola

1 — O quadro de pessoal privativo do HE é o constante no anexo 11 ao presente diploma, do
qual faz parte integrante.

2 — O provimento em lugar de quadro é feito mediante a celebragdo de contrato de trabalho
sem termo, de acordo com o previsto no Cédigo do Trabalho e demais legislagéo aplicavel.

3 — A satisfagdo de necessidades transitérias € assegurada através do recurso a celebragéo
de contrato de trabalho a termo certo ou incerto, de acordo com o previsto no Cédigo do Trabalho
e demais legislacéo aplicavel.

4 — As alteragdes ao quadro de pessoal referido no n.° 1 sao feitas por portaria conjunta dos
membros do Governo responsaveis pela EHTM e pelas areas das finangas e da Administragao
Publica.

5 — Sao condigbes indispensaveis ao recrutamento para qualquer lugar do quadro a elevada
competéncia profissional e a experiéncia valida para o exercicio da fungéo, a avaliar, designada-
mente, com base nos respetivos curriculos.
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Artigo 45.°
Regime aplicavel e remuneragao

1 — Aos trabalhadores integrados no quadro privativo do HE é aplicavel a convencgao coletiva
de trabalho para o setor da hotelaria.

2 — Os trabalhadores que exercem fungcdes no HE em regime de contrato de trabalho sao
remunerados de acordo com o respetivo instrumento de regulamentagao coletiva aplicavel ao setor
da hotelaria, sem prejuizo da celebragdo de um acordo de empresa e da liberdade contratual entre
as partes.

Artigo 46.°
Mapa de pessoal dos trabalhadores com vinculo de emprego publico

1 — Os postos de trabalho correspondentes as carreiras dos trabalhadores com vinculo de
emprego publico da EHTM sao os constantes do respetivo mapa de pessoal, o qual é publicitado
na pagina eletrénica da EHTM.

2 — O numero de postos de trabalho constante do mapa de pessoal pode ser revisto nos
termos previstos na LTFP.

Artigo 47.°
Recrutamento e selegao

Compete a EHTM a realizacdo dos procedimentos de recrutamento e selegdo com vista ao
preenchimento dos postos de trabalho do mapa de pessoal, tendo em conta as necessidades
identificadas.

Artigo 48.°

Areas de atividade e contetidos funcionais

A identificacdo das areas de atividade e a descricdo dos conteudos funcionais das carreiras
dos trabalhadores com vinculo de emprego publico, cuja especificidade assim o imponha, destina-
-se a caracterizar as respetivas fungdes e constam dos respetivos mapas de pessoal.

Artigo 49.°
Sistema de avaliagdo do desempenho

A avaliagdo do desempenho obedece aos principios, objetivos e regras em vigor para a admi-

nistragédo publica regional, sem prejuizo de uma adaptagao as especificidades da EHTM.
Artigo 50.°

Remuneragodes

A estrutura remuneratoria dos trabalhadores que integram as carreiras com vinculo de emprego
publico é a prevista na lei geral, com excegao da carreira especial de informatica, a qual consta
em diploma proprio.

Artigo 51.°
Regime disciplinar

1 — Aos trabalhadores com vinculo de emprego publico da EHTM sao aplicaveis as regras
sobre o exercicio do poder disciplinar constantes da LTFP.

2 — Aos trabalhadores do quadro de pessoal privativo do HE s&o aplicaveis as regras relativas
ao exercicio do poder disciplinar constantes do Cédigo do Trabalho.
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CAPITULO IV

Regime dos Alunos

Artigo 52.°
Formagao em contexto de trabalho e estagios

1 — A formacdo em contexto de trabalho e os estagios estruturam-se e decorrem conforme
o previsto no RI.

2 — Os alunos da EHTM, quando em formagéo em contexto de trabalho promovida pela prépria
Escola nas suas instalagbes, ou no exterior, e fora do respetivo horario letivo, podem auferir uma
compensagao, cujo valor/hora é estabelecido por deliberagao do CA.

Artigo 53.°
Regime disciplinar

E aplicavel aos alunos e formandos da EHTM o Estatuto do Aluno e Etica Escolar da RAM e
o que for aprovado em sede de RI.

CAPITULO V

Disposicoes transitorias e finais

Artigo 54.°
Transicao do pessoal docente

1 — Os docentes da EHTM previstos nos n.”* 5 e 6 do artigo 8.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 27/2023/M, de 20 de julho,, que retinam as habilitagdes profissionais necessarias a integragao na
carreira docente, prevista no ECD da RAM, transitam para esta carreira com efeitos a 1 de setem-
bro de 2023, sendo reposicionados, remuneratoriamente, de acordo com as regras constantes do
artigo 104.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, e mediante a lista nominativa a que se refere
o artigo 109.° daquele diploma legal.

2 — Para efeitos da transi¢ao de carreira a que se refere o numero anterior, as posi¢des e os
niveis remuneratérios correspondem aos escaldes e indices da carreira docente.

3 — Aos docentes abrangidos pelo disposto nos numeros anteriores é computado, desde
que classificado com a mengéao qualitativa minima de Bom, todo o tempo de servigo prestado em
fungdes docentes, como se tivesse sido prestado naquela carreira do ensino publico, inclusive
o tempo previsto no Decreto Legislativo Regional n.° 23/2018/M, de 28 de dezembro, sendo os
mesmos reposicionados em escaldo e indice correspondente a esse tempo, quando dai resulte
remuneragao igual ou superior a prevista no n.° 1, de acordo com os critérios previstos na Portaria
n.° 507/2018, 4 de dezembro.

4 — Nao consubstanciam valorizacdes remuneratdrias as situagdes em que, do reposiciona-
mento efetuado nos termos dos numeros anteriores, resulte um acréscimo remuneratério adveniente
do valor do primeiro escaldo da carreira docente quando este é superior ao valor da remuneracao
base auferida.

5 — Na primeira progressao apés a integracédo na carreira docente publica da RAM, aos
docentes integrados em posigdo remuneratéria automaticamente criada, nos termos do n.° 2 do
artigo 104.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, ndo € exigivel o disposto na alinea ¢) do n.° 2
e no n.° 3 do artigo 40.° do Estatuto da Carreira Docente da RAM.

6 — Aos docentes da EHTM que nado possuam a habilitagdo profissional necessaria para a
integragao na carreira docente publica da RAM, é concedida a possibilidade de, com carater volun-
tario, virem a adquirir essas habilitagdbes com os efeitos previstos nos nimeros anteriores.
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7 — Os docentes que nao fagam uso da faculdade prevista no niumero anterior, mantém-se
enquadrados no regime legal em que atualmente se encontram, sem prejuizo do vinculo de emprego
publico que Ihes corresponde.

8 — Os docentes que reuniam os requisitos previstos no n.° 1 mas que se encontram atual-
mente vinculados a escolas da rede publica da RAM recuperam o tempo de servigo ao abrigo do
Decreto Legislativo Regional n.° 23/2018/M, de 28 de dezembro.

Artigo 55.°
Transigao dos trabalhadores nao docentes

1 — Os trabalhadores nao docentes da EHTM previstos nos n.**5 e 6 do artigo 8.° do Decreto
Legislativo Regional n.° 27/2023/M, de 20 de julho, cujo vinculo juridico sem termo foi constituido
pela concedente em momento anterior a concessao da escola, e os contratados sem termo pela
entidade concessionaria ao abrigo do Codigo do Trabalho, no ambito do processo de concessao,
e que nao se encontrem abrangidos pela Convengao Coletiva da Hotelaria, transitam para as
correspondentes carreiras de regime publico, com observancia das regras de reposicionamento
remuneratodrio constantes do disposto no artigo 104.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro;

2 — Atransicao opera-se para posicao remuneratéria a que corresponde o nivel remuneratorio
em que se encontram posicionados, sendo que, em caso de falta de identidade, os trabalhadores
sao reposicionados em posicao remuneratdria automaticamente criada, de nivel remuneratério
nao inferior ao da primeira posigéo da categoria para a qual transitam, cujo montante pecuniario
seja idéntico ao montante pecuniario correspondente a remuneragao base a que atualmente tém
direito.

3 — Para os trabalhadores que se encontrem posicionados em posi¢do remuneratoria interme-
dia, automaticamente criada, é fixado em 49 euros o minimo do primeiro acréscimo remuneratorio
resultante de alteragdo de posi¢cao remuneratéria que deva ter lugar apds a transigéo.

4 — O tempo de servigo prestado na carreira de origem é contabilizado, nos termos legais,
na carreira para o qual o trabalhador transita.

5 — As transicbes referidas nos nimeros anteriores sdo executadas através de lista nomina-
tiva, notificada a cada um dos trabalhadores e tornada publica por afixagdo na EHTM e insergéo
na respetiva pagina eletrénica.

6 — Da lista nominativa consta, relativamente a cada trabalhador que transite, entre outros
elementos, a referéncia a modalidade de constituicdo do seu vinculo de emprego publico, a sua
carreira, categoria, posi¢ao remuneratoria e nivel remuneratério.

7 — Estas transi¢des produzem efeitos a partir de 1 de setembro de 2023.

Artigo 56.°

Regime de cargos dirigentes e fungoes de coordenagao

O regime aplicavel aos dirigentes da EHTM quanto as regras de recrutamento, sele¢éo, provi-
mento e remuneragao é o estabelecido no Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragédo Publica,
com as necessarias adaptacoes.

Artigo 57.°

Regulamento interno

O Rl da EHTM é aprovado no prazo maximo de 90 dias apos a produgao de efeitos do presente
diploma, sujeito a aprovacao do diretor, ouvidos o CCE e o CP, e fixa, designadamente:

a) As normas complementares de funcionamento e articulagdo dos 6rgaos, servigos e HE da
EHTM definidas neste diploma;

b) O regime de faltas dos alunos;

c¢) O regime disciplinar dos alunos;
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d) O regime da RE;

e) O regime de assiduidade e avaliagao do pessoal docente e ndo docente;
f) Aregulamentacgéo de procedimentos internos;

g) O regime de funcionamento do HE;

h) O regime de funcionamento do snack-bar da escola;

i) O regime de funcionamento da enfermaria;

J) O regime de funcionamento da biblioteca;

k) O regime de funcionamento de polos de formagao descentralizados;

) O regulamento de fardas;

m) As normas necessarias a aplicagdo do RGPD, consultada a DAJ.

Artigo 58.°
Entrada em vigor e produgéao de efeitos

O presente diploma entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao e produz efeitos a
1 de setembro de 2023.

ANEXO I
(a que se refere o artigo 39.° do presente diploma)

Mapa de cargos dirigentes

Dotacéo de lugares

Cargos de diregao superiorde 1.°0grau . . .. .. ..ottt
Cargos de direga0o SUPerior de 2.2 grau . . . . .o v vttt e e e
Cargos de diregdo intermédiade 1.°0grau . . ... ... .
Cargos de diregdo intermédiade 2.°0grau . . ... ...t e

a =N -




ANEXOII

(a que se referem os artigos 44.° e 45.°)

Mapa privativo de pessoal (CCT Hotelaria) — Hotel-Escola

Area de atividade

Atribuigdes/Competéncias/Atividades

Cargo/Carreira/Categoria

Area de formagéo académica e/ou profissional

Postos
de
trabalho

Previsdo, organizagao, diregéo e controlo das actividades inerentes ao fun-

cionamento do hotel e todas as suas valéncias; coordenagao do trabalho
dos seus colaboradores imediatos, colaboragao na determinagao da politica
geral do hotel-escola, tendo em conta a situagao presente, os resultados
obtidos e as previsoes feitas, estabelecendo o programa com vista a con-
cretizagdo dessa politica; determinagéo dos objectivos e planificagdo das
estratégias a seguir para a respetiva conssecugao; zelo pela manutengao
em dia dos inventarios das diversas valéncias do hotel-escola; coordenagao
do levantamento de necessidades de instalagdes, equipamentos e pes-
soal; delegagdo nos colaboradores da execugao detalhada do programa;
elaboragdo dos relatdrios de gestao.

Assessoria ao diretor na execugdo das suas fungdes, substituindo-o nas

suas auséncias e impedimentos. Pode ter a seu cargo a coordenagéo de
servicos que lhe sejam delegados.

Dirigentes . . . ... Diretor. . ...............

Licenciatura em gestéo hoteleira, turismo
ou compativel. Certificagdo como for-
mador.

Assistente de diregdo/Sub-
diretor.

Licenciatura em gestao hoteleira, turismo
ou compativel. Preferencialmente, cer-
tificagdo como formador.

Coordenagéo da limpeza e arranjo diarios dos andares e da atividade do

pessoal sobre as suas ordens; superviviona a apresentagéo e o traba-
lho dos empregados de andares; coordena e executa a ornamentagéo,
asseio e decoragao das salas e zonas de convivio; verificagdo do bom
funcionamento da aparelhagem eléctrica, sonora, telefénica, instalagdes
sanitarias e o estado dos mdveis, alcatifas e cortinados, velando pela sua
conservagao ou a sua substituicdo quando necessarias; manutengéo de
uma reserva de roupas, de material de limpeza, procedendo a respetiva
distribuicdo; eventual rece¢édo e acompanhamento dos héspedes, forne-
cendo indicagéo ao pessoal acerca dos horarios e preferéncias daqueles;
verificagdo da ocupagdo dos quartos, recolha e entrega na recegéo de
objectos esquecidos pelos clientes; rece¢ao de reclamagdes dos hdspedes
e encaminhamento para o diretor do hotel; supervisdo do tratamento de
roupa dos clientes. Envio diario (ou em outra periodicidade a combinar)
de relatdrio ao seu superior hierarquico. Lecionagéo de disciplinas na sua
area de competéncia.

Governante de andares/Formador(a).........

Formagao profissional e/ou experiéncia
profissional na area. Certificagdo como
formador.
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Area de atividade Atribuicoes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Area de formagao académica e/ou profissional PO(;SéOS
trabalho

Organizagao e supervisionamento dos servigos de recegéo de hotel-escola, | Rececionistas. . . | Chefe de recegéo........ Formagao profissional e/ou experiéncia 1
sob coordenagéo do diretor. Estabelecimento de procedimentos e roti- profissional na area. Preferencialmente,
nas, formagao e acompanhamento de estagiarios e da equipa. Garante o certificagdo como formador.
cumprimento dos necessarios procedimentos que garantam a protegao de
dados (segundo RGPD), a seguranga e satisfagdo dos clientes. Realiza
check-in e check-out, registo e reservas e presta assessoria aos clientes
sobre pontos turisticos e demais duvidas.

Execugéo dos servigos de recegao de hotel-escola, sob supervisdo do/a chefe Rececionistade 1.2.. ... .. Formagao profissional e/ou experiéncia 2
de recegdo. Cumprimento dos necessarios procedimentos que garantam a profissional na area. Preferencialmente,
protecdo de dados (segundo RGPD), a seguranga e satisfagéo dos clientes. certificagdo como formador
Realiza check-in e check-out, registo e reservas e presta assessoria aos
clientes sobre pontos turisticos e demais duvidas.Substitui o/a chefe de
rececdo nas suas auséncias e impedimentos.

Execugdo dos servigos de recegao de hotel-escola, sob supervisdo do/a chefe Rececionistade 22. . ... .. Formagao profissional e/ou experiéncia 2
de recegdo. Cumprimento dos necessarios procedimentos que garantam a profissional na area.
protecdo de dados (segundo RGPD), a seguranga e satisfagéo dos clientes.

Realiza check-in e check-out, registo e reservas e presta assessoria aos
clientes sobre pontos turisticos e demais duvidas.
F&B............... Superviséo e orientagado da equipa de cozinha; superviséo do preparo e | Diretorde F&B .......................... Formagéao e/ou experiéncia profissional na 1
montagem dos pratos; supervisdo da elaboragao das ementas, das cartas area. Certificagdo como formador.
de vinhos e das receitas; controlo de stocks de produtos e do estado de
conservagao dos alimentos; superviséo da agenda do restaurante e bar do
hotel-escola, planificagéo das fungdes e da agenda de eventos e analise
das vendas; colaboragéo direta com o diretor do hotel-escola.
Cozinha ........... Organizagao, coordenagéo, diregao e verificagao dos trabalhos de cozinha e | Cozinheiros. . . . . Chefe de Cozinha. . ...... Formagao profissional na area de cozi- 1

grill; elaboragéo (ou colaborag&do) das ementas do restaurante e da cantina;
orientagao do pessoal da cozinha sobre a preparagédo e confecgao dos
pratos; criagdo de receitas e preparagdo de especialidades; verificagdo
da ordem e a limpeza de todas as secgdes e utensilios de cozinha; esta-
belecimento dos turnos de trabalho; previsao e indicagdo de admisséo do
pessoal e supervisionamento da sua apresentacao e higiene; atualizagao
do inventario de todo o material de cozinha; responsabilidade pela con-
servagao dos alimentos entregues a secgdo; e tudo o mais previsto no
CCT-Hotelaria. Formador.

nha e pastelaria; habilitagdo escolar de
nivel secundario e certificagdo como
formador.
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Area de atividade

Atribuicoes/Competéncias/Atividades

Cargo/Carreira/Categoria

Area de formagao académica e/ou profissional

Postos
de
trabalho

Colaboragao com o chefe de cozinha; partilha das tarefas para que estiver
autorizado, substituicdo do chefe de cozinha nas suas auséncias e impe-
dimentos. Formador.

Preparacgéo e confecgdo das refeicdes e pratos ligeiros; elaboragdo (ou
colabora na elaboragéo) das ementas; recegdo dos viveres e os outros
produtos necessarios a confecgado das refeigdes, sendo responsavel pela
sua guarda e conservagao; preparagao do peixe, dos legumes e das carnes;
execugao das operagdes culinarias; empratamento e guarnecimento dos
pratos cozinhados; confegdo dos doces destinados as refeigdes; zelo pela
limpeza da cozinha, dos utensilios e demais equipamentos; e tudo o mais
previsto no CCT-Hotelaria.

Subchefe de cozinha . .. ..

Formagao profissional na area de cozi-
nha e pastelaria; habilitagdo escolar de
nivel secundario e certificagdo como
formador.

Cozinheirosde 1.2 ... ....

Formagéo profissional na area de cozi-
nha, preferencialmente com certificagdo
como formador.

Cozinheirosde 2.2 .......

Formagao profissional na area de cozi-
nha.

Pastelaria e chocola-
taria.

Planificagdo, diregdo, distribui¢do, coordenago e fiscalizagao de todas as
tarefas e fases do trabalho de pastelaria, nele intervindo onde e quando
necessario; requisigao de matérias-primas e outros produtos, cuidando da
sua conservagao, pela qual é responsavel; criagao de receitas e colabora-
¢a0 na elaboragao das ementas e listas de bens a adquirir; manutengdo em
dia dos inventarios de material e stocks de matérias-primas; planificagéo,
preparagao e execugao de trabalhos de chocolataria.

Preparagéo de massas, desde o inicio da sua preparagao, vigia as tempera-
turas e pontos de cozedura e age em todas as fases do fabrico dirigindo
o funcionamento das maquinas, em tudo procedendo de acordo com as
instrugdes do mestre/chefe, substituindo-o nas suas faltas e impedimentos.
Confecciona sobremesas e colabora, dentro da sua especializagdo, nos tra-
balhos de cozinha; preparagéo e execugéo de trabalhos de chocolataria.

Pasteleiros . . . ..

Chefe de Pastelaria . .. ...

Formagao profissional na area de cozi-
nha e pastelaria; habilitagdo escolar de
nivel secundario e certificagdo como
formador.

Pasteleirode 1.2.........

Escolaridade minima, com formag&o em
cozinha e pastelaria. Eventual certifica-
¢ao como formador.

Restaurante e Bar . . .

Suprevisao e gestao da equipa de restauracao da sala e esplanada, gestdo e
coordenagdo das reservas de sala de forma a rentabilizar a sua utilizagao
e a garantir a qualidade do servigo.

Preparagéo da sala e do servigo de mesa, atendimento dos clientes, servi¢o
dos clientes a mesa e orientagéo do servigo de buffet; aconselhamento de
pratos e bebidas, entre outras tarefas indicadas pelo chefe de sala.

Restaurante . . ..

Chefedesala...........

Formagao profissional e experiéncia na
area. Certificagdo como formador.

Empregados/as de mesa. . .

Formagao profissional e experiéncia na
area.

LSl o'N

€20z op ojsobe ap p|

LZ1L ‘Bed

o'} ‘®2ljqnday ep oLelg

alI9s



Area de atividade

Atribuicoes/Competéncias/Atividades

Supervisdo e gestdo da equipa de bar e restaurante, gestao e coordenagéo
das reservas, atendimento aos clientes, controle de stoques, idealizagéo,
confegao e supervisdo da execuagéo de bebidas.

Preparacgao e servigo de bebidas, atendimento dos clientes em bares, restau-
rantes, festas, congressos e outros eventos; colaboragdo na elaboragao
da carta de bebidas.

Economato

Aquisigdo, armazenamento, conservagao e distribuicao as secgdes. Recegao
de artigos e verificagdo da sua concordancia com as respetivas faturas e
requisi¢des; organizagao e atualizagao dos ficheiros de mercadorias a sua
guarda, pelas quais é responsavel; execugao e colaboragdo na execugéo
de inventarios periodicos; manutengdo da limpeza e da boa ordem de
todas as instalagdes do economato.

Compra, com a devida autorizagao, transporte em veiculos destinados para
o efeito, armazenamento, conservagao, controlo de stocks e fornecimento
as secgdes, mediante requisi¢do; Execucgéo da higiene e arrumagéao da
secgao.

Funcionarios do
Economato.

Lavandaria

Coordenagdo da equipa de lavandaria e rouparia, planificagdo do respe-
tivo trabalho, zelo pelo bom funcionamento dos equipamentos e garantia
das condigdes de seguranga e requisicéo de eventuais reparagoes, sob
supervis&o do diretor do hotel-escola. Recegao, tratamento, arrumagéo e
distribuicdo das roupas de servico e dos clientes do hotel-escola, restau-
rante, residéncia de estudantes, e outros servigos internos ou externos,
ocupando-se dos trabalhos de lavagem e limpeza mecanica ou manual,
dobragem e engomadoria das roupas confiadas ao servigo; registo dos
servicos prestados, para faturagao; verificagao dos “stocks”; coordenagao
e colaboragéo na limpeza da secgao; elaboragéo ou colaboragao na reali-
zagdo dos inventarios regulares ou permanentes.

Rececao, tratamento, arrumagao e distribuigéo das roupas de servigo e dos
clientes do hotel-escola, restaurante, residéncia de estudantes, e outros
servigos internos ou externos, ocupando-se dos trabalhos de lavagem
e limpeza mecéanica ou manual, dobragem e engomadoria das roupas
confiadas ao servigo.

Funcionarios da
Lavandaria e
Rouparia.

Postos
Cargo/Carreira/Categoria Area de formag&o académica e/ou profissional de
trabalho

Chefedebar............ Formagao profissional e experiéncia na 1
area. Certificagdo como formador.

Barman/Barmaid de 1.2 . . . | Formagao profissional e experiéncia na 2
area. Certificagdo como formador.

Ecénomo .............. Formagao profissional ou experiéncia na 1
area. Eventual certificagdo como for-
mador.

Dispenseiro. . ........... Formagao profissional, ou experiéncia na 1
area.

Chefe de rouparia/lavandaria | Formagao profissional e/ou experiéncia 1
na area. Eventual certificagdo como
formador.

Empregado/a de rouparia/ | Formagao profissional e/ou experiéncia 3

lavandaria.

na area.
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Postos
Area de atividade Atribuicdes/Competéncias/Atividades Cargo/Carreira/Categoria Area de formagao académica efou profissional de
trabalho
Confegéo, reparagéo e outros servigos de costura de roupas, fardas, cor- Costureira.............. Formacao profissional e/ou experiéncia 1
tinados, atoalhados e demais pegas solicitadas, no ambito dos diversos na area.
servigos da Escola e do Hotel-Escola.
TOtal. . . 34
34
116759333
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