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PREAMBULO

Os Regulamentos Internos das organizagGes destinam-se a regulamenta-las essencialmente
naquilo em que a Lei é omissa.

Definem a estrutura da organizacdo, as suas relacdes, as suas regras de funcionamento.
Definem ainda os direitos, os deveres e 0 modo como os individuos devem proceder dentro da
organizacéo.

E isso que se ambiciona com este Regulamento Interno. Regular o modelo de organizacg&o do
Agrupamento, tendo sempre em conta que o seu fim Ultimo é o sucesso escolar de todos os alunos. E
esse modelo reflete os principios que estiveram subjacentes a elaboracédo deste Regulamento:

a) Tamanho (um Regulamento curto € mais facil de ser bem conhecido e, portanto, de
mais facil cumprimento);

b) Flexibilidade (um Regulamento que ndo se limite a copiar os normativos legais em
vigor e que ndo fique prisioneiro de possiveis alteragfes legislativas);

c) Responsabilidade (um Regulamento que responsabiliza os varios membros e
estruturas da comunidade educativa);

d) Confianca (um Regulamento que confie nos membros e nas estruturas da
comunidade educativa);

e) Clareza (um Regulamento que seja claro, reduzindo as davidas de interpreta¢do ao
minimo);

f) Funcionalidade (um Regulamento adaptado ao Agrupamento, que reflita a sua

realidade e evite a burocratizag&o dos procedimentos).

L
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Capitulo I - DISPOSICOES GERAIS

Sec¢do I - Disposi¢coes Gerais

Artigo 1.°
- Objeto e ambito de aplicagao

1. O presente regulamento visa estabelecer as regras organizacionais do Agrupamento de Escolas
Dr. Machado de Matos, Felgueiras nos dominios do funcionamento dos 6rgdos e servigos, das
relacdes entre os seus elementos, da conservacdo das instalacdes e da responsabilidade
individual e coletiva dos membros da Comunidade Escolar e o cumprimento das normas que a
seqguir se definem, de observancia obrigatéria para todos os membros da referida comunidade,
bem como para todos os utentes das instalacdes.

Secc¢do II- Caraterizacao Geral do Agrupamento

Artigo 2.°
- Composigéo

1. A Sede do Agrupamento é a Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras.
2. Para além da Escola-Sede fazem ainda parte deste Agrupamento os seguintes estabelecimentos
de ensino:

- Escola Basica de Fontédo, Felgueiras;

- Escola Basica de Jugueiros, Felgueiras;

- Escola Bésica de Santa Luzia, Lagares, Felgueiras;

- Escola Bésica de Ribeirinho, Penacova, Felgueiras;

- Escola Basica de Pombeiro de Ribavizela, Felgueiras;

- Escola Basica de Montinho, Regilde, Felgueiras;

- Escola Basica de Estradinha, Sendim, Felgueiras;

- Escola Basica de Torrados, Felgueiras;

- Escola Basica de Cruzeiro, Vizela (Sao Jorge), Felgueiras;

- Escola Baésica de Lagares, Felgueiras.

A alteracdo dos estabelecimentos que comp8em o Agrupamento pode, a qualquer momento, ser
determinada pelas estruturas do Ministério da Educacéo.

Artigo 3.°
- Patrono

1. O patrono deste Agrupamento é o Dr. Machado de Matos, prestigiada figura publica e politica
local, que viveu quase toda a sua vida na freguesia de Pombeiro de Ribavizela.

2. O Plano de Atividades Anual deve, anualmente, prever atividades que homenageiem e lembrem o
seu patrono.

Artigo 4.°
- Logétipo do Agrupamento

1. O Agrupamento tem log6tipo proprio, usado em todos os documentos identificadores, para além
dos simbolos exigidos por Lei.

2. O Mosteiro de Pombeiro, localizado numa das freguesias deste Agrupamento (Pombeiro de
Ribavizela), € o mais importante Monumento Nacional do Concelho de Felgueiras. Classificado
como Monumento Nacional, por Decreto de 16 de junho de 1910, é o ex-libris da
monumentalidade do nosso Agrupamento, do Concelho e da Regiéo.
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3. O cacho de uvas representa o vinho verde, tdo caracteristico de todas as Freguesias do
Agrupamento.

4. O sapato representa a implantacéo que a industria de calgado tem na maior parte das Freguesias
do Agrupamento, como o comprovam os brasdes das Juntas de Freguesia de Lagares,
Penacova, Regilde e Torrados.

Artigo 5.°
- Oferta Educativa

1. O Agrupamento funciona em regime diurno, podendo também funcionar em regime noturno. Em
regime diurno, leciona a educacdo pré-escolar, os trés ciclos do ensino basico e 0 ensino
secundario, podendo ter em funcionamento todos os anos de escolaridade, bem como Cursos de
Educacao e Formacéo e Cursos Profissionais. No regime noturno poderdo funcionar cursos dos
1.2, 2.° e 3.° Ciclos do Ensino Basico e do Ensino Secundario ou outros aprovados pelo Diretor.

2. Em complemento podem existir Clubes e Projetos que, através de atividades de complemento
curricular, visem proporcionar aos alunos outras aprendizagens, com o objetivo do
desenvolvimento de competéncias que os levem a mudanga de atitudes, no sentido do “saber

ser’, “saber estar” e “saber fazer”.

Artigo 6.°
- Regime de Funcionamento

1. A Escola-Sede e a Escola Basica de Lagares, Felgueiras funcionam em regime diurno, das 08:15
as 17:45 horas.

2. Na Escola-Sede e na Escola Basica de Lagares, Felgueiras, o ultimo bloco da tarde de quarta-
feira é preferencialmente reservado para as Atividades de Complemento Curricular, quando
possivel, e para reunifes.

3. Nas Escolas Bésicas, os horarios da componente letiva da Educacao Pré-escolar sdo iguais aos

do 1.° Ciclo, das 09:00 as 15:30 horas, com intervalo para almoco, das 12:00 as 13:30 horas.

Nas Escolas Bésicas, o 1.° Ciclo funciona em regime normal das 09:00 as 17:30 horas.

Nas Escolas Basicas em que funcione o 1.° Ciclo deverdo ser criadas condi¢Bes para que todos

os professores terminem as atividades letivas as 16h 30m, num mesmo dia da semana, que sera

preferencialmente reservado para reunides.

6. Estes horarios poderdo ser alterados pelo Diretor, sempre que este o considere necessério, de
acordo com a legislacdo em vigor.

o s

Artigo 7.°
- Parcerias

1. Serdo estabelecidas as parcerias julgadas convenientes para o desenvolvimento do Projeto
Educativo, dos Planos de Estudo e de Desenvolvimento do Curriculo e do Plano de Atividades
Anual.

2. Estas parcerias serdo objeto de acordo escrito entre 0s parceiros intervenientes, bastando para
iSso a aprovagéo e assinatura do Diretor, salvo nos casos em que a Lei dispuser de outra forma.

L
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Artigo 8.°
- Organograma
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1.

wn e

Capitulo II - ORGAOS DE DIRECAO, ADMINISTRACAO E GESTAO

) Artigo 9.°
- Orgéos de Dire¢ao, Administragdo e Gestdo

Sao 6rgaos de direcdo, administracdo e gestdo do Agrupamento de Escolas Dr. Machado
de Matos, Felgueiras:

a) O Conselho Geral;

b) O Diretor;

c) O Conselho Pedagégico;

d) O Conselho Administrativo.

Seccao I - Conselho Geral
Artigo 10.°
- Definigdo

O Conselho Geral é o 6rgdo responsavel pela definicdo das linhas orientadoras da
atividade do Agrupamento, com respeito pelos principios consagrados na Constituicdo da
Republica e na Lei de Bases do Sistema Educativo.

O Conselho Geral é o 6rgdo de participacédo e representacdo da comunidade educativa,
devendo estar salvaguardada na sua eleicdo e composicdo a participagdo de
representantes dos docentes da Educacdo Pré-escolar, dos 1.2, 2.° e 3.° Ciclos do Ensino
Bésico e do Ensino Secundéario, dos pais e encarregados de educacdo, dos alunos, do
pessoal ndo docente, do Municipio e da comunidade local.

Artigo 11.°
- Composigao

O Conselho Geral tem a seguinte constitui¢&o:

a) Pessoal Docente - 5 elementos;

b) Pessoal Ndo Docente - 2 elementos;

¢) Pessoal Discente (Ensino Secundario) - 1 elemento;

d) Pais / Encarregados de Educacéo - 3 elementos;

€) Municipio - 2 elementos;

f) Atividades culturais, econémicas, desportivas, sociais ou cientificas — 2 elementos.
O Diretor participa nas reunifes do Conselho Geral, sem direito a voto.
A participagdo dos alunos circunscreve-se ao ensino secundario, sem prejuizo da
possibilidade de participacao dos estudantes que frequentem o ensino bésico recorrente.

Artigo 12.°
- Competéncias

Sao competéncias do Conselho Geral as atribuidas pela Lei e as definidas neste
Regulamento Interno;

No desempenho das suas competéncias, o Conselho Geral tem a faculdade de requerer
aos restantes Orgdos as informagbes necessdrias para realizar eficazmente o
acompanhamento e a avaliacdo do funcionamento da instituicdo educativa, e de lhes dirigir
recomendacgfes, com vista ao desenvolvimento do Projeto Educativo e ao cumprimento do
Plano de Atividades Anual.

Artigo 13.°
- Competéncias do Presidente do Conselho Geral

Convocar e dirigir o Conselho Geral nos termos da Lei.
Justificar as faltas dos membros do Conselho Geral.
Cumprir todas as demais competéncias atribuidas pela Lei.
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Artigo 14.°
- Designacgdo/Eleicao de Representantes

Os representantes dos alunos, do pessoal docente e do pessoal ndo docente no Conselho
Geral sdo eleitos separadamente pelos respetivos corpos e candidatam-se a eleigédo
constituidos em listas separadas.

a) No caso da eleicdo dos representantes dos alunos apenas podem ser eleitos e
eleitores os alunos do ensino secundario, conforme o Art.° 12.° do Decreto-Lei n.°
137/2012, de 2 de julho.

As listas de pessoal docente devem conter representantes da Educacédo Pré-escolar, do
1., 2.° e 3.° Ciclos do Ensino Bésico e do Ensino Secundario.

As listas devem conter a identificacdo dos candidatos a membros efetivos, em ndmero
igual ao dos respetivos representantes no Conselho Geral e ainda a dos candidatos a
suplentes, em igual nimero ao dos membros efetivos.

As listas concorrentes as eleigdes intercalares contém um ndmero de efetivos igual ao dos
elementos em falta, respeitando o respetivo nivel de ensino assim como igual nimero de
suplentes.

Os representantes dos Pais e Encarregados de Educacédo séo eleitos em Assembleia Geral
de Pais e Encarregados de Educacgdo, sob proposta das respetivas organizacdes
representativas.

a) No caso de ndo existirem Associacbes de Pais e Encarregados de Educagéo,
devera o Diretor convocar para uma Assembleia Geral de Pais e Encarregados de
Educacao, os respetivos representantes dos Grupos/Turmas de todos 0s niveis de
ensino, previamente eleitos para este fim e que, mediante proposta(s) que
contemplem um nimero de candidatos efetivos e outros tantos suplentes, elegerédo
0s representantes dos Pais e Encarregados de Educacdo no 6rgdo. No caso de se
apresentarem a sufragio duas ou mais listas, a conversdo dos votos em mandatos
far-se-a de acordo com o método de representacao proporcional da média mais alta
de Hondt.

b) Existindo Associacbes de Pais e Encarregados de Educacgdo, cada uma delas,
através da sua Direcé@o podera apresentar a sufrdgio uma lista completa de efetivos
e igual numero de suplentes dos representantes dos Pais e Encarregados de
Educacgédo no 6rgdo. No caso de se apresentarem a sufrdgio duas ou mais listas, a
conversdo dos votos em mandatos far-se-a de acordo com o método de
representacao proporcional da média mais alta de Hondt.

c) Para efeito do que prescreve a alinea anterior, s6 serdo consideradas as
Associacdes de Pais e Encarregados de Educacao devidamente legalizadas, isto é,
que estejam ativas, devendo, designadamente, ter 0os seus Orgdos eleitos e os
estatutos aprovados e publicados no Portal da Justica.

Os representantes do municipio sdo designados pela Camara Municipal de Felgueiras,
podendo esta delegar tal competéncia nas Juntas de Freguesia.

Os representantes das atividades culturais, econdmicas, desportivas, sociais ou cientificas
sdo cooptados pelos restantes membros do Conselho Geral, podendo a escolha recair em
individualidades ou instituicdes ou organizagoes.

Quando a cooptacéo recair sobre instituicdes ou organizagdes, 0s seus representantes sdo
designados pelas respetivas direcdes.

Artigo 15.°
- Processo Eleitoral

A convocatoria para as elei¢des é feita pelo presidente cessante do respetivo 6rgao, com a
antecedéncia minima de dez dias Uteis.

As eleicdes ordinarias para o Conselho Geral devem ser realizadas durante a Ultima
semana do més de maio do ano em que termine o seu mandato.

A data das eleicBes sera anunciada e afixada nos locais de estilo, com a antecedéncia
minima de dez dias Uteis.

A atualizacdo dos cadernos eleitorais € da competéncia do Diretor, com a colaboracao dos
servigos administrativos, sendo afixados nos locais de estilo até oito dias Uteis antes da
realizacéo do ato eleitoral.

Pode haver recurso dos cadernos eleitorais para o Diretor até trés dias Uteis apds a sua
afixacéo.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

10.

A eleicdo realiza-se por voto secreto e presencial, ndo sendo admitido o voto por
procuracdo ou correspondéncia.

As listas sdo entregues nos servigos administrativos, até ao quinto dia util anterior a data
das elei¢des, inclusive, durante o expediente normal de servigo.

Cada lista deve indicar um delegado da mesma, que podera acompanhar todo o processo
eleitoral.

A regularidade formal das listas para o Conselho Geral é verificada pelo Presidente do
Conselho Geral.

A regularidade formal das listas é verificada no dia util imediato ao final do prazo de
entrega de listas. Caso se verifiqgue alguma irregularidade, deve o delegado da lista em
causa ser contactado, a fim de se proceder a correcao das irregularidades detetadas no
prazo de um dia (til.

As listas sao afixadas nos locais de estilo, no terceiro dia Gtil que antecede o ato eleitoral
depois de rubricadas pelo Presidente do Conselho Geral.

Serdo enviadas copias das listas a todos os estabelecimentos de ensino do Agrupamento.
A elaboracao do boletim de voto é da responsabilidade do 6rgao que verifica a regularidade
formal das listas.

As mesas eleitorais para o pessoal docente e para o pessoal ndo docente sdo designadas
pelo Diretor, sendo constituidas por um Presidente, um Secretario, um Escrutinador e
respetivos suplentes. Os elementos da mesa, no caso do pessoal docente, deverédo ser
professores, preferencialmente sem componente letiva atribuida ou sem atividades letivas
no dia designhado para o ato eleitoral.

A Assembleia Geral de voto para as eleicdes do Conselho Geral abre as 10:00 horas e
encerra as 17:00 horas. No caso da eleicdo dos representantes dos Pais e Encarregados
de Educacéo, a Assembleia Eleitoral devera ocorrer entre as 18:30 e as 22:30 horas.

O apuramento dos resultados sera feito pela mesa logo apds o encerramento das urnas.
Havendo discrepéncia de votos entre o nimero de votantes descarregados nos cadernos
eleitorais e o nimero de votos entrados na urna, prevalecera este ultimo.

A elaboracdo das atas da Assembleia Eleitoral € da responsabilidade da respetiva mesa.
As reclamagdes séo feitas & Mesa Eleitoral, que decidira.

A solicitagdo de impugnacao dos resultados sera feita ao Presidente do Conselho Geral no
prazo de 24 horas ap6s o encerramento das urnas.

Artigo 16.°
- Mandato e funcionamento

O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duracdo de quatro anos, sem prejuizo
do disposto nos nimeros seguintes.

O mandato dos representantes dos Pais e Encarregados de Educacdo tem a duragéo de
guatro anos.

O mandato dos representantes dos alunos tem a duracdo de dois anos.

Os membros do Conselho Geral sdo substituidos no exercicio do cargo se, entretanto,
perderem a qualidade que determinou a respetiva eleicdo ou designacéo, ou se excederem
0 numero de faltas previsto no respetivo regimento de funcionamento.

As vagas resultantes da cessacdo do mandato dos membros eleitos sdo preenchidas pelo
primeiro candidato suplente, segundo a respetiva ordem de precedéncia na lista a que
pertencia o titular do mandato, sem prejuizo do disposto no himero seguinte:

Quando na representacdo do pessoal docente um setor de ensino deixar de estar
representado, a vaga existente é ocupada pelo primeiro elemento suplente do setor
respetivo da lista a que pertencia.

Sempre que da cessac¢do do mandato dos membros eleitos resulte uma situacao de falta
de quérum, apos esgotada a lista de suplentes, proceder-se-a a elei¢des intercalares no
prazo méaximo de 30 dias.

As faltas dos membros docentes do Conselho Geral tém o efeito legal previsto na
legislacdo em vigor consoante a justificacdo apresentada.

O Conselho Geral elaborara o seu regimento no inicio do mandato, e definira o calendario
das suas reunifes, os termos das convocatérias e demais que se julgue necessério.

O Conselho Geral redne ordinariamente uma vez por trimestre e extraordinariamente
sempre que seja convocada pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de
um terco dos seus membros em efetividade de funcdes ou por solicitacdo do Diretor.

Regulamento Interno Pagina 12



Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras

Sec¢do II - Diretor

Artigo 17.°
- Defini¢édo

1. O Diretor é o 6rgdo de administracdo e gestdo do Agrupamento nas areas pedagdgica,
cultural, administrativa, financeira e patrimonial.

Artigo 18.°
- Subdiretor e Adjuntos do Diretor

1. O Diretor é coadjuvado no exercicio das suas fun¢des por um Subdiretor e por um niimero
de Adjuntos, de um a trés, definido nos termos da lei.

2. O Subdiretor e os Adjuntos sdo nomeados pelo Diretor de entre docentes dos quadros de
nomeacao definitiva que contem pelo menos cinco anos de servico e se encontrem em
exercicio de fungdes no Agrupamento.

Artigo 19.°
- Competéncias

1. Sao competéncias do Diretor todas as previstas na Lei assim como todas as previstas
neste Regulamento.

2. Compete ao Diretor submeter a aprovacdo do Conselho Geral o Projeto Educativo
elaborado pelo Conselho Pedagdgico.

3. Compete também ao Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico, elaborar e submeter a
aprovacao do Conselho Geral:

a) As altera¢Bes ao Regulamento Interno;

b) Os planos de atividades anual e plurianual;

c) O relatério anual de atividades;

d) As propostas de celebragéo de contratos de autonomia.

4. Aprovar o plano de formacgéo e de atualizacdo do pessoal docente e ndo docente, ouvido,
também, no ultimo caso, 0 municipio.

5. No ato de apresentagéo dos documentos referidos no ponto 3 ao Conselho Geral, o Diretor
deverd juntar os respetivos pareceres do Conselho Pedagdgico.

6. Sem prejuizo das competéncias previstas na lei ou regulamento interno, no plano da
gestdo pedagdgica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, compete ao Diretor,
em especial:

a) Definir o regime de funcionamento do agrupamento;

b) Elaborar o projeto de orgamento, de acordo com as linhas orientadoras definidas
pelo Conselho Geral;

¢) Superintender na constituicdo de turmas e na elaboragéo de horéarios;

d) Distribuir o servico docente e ndo docente;

e) Designar os coordenadores de escola ou estabelecimento de educacgéo pré-escolar.

f) Apresentar, nos termos da lei, proposta para a eleicdo dos coordenadores de
departamento curricular e designar os diretores de turma;

g) Planear e assegurar a execugdo das atividades no dominio da acédo social escolar
em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho Geral;

h) Gerir as instalacbes, espacos e equipamentos, bem como 0S outros recursos
educativos;

i) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperacdo ou de associagdo com
outras escolas e instituicbes de formacdo, autarquias e coletividades em
conformidade com os critérios definidos pelo Conselho Geral;

j) Proceder a selecéo e recrutamento de pessoal docente e ndo docente, nos termos
dos regimes legais aplicaveis.

k) Dirigir superiormente os servi¢cos administrativos, técnicos e técnico-pedagogicos.

7. Compete ainda ao Diretor:

a) Representar a Escola;

b) Exercer o poder hierarquico em relacédo ao pessoal docente e ndo docente;

c) Exercer o poder disciplinar em relagédo aos alunos;

d) Intervir nos termos da lei no processo de avaliagdo do pessoal docente;

e) Proceder a avaliacdo do desempenho do pessoal ndo docente.
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8.

9.

10.

Loy

6.

O Diretor exerce ainda as competéncias que |lhe forem delegadas pela administracao
educativa e pela Camara Municipal.

O Diretor pode delegar e subdelegar no Subdiretor e nos Adjuntos as competéncias
referidas nos nimeros anteriores.

Nas suas faltas e impedimentos, o Diretor é substituido pelo Subdiretor.

Artigo 20.°
- Recrutamento

O Diretor é eleito pelo Conselho Geral.

Para o recrutamento do Diretor desenvolve-se um procedimento concursal, prévio a
elei¢do, nos termos da legislagéo em vigor.

Podem ser opositores ao procedimento concursal os docentes que rednam as condi¢des
exigidas na legislagdo em vigor.

Artigo 21.°
- Eleigao

Para efeitos da avaliagdo das candidaturas, o Conselho Geral incumbe a sua comisséo
permanente, ou uma comissdo especialmente designada para o efeito, de elaborar um
relatério de avaliacdo das candidaturas nos termos da lei.

O Conselho Geral procede a discussdo e apreciagdo do relatério referido no ndmero
anterior, podendo, na sequéncia dessa apreciacdo, proceder a audicdo dos candidatos.
Apés a discussdo e apreciacao do relatério, o Conselho Geral procede a eleicao do Diretor
nos termos da lei.

Artigo 22.°
- Posse

O Diretor toma posse perante o Conselho Geral nos 30 dias subsequentes & homologacao
dos resultados eleitorais pelo Diretor-Geral da Administracdo Escolar.

O Diretor designa o Subdiretor e os Adjuntos no prazo maximo de 30 dias ap6s a sua
tomada de posse.

O Subdiretor e os Adjuntos tomam posse hos 30 dias subsequentes & sua designacgéo pelo
Diretor.

Artigo 23.°
- Mandato

O mandato do Diretor tem a duracdo de quatro anos.

Até 60 dias antes do termo do mandato do Diretor, o Conselho Geral delibera, nos termos
da lei, sobre a reconduc¢do do Diretor ou a abertura de procedimento concursal tendo em
vista a realizacédo de novas elei¢cdes.

A decisdo de recondugcdo do Diretor é tomada por maioria absoluta dos membros do
Conselho Geral em efetividade de fungdes, ndo sendo permitida a sua reconducédo para um
terceiro mandato consecutivo.

Nao é permitida a eleigdo para um quinto mandato consecutivo nem durante o quadriénio
imediatamente subsequente ao termo do quarto mandato consecutivo.

O mandato do Diretor pode cessar:

a) A requerimento do interessado, dirigido ao Delegado Regional de Educagéo, com a
antecedéncia minima de 45 dias, fundamentado em motivos devidamente
justificados;

b) No final do ano escolar, quando assim for deliberado por mais de dois tercos dos
membros do Conselho Geral em efetividade de fungbes, em caso de manifesta
desadequacao da respetiva gestdo, fundada em factos provados e informacfes
devidamente fundamentadas, apresentados por qualquer membro do Conselho
Geral;

¢) Na sequéncia de processo disciplinar que tenha concluido pela aplicagédo de sangéo
disciplinar de cessacdo da comisséo de servi¢co nos termos da lei.

A cessacdo do mandato do Diretor determina a abertura de um novo procedimento
concursal.
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Os mandatos do Subdiretor e dos Adjuntos tém a duracéo de quatro anos e cessam com 0
mandato do Diretor.

O Subdiretor e os Adjuntos podem ser exonerados a todo o tempo por decisdo
fundamentada do Diretor.

Artigo 24.°
- Regime do exercicio de fungdes

O Diretor exerce as suas funcdes em regime de comissao de servico.

O exercicio das funcdes de Diretor faz-se em regime de dedicacdo exclusiva.

O regime de dedicacdo exclusiva implica a incompatibilidade do cargo dirigente com
quaisquer outras funcgées, publicas ou privadas, remuneradas ou nao.

Excetuam-se do disposto no nimero anterior:

a) A participacéo em 6rgaos ou entidades de representacéo das escolas ou do pessoal
docente;

b) Comissdes ou grupos de trabalho, quando criados por resolugédo ou deliberagédo do
Conselho de Ministros ou por despacho do membro do Governo responsavel pela
area da educacéo;

c) A atividade de criac@o artistica e literaria, bem como quaisquer outras de que
resulte a perce¢do de remuneracdes provenientes de direitos de autor;

d) A realizagdo de conferéncias, palestras, agdes de formacé@o de curta duragédo e
outras atividades de idéntica natureza;

e) O voluntariado, bem como a atividade desenvolvida no quadro de associa¢cdes ou
organizacfes ndo governamentais.

O Diretor esta isento de horéario de trabalho, ndo lhe sendo, por isso, devida qualquer
remuneragdo por trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.

Sem prejuizo do disposto no niumero anterior, o Diretor est4 obrigado ao cumprimento do
periodo normal de trabalho, assim como do dever geral de assiduidade.

O Diretor esta dispensado da prestacdo de servico letivo, sem prejuizo de, por sua
iniciativa, em termos definidos por despacho da tutela, o poder prestar na disciplina ou area
curricular para a qual possua qualificagédo profissional.

Artigo 25.°
- Direitos e deveres do Diretor

O Diretor goza dos direitos gerais e especificos previstos na lei e neste regulamento.
O Diretor estd sujeito aos deveres gerais e especificos previstos na lei e neste
regulamento.

Artigo 26.°
- Assessoria da diregdo

Para apoio as atividades do Diretor e mediante sua proposta, o Conselho Geral pode
autorizar a constituicdo de assessorias técnico-pedagdgicas, sendo designados docentes
em exercicio de fungbes no Agrupamento, nos termos da lei.

Seccido III - Conselho Pedagogico

Artigo 27.°
- Definigdo

O Conselho Pedagégico € o 6rgdo de coordenacdo e orientagdo educativa do
Agrupamento, nomeadamente nos dominios pedagdgico-didatico, da orientacdo e
acompanhamento dos alunos e da formagéo inicial e continua do pessoal docente e ndo
docente.

Artigo 28.°
- Composigao

O Conselho Pedagogico tem a seguinte constituicao:
a) Diretor;
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b) Coordenador do Departamento Curricular da Educacéo Pré-escolar;
¢) Coordenador do Departamento Curricular do 1.° Ciclo;
d) Coordenador do Departamento Curricular de Linguas;
e) Coordenador do Departamento Curricular de Ciéncias Sociais e Humanas;
f) Coordenador do Departamento Curricular de Matematica e Ciéncias Experimentais;
g) Coordenador do Departamento Curricular de Expressoes;
h) Coordenador dos Cursos Profissionais;
i) Coordenador dos Diretores de Turma da Escola Basica de Lagares;
j) Coordenador dos Diretores de Turma da Escola Basica e Secundaria Dr. Machado
de Matos;
k) Coordenador de Estabelecimento da Escola Béasica de Lagares;
[) Coordenador da Formacao;
m) Coordenador da Comisséo de Avaliacdo Interna;
n) Coordenador da Estratégia de Educacéo para a Cidadania na Escola;
0) Coordenador do Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagéo Inclusiva;
p) Coordenador da Biblioteca;
g) Coordenador de Clubes e Projetos.
2. O Diretor é, por ineréncia, o Presidente do Conselho Pedagogico.

Artigo 29.°
- Competéncias

1. S&o competéncias do Conselho Pedagdégico, sem prejuizo das que lhe sdo cometidas pela
Lei e neste regulamento, as seguintes:

a) Elaborar a proposta de Projeto Educativo a submeter pelo Diretor ao Conselho
Geral,

b) Apresentar propostas para a elaboracdo do Regulamento Interno e dos planos de
atividades anual e plurianual e emitir parecer sobre os respetivos projetos;

c) Elaborar a proposta dos Planos de Estudo e de Desenvolvimento do Curriculo;

d) Emitir pareceres sobre todos os assuntos que forem solicitados pelo Diretor e
Conselho Geral;

e) Elaborar e aprovar o respetivo regimento.

Artigo 30.°
- Funcionamento e mandato

1. O Conselho Pedagdgico retune ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente
sempre que seja convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de
um terco dos seus membros em efetividade de fungbes, ou sempre que um pedido de
parecer do Conselho Geral ou do Diretor o justifique;

2. A representacdo do pessoal ndo docente, dos pais e encarregados de educacéo e dos
alunos faz-se no ambito da comissédo especializada prevista no n.° 2 do artigo 34.° do
Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, com as alterac¢des introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
137/2012, de 2 de julho:

3. O representante das Associacfes de Pais e Encarregados de Educacado é designado, em
conjunto, pelas respetivas direcdes.

a) Quando as mesmas ndo existam, 0s seus representantes sédo eleitos em reuniao de
representantes de pais e encarregados de educac¢do de cada sala/turma convocada
para o efeito pelo Diretor.

4. Os representantes do pessoal ndo docente e dos alunos séo eleitos pelos respetivos
corpos, sendo que, no caso do pessoal ndo docente, participam todos os elementos ao
nivel do Agrupamento e, no caso dos alunos, participam apenas, como candidatos ou
eleitores os alunos do ensino secundario.

5. Sempre que se justifigue, o Conselho Pedagdgico podera convidar, sem direito a voto,
outros elementos da comunidade educativa, que estardo presentes e serdo ouvidos no
periodo antes da ordem do dia, apds o que se retirarao.

e ——
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Seccao IV- Conselho Administrativo

Artigo 31.°
- Defini¢édo

1. O Conselho Administrativo € o 6rgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira do
Agrupamento, nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 32.°
- Composigao

1. O Conselho Administrativo tem a seguinte composicao:
a) O Diretor, que preside;
b) O Subdiretor ou um dos Adjuntos do Diretor, por ele designado para o efeito;
¢) O Chefe dos Servicos de Administracdo Escolar ou quem o substitua.

Artigo 33.°
- Competéncias

1. Sem prejuizo das competéncias que Ihe sejam cometidas por lei ou por este regulamento,
compete ao Conselho Administrativo:
a) Aprovar o projeto de orcamento anual, em conformidade com as linhas orientadoras
definidas pelo Conselho Geral;
b) Elaborar o relatdrio de contas de geréncia,;
¢) Autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca
de receitas e verificar a legalidade da gestéo financeira da escola;
d) Zelar pela atualizacdo do cadastro patrimonial do Agrupamento.

Artigo 34.°
- Funcionamento

1. O Conselho Administrativo retne ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente
sempre que o presidente o convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos
restantes membros.

Capitulo III - COORDENACAO DE ESTABELECIMENTO

Artigo 35.°
- Coordenador de Estabelecimento

1. Nos estabelecimentos da Educacéo Pré-escolar e nas escolas do Primeiro Ciclo, com trés
ou mais docentes em efetividade de funcdes, ha lugar a nomeacao, pelo Diretor, do cargo
de Coordenador de Estabelecimento. O docente coordenador devera preferencialmente ser
um docente dos quadros. H& ainda lugar a nomeacdo de um Coordenador de
Estabelecimento nas Escolas com 2.° e 3.° Ciclos, & excecao da sede do Agrupamento.

2. O mandato do Coordenador de Estabelecimento tem a duracdo de quatro anos e cessa
com o mandato do Diretor.

3. O Coordenador de Estabelecimento pode ser exonerado a todo o tempo por despacho

fundamentado do Diretor.

Artigo 36.°
- Competéncias

1. Compete aos Coordenadores de Estabelecimento:
a) Coordenar as atividades educativas, em articula¢cédo com o Diretor;
b) Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Diretor e exercer as competéncias que por
este lhe forem delegadas;
¢) Transmitir as informacdes relativas a pessoal docente, ndo docente e discente;
d) Promover e incentivar a participacdo dos pais e encarregados de educacdo, dos
interesses locais e da autarquia nas atividades educativas.
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Capitulo IV - ORGANIZACAO PEDAGOGICA

Seccao I - Estruturas de coordenagao e supervisao

Artigo 37.°
- Definigdo e designagdo

1. As estruturas de orientacdo educativa colaboram com o Conselho Pedagdgico e com o
Diretor, no sentido de assegurar a coordenacao, supervisdo e acompanhamento das
atividades escolares, promover o trabalho colaborativo e realizar a avaliagdo de
desempenho do pessoal docente.

2. Sao estruturas de orientacéo educativa:

a) Os Departamentos Curriculares;
i. Os Subdepartamentos;
b) Os Conselhos de Diretores de Turma;
i. Os Conselhos de Turma,;
¢) O Coordenador dos Cursos Profissionais;
d) O Coordenador dos Cursos de Educacédo e Formagéo;
e) O Coordenador de Clubes e Projetos.

3. Nos departamentos curriculares com dois ou mais professores por disciplina, constituem-se
subdepartamentos.

4. O Departamento Curricular do 1.° Ciclo funciona com quatro Subdepartamentos de ano e,

ainda, o Subdepartamento de Inglés — 1.° Ciclo.

Artigo 38.°
- Composigao dos Departamentos Curriculares

1. Departamentos Curriculares:
a) Linguas

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.

Subdepartamento de Portugués — 2.° Ciclo

Subdepartamento de Inglés — 2.° Ciclo

Subdepartamento de Portugués — 3.° Ciclo e Ensino Secundario
Subdepartamento de Francés — 3.° Ciclo e Ensino Secundario
Subdepartamento de Inglés — 3.° Ciclo e Ensino Secundario
Subdepartamento de Aleméo — 3.° Ciclo e Ensino Secundario (sem

funcionamento, por insuficiéncia de docentes)

b) Ciéncias Sociais e Humanas

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.

Subdepartamento de Histéria e Geografia de Portugal — 2.° Ciclo
Subdepartamento de EMRC

Subdepartamento de Histéria — 3.° Ciclo e Ensino Secundario
Subdepartamento de Filosofia — Ensino Secundario
Subdepartamento de Geografia — 3.° Ciclo e Ensino Secundario
Subdepartamento de Economia — 3.° Ciclo e Ensino Secundario (sem

funcionamento, por insuficiéncia de docentes)

c) Matematica e Ciéncias Experimentais

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
vii.

Subdepartamento de Matemética — 2.° Ciclo

Subdepartamento de Ciéncias Naturais — 2.° Ciclo

Subdepartamento de Matemética — 3.° Ciclo e Ensino Secundério
Subdepartamento de Ciéncias Fisico-Quimicas — 3.° Ciclo e Ensino

Secundario

Subdepartamento de Ciéncia Naturais — 3.° Ciclo e Ensino Secundario
Subdepartamento de Eletrotecnia
Subdepartamento de Tecnologias de Informacé@o e Comunicagéo

d) Expressbes

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.

Subdepartamento de EV e ET — 2.° Ciclo

Subdepartamento de Educacdo Musical — 2.° Ciclo

Subdepartamento de Educacao Fisica — 2.° Ciclo

Subdepartamento de EV — 3.° Ciclo

Subdepartamento de Educacéo Fisica — 3.° Ciclo e Ensino Secundario
Subdepartamento de Educacao Especial

e) 1.° Ciclo do Ensino Béasico
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i. Subdepartamento do Conselho de Docentes Titulares de Turma — 1.° Ano
ii. Subdepartamento do Conselho de Docentes Titulares de Turma — 2.° Ano
iii. Subdepartamento do Conselho de Docentes Titulares de Turma — 3.2 Ano
iv. Subdepartamento do Conselho de Docentes Titulares de Turma — 4.° Ano
v. Subdepartamento de Inglés — 1.° Ciclo
f) Educagédo Pré-escolar
2. Conselhos de Diretores de Turma
a) Conselhos de turma
i. Os conselhos de turma sédo formados por todos os professores de cada
disciplina ou area curricular néo disciplinar, um representante dos alunos (3.°
Ciclo e Secundario), e dois representantes dos pais e encarregados de
educacéo, coordenados pelo Diretor de Turma.
ii. Nas reunides dos conselhos de turma em que seja discutida a avaliacdo
individual dos alunos apenas participam os membros docentes.

Artigo 39.°
- Competéncias dos Departamentos Curriculares

1. Sem prejuizo das competéncias que Ihe sejam cometidas por lei ou por este regulamento,
compete aos departamentos curriculares:

a) A articulacao e gestao curricular na aplicagdo do curriculo nacional e dos programas
e orientacdes curriculares e programaticas definidos a nivel nacional;

b) Promover a troca de experiéncias e a cooperagdo entre todos os docentes que
integrem o departamento curricular;

c¢) Planificar e adequar a realidade do agrupamento a aplicagdo dos planos de estudo
estabelecidos a nivel nacional,

d) Colaborar com o Conselho Pedagdgico e com o Diretor na elaboracéo e avaliacdo
do Projeto Educativo, dos Planos de Estudo e de Desenvolvimento do Curriculo, do
Plano de Atividades Anual e do Regulamento Interno;

e) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas das
disciplinas ou areas disciplinares e nas curriculares néo disciplinares.

f) Assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orientagdo educativa do
Agrupamento, a adog¢do de metodologias especificas, destinadas ao
desenvolvimento quer dos planos de estudo quer das componentes de ambito local
do curriculo;

g) Analisar a oportunidade de adog&o de medidas de gestdo flexivel dos curriculos e
de outras medidas destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir a excluséo;

h) Elaborar propostas curriculares diversificadas em fung@o das especificidades de
grupos de alunos.

i) Assegurar a coordenacgdo de procedimentos e formas de atuacdo nos dominios da
aplicacdo de estratégias de diferenciacdo pedagogica e da avaliacdo das
aprendizagens.

j) Cooperar com todas as escolas do Agrupamento na partilha de recursos, na
dinamizacao de projetos pedagodgicos comuns e na articulagao curricular;

k) Elaborar e aprovar o seu regimento:

i. Do regimento devem constar, pelo menos:
a. A forma da convocatoria;
b. Os procedimentos a ter em caso de auséncia do Coordenador;
c. Forma da designacdo do secretério das reunides.

Artigo 40.°
- Funcionamento dos Departamentos Curriculares

1. Os Departamentos Curriculares rednem ordinariamente uma vez por periodo e sempre que
sejam convocados pelo Diretor ou pelo respetivo Coordenador, por sua iniciativa ou por
requerimento de um terco dos seus membros.

2. Os Coordenadores de Departamento rednem com os respetivos Coordenadores dos
Subdepartamentos apds as reunides ordinarias do Conselho Pedagdgico.

a) No caso particular da Educacgdo Pré-escolar tratar-se-4 sempre de reunido do
Departamento.
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b) O(s) Técnico(s) Especializado(s) de Restaurante e Bar participa(m) nas reunides do
Departamento Curricular de Expressdes.
No inicio de cada ano escolar, realizar-se-4 uma reuniéo, convocada pelo Diretor, entre os
Coordenadores dos Departamentos, com a finalidade de se promover a articulacdo das
vérias aprendizagens e atividades.
Os vérios departamentos poderdo criar grupos de trabalho para desenvolver atividades
conjuntas, nomeadamente no Ambito das alineas a), c) e f) do artigo anterior.
a) Os grupos de trabalho deverdo ter um limite temporal definido para efetuar as
tarefas que lhes forem atribuidas.

Artigo 41.°
- Designagdo e Mandato dos Coordenadores

Os Coordenadores dos Departamentos Curriculares séo preferencialmente professores dos
quadros, eleitos pelos seus pares, sob proposta do Diretor.

O mandato dos Coordenadores tem a duracdo de quatro anos e cessa com o mandato do
Diretor.

Os Coordenadores dos Departamentos Curriculares podem ser exonerados a todo o
momento por despacho fundamentado do Diretor.

Em auséncia de longa duragdo, os Coordenadores de Departamento sdo substituidos no
seu cargo, inclusive nos 6rgdos em que tém assento por ineréncia, durante o tempo que
durar o seu impedimento. No caso da Educagédo Pré-escolar cumpre-se 0 que ja esta
definido no seu regimento, isto é, a Coordenadora Substituta assume o cargo da
Coordenadora de Departamento Curricular. Nos restantes Departamentos a substituicdo
sera feita pelo Coordenador do Subdepartamento de maior dimensédo, sendo que, em caso
de empate, a escolha deverd recair no docente com mais tempo de servigo.

Artigo 42.°
- Competéncias dos Coordenadores

Sem prejuizo das competéncias atribuidas pela lei e por este regulamento, sao
competéncias do Coordenador:

a) Representar o Departamento no Conselho Pedagégico;

b) Elaborar a proposta de regimento do Departamento;

¢) Coordenar as atividades de enriquecimento curricular, no caso do 1.° Ciclo;

d) Apresentar ao Diretor um relatério anual do trabalho desenvolvido.

Artigo 43.°
- Subdepartamentos

Os Coordenadores sdo designados pelo Diretor, devendo ser, preferencialmente,
professores dos quadros.

Nos casos em que haja lugar a criacdo de um Subdepartamento na disciplina do
Coordenador de Departamento, este acumula as duas fun¢des sem acréscimo de reducao
horaria.

O mandato do Coordenador de Subdepartamento tem a duragdo de quatro anos, podendo,
todavia, cessar a todo o momento por decisédo do Diretor.

Cada Subdepartamento reune ordinariamente duas vezes por periodo e
extraordinariamente sempre que convocado pelo respetivo Coordenador.

Artigo 44.°
- Competéncias dos Subdepartamentos:

Planificar as atividades especificas de acordo com a analise dos resultados da avaliacédo
dos alunos.

Manter atualizado o inventario do material didatico a sua responsabilidade.

Propor a aquisicdo de material e/ou equipamentos necessarios.

Colaborar com o respetivo Departamento Curricular.

Elaborar e aprovar a proposta de regimento.
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Artigo 45.°
- Conselhos de Diretores de Turma

1. Os Conselhos de Diretores de Turma séo constituidos por:
a) Diretores das Turmas do 2.° Ciclo;
b) Diretores das Turmas do 3.° Ciclo;
c) Diretores das Turmas do Ensino Secundario.
2. Os Conselhos dos Diretores de Turma reiinem ordinariamente duas vezes no primeiro e
terceiro periodos e uma vez no segundo periodo.

Artigo 46.°
- Competéncias

1. Promover a execucao das orientacées do Conselho Pedagdgico, visando a formacao dos
professores e a realizacéo de acbes que estimulem a interdisciplinaridade.

2. Analisar as propostas dos Conselhos de Turma e submeté-las, através do Coordenador
dos Diretores de Turma, ao Conselho Pedagdgico.

3. Propor e planificar formas de atuacéo junto dos Pais e Encarregados de Educacéo.

4. Promover a interagdo entre a Escola e a Comunidade.

5. Elaborar e aprovar o seu proprio regimento.

Artigo 47.°
- Coordenacéo de Diretores de Turma dos 2.° e 3.° Ciclos do Ensino Basico e do Ensino Secundario

1. A coordenacgéo pedagodgica dos 2.° e 3.° Ciclos do Ensino Béasico e do Ensino Secundario
tem por finalidade a articulagdo das atividades das turmas, sendo asseguradas pelo
Conselho de Diretores de Turma, o qual sera presidido pelo respetivo Coordenador dos
Diretores de Turma.

Artigo 48.°
- Designagdo e Mandato

1. Os Coordenadores dos Diretores de Turma sao designados pelo Diretor, preferencialmente
de entre os professores dos quadros que sejam Diretores de Turma.

2. O mandato dos Coordenadores dos Diretores de Turma tem a duracdo de quatro anos e
cessa com o0 mandato do Diretor.

3. Os Coordenadores dos Diretores de Turma podem ser exonerados a todo 0 momento por
despacho fundamentado do Diretor.

Artigo 49.°
- Competéncias dos Coordenadores dos Diretores de Turma

1. S&o competéncias dos Coordenadores dos Diretores de Turma:
a) Articular as atividades desenvolvidas pelas varias turmas;
b) Coordenar o trabalho dos Diretores de Turma;
c) Representar os Diretores de Turma no Conselho Pedagégico;
d) Apresentar ao Diretor um relatério anual do trabalho desenvolvido.

Artigo 50.°
- Conselho de Turma

1. O Conselho de Turma redne-se ordinariamente no inicio do ano letivo e, pelo menos, mais
uma vez por periodo.

2. O Conselho de Turma relne-se extraordinariamente sempre que um motivo de natureza
pedagdgica o justifique.

3. O Conselho de Turma reune para analise da situacdo de alunos a quem tenha sido
aplicada a medida corretiva de ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte
do mesmo professor, ou pela quinta vez, independentemente do professor que a aplicou,
tendo em vista a identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicacdo de
outras medidas corretivas ou sancionatdrias, nos termos do EA.
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4. Nas reunides destinadas a avaliacdo dos alunos, participam os professores da turma e,
guando necessario, os professores de Educacao Especial e o Psicologo.
5. O professor de Educacdo Especial e o Psicélogo tém direito a participar na avaliagédo, no
gue se refere aos alunos por eles apoiados, porém, s6 o primeiro com direito a voto.
6. Nos casos em que o Diretor de Turma o considere necessario, podera estar presente
também o Coordenador do Subdepartamento da Educagédo Especial.
7. Sempre que possivel, as reunides ndo destinadas a avaliagdo dos alunos devem ser
marcadas para depois do turno da tarde do respetivo estabelecimento de ensino.
8. Nos Conselhos de Turma que ndo sejam de avaliacdo devem estar presentes:
a) Os docentes da turma;
b) Dois representantes dos Pais e Encarregados de Educacéo;
¢) Um representante dos alunos, no caso do 3.° Ciclo do Ensino Basico e do Ensino
Secundario.

Artigo 51.°
- Competéncias

1. Compete especialmente ao Conselho de Turma, para além das competéncias previstas na
Lei:

a) Elaborar o Plano de Turma,;

b) Organizar, acompanhar e avaliar as atividades a desenvolver com os alunos;

c) Articular as atividades dos professores da turma designadamente no que se refere
ao planeamento e coordenacdo de atividades de interdisciplinaridade a nivel da
turma;

d) Dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar que a
turma digam respeito;

e) Analisar os problemas de integracéo dos alunos;

f) Colaborar em a¢Bes que favorecam a interacéo da Escola com a Comunidade;

0) Ratificar as propostas de avaliacdo do rendimento escolar apresentadas por cada
professor da turma nas reunides de avaliagdo, a realizar no final de cada periodo
letivo e de acordo com os critérios estabelecidos no Conselho Pedagdgico.

Artigo 52.°
- Conselhos de Turma de Avaliagao

1. Aos conselhos de turma de avaliagdo aplica-se o disposto no artigo 50.° com as devidas
adaptacoes.

2. O professor que faltar ao conselho de turma de avaliacdo deve fazer chegar ao Diretor,
com a antecedéncia necessaria, um registo escrito contendo as propostas de avaliagcdo dos
alunos, em envelope fechado.

3. O envelope fechado referido no ponto anterior devera ser guardado no cofre até a hora do
Conselho de Turma, momento em que sera entregue ao Diretor de Turma, que o abrira na
reunido.

Artigo 53.°
- Diretor de Turma

1. O Diretor de Turma é nomeado pelo Diretor de entre os professores da turma, tendo em
conta, sempre que possivel, a sua competéncia pedagogica e capacidade de
relacionamento humano;

2. Sempre que possivel, deve ser dada continuidade ao trabalho com os mesmos alunos nos
anos subsequentes.

3. Cada Diretor de Turma pode ter, no maximo, duas dire¢cdes de Turma.

Artigo 54.°
- Competéncias do Diretor de Turma / Professor Titular de Turma

1. Presidir ao respetivo Conselho de Turma, exceto quando o mesmo seja de natureza
disciplinar.
2. Coordenar a elaboracdo do Plano de Turma.
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10.

11.
12.

1.

2.

3.

4.

1.

Dinamizar interdisciplinarmente as atividades da turma, devendo desempenhar um papel
de primordial importancia na definicAo das atividades de complemento curricular a
desenvolver (de acordo com as realidades dos alunos, dos professores e das condi¢des
fisicas e materiais da escola).
Fazer o acompanhamento sistematico do processo avaliativo dos alunos e manter um
dialogo frequente com os encarregados de educagéo.
Acompanhar as Medidas de Suporte a Aprendizagem e a Inclusdo, fazendo aplicar as
medidas de apoio e complemento educativo que estiverem ao seu alcance.
Garantir de acordo com a lei o processo de avaliacdo, promovendo a dinamizacéo e a
participacdo de todos os elementos envolvidos neste, nomeadamente:

a) Alunos;

b) Professores da turma;

c) Pais / encarregados de educacéo;

d) Psicologo;

e) Professor de apoio a alunos com necessidades especificas;

f) Outros.
Entregar documentos de avaliacdo aos pais / encarregados de educacao.
Receber os encarregados de educacdo em dia e hora marcados para o efeito.
Informar os pais/encarregados de educacao de toda a legislagdo em vigor sobre avaliacdo
e assiduidade dos alunos.
As competéncias do educador/professor titular de turma séo as inerentes ao diretor de
turma, salvaguardando as especificidades do respetivo grau de ensino.
Apresentar ao Diretor um relatério anual do trabalho desenvolvido.
Exercer as demais competéncias que |he forem atribuidas na lei e no presente
regulamento.

Artigo 55.°
- Coordenador dos Cursos Profissionais

O Coordenador dos Cursos Profissionais é designado pelo Diretor, sendo preferencialmente
um professor dos quadros.
O mandato do Coordenador dos Cursos Profissionais tem a duragéo de quatro anos e cessa
com o mandato do Diretor.
O Coordenador dos Cursos Profissionais pode ser exonerado a todo o momento por
despacho fundamentado do Diretor.
Sao competéncias do Coordenador dos Cursos Profissionais:

a) Assegurar a articulacdo pedagobgica entre os diversos diretores de cursos

profissionais e os respetivos diretores de turma;

b) Coordenar e supervisionar o acompanhamento e avaliacdo dos cursos;

c) Participar nas reunides dos Conselhos de Turma, sempre que necessario;

d) Supervisionar toda a documentacgéo relativa aos diversos cursos profissionais;

e) Participar nas reunides do Conselho Pedagdgico.

Artigo 56.°
- Diretores dos Cursos Profissionais

Os Diretores dos Cursos Profissionais sédo designados pelo Diretor, sendo

preferencialmente um professor dos quadros.

2.
3.

O mandato dos Diretores dos Cursos Profissionais tem a duracéo de quatro anos.
Os Diretores dos Cursos Profissionais podem ser exonerados a todo o momento por

despacho fundamentado do Diretor.

4.

Sao competéncias dos Diretores dos Cursos Profissionais:

a) Assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas e componentes
de formacéo do curso;

b) Coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacao dos cursos;

c) Participar nas reunides do Conselho de Turma,;

d) Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento do estagio
formativo, identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando
na elaboragdo do plano de trabalho, procedendo a distribuicdo dos alunos por
aguelas entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita
relagdo com o professor e o tutor, responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

e) Coordenar o acompanhamento e avaliacdo do curso;
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9.

f) Arquivar e manter atualizada toda a documentacao relativa ao curso no dossié
técnico-pedagogico.

Artigo 57.°
- Coordenador dos Cursos de Educagédo e Formagéao

O Coordenador dos Cursos de Educacdo e Formacdo é designado pelo Diretor, sendo
preferencialmente um professor dos quadros.

O mandato do Coordenador dos Cursos de Educacédo e Formacédo tem a duracdo de quatro
anos e cessa com o mandato do Diretor.

O Coordenador dos Cursos de Educacdo e Formacdo pode ser exonerado a todo o
momento por despacho fundamentado do Diretor.

Sao competéncias do Coordenador dos Cursos de Educacdo e Formacgéo:

Assegurar a articulacdo pedagoégica entre as diferentes disciplinas e componentes de
formacao do curso;

Coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacao do curso;

Participar nas reuniées do Conselho de Turma, sempre que necessario;

Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento do estagio formativo,
identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboracdo do
plano de trabalho, procedendo a distribuicdo dos alunos por aquelas entidades e
coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o professor e o
tutor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

Coordenar o acompanhamento e avaliacdo do curso;

10.Arquivar e manter atualizada toda a documentacéo relativa ao curso no dossié técnico-

pedagdgico.

Artigo 58.°
- Coordenador de Clubes e Projetos

O Coordenador de Clubes e Projetos é designado pelo Diretor, sendo preferencialmente
um professor dos quadros.
O mandato do Coordenador de Clubes e Projetos tem a duracdo de quatro anos e cessa
com o mandato do Diretor.
O Coordenador de Clubes e Projetos pode ser exonerado a todo o momento por despacho
fundamentado do Diretor.
Séao competéncias do Coordenador de Clubes e Projetos:
a) Supervisionar os projetos incluidos no Plano de Atividades Anual, de acordo com as
diretrizes do Conselho Pedagdgico;
b) Apresentar ao Conselho Pedagégico novas modalidades de projetos que promovam
a integracao e o sucesso educativo dos alunos;
¢) Elaborar um relatério critico, anual, sobre o trabalho desenvolvido, a apresentar ao
Diretor;
d) Participar nas reunides do Conselho Pedagogico.
Ao Coordenador de Clubes e Projetos sera atribuido um crédito de horas pelo Diretor.

Artigo 59.°
- Centro de Apoio a Aprendizagem

O Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA) instituido pelo Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de
julho, alterado e republicado pela Lei n.° 116/2019, de 13 de setembro, funciona na Escola
Bésica de Lagares (salas 1 e 4) e na Escola Basica e Secundéaria Dr. Machado de Matos
(Sala de Aulas para Grupos Reduzidos - sul).
O CAA funciona nos espacos e estabelecimentos de ensino indicados no ndmero anterior,
das 08:15 as 17:45 horas.
Séo disponibilizados quatro a cinco docentes e dois assistentes operacionais, em termos
de recursos humanos e, no que concerne a recursos materiais, uma marquesa, um muda-
fraldas e uma casa de banho adaptada, para além das salas de aula referidas nos nimeros
anteriores.
Os objetivos especificos do CAA concretizam-se:

a) Promovendo a qualidade da participacéo dos alunos nas atividades da turma a que

pertencem e nos demais contextos de aprendizagem;
b) Apoiando os docentes do grupo/turma a que os alunos pertencem;
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¢) Apoiando a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliacao para
as diversas componentes do curriculo;
d) Desenvolvendo metodologias de intervengdo interdisciplinares que facilitem os
processos de aprendizagem, de autonomia e de adaptacéo ao contexto escolar;
e) Promovendo a criagdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacdo e
interacdo, fomentadores da aprendizagem;
f) Apoiando a organizacao do processo de transi¢cao para a vida pés-escolar.
No que respeita ao apoio e a avaliacdo das aprendizagens, no ambito dos saberes e
competéncias das escolas, o0 CAA procede a indispensavel articulacdo com os Conselhos
de Turma de onde séo oriundos os alunos, bem como com a Equipa Multidisciplinar de
Apoio a Educacéo Inclusiva (EMAEI).
O CAA é coordenado por um docente do Subdepartamento da Educacdo Especial, sendo
preferencialmente um professor dos quadros.
O Coordenador do CAA é designado pelo Diretor.
O mandato do Coordenador do CAA tem a duracdo de quatro anos e cessa com o mandato
do Diretor.
O Coordenador do CAA pode ser exonerado a todo o tempo por despacho fundamentado
do Diretor.

10. S&o competéncias do Coordenador do CAA:

1.

a) Assegurar a articulagdo pedagodgica entre docentes do CAA e os DT das turmas de
onde séo oriundos os alunos;
b) Supervisionar o trabalho realizado com os alunos no CAA;
c) Participar nas reunides dos Conselhos de Turma, sempre que necessario.
d) Colaborar com o Coordenador da EMAEI, em matérias a apresentar ao Conselho
Pedagdgico.
Artigo 60.°
- Redugées de horario

A reducdo horaria correspondente ao desempenho de cargos nas estruturas de orientacédo
educativa é definida anualmente pelo Diretor, nos termos da lei.

Artigo 61.°

- Critérios de natureza pedagdgica para a constituicdo de grupos/turmas para a educagdo pré-escolar, ensino

basico e ensino secundario

Os critérios de natureza pedagodgica para a constituicdo de grupos/turmas para a educagao
pré-escolar, ensino basico e ensino secundario estdo definidos em anexo ao presente
regulamento, sendo de atualizacéo anual.

Capitulo V- ORGANIZACAO CURRICULAR

Artigo 62.°
- Planos de Estudo e de Desenvolvimento do Curriculo

Os Planos de Estudo e de Desenvolvimento do Curriculo definem as op¢des curriculares
do Agrupamento, de acordo com a legislacdo em vigor.
Dos Planos de Estudo e de Desenvolvimento do Curriculo fazem parte obrigatoriamente:
a) O desenho curricular do Agrupamento;
b) Os critérios de avaliagdo dos alunos.

Artigo 63.°
- Processo Individual do Aluno

O processo individual do aluno deverd conter todos 0s elementos necessarios que
permitam acompanhar o percurso escolar e educativo do aluno.

O processo individual do aluno podera ser consultado pelos Encarregados de Educacao,
professores, alunos e outros intervenientes no processo de aprendizagem, na presenca do
Diretor de Turma/Professor Titular de Turma/Educador Titular de Grupo, sendo garantida a
confidencialidade dos dados nele contidos.
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Capitulo VI - OUTRAS ESTRUTURAS DE APOIO EDUCATIVO

Seccdo I - Subdepartamento de Educagdao Especial

Artigo 64.°
- Definigdo

1. A Educacdo Especial visa responder as necessidades especificas dos alunos com
limitagGes significativas ao nivel da atividade e participagdo, num ou varios dominios de
vida, decorrentes de altera¢des funcionais e estruturais, de carater permanente.

Artigo 65.°
- Composigao

1. O Subdepartamento de Educacdo Especial é composto pelos docentes de Educacao
Especial, com a participacao do Psicélogo.

Artigo 66.°
- Competéncias

1. Aos Professores de Educacédo Especial compete:

a) Colaborar com o Diretor na organizacdo e incremento dos apoios educativos
adequados aos alunos com necessidades especificas;

b) Contribuir ativamente para a diversificacdo de estratégias e métodos educativos de
forma a promover o desenvolvimento e a aprendizagem das criancas e dos jovens
com necessidades especificas;

c) Assumir um papel essencial no processo de flexibilidade curricular, contribuindo
para a promocao de competéncias sociais e emocionais, envolvendo os alunos
ativamente na construcdo da sua aprendizagem, promovendo o desenvolvimento
das &reas de competéncias inscritas no perfil dos alunos a saida da escolaridade
obrigatéria, nomeadamente a capacidade de resolucdo de problemas, o
relacionamento interpessoal, os pensamentos critico e criativo e a cidadania;

d) Colaborar com os docentes e ndo docentes que prestem apoio a alunos com
necessidades especificas, de acordo com os Programas Educativos Individuais de
cada um;

e) Lecionar as &reas curriculares especificas (leitura e escrita em Braille, orientagéo e
mobilidade, treino de visdo e atividade motora adaptada), bem como os conteddos
conducentes a autonomia pessoal e social dos alunos, definidos no curriculo
especifico individual;

f) O papel do docente da Educacéo especial é igualmente relevante nos processos de
gestdo dos ambientes de sala de aula, na adaptacdo dos recursos e materiais, na
constituicio de grupos de alunos consoante as suas necessidades e
potencialidades, na adequac&o das metodologias de ensino e de aprendizagem, na
avaliacdo das aprendizagens, na definicdo de percursos de melhoria das
aprendizagens, no trabalho interdisciplinar e na monitorizag&o da implementacéo de
medidas de apoio & aprendizagem.

g) Articular com os servicos da comunidade com o0s quais foram estabelecidas
parcerias a rentabilizacdo de recursos, para uma maior qualidade e eficiéncia, no
que se refere as respostas a desenvolver para os alunos com Necessidades
Especificas.

h) A intervencdo do docente de educacdo especial realiza-se de acordo com duas
vertentes: uma relativa ao trabalho colaborativo com os diferentes intervenientes no
processo educativo dos alunos e outra relativa ao apoio direto prestado aos alunos
gue tera, sempre, um carater complementar ao trabalho desenvolvido em sala de
aula ou em outros contextos educativos.

Artigo 67.°
- Funcionamento do Subdepartamento de Educacgédo Especial

1. O Subdepartamento de Educacéo Especial redne ordinariamente duas vezes por periodo
letivo e extraordinariamente sempre que seja convocado pelo respetivo Coordenador, por
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sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus membros em efetividade de funcdes ou
por solicitacdo do Diretor.

Seccdo II — Equipa Multidisciplinar de Apoio (EMDA)

Artigo 68.°
- Equipa Multidisciplinar de Apoio (EMDA)

1. A EMDA é constituida pelos seguintes elementos ou equipas:
a) Apoio Tutorial (AT);

i. O AT funciona de acordo com o prescrito no Artigo 12.° do Despacho

normativo n.° 4-A/2016, de 16 de junho;
b) Concesséo de Equivaléncias (CE);

i. A equipa de CE é criada com o objetivo de apreciar e decidir sobre os

pedidos de equivaléncias de habilitacdes;
c) Gabinete de Apoio ao Aluno (GAA);

i. O GAA destina-se a aconselhar, apoiar e esclarecer os alunos sobre diversos
temas relacionados com a saude, tais como: a sexualidade — afetos, namoro,
métodos contracetivos, gravidez na adolescéncia; a SIDA e outras infecdes
sexualmente transmissiveis; o consumo de drogas na adolescéncia; o
consumo de 4alcool e tabaco pelos adolescentes; a dieta alimentar e
distarbios alimentares (anorexia, bulimia); a higiene oral e corporal; a
violéncia na escola e no namoro; e outros problemas;

d) Interlocutor da Comisséo de Protec&o de Criangas e Jovens (ICPCJ);

i. O ICPCJ sera o interlocutor entre 0 nosso Agrupamento e a Comissao de
Protec@o de Criancas e Jovens, que terd a missdo de facilitar a relagéo e
comunicacao entre as duas entidades, de forma a melhor servir os interesses
dos alunos;

e) Instrutores de Processos (IP);

i. O IP integrard uma equipa de docentes, responsaveis pela instru¢cdo de
processos de inquérito, processos disciplinares e outros, no ambito da
disciplina nas escolas;

f) Mediacdo de Conflitos (MC);

i. A MC integrard uma equipa de docentes responsavel pela gestdo e resolucao
de conflitos, através da mediagéo;

g) Servicos de Psicologia e Orientagdo Educativa (SPOE).

i. Os SPOE desenvolvem a sua acao nos dominios da orientagdo escolar e
profissional, do apoio psicopedagégico e do desenvolvimento do sistema de
relaces da comunidade escolar.

ii. Os SPOE encontram-se sedeados na Escola-sede.

iii. Os Servigos de Psicologia e Orientacdo Escolar sdo constituidos por um

Psicologo Escolar.

iv. Aos SPOE compete-lhe, designadamente:

a. Contribuir, através da sua intervencdo especializada, para o
desenvolvimento integral dos alunos e para a construgdo da sua
identidade pessoal;

b. Conceber e participar na definicdo de estratégias e na aplicacdo de
procedimentos de orientacdo educativa que promovam o0
acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar;

c. Intervir, a nivel psicologico e psicopedagogico, na observagéo,
orientacdo e apoio dos alunos, promovendo a cooperacdo de
professores, pais e encarregados de educacédo, em articulagdo com os
recursos da comunidade;

d. Participar nos processos de avaliagdo multidisciplinar e interdisciplinar
dos alunos;

e. Desenvolver programas e agbes de aconselhamento pessoal e
vocacional a nivel individual ou de grupo;
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f. Colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa
com o fim de propor a realizacdo de acbes de prevencdo e medidas
educativas adequadas;

g. Participar em experiéncias pedagdgicas, bem como em projetos de
investigacdo e em acbes de formagcdo de pessoal docente e néo
docente;

h. Colaborar no estudo, concecéo e planeamento de medidas que visem
a melhoria do sistema educativo e acompanhar o desenvolvimento de
projetos.

Os SPOE podem solicitar a intervencéo de outros técnicos ou de entidades
especializadas que possam contribuir para o processo de desenvolvimento
dos alunos ou permitir uma avaliacdo complementar das situacdes por si
acompanhadas.

h) Equa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva (EMAEI).

A EMAEI é constituida por elementos permanentes e elementos variaveis;
Os elementos permanentes, bem como o Coordenador e o local de
funcionamento séo designados pelo Diretor;

Os elementos variaveis da equipa sdo o docente titular de grupo/turma ou
diretor de turma, outros docentes do aluno, técnicos do Centro de Recursos
para a Inclusédo (CRI) e outros técnicos;

. Cabe ao Coordenador da EMAE! identificar os elementos variaveis,

convocar as reunibes e dirigir os trabalhos e adotar procedimentos
necessarios a garantia da participagdo dos pais ou encarregados de
educacéo;

Sao competéncias da EMAEIL:

1. Sensibilizar a comunidade educativa para a educacgéo inclusiva;

2. Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;

3. Acompanhar e monitorizar a aplicagdo de medidas de suporte a
aprendizagem;

4. Prestar aconselhamento aos docentes na implementagdo de préaticas
pedagdgicas inclusivas;

5. Elaborar o relatério técnico-pedagdgico previsto no artigo 21.° do
Decreto-Lei n.° 54/2018, de seis de julho e, se aplicavel, o programa
educativo individual e o plano individual de transicdo previstos,
respetivamente, nos artigos 24.° e 25.° do mesmo diploma legal;

6. Acompanhar o funcionamento do centro de apoio & aprendizagem.

i) Equipa de Mdusica, Movimento e Drama (EMMD):

A EMMD, constituida por despacho do Diretor, é responsavel pela
identificacao e priorizagdo dos dominios das areas curriculares de Educacao
Artistica e Educagéo Artistica e Tecnoldgica, conforme 0s niveis de ensino.

j) Estratégia de Educacédo para a Cidadania na Escola na Escola (EECE):

A EECE, constituida por despacho do Diretor, é responsavel pela
identificacdo e priorizagdo dos dominios da Educacao para a Cidadania na
Escola a trabalhar em cada nivel de ensino;

A equipa acompanha e monitoriza a Estratégia da Educagdo para a
Cidadania na Escola e apresenta relatério anual;

E responsavel, a nivel local, pela gestdo da Plataforma Nacional da
Estratégia para a Cidadania (PNEC);

A EECE é ainda responséavel pela articulagdo com as organizagbes da
sociedade civil

Seccao III - Atividades de Apoio ao Estudo/Atividades de Apoio Pedagogico

Artigo 69.°
- Definigado

1. O Apoio ao Estudo/Apoio Pedagogico aplica-se, prioritariamente, aos alunos que revelem
dificuldades de aprendizagem nas disciplinas de Portugués e Matematica e que beneficiem
de um plano de acompanhamento pedagdgico.
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As atividades de Apoio ao Estudo/Apoio Pedagdégico sdo implementadas tendo em conta
os recursos fisicos e humanos do Agrupamento.

Artigo 70.°
- Funcionamento

As propostas de Apoio ao Estudo/Apoio Pedagdgico sdo da responsabilidade do Conselho
de Turma ou Conselho de Docentes, devendo ser elaboradas, em impressos proprios, pelo
professor da disciplina proponente ou professor titular de turma, devendo ser formalizadas
nas respetivas reunioes.

O Conselho de Turma ou Conselho de Docentes devera ponderar sempre cada proposta,
tendo em conta as possiveis implicacdes de cada apoio no progresso e recuperacao dos
alunos.

Os pedidos serdo analisados pelo Diretor e atendidos em funcdo da capacidade de
resposta do Agrupamento.

O Diretor de Turma ou professor titular de turma deve dar conhecimento ao Encarregado
de Educacéo da proposta e das regras que presidem ao funcionamento das atividades.
Todo o aluno integrado nas atividades deve ser assiduo, pontual e empenhado;

Em termos de assiduidade, a sexta falta injustificada implica, de imediato, a suspenséo do
Apoio ao Estudo/Apoio Pedagdgico.

No final de cada periodo, ou sempre que cesse 0 apoio, o professor responsavel devera
elaborar um relatério sobre o trabalho desenvolvido pelos alunos nas aulas de Apoio ao
Estudo/Apoio Pedagdgico, o qual deverd ser entregue ao Diretor de Turma ou Professor
Titular de Turma antes das reunides de avaliacao.

Seccdo IV - Biblioteca/Centro de Recursos

Artigo 71.°
- Bibliotecas / Centro de Recursos

No Agrupamento existem cinco Bibliotecas Escolares, uma na Escola Basica e Secundaria
Dr. Machado de Matos, Felgueiras, uma na Escola Basica de Lagares, Felgueiras e mais
trés em estabelecimentos de ensino do 1.° Ciclo: Escola Basica de Santa Luzia, Lagares,
Escola Bésica de Pombeiro de Ribavizela e Escola Basica de Torrados.

Estdo previstas mais Bibliotecas Escolares em Escolas Basicas do 1.° Ciclo, aguardando-
se a aprovacao de futuras candidaturas a apresentar & Rede de Bibliotecas Escolares.

Artigo 72.°
- Funcéao

A Biblioteca Escolar/Centro de Recursos (BE/CRE) é uma estrutura que gere recursos
educativos, integrando espacos dotados de equipamentos adequados, onde séo
recolhidos, tratados e disponibilizados todo o tipo de documentos que contribuam para o
desenvolvimento de atividades de natureza pedagogica, bem como de ocupagédo de
tempos livres e de lazer, geradores de competéncias potenciadoras de cidadaos criticos
para a sociedade da informacao e do conhecimento.

Artigo 73.°
- Objetivos

A utilizacdo da BE/CRE deve prosseguir 0os seguintes objetivos:

a) Potenciar a utilizacdo do fundo documental existente nesta BE/CRE para as
diferentes disciplinas, areas nédo disciplinares e projetos;

b) Desenvolver nos utentes competéncias e habitos de trabalho na consulta,
tratamento, producdo e difusdo de informacgdo, tais como: selecionar, analisar,
criticar e difundir documentos em diferentes suportes;

c) Propiciar aos utentes condi¢cdes favoraveis para o desenvolvimento de trabalhos
individuais ou em grupo, por solicitacdo do aluno ou do professor;

d) Cooperar com os professores na planificacdo e diversificacdo das suas atividades
de ensino/aprendizagem;

e) Associar a leitura, em suportes diversificados, a ocupagéo ludica dos tempos livres;
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f) Participar no desenvolvimento da Rede Concelhia das Bibliotecas.

Artigo 74.°
- Politica Documental

1. A politica documental sera definida pela equipa da BE, depois de ouvidos o Diretor, 0
Conselho Pedagdgico, os professores e os alunos, e deve estar de acordo com;

a) O curriculo nacional, Projeto Educativo do Agrupamento, as necessidades
especificas, a origem multicultural dos alunos, as areas extracurriculares e lidicas e
deve ainda atender ao numero de alunos por ciclo;

b) O equilibrio entre todos os suportes, de uma maneira geral, deve respeitar a
proporcionalidade de 3 para 1, relativamente ao material livro e n&o livro;

c) Obtencdo de um fundo documental global equivalente a 10 vezes o nimero de
alunos.

2. Para a concretizagdo do acima referido, sera elaborada uma Politica de Desenvolvimento
da Colecéo e o respetivo Plano Anual de Aquisiges.

3. Todos os documentos adquiridos e/ou oferecidos serdo alvo de registo e receberdao o
respetivo tratamento documental, de acordo como definido no Manual de Procedimentos,
ficando, assim, acessiveis a pesquisa no catalogo da BE/CRE.

Artigo 75.°
- Nomeagédo e composi¢ao da equipa educativa da BE/CR

1. A equipa educativa da escola-sede deve corresponder a trés docentes, sendo um deles o
Coordenador, e um Assistente Operacional em permanéncia, de modo a constituir uma
estrutura agil/funcional.

2. O Coordenador da Equipa € designado pelo Diretor, de acordo com as orientagbes do
Gabinete da Rede de Bibliotecas e da legislag&o vigente.

3. Os restantes elementos da equipa sdo igualmente designados pelo Diretor, depois de
consultado o respetivo Coordenador, tendo em conta a elaboracao dos horarios.

4. Os professores que integrem a equipa deverdo ser designados/nomeados de entre os
docentes do agrupamento que revelem ter formacdo adequada na é&rea das BE ou
correlativa experiéncia, competéncias adequadas ao exercicio destas funcfes, bem como
de disponibilidade para aprofundar a formacao na érea das BE;

5. O mandato dos elementos da equipa deverd ser de quatro anos, para viabilizar a
sequencialidade dos projetos, podendo, no entanto, terminar, por decisdo fundamentada do
Diretor.

6. No caso de substituicho de algum elemento da equipa, o novo elemento da equipa
completa o mandato do anterior.

7. Nos estabelecimentos da Educacéo Pré-escolar e do 1.° Ciclo a equipa sera constituida por
um recurso humano destacado para o efeito e respetivos professores titulares de turma.
Caso nao exista o recurso atras referido, a equipa sera constituida por um coordenador,
designado pelo Diretor, e por docentes titulares de turma cujo perfil e formacéo se adeque
as fungbes previstas.

8. A equipa referida no ponto anterior devera ter:

a) A colaboracdo do coordenador ou outro elemento da equipa da Biblioteca da
escola-sede do Agrupamento;

b) A colaboracdo do Bibliotecério / representante do SABE (Servico de Apoio as
Bibliotecas Escolares).

Artigo 76.°
- Fungées e competéncias da equipa educativa da BE/CR

1. Ao Coordenador da BE/CRE cabera desenvolver as seguintes fungdes:

a) Coordenar a equipa;

b) Cooperar com o Diretor na selecdo dos membros da equipa;

¢) Representar as BE do Agrupamento no Conselho Pedagégico;

d) Promover a articulagdo com os representantes das BE do 1.° Ciclo, mediante a
realizacao de reunides periodicas;

e) Perspetivar a biblioteca e as suas fun¢Bes pedagdgicas no contexto do Projeto
Educativo do Agrupamento, dos Planos de Estudo e de Desenvolvimento do
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Curriculo e do Regulamento Interno, promovendo a sua constante atualizacdo e
uma utilizacdo plena dos recursos documentais, por parte dos alunos e professores,
quer no ambito curricular, quer no da ocupacéo dos tempos livres;

f) Coordenar a elaboracéo e implementacdo do regimento da BE, do Plano de Acéo e
Plano de Atividades Anual;

g) Coordenar a comisséo para a elaboracdo da politica documental da escola;

h) Executar a politica documental e a de aquisicao;

i) Gerir os recursos financeiros para a execucao do Plano de Atividades Anual;

i) Assegurar que os recursos de informacdo sejam adquiridos e organizados de
acordo com os critérios técnicos da biblioteconomia, ajustados as necessidades dos
utilizadores;

k) Coordenar a gestéo e a difusdo da informacao;

[) Coordenar a elaboracéo e apresentar ao Diretor e Conselho Pedagdégico o Relatério
Anual de Atividades da BE a enviar ao GRBE;

m) Assessorar o Centro de Formacdo para as questdes de formacdo dos docentes e
nédo docentes no ambito da BE;

n) Participar nas reunides/projetos da Rede de Bibliotecas Concelhias, de acordo com
eventuais protocolos a estabelecer;

0) Representar externamente a BE de acordo com o Diretor e o Conselho Pedagégico;

p) Delegar fungbes nos membros da equipa de acordo com o Diretor e o Conselho
Pedagdgico;

q) Elaborar a proposta de regulamento da BE /CR.

2. Sao competéncias dos professores da(s) equipa(s):

a) Participar na dinamizacéo da BE/CRE;

b) Promover o trabalho em equipa;

¢) Contribuir para a execuc¢éo do Plano de Agéo e Plano de Atividades Anual.

d) Dar apoio aos utentes;

e) Contribuir para o bom funcionamento da BE/CRE e pela preservacdo do seu
patriménio;

f) Outras fun¢des a designar pelo Coordenador.

3. Funcdes do Assistente Operacional:

a) Atendimento aos utilizadores;

b) Controlo da leitura presencial, do empréstimo domiciliario e para as aulas;

c¢) Colaboracéo no funcionamento e tratamento técnico dos documentos da BE/CRE.

Artigo 77.°
- Dindmica

1. Entre as BE do Agrupamento devem ser incrementados:

a) Formalizacéo de reunides conjuntas;

b) Criacdo de pontos de contacto entre os diferentes planos de atividades,
nomeadamente no que concerne a coproducdo de materiais, articulagdo com
conteudos curriculares;

c) Estabelecimento de uma politica comum de aquisi¢cdes de equipamentos e fundo
documental;

d) Criagc&o de servicos de empreéstimo interbibliotecas;

e) Formacéo e apoio mutuo, a nivel técnico e pedagdgico;

f) Concecdo de projetos que promovam a ligagdo da escola ao meio, envolvendo
Pais/EE, Associacdes locais.

2. As BE devem estabelecer lacos de cooperacdo com as restantes BE e BM do concelho,
mediante a realizagdo de encontros/reunides conjuntas, nos seguintes dominios:

a) Aspetos do ambito técnico-documental e iniciativas de formacéo;

b) Complementaridade de recursos documentais;

c) Organizacdo conjunta de atividades/programas de animacéo cultural, de promocao
da leitura/literacia(s), formacé&o do utilizador.

Artigo 78.°
- Avaliagéo

1. Serédo avaliadas trimestralmente as atividades desenvolvidas e os servicos prestados, com
0 objetivo de auscultar o grau de satisfagdo dos utentes.
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2. Para este efeito, a equipa de coordenacdo devera conceber, progressivamente,
instrumentos de recolha de informagdo adequados, aplica-los, tratar os dados e apresentar
conclusbes num relatério anual do qual devem ainda constar propostas de
aperfeicoamento a introduzir.

Artigo 79.°
- Horario e Regulamento

1. A Biblioteca Escolar / Centro de Recursos funciona em horario fixado pelo Diretor no inicio
de cada ano.

2. A Biblioteca Escolar / Centro de Recursos reger-se-a por um regulamento préprio aprovado
pelo Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico.

Seccao V - Servico de Ac¢ao Social Escolar

Artigo 80.°
- Atribuigbes dos Servigos de Agdo Social Escolar (SASE)

1. O SASE presta apoio aos alunos no que respeita a atribuicdo de subsidios para
alimentacéo, livros, material escolar e organiza os transportes escolares e o seguro
escolar.

2. As condicdes e prazos para requerimento de subsidios sdo estipulados por Lei e
devidamente publicitados através de afixagao junto ao SASE.

3. A lista dos alunos a subsidiar e a indicacdo dos respetivos escaldes € afixada junto ao
SASE, no atrio da escola-sede, antes do inicio do ano letivo.

4. Das listas afixadas cabe recurso para o Diretor, no prazo de oito dias Uteis, apés a afixagdo
das listas.

5. Sempre que se altere a situagdo econdémica do agregado familiar, devem os Encarregados
de Educacgdo comunicar tal facto ao respetivo Diretor de Turma, para que este diligencie,
junto do SASE, da possibilidade de atribuicdo de subsidio ou cessacdo do mesmo.

Artigo 81.°
- Suplemento alimentar

1. No ambito do apoio alimentar complementar, é assegurado o fornecimento de um
suplemento alimentar aos alunos com menores recursos econémicos, com verbas
decorrentes de proveitos de gestao dos servi¢os de bufete.

2. Aatribuicdo do suplemento respeita as seguintes normas:

a) Ser apresentada proposta pelo diretor de turma.

b) Verificar-se a manifestacao de caréncias socioeconémicas.

¢) Verificar-se pouca frequéncia de carregamento do cartdo e baixos gastos.

d) Beneficiar de escaldo A ou B. (Admite-se a titulo excecional situagfes em que nao
se verifique a atribuicdo de escalédo A ou B, desde que devidamente comprovadas,
ou seja, desde que o diretor de turma e outra pessoa idénea o declarem.)

Artigo 82.°
- Auxilios para alunos do 2.° e 3.° ciclos e ensino secundario

1. Para usufruir de subsidios, sdo necessarios 0s seguintes documentos a entregar na
secretaria da escola:

a) Formulario fornecido na secretaria;

b) Declaracéo da Seguranca Social sobre o escalao do abono de familia;

c) Outros elementos que se considere pertinentes a uma correta tomada de deciséo.
(Exemplo: declaracdo de desemprego).

2. Os alunos estdo sujeitos as seguintes regras:

a) As candidaturas a subsidio para um determinado ano letivo formalizam-se
mediante a apresentacdo de um boletim de candidatura, devidamente preenchido,
entregue ao diretor de turma no devido prazo em data a definir pelo diretor.

b) As listagens dos alunos beneficiarios e dos alunos excluidos serdo afixadas em
local préprio;

Regulamento Interno Pagina 32



Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras

c) Os encarregados de educacdo dos alunos podem, no prazo de oito dias uteis
contados a partir do dia seguinte ao da publicagdo das listas, apresentar
reclamacéo escrita, devidamente fundamentada, dirigida ao diretor.

3. Os alunos integrados no escaldo A e B tém direito a:

a) Almocgo gratuito no escaldo A e uma reducdo de 50% no preco do almoco no
escaléo B;

b) Empréstimo de manuais escolares no montante legalmente estabelecido ou
superior mediante o0 banco de manuais.

c) Fornecimento de material escolar a adquirir na papelaria no montante legalmente
estabelecido.

Artigo 83.°
- Bolsas de Mérito

1. Os alunos matriculados no ensino secundario e beneficiarios da acao social escolar
podem candidatar-se a atribuicdo de bolsas de mérito de acordo com a legislacdo em
vigor.

a) Para se candidatar a Bolsa de Mérito, sdo necessarios 0s seguintes documentos a
entregar na secretaria da escola:

i. Requerimento em impresso préoprio (disponivel na reprografia ou na
pagina web do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos,
Felgueiras);

ii. Fotocopia do B.I. / Cartdo do Cidadao;

ii. N.°de Identificagdo Bancéria (NIB);
iv. Declaracdo da Seguranca Social sobre o escaldo do abono de familia.

2. Para usufruir de Bolsa de mérito € necessario ter escaldo A ou B e ter obtido, no ano
letivo anterior, aprovacao em todas as disciplinas do plano curricular e uma classificacéo
média anual:

a) 9.° ano de escolaridade — classificacdo igual ou superior a 4 valores, com
arredondamento a unidade.

b) 10.° e 11.° anos de escolaridade — classificacdo igual ou superior a 14 valores,
com arredondamento a unidade.

Secgdao VI
Seccao VII - Associacoes de Pais e Encarregados de Educacao

Artigo 84.°
- Enquadramento

1. Ao presente Regulamento esta subjacente o principio de que o contributo dos Pais e
Encarregados de Educacéo € decisivo na definicdo da politica educativa, € um apoio e
estimulo indispensaveis no seu desenvolvimento, desempenhando um papel insubstituivel
na educacao dos alunos, na sua formacéo e, obviamente, no seu sucesso escolar.

Artigo 85.°
- Identificagdo e composigao

1. As Associacfes de Pais e Encarregados de Educacdo do Agrupamento representam 0s
interesses de todos os Pais / Encarregados de Educacédo, regem-se por estatutos proprios
e tém sede nas respetivas Escolas.

a) Sempre que os Pais e Encarregados de Educacdo se constituam em associacao,
devem estas comunicar tal facto ao Diretor, juntando cépia dos respetivos estatutos;

b) Igualmente deverdo comunicar ao Diretor sempre que se verifiquem elei¢cdes dos
seus 0rgaos sociais.

2. As Associacbes de Pais e Encarregados de Educacdo da Escola-sede, caso o espacgo
fisico o permita, poderdo ter instalagbes proprias na escola-sede do Agrupamento para
funcionamento dos seus 6rgdos sociais.

3. Caso nao seja possivel colocar a disposicdo das associagfes referidas no ponto anterior
instalacdes adequadas para as atividades dos seus 6rgdos sociais, designadamente
mobiliario e outro equipamento necessario ao bom funcionamento das suas fungdes, o
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Diretor assegurara, pelo menos, o equipamento indispensavel para funcionamento de
arquivo.

4. As Associac6es poderdo utilizar instalagbes do Agrupamento quando pretendam levar a
efeito atividades extracurriculares que ndo colidam com o normal funcionamento das
Escolas, sejam de interesse para a comunidade educativa e desde que solicitadas
atempadamente.

Artigo 86.°
- Competéncias

1. Sem prejuizo das competéncias que |he sdo cometidas pela lei e neste regulamento séo
competéncias das associa¢des de pais e encarregados de educacéo:

a) Representar todos os Pais/Encarregados de Educacéo no Conselho Pedagdégico e
no Conselho Geral, nos termos da lei;

b) Representar os Pais/Encarregados de Educacéo junto do Diretor;

c) Colaborar com o Conselho Pedagégico na apreciacdo de projetos relativos a
atividades de complemento curricular;

d) Exercer as demais competéncias previstas na lei e no presente regulamento.

Sec¢ao VIII - Estruturas de Apoio a Nao Docentes e Docentes

Artigo 87.°
- Outras Estruturas

1. S&o estruturas de apoio ao normal funcionamento do Agrupamento, e em especial da
escola-sede, os seguintes:
a) Servicos de administracdo escolar;
b) Refeitorio;
c) Bufetes;
d) Reprografia;
e) Papelaria;
f) Recursos informaticos;
g) Recursos audiovisuais;
h) Portaria.

Artigo 88.°
- Funcionamento

1. Por ordem de servigo, até ao inicio de cada ano letivo, o Diretor tornard publico o
regulamento de funcionamento de cada uma das estruturas referidas no Artigo 84.°, assim
como o horario de funcionamento, se for caso disso.

2. Na auséncia dessa informagdo, manter-se-d80 em vigor as disposicbes do ano letivo
anterior.

Artigo 89.°
- Coordenador para a formagao

1. O Coordenador para a formacdo sera um docente homeado pelo Diretor no inicio de cada
ano letivo.
2. Sé&o atribuicdes do Coordenador para a formagao:

a) Proceder ao levantamento das necessidades de formacéo do pessoal docente e ndo
docente do Agrupamento;

b) Orientar os Departamentos e Subdepartamentos para a identificacdo das
necessidades de formacéao;

¢) Coordenar a elaboracéo do Plano de Formacdo do Agrupamento, de acordo com as
referidas necessidades;

d) Contribuir para que o pessoal docente e ndo docente se mantenha atualizado no
que respeita as suas necessidades individuais de formacdo, articulando-as de
acordo com as prioridades tracadas no Projeto Educativo do Agrupamento / Plano
de Atividades e pelo Sistema Educativo;

e) Participar nas reuniées do Conselho Pedagdgico;
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f) Estabelecer a articulacdo entre o Agrupamento e o Centro de Formacdo Sousa
Nascente;

g) Acompanhar e monitorizar as a¢6es de formagéo a realizar no Agrupamento;

h) Participar na avaliacdo do Plano de Formagé&o do Agrupamento;

i) Participar, sempre que possivel, nas reunides convocadas pelo Diretor do Centro de
Formacado Sousa Nascente;

j) Indicar ou sugerir protocolos, a realizar com instituicdes de formacéo.

Artigo 90.°
- Diretor de Instalagées

1. O Diretor de Instalacdes sera um docente nomeado pelo Diretor, no inicio de cada ano
letivo.
2. Sao atribuicBes do Diretor de Instalacdes:

a) Para além da sua responsabilidade, de carater geral, das instalacdes e
equipamentos, coordenar e supervisionar o trabalho especifico dos dois Diretores de
Instalac6es Desportivas, dos dois Diretores de Laboratério de Ciéncias Fisico-
Quimicas, dos dois Diretores de Laboratério de Ciéncias Naturais, dos dois Diretores
de Laboratério de Educacgéo Visual e dos dois Diretores de Laboratério de Educacao
Tecnoldgica;

b) Os Diretores de InstalagBes e de Laboratério mencionados na alinea anterior sao
nomeados, no inicio de cada ano letivo, por escola com 2.° e 3.° ciclos e/ou ensino
secundario, com as atribuicGes mencionadas nas alineas seguintes;

i) Cuidar da preservacdo das respetivas instalacdes, do equipamento e
material didatico a sua responsabilidade;
i) Manter atualizado o respetivo inventario;
iii) Propor a aquisicdo de material e/ou equipamentos necessarios;
iv) Nas situagcbes omissas, a responsabilidade pelas instalagbes e
equipamentos € da competéncia dos respetivos Coordenadores de
Subdepartamento.

Capitulo VII - ATIVIDADES DE ARTICULAGAO E COMPLEMENTO CURRICULAR

Artigo 91.°
- Atividades de prolongamento de horario

1. As atividades de prolongamento de horéario e de enriquecimento curricular serdo sempre
caracterizadas pelo seu carater ndo obrigatorio e pela natureza ladica das experiéncias,
distintas da componente educativa e curricular, num processo informal.

2. Nas Escolas Bésicas, as atividades de prolongamento de horario ou equiparadas sdo
supervisionadas e asseguradas por docentes, animadores culturais, técnicos de animacao
sociocultural, ou equiparados, nos termos da legislacdo aplicavel.

3. A supervisdo das Atividades de Enriquecimento Curricular no 1.° Ciclo do Ensino Basico é
da responsabilidade dos Professores Titulares de Turma ou outros a quem o Diretor atribua
tal tarefa.

4. No ambito da supervisdo referida no nimero anterior, a observacdo das atividades de
enriguecimento curricular prevista na lei deve acontecer, ha componente néo letiva, pelo
menos uma vez por més e por um periodo minimo de 15 minutos.

5. Estas atividades serdo organizadas de acordo com a legislagdo em vigor.

6. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o horario das atividades letivas tem sempre
precedéncia sobre as atividades de prolongamento de horario.

7. A planificacdo e a avaliacdo destas atividades deverdo ser feitas em parceria com o0s
diversos responsaveis (coordenadores, educadores, professores titulares de turma) e as
diversas entidades, articulando entre eles. As atividades a desenvolver devem estar de
acordo com os objetivos definidos no Projeto Educativo do Agrupamento e integrar o Plano
de Atividades Anual.

Regulamento Interno Pagina 35



Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras

11.

12.

13.

14.

15.

Artigo 92.°
- Visitas de estudo

As visitas de estudo destinam-se a complementar conhecimentos previstos nos contetidos
programéticos e, por isso, deverdo ser planificadas com objetivos cuidadosamente
definidos e aprovadas em Conselho Pedagdgico.

a) Do plano da visita, para além do local e objetivos da mesma, devem fazer parte,
ainda, o numero de alunos participantes, o dia e hora a que tera lugar, o nome dos
professores acompanhantes e o nimero de assistentes operacionais necessarios.

As visitas de estudo podem ser organizadas por um professor/educador ou por qualquer
estrutura do Agrupamento.

A organizacdo de uma visita de estudo deverd solicitar, previamente e por escrito, a
autorizagdo dos encarregados de educacao dos alunos destinatarios.

O plano da visita devera ser entregue ao Diretor até 30 dias antes da realizagdo da mesma.

a) Em casos excecionais, devidamente justificados, podera o Diretor deliberar aceitar
um plano de visita de estudo, com um prazo inferior a 30 dias.

A organizacédo da visita devera ainda:

a) Fazer-se acompanhar de uma credencial passada pelos Servicos Administrativos da
Escola-sede;

b) Fornecer ao Diretor, com cinco dias de antecedéncia, a lista dos alunos que
participam na visita, discriminando o ano e a turma a que pertencem.

c) Contactar a Escola, sempre que possivel, quando, por qualquer motivo, ndo puder
ser cumprida a hora de chegada, indicando o motivo do atraso e o momento
previsto para a chegada.

Nas visitas de estudo devem participar todos os alunos, a excecdo dos seguintes casos:

a) Exclusdo de alunos por motivos disciplinares, sob proposta do respetivo Diretor de
Turma devidamente fundamentada, apds auscultacdo do Conselho de Turma. Cabe
ao Diretor a aplicacéo desta medida disciplinar.

b) Exclusdo de alunos que apresentam uma fraca assiduidade, com elevado namero
de faltas injustificadas, sob proposta do respetivo Diretor de Turma, devidamente
fundamentada, apés auscultagdo do Conselho de Turma. Cabe ao Diretor a
aplicacdo desta medida disciplinar.

c) O(s) aluno(s) que néo tiver(em) autorizagdo para participar(em) na(s) visita(s) de
estudo, devem realizar uma tarefa proposta pelo docente responsavel por tal visita,
no ambito da mesma, ndo podendo, em caso algum, ser(em) prejudicado(s) na sua
avaliacéo.

Se na visita participarem todos os alunos duma turma, os professores ndo envolvidos no
seu acompanhamento deverdo numerar a licdo e descrever no sumario, no E360, as
atividades desenvolvidas.

As visitas de estudo de duracdo superior a trés dias consecutivos ou ao estrangeiro
obedecem ainda a legislagéo especifica aplicavel.

As visitas de estudo deverdo sempre realizar-se até final do segundo periodo.

. A titulo excecional e de forma devidamente justificada, podera o Diretor autorizar a

realizacéo de visita de estudo no decurso do terceiro periodo.

Nos Cursos Profissionais, sempre que uma visita de estudo ou atividade implique perda de
aulas para algum docente, devem os proponentes agilizar a permuta das suas aulas, de
modo a ndo prejudicar os colegas que tinham aula com a turma no dia de tal realizago.

O horario da turma sera reorganizado, passando a integrar as disciplinas envolvidas na
visita de estudo.

Apenas os professores que acompanham os alunos na visita de estudo podem sumariar a
atividade no E360, nesse dia, dado que é considerada permuta nesse dia com os restantes
professores da turma.

Os tempos letivos sumariados sdo definidos em fungéo do tempo de duracéo da atividade,
devendo ser distribuidos por todos os professores que intervém na visita de estudo, de
acordo com os objetivos previstos. Assim, caso a atividade decorra sé no periodo da
manha, serdo sumariados 5 tempos letivos de 50 minutos; caso a atividade decorra s6 no
periodo da tarde, serdo sumariados 5 tempos letivos de 50 minutos; caso a atividade
decorra no dia todo, serdo sumariados 5 tempos letivos no turno da manha e 4 tempos
letivos de 50 minutos para o turno da tarde.

Os tempos letivos devem ser divididos pelos professores organizadores e acompanhantes.
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16. Os professores que lecionem duas ou mais turmas envolvidas na atividade, deverdo
distribuir os tempos pelas varias turmas, de acordo com os objetivos definidos para cada
uma delas.

17. ApOs a visita, devera ser elaborado o respetivo relatério e enviado para o elemento da
Direcdo com essa responsabilidade, no prazo de 5 dias Uteis ap0s a realizacdo da visita.
Posteriormente, também devem preencher o inquérito do PAA, que sera disponibilizado
através dum link existente para o efeito.

Capitulo VIII - ACESSO A ESCOLA, CIRCULACAO E SEGURANCA

Artigo 93.°
- Acesso

1. Tém acesso as Escolas do Agrupamento o Pessoal Docente, o Ndo Docente e os Alunos
gue a elas pertencem.

2. Tém ainda acesso as Escolas os Pais e Encarregados de Educacdo e qualquer outra
pessoa, que, por motivos justificados, tenha assuntos de interesse a tratar.

3. Todas as pessoas estranhas ao servigo da Escola deveréo ser devidamente identificadas
na Portaria através de Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidad&o ou outro documento de
identificacdo, aguardando no atrio da escola que sejam atendidas.

4. Sempre que as pessoas referidas no numero anterior sejam representantes de empresas,
designadamente fotdgrafos, jornalistas e editores ou livreiros, o seu acesso sO sera
permitido se, para além do documento de identificacdo, forem também portadores de
credencial emitida pelo Diretor.

Artigo 94.°
- Plano de Emergéncia

1. Todos os estabelecimentos de ensino do Agrupamento devem ter um plano de
emergéncia, de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Dos planos de emergéncia, devem constar, entre outros, os procedimentos a ter em caso
de:

a) Incéndio;
b) Evacuacéo da escola;
c) Atuacdo em caso de acidente ou doenca subita.

3. O disposto no numero anterior ndo invalida a obrigatoriedade de comunicacdo imediata aos
encarregados de educacdo em caso de acidente ou doenca subita, assim como o0s
procedimentos administrativos de comunicacdo aos SASE ou outros previstos na Lei.

4. Os planos de emergéncia deverdo ser revistos de dois em dois anos e estar aprovados até
30 de abril.

Capitulo IX - DOS DIREITOS E DOS DEVERES

Seccdo I - Direitos e Deveres dos Membros da Comunidade Educativa

Artigo 95.°
- Direitos Gerais

Sé&o direitos de todos os elementos da Comunidade Educativa:

1. Receber um atendimento conducente a aproximacao entre os diversos elementos da
comunidade educativa;

2. Encontrar na Escola as condi¢cbes de ambiente que garantam uma situagdo de bem-
estar compativel com o pleno rendimento da sua atividade;

3. Participar na vida da Escola, colaborando no &mbito das suas fun¢des em todas as
iniciativas de carater cultural e recreativo, ou quaisquer outras, que tenham como fim a
valorizacdo do individuo enquanto elemento da Escola ou elemento do meio em que
ela est4 inserida;

4. Ser informado e procurar informar-se sobre a legislacdo que direta ou indiretamente lhe
diga respeito;

5. Expressar livremente a sua opinido, reconhecendo aos outros o direito de se
expressarem também livremente;

e ——
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Ser ouvidos em assuntos que |lhes digam respeito;

Usufruir de todos os servigos escolares;

Reunir-se e exercer atividades associativas de acordo com as normas em vigor;
Participar, através dos seus representantes, no processo de elaboracdo do Projeto
Educativo do Agrupamento e do Regulamento Interno e acompanhar o respetivo
desenvolvimento e concretizacéo;

10. Conhecer o Regulamento Interno.

© N

Artigo 96.°
- Deveres Gerais

S&o deveres gerais dos elementos da comunidade escolar:

1. Promover o sdo convivio entre todos, no mutuo respeito, disciplina e colaboragéo;

2. Promover, sugerir e participar em todas as atividades que favorecam uma melhor
aprendizagem cientifica e pedagogica, tanto dentro da Escola como no meio em que
ela se insere, quer individualmente quer em grupo;

3. Colaborar, no ambito das suas funcbes, em todas as iniciativas de carater cultural,
recreativo ou quaisquer outras que tenham como fim a valorizacdo do individuo
enquanto elemento da Escola ou elemento do meio onde ela esta inserida;

Cuidar da conservagédo do patrimoénio escolar;

Ser assiduo e pontual, responsabilizando-se pelo cumprimento das tarefas que lhe
estao atribuidas;

Usar de moderacédo nas atitudes e nas palavras;

Usar vestuério e calcado adequado as atividades;

Conhecer a legislacdo em vigor que, direta ou indiretamente, lhes diga respeito;
Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno.

s

© 0N

Seccao II - Alunos

Artigo 97.°
- Direitos dos Alunos

1. Sem prejuizo do disposto na Lei, cada aluno tem direito a:

a) Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade
educativa, ndo podendo, em caso algum, ser discriminado em razdo da origem
étnica, salde, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condi¢édo
econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filoséficas ou
religiosas;

b) Usufruir do ensino e de uma educacao de qualidade de acordo com o previsto na
lei, em condicdes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso;

¢) Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro legal aplicavel, por si ou,
guando menor, através dos seus pais ou encarregados de educacdo, o0 projeto
educativo que lhe proporcione as condi¢cbes para o seu pleno desenvolvimento
fisico, intelectual, moral, cultural e civico e para a formagédo da sua personalidade;

d) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacéo, a assiduidade e o esfor¢o no
trabalho e no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;

e) Ver reconhecido o empenhamento em ac¢bBes meritérias, designadamente, o
voluntariado em favor da comunidade em que esta inserido ou da sociedade em
geral, praticadas na Escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;

f) Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma
planificagcdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares,
nomeadamente as que contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade;

g) Beneficiar, no &mbito dos servigcos de acao social escolar, de um sistema de apoios
que lhe permitam superar ou compensar as caréncias do tipo sociofamiliar,
econdémico ou cultural que dificultem o acesso a escola ou 0 processo de ensino;

h) Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhegcam e
distingam o mérito;

i) Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades
escolares ou a sua aprendizagem, através dos servicos de psicologia e orientacédo
ou de outros servigos especializados de apoio educativo;
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j) Ver salvaguardada a sua seguranca na Escola e respeitada a sua integridade fisica
e moral, beneficiando, designadamente, da especial protecdo consagrada na lei
penal para os membros da comunidade escolar;

k) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga subita,
ocorrido ou manifestada no decorrer das atividades escolares;

[) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu
processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

m) Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos 6rgdos de
administracdo e gestdo da escola, na criacdo e execucao do respetivo Projeto
Educativo, bem como na elaboracédo do Regulamento Interno;

n) Eleger os seus representantes para os 06rgdos, cargos e demais funcdes de
representacdo no ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do
regulamento interno da Escola;

0) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da Escola e ser ouvido
pelos professores, diretores de turma e 6rgaos de administracao e gestao da escola
em todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

p) Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacédo e ocupacédo dos
tempos livres;

q) Participar na elaborac¢éo do Regulamento Interno do Agrupamento, conhecé-lo e ser
informado de todos os assuntos que lhe digam respeito;

r) Participar nas demais atividades da escola nos termos da Lei e do Regulamento
Interno;

s) Participar no processo de avaliacédo, nos termos da Lei, nomeadamente através dos
mecanismos de auto e heteroavaliacéo;

t) Beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a recuperacdo da
aprendizagem nas situa¢cdes de auséncia devidamente justificada as atividades
escolares;

u) Receber, gratuitamente, se solicitada, em suporte digital, copia do Regulamento
Interno no ato da primeira matricula no Agrupamento e sempre que seja objeto de
atualizacao;

v) A fruicdo dos direitos consagrados nas suas alineas g), h) e r) pode ser, no todo ou
em parte, temporariamente vedada em consequéncia de medida disciplinar corretiva
ou sancionatéria aplicada ao aluno.

w) S6 podem ser aplicados, no maximo, dois testes por semana no 2.° Ciclo e Ensino
Secundario e trés testes por semana no 3.° Ciclo. Nunca se devera realizar mais de
um teste por dia. Nas semanas em que se realizarem Testes Intermédios ndo se
deverdo realizar outros testes, nos dias que os antecedem.

Artigo 98.°
- Modos de Representagdo dos alunos

1. Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos ou assembleia geral de alunos e
sdo representados pela associacdo de estudantes, pelos seus representantes nos
O0rgdos de Direcao da Escola, pelo Delegado ou Subdelegado de turma e pela
Assembleia de Delegados e Subdelegados de turma, nos termos da lei e do
Regulamento Interno da Escola.

2. A associagdo de estudantes e os representantes dos alunos nos 6rgéos de direcdo da
escola tém o direito de solicitar ao Diretor a realizacdo de reunides para apreciacdo de
matérias relacionadas com o funcionamento da escola, designadamente:

a) Projeto Educativo;

b) Regulamento Interno;

¢) Plano de atividades e orcamento;

d) Projetos de combate ao insucesso e taxa de desisténcia;

e) Avaliacao;

f) Acéo social escolar;

g) Organizacao das atividades de complemento curricular e do desporto escolar.

3. O Delegado e o Subdelegado sé&o eleitos, em reunido para o efeito, na aula de DT Aluno,

pelos alunos da turma, sendo eleito Delegado o que tiver maior nimero de votos e

Subdelegado aquele que se posicionar imediatamente a seguir. Da reunido sera lavrada

uma ata a assinar pelo Delegado, Subdelegado, Secretario e Diretor de Turma.
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4. O Delegado e o Subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizacao de reunides
da turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

5. Por iniciativa dos alunos ou por sua propria iniciativa, o Diretor de Turma ou o Professor
Titular de Turma pode solicitar a participacdo dos representantes dos Pais ou
Encarregados de Educacéo dos alunos da turma na reunido referida no nimero anterior.

6. Nao podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos 6rgaos ou estruturas da
Escola aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos ultimos dois anos escolares,
medida disciplinar sancionatéria superior a de repreensao registada ou sejam, ou tenham
sido nos dltimos dois anos escolares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou
retidos em qualquer ano de escolaridade por excesso grave de faltas.

Artigo 99.°
- Modos de Valorizagdo de Comportamentos Meritorios

1. A escola enaltece os comportamentos dos alunos que possam constituir um exemplo de
comportamento civico.

2. Qualquer membro da comunidade educativa que tiver conhecimento de atitudes
exemplares de solidariedade por parte de alunos (ajuda e apoio a alunos portadores de
deficiéncia, ajuda a familias carenciadas, ajuda a instituicées de solidariedade do concelho
ou outras consideradas relevantes), devera propor ao Diretor um louvor, a emitir apds
parecer do Conselho Pedagdgico, que ira anexo ao registo biografico do aluno e dado a
conhecer através da sua afixagdo em local préprio.

3. Os nomes dos alunos distinguidos pelo Quadro de Mérito serdo divulgados na pégina
eletrénica do Agrupamento de Escolas.

a) No 1.° Ciclo os alunos terdo que ter Muito Bom a Portugués, Matemética, Estudo do
Meio e Inglés e para o 2.° e 3.° Ciclos uma média minima de 4,5 (quatro virgula
cinco) no conjunto das disciplinas, ap6s conclusdo do processo avaliativo. Os
alunos ndo podem ter nenhuma disciplina, no 1.° Ciclo com mencgéo inferior a Bom e
nos restantes niveis de ensino com nivel inferior a quatro. A Educacdo Moral e
Religiosa Catolica é tida em consideracdo na ponderacao da média final, desde que
0 aluno se encontre inscrito. No Ensino Secundéario os alunos deverdo ter uma
média minima final de 17 (igual ou superior a dezasseis virgula cinco) valores no
conjunto das disciplinas, ndo podendo ter nenhuma classificacdo interna inferior a
12 valores e externa inferior a 10 valores, ao longo do seu percurso neste grau de
ensino. Também ndo podem ter disciplinas em atraso e a disciplina de Educacéo
Moral e Religiosa Catélica, sendo facultativa, ndo sera tida em conta na ponderagéo
da média. Para o Ensino Profissional, os alunos deverao ter obtido a classificagéo
de média dos mddulos igual ou superior a 16 valores (sem arredondamentos). A
disciplina de Educacdo Moral e Religiosa Catodlica, sendo facultativa, ndo sera tida
em conta na ponderacédo da média.

b) No Ensino Secundéario também serd tida em conta a realizagdo de trabalhos
académicos e a participacdo em atividades artisticas, literarias, desportivas e
cientificas, a nivel nacional ou internacional, que contribuam de forma positiva para
a valorizacdo da Escola como instituicéo educativa.

c) N&o ha limite de nimero de alunos a incluir no Quadro de Mérito;

d) Sera entregue um diploma individual a cada aluno e a mencdo de mérito sera
incluida no registo de avaliagdo do aluno.

4. Os alunos mencionados no ponto anterior terdo um prémio didatico ou outro, dependendo
da interacdo Escola/Meio.

Artigo 100.°
- Quadro de Valores

1. O Regulamento do Quadro de Valores surge na sequéncia da aprovacdo da Lei n.°
51/2012, de 5 de setembro, Estatuto do Aluno e Etica Escolar que, no seu artigo 7.°,
alineas d), e) e h) e artigo 9.°, institui o reconhecimento e valoriza¢éo do mérito, dedicagao
e esforco no trabalho escolar, bem como das ac¢bBes meritdrias desenvolvidas na
comunidade em que o aluno est4 inserido. O Quadro de Valores reconhece o0s alunos que
desenvolvam iniciativas ou a¢gBes exemplares de beneficio social ou comunitario, ou de
expressdo de solidariedade, na escola ou fora dela, e, igualmente, os alunos que se
destaguem em atividades de complemento curricular de relevancia.
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a) O Quadro de Valores visa dar notoriedade publica e reconhecer alunos, turmas,
equipas, clubes ou outros grupos que, independentemente do rendimento escolar,
contribuiram para a dignificagdo da escola, pelo seu dinamismo e participacdo em
atividades extracurriculares de caracter desportivo, artistico, cientifico ou cultural, bem
como acOes de cariz social em favor da comunidade, praticados na escola ou fora
dela.

Deste modo, pretende-se, distinguir os alunos que revelem atitudes de vivéncia de
uma cidadania consciente e responsavel, presenciada pelos diferentes elementos da
comunidade escolar e que possa servir de exemplo e inspiragcdo para outros.

Este reconhecimento conduzird a um melhor desenvolvimento do aluno, como cidad&o
capaz de adotar atitudes dignas de elogio e cada vez mais préprias de um ambiente
escolar harmonioso.

b) Sera entregue um diploma individual a cada aluno e a menc¢éo de mérito sera incluida
no registo de avaliagdo do aluno.

2. Os critérios de acesso sao:

a) Ser assiduo e pontual e ndo apresentar, nesse ano letivo, qualquer infracdo disciplinar
incluida no artigo 22.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica
Escolar);

b) Participar em causas socialmente reconhecidas;

c) Ser sistematicamente solidario para com colegas, em especial os portadores de qualquer
deficiéncia;

d) Ajudar sistematicamente os colegas com dificuldades de aprendizagem;

e) Ter atitudes de tolerancia, capacidade de dialogo e resolugéo de conflitos;

f) Mostrar abertura e disponibilidade para a realizacdo de todas as tarefas propostas;

g) Ter atitudes de prevencao e resolucao de problemas disciplinares;

h) Ter obtido uma apreciacdo global, relativamente ao comportamento, no minimo de
Muito Bom, unanimemente reconhecido por todos os professores sem excecao.

3. Compete ao Conselho de Turma (no 2.° e 3.° ciclos e no ensino secundario), ao Professor
Titular de Turma do 4.° ano (no 1.° ciclo) ou outros elementos da comunidade escolar, no
final do terceiro periodo, proceder a recolha de informagédo que permita elaborar a listagem,
de alunos, possiveis candidatos a este quadro, a qual devera ser registada em ata.

4, Compete ao Diretor de Turma, ao Professor Titular de Turma, ou outros elementos da
comunidade escolar, transmitir a informacéo aos Coordenadores dos Diretores de Turma
do Ensino Basico e Secundario ou Coordenador do Departamento Curricular do 1.° Ciclo
que apresentara as propostas, em documento préprio, em reunido do Conselho
Pedagdgico.

5. A entrega de certificados devera ocorrer no ano letivo seguinte.

6. O Quadro de Valores é homologado e organizado pelo Conselho Pedagdgico sob proposta dos
Coordenadores dos Diretores de Turma e Coordenador do Departamento Curricular do 1.°
Ciclo. Das decisdes tomadas ndo havera recurso.

7. O Quadro de Valores devera ser divulgado na pagina eletrénica do Agrupamento.

8. As omissdes serdo decididas pelo Diretor, sem possibilidade de recurso.

Artigo 101.°
- Deveres dos alunos

1. O sucesso da escolaridade realiza-se na perspetiva da formag&o integral dos alunos pela
corresponsabilizacdo destes no cumprimento e assuncdo dos seguintes deveres:

a) Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades educativas
e ao ano de escolaridade que frequenta, na sua educagéao e formagéo integral;

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no
ambito das atividades escolares;

c) Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino;

d) Fazer-se acompanhar do material necessario para a realizacdo das atividades
letivas;

e) Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade educativa, nédo
podendo, em caso algum, ser discriminado em razdo da origem étnica, saude,
sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica,
cultural ou social, ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filosoficas ou religiosas;

f)  Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

0) Respeitar a autoridade e as instrucdes dos professores e do pessoal ndo docente;
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h) Aguardar a chegada do professor, de forma disciplinada, no exterior da sala de
aula, s6 abandonando o local quando tal Ihe for solicitado pelo Assistente
Operacional,

i)  Entrar ordeiramente na sala de aula, logo que o professor dé autorizacgéo;

i)  Aguardar a autorizacao do professor para sair da sala da aula, apés o toque de
saida, tendo o cuidado de deixar a sala sempre limpa e arrumada;

k) Durante os intervalos, ndo permanecer dentro dos blocos ou salas de aula, salvo
por indicacdo expressa do professor ou para utilizacdo das casas de banho;

) Respeitar a ordem de chegada nas filas de espera do bufete, refeitério e
papelaria. No refeitério, depois de ter lavado as maos, deve comer calmamente,
comportar-se adequadamente e colocar o tabuleiro devidamente arrumado no
balcdo préprio para tal efeito;

m) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracéo na
Escola de todos os alunos;

n) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na Escola, bem
como nas demais atividades organizativas que requeiram a participacdo dos
alunos;

0) Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade
educativa, ndo praticando quaisquer atos, desighadamente violentos,
independentemente do local ou dos meios utilizados, que atentem contra a
integridade fisica, moral ou patrimonial dos professores, pessoal ndo docente e
alunos;

p) Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa,
de acordo com as circunstancias de perigo para a integridade fisica e psicoldgica
dos mesmos;

g) Zelar pela preservagéo, conservagdo e asseio das instalacdes, material didatico,
mobiliario e espacos verdes da Escola, fazendo uso correto dos mesmos;

r) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade
educativa;

s) Entregar qualquer objeto encontrado aos Assistentes Operacionais;

t)  Permanecer na Escola durante o seu horario, salvo autorizagdo escrita do
Encarregado de Educacéo ou do Diretor;

u) Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracéo;

v) Conhecer e cumprir as normas de funcionamento dos servicos da Escola e do
Regulamento Interno, subscrevendo declaracdo anual de aceitagdo do mesmo e
de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

w) N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e
consumo das mesmas;

x)  Nao transportar, nem manusear, quaisquer materiais, equipamentos tecnolégicos,
instrumentos ou engenhos passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal
funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou
psicolégicos aos alunos ou a qualquer outro membro da comunidade educativa,
salvo se a utilizacdo de qualquer dos meios acima referidos estiver diretamente
relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada
pelo professor ou pelo Diretor;

y)  Nao utilizar boné na sala de aula e refeit6rio;

z) Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnolégicos, designadamente, telemoéveis,
equipamentos, programas ou aplica¢des informéticas, nos locais onde decorram
aulas ou outras atividades formativas ou reunibes de 6rgdos ou estruturas da
Escola em que participe, exceto quando a utilizacdo de qualquer dos meios acima
referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja
expressamente autorizada pelo professor ou pelo Diretor;

aa) Apos a segunda falta de incumprimento do dever constante da alinea anterior e
referente ao uso de telemdvel, 0 mesmo ficara retido e apenas sera entregue ao
Encarregado de Educacéo;

bb) N&o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e n&o letivas,
sem autorizacdo prévia dos professores e do Diretor, bem como, quando for o
caso, de qualguer membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem
possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;
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1.

cc) Nao difundir, na Escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicagéo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e
néo letivos, sem autorizagéo do Diretor;

dd) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

ee) Apresentar-se com vestuario que se revele adequado, em fungcdo da idade, a
dignidade do espaco e a especificidade das atividades escolares, no respeito
pelas regras estabelecidas na Escola;

ff) Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa
ou em equipamentos ou instalacbes da escola ou outras onde decorram
quaisquer atividades inerentes a vida escolar e, nao sendo possivel ou suficiente
a reparacao, indemnizar os lesados relativamente aos prejuizos causados;

gg) Fazer-se acompanhar do material necessario as diversas disciplinas (indicado por
cada professor no inicio do ano letivo), bem como a caderneta escolar e o cartdo
de estudante;

hh) Utilizar as portas situadas a oeste do edificio nas suas entradas e saidas;

i) Colaborar no apuramento de responsabilidades em caso de estragos e / ou
atitudes lesivas praticadas;

jj) Pagar todos os estragos que causar intencionalmente na Escola e / ou nos
transportes escolares;

kk) Efetuar a sua autoavaliacéo;

II) Usar sempre o cartdo de estudante, identificando-se quando tal Ihe for solicitado
por qualquer funcionario da Escola;

mm) No desempenho de fun¢bes de Delegado ou Subdelegado de Turma:

i. Ouvir e transmitir a opinido dos colegas que representa;
i. Exercer e estimular entre os colegas relacbes de camaradagem,
moderando possiveis conflitos que surjam;
iii. Comunicar ao Professor Titular de Turma / Diretor de Turma todas as
ocorréncias que perturbem o bom ambiente na turma.

Artigo 102.°
- Faltas e sua natureza

E considerada falta a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia
obrigatdria ou facultativa caso tenha havido lugar a inscri¢cdo, a falta de pontualidade ou a
comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessarios.

Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de
auséncia do aluno.

As faltas séo registadas pelo Professor Titular de Turma, pelo professor responsavel pela
aula ou atividade, em suportes administrativos adequados.

As faltas resultantes da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas
disciplinares sancionatérias, consideram -se faltas injustificadas.

Sempre que o aluno chegue atrasado, devera entrar, permanecer na aula e justificar-se
perante o professor, que decidird pela marcagdo ou ndo de falta e comunicara a ocorréncia
ao Diretor de Turma e/ou ao Encarregado de Educacéo.

Se o atraso as aulas se repetir, o Diretor de Turma deve ser informado e este, por sua vez,
deve comunicar o sucedido ao Encarregado de Educacao, através da caderneta escolar ou
do meio que considere mais expedito.

Compete ao Diretor garantir os suportes administrativos adequados ao registo de faltas dos
alunos e respetiva atualizacdo, de modo que este possa ser, em permanéncia, utilizado
para finalidades pedagdgicas e administrativas.

A participagdo em visitas de estudo previstas no Plano de Atividades Anual ndo é
considerada falta relativamente as disciplinas ou areas disciplinares envolvidas,
considerando-se dadas as aulas das referidas disciplinas previstas para o dia em causa no
horéario da turma.

Artigo 103.°
- Faltas por auséncia de material

E considerada falta de material a auséncia do mesmo indispensavel as atividades
escolares, previamente indicado pelo professor.
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Nos 2.° e 3.° Ciclos e Ensino Secundario, a terceira vez que o aluno compareca nas aulas
sem o material indispensavel e sem razdo plausivel, o professor comunicara a ocorréncia
por escrito, através da caderneta do aluno, ou documento préprio, ao Encarregado de
Educacao e ao Diretor de Turma.

Quando o aluno dos 2.° e 3.° Ciclos e Ensino Secundario totalizar seis ocorréncias de nao
apresentacdo do material indispensavel e sem razdo plausivel, ser-lhe-4 marcada /
assinalada uma falta equiparada a uma falta de presenca injustificada.

Ser-lhe-4 marcada / assinalada nova falta equiparada a uma falta de presenca injustificada
quando o aluno voltar a totalizar seis ocorréncias de ndo apresentacdo do material
indispensavel sem razao plausivel.

Artigo 104.°
- Dispensa de atividade fisica

1. O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educagdo fisica ou

desporto escolar por razdes de saude, devidamente comprovadas por atestado médico,
que deve explicitar claramente as contraindicacdes da atividade fisica.

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, 0 aluno deve estar sempre presente no
espaco onde decorre a aula de educacao fisica.

Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre impossibilitado
de estar presente no espaco onde decorre a aula de educacdo fisica deve ser
encaminhado para um espago em que seja pedagogicamente acompanhado.

Artigo 105.°
- Justificagao de faltas

1. Consideram-se justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Por doenca do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo Encarregado de
Educacéo ou pelo aluno, quando maior de idade, se determinar um periodo inferior
ou igual a trés dias Uteis, ou por médico, se determinar impedimento superior a trés
dias uteis, podendo, quando se trate de doenga de carater cronico ou recorrente,
uma Unica declaracdo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até ao termo da
condicdo que a determinou;

b) Por isolamento profilatico determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que
coabite com o aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitaria
competente;

c¢) Por falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por
falecimento de familiar previsto no regime de contrato de trabalho dos trabalhadores
gue exercem fungdes publicas;

d) Por nascimento de irmé&o do aluno (no dia do nascimento e no imediatamente
posterior);

e) Para realizacdo de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenca ou deficiéncia,
que nao possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

f) Por assisténcia na doenca a membro do agregado familiar do aluno, desde que,
comprovadamente, esta ndo possa ser prestada por outra pessoa;

g) Por comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamenta¢do, nos
termos da legislagdo em vigor;

h) Por ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo nao
possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas, se corresponder a uma
pratica comummente reconhecida como prépria dessa religiao;

i) Por participacdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas,
nos termos da lei, como de interesse publico ou consideradas relevantes pelas
respetivas autoridades escolares;

j) Por preparacéo e participacdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos
termos legais aplicaveis;

k) Por cumprimento de obrigacdes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo
das atividades letivas;

[) Por outro facto impeditivo da presenca na Escola ou em qualquer atividade escolar,
desde que, comprovadamente, ndo seja imputavel ao aluno e considerado atendivel
pelo Diretor, pelo Diretor de Turma ou pelo Professor Titular de Turma;
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m)As decorrentes de suspensao preventiva aplicada no ambito de procedimento
disciplinar, no caso de ao aluno néo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar
sancionatoria, lhe ser aplicada medida ndo suspensiva da Escola, ou na parte em
que ultrapassem a medida efetivamente aplicada;
n) Participacdo em visitas de estudo previstas no Plano de Atividades da Escola,
relativamente as disciplinas ou areas disciplinares ndo envolvidas na referida visita.
As faltas séo justificadas pelos Encarregados de Educacdo ou, quando maior de idade,
pelo aluno.
A justificacdo é apresentada por escrito, referenciando-se os motivos justificativos da
mesma na caderneta escolar, ao Diretor de Turma ou Professor Titular de Turma, com a
indicacao do dia, da hora e da atividade letiva em que a falta se verificou.
A justificacdo deve ser apresentada, previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos
restantes casos, até ao 3.° dia Util subsequente a mesma.
O Diretor de Turma, ou o Professor Titular de Turma, pode solicitar aos Pais ou
Encarregado de Educacéo, ou ao aluno maior de idade, os comprovativos adicionais que
entenda necessarios a justificagdo da falta, devendo, igualmente, qualquer entidade que
para esse efeito for contactada, contribuir para o correto apuramento dos factos.
Quando néo for apresentada justificacdo ou esta ndo for aceite, deve este facto ser
comunicado e devidamente justificado aos Pais e Encarregados de Educacdo ou aluno,
quando maior, no prazo maximo de 3 dias uteis.
Nas situacbes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a
beneficiar de medidas, a definir pelos professores responséaveis, adequadas a recuperacao
da aprendizagem em falta, a saber:
a) Apoio individualizado na sala de aula;
b) Fichas de trabalho para consolidacdo de conhecimentos, a realizar em casa;
c) Proposta de elaboracdo de trabalhos que permitam ao aluno recuperar as
aprendizagens.

Artigo 106.°
- Faltas injustificadas

Consideram-se injustificadas todas as faltas cujo motivo ndo se encontre incluido no
namero anterior, bem como aquelas para as quais nédo tenha sido apresentada nos prazos
previstos a respetiva justificacdo, a mesma néo tenha sido aceite ou resulte da aplicacéo
da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar sancionatoria.

A nao aceitagdo da justificacédo apresentada deve ser fundamentada de forma sintética.

As faltas injustificadas sdo comunicadas aos Pais ou Encarregados de Educacéo, ou ao
aluno maior de idade, pelo Diretor de Turma ou pelo Professor Titular de Turma, no prazo
maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito.

Artigo 107.°
- Excesso grave de faltas

As faltas injustificadas ndo podem exceder 10 dias, seguidos ou interpolados, no 1.° Ciclo
do Ensino Basico, ou o dobro do nimero de tempos letivos semanais, por disciplina, nos
outros ciclos ou niveis de ensino.

Quando for atingido metade do limite de faltas, os Pais ou o Encarregado de Educacéo ou
0 aluno maior de idade sdo convocados a Escola, pelo meio mais expedito, pelo Diretor de
Turma ou pelo Professor que desempenhe funcdes equiparadas ou pelo Professor Titular
de Turma. O objetivo é alertar para as consequéncias da violagdo do limite de faltas e
procurar encontrar uma solucado que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de
assiduidade.

Caso se revele impraticavel o referido no nimero anterior, por motivos ndo imputaveis a
Escola, e sempre que a gravidade especial da situacédo o justifique, a respetiva Comissao
de Protecao de Criancas e Jovens em Risco devera ser informada do excesso de faltas do
aluno menor de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias até entao adotado pela
Escola e pelos Encarregados de Educacdo, procurando em conjunto solu¢cbes para
ultrapassar a sua falta de assiduidade.

Relativamente aos Cursos Profissionais, em situa¢gfes excecionais quando um aluno
ultrapassa o limite de faltas previsto, sendo elas justificaveis, a escola desencadeara o
prolongamento das atividades até ao cumprimento da totalidade das horas de formacao
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(FCT), ou desenvolvera mecanismos da recuperacédo, tendo em conta o cumprimento dos
objetivos de aprendizagem (artigo 40.° da Portaria n.° 235-A/2018, de 23 de agosto).

5. O controlo de faltas, de cada disciplina, € da responsabilidade do professor/formador da
disciplina. Este deve informar o Diretor de Turma e o Diretor de Curso quando o aluno tiver
ultrapassado o limite de faltas (artigo 40.° da Portaria 235-A/2018, de 23 de agosto) e
elaborar um mecanismo de Recuperacdo (MR) que deve ser assinado pelo aluno e pelo
respetivo Encarregado de Educacéao.

Artigo 108.°
- Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas

1. Sempre que os alunos que frequentam o 1.° Ciclo do Ensino Bésico e os do 2.° e 3.° Ciclos
do Ensino Basico e Ensino Secundario, violem o limite de faltas injustificadas de acordo
com o previsto no Artigo 19.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro dever-se-a proceder a:

a) Aplicacdo de Medidas de Recuperacdo de Aprendizagem, nos termos do Artigo
105.° do presente Regulamento, fixado pelo Conselho Pedagédgico.

2. Todas as situacdes, atividades, medidas ou suas consequéncias sdo obrigatoriamente
comunicadas, pelo meio mais expedito, aos Pais ou ao Encarregado de Educac¢éo ou ao
aluno, quando maior de idade, ao Diretor de Turma e ao Professor Tutor do aluno, sempre
que designado, e registadas no processo individual do aluno.

3. A ultrapassagem de seis faltas injustificadas relativamente as atividades de apoio ou
complementares de inscricdo ou de frequéncia facultativa, implica a imediata exclusdo do
aluno das atividades em causa.

4. Sempre que os alunos do Ensino Profissional excedam o nimero de faltas permitidas em
cada disciplina, devera atender-se ao seguinte:

a) Independentemente da natureza das faltas (justificadas e/ou injustificadas), o aluno
fica sujeito a um MR que lhe permita adquirir os conteldos lecionados no periodo
em que esteve ausente. Estes mecanismos traduzem-se em atividades de
aprendizagem indicadas pelo professor da disciplina em causa e sdo realizadas
pelo aluno, fora do horario, em local a indicar pelo professor.

5. Apés a data acordada para o cumprimento dos mecanismos de recuperacgdo, o Diretor de
Turma e Diretor de Curso séo informados, pelo professor da disciplina, se as aulas foram
ou nao recuperadas.

6. O recurso a este MR apenas pode ocorrer uma Unica vez em cada disciplina.

Artigo 109.°
- Faltas as atividades de enriquecimento curricular

1. A frequéncia das atividades de enriquecimento curricular é obrigatéria para os alunos
inscritos.

2. A justificacdo destas faltas é feita de acordo com o disposto no artigo 96.° deste
regulamento.

3. Na situagdo de auséncia sistematica do aluno, de forma injustificada, devera cada Escola,
pelos meios que entender mais convenientes, confrontar o respetivo Encarregado de
Educacéo com o compromisso de frequéncia por ele assinado aquando da inscricdo do seu
educando nas mesmas.

4. Atendendo a que, nos termos da legislagdo em vigor, os estabelecimentos de ensino se
deverdo manter abertos, obrigatoriamente, pelo menos até as 17:30 horas e por um
periodo minimo de oito horas diarias, deve cada escola do Agrupamento responsabilizar-se
pela ocupagdo e/ou vigilancia das crian¢as que ali permanecerem durante esse periodo,
ainda que ndo inscritas nas atividades de enriquecimento curricular.

Artigo 110.°
- Medidas de Recuperacéo e de Integracao

Para os alunos menores de 16 anos, independentemente da modalidade de ensino
frequentada, a violacdo dos limites de faltas injustificadas pode obrigar ao cumprimento de
atividades, a definir pela escola, que permitam recuperar atrasos na aprendizagem e ou a
integracdo escolar e comunitaria do aluno e pelas quais os alunos e 0s seus encarregados de
educacédo sdo corresponsaveis.
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As Atividades de Recuperacdo da Aprendizagem previstas no n.° 3 do Artigo 20.° do Estatuto
do Aluno séo decididas pelo professor titular da turma ou pelos professores das disciplinas em
que foi ultrapassado o limite de faltas, de acordo com as regras aprovadas em Conselho
Pedagodgico e previstas no presente Regulamento, as quais privilegiardo a simplicidade e a
eficacia:

a) Incidirdo sobre a disciplina ou disciplinas em que o aluno ultrapassou o limite de
faltas e que permita recuperar o atraso das aprendizagens;

b) O recurso as Atividades de Recuperacdo da Aprendizagem pode ocorrer apenas
uma Unica vez no decurso de cada ano letivo;

c) As matérias devem incidir sobre o intervalo de tempo em que o aluno faltou;

d) O tipo de atividade a realizar sera decidido pelo professor, seguindo as orientacdes
do Conselho Pedagégico: escrita e/ou oral;

e) O cumprimento das atividades realiza-se em periodo suplementar ao horario letivo;

f) Devera ser elaborado um guido de orientacédo, aprovado em Conselho Pedagogico,
mencionando os conteldos programaticos, atividades a desenvolver, periodo de
realizacéo e avaliagéo;

g) O Professor, através do Diretor de Turma, deve dar conhecimento ao Encarregado
de Educacéo acerca do periodo de realizacdo da atividade e do guido de orientagao
de conteddos, por correio registado ou presencialmente, desde que se faca registo
desse facto.

As medidas corretivas sdo definidas nos termos dos artigos 26.° e 27.°, do Estatuto do Aluno.
Sempre que cesse 0 incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno séao
desconsideradas as faltas em excesso.

Cessa o0 dever de cumprimento das atividades e medidas a que se refere o presente artigo,
com as consequéncias dai decorrentes para o aluno, de acordo com a sua concreta situacéo,
sempre que para o computo do numero e limites de faltas nele previstos tenham sido
determinantes as faltas registadas na sequéncia da aplicacdo de medida corretiva de ordem de
saida da sala de aula ou disciplinar sancionatoria de suspenséo.

Nos Cursos Profissionais, o MR é estabelecido pelo professor da disciplina onde se verifica o
registo de faltas, observando as disposi¢cdes seguintes:

a) se se tratar apenas de faltas devidamente justificadas pelo Encarregado de
Educacéo, deverd ser pedido ao aluno uma tarefa para executar em casa;

b) se se tratar apenas de faltas injustificadas, o professor da disciplina devera atribuir
uma tarefa ao aluno que seré realizado na Biblioteca da Escola, nos tempos livres
do aluno, com a duracgdo que o professor achar conveniente;

c) ocorrendo os dois tipos de faltas, justificadas e injustificadas, serdo aplicadas as
regras descritas acima para cada uma das situagdes.

Artigo 111.°
- Incumprimento ou ineficacia das medidas

O incumprimento das medidas previstas no artigo anterior e a sua ineficacia ou impossibilidade
de atuacao determinam, tratando-se de aluno menor, a comunicacdo obrigatdria do facto a
respetiva Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens ou, na falta desta, ao Ministério Publico
junto do tribunal de familia e menores territorialmente competente, de forma a procurar
encontrar, com a colaboracdo da Escola e, sempre que possivel, com a autorizacdo e
corresponsabilizacdo dos Pais ou Encarregados de Educacdo, uma solu¢cdo adequada ao
processo formativo do aluno e a sua insercdo social e socioprofissional, considerando, de
imediato, a possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente percurso formativo.

A opgéo a que se refere o nimero anterior tem por base as medidas definidas na lei sobre o
cumprimento da escolaridade obrigatéria, podendo, na iminéncia de abandono escolar, ser
aplicada a todo o tempo, sem necessidade de aguardar pelo final do ano escolar.

Tratando-se de aluno com idade superior a 12 anos que ja frequentou, no ano letivo anterior, o
mesmo ano de escolaridade, podera haver lugar, até final do ano letivo em causa e por decisdo
do Diretor, a prorrogacédo da medida corretiva aplicada nos termos do artigo anterior.

Quando a medida a que se referem os n.%s 1 e 2 ndo for possivel ou o aluno for encaminhado
para oferta formativa diferente da que frequenta e o encaminhamento ocorra apds 31 de
janeiro, o ndo cumprimento das atividades e ou medidas previstas no artigo anterior ou a sua
inefichcia por causa ndo imputavel a Escola determinam ainda, logo que definido pelo
Professor Titular de Turma ou pelo Conselho de Turma:
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a) Para os alunos a frequentar o 1.° Ciclo do Ensino Basico, a retencdo no ano de escolaridade
respetivo, com a obrigacéo de frequéncia das atividades escolares até final do ano letivo, ou
até ao encaminhamento para o novo percurso formativo, se ocorrer antes;

b) Para os restantes alunos, a retencdo no ano de escolaridade em curso, no caso de
frequentarem o Ensino Basico, ou a exclusdo na disciplina ou disciplinas em que se verifique o
excesso de faltas, tratando -se de alunos do Ensino Secundario, sem prejuizo da obrigacéo de
frequéncia da Escola até final do ano letivo e até perfazerem os 18 anos de idade, ou até ao
encaminhamento para o novo percurso formativo, se ocorrer antes.

O aluno retido devera continuar a frequentar as aulas até ao final do ano letivo, realizando
todas as atividades propostas pelo professor da(s) disciplina(s) em que ultrapassou o limite de
faltas injustificadas.

O incumprimento ou a ineficacia das medidas e atividades referidas implica também restricdes
a realizacdo de provas de Equivaléncia a Frequéncia ou de Exames, sempre que tal se
encontre previsto em regulamentagdo especifica de qualquer modalidade de ensino ou oferta
formativa.

O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e ou das atividades propostas pode dar
ainda lugar a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatérias previstas no Estatuto do Aluno.
Caso o aluno dos Cursos Profissionais cumpra o MR, este continuard a frequentar a disciplina
e serd avaliado mediante os critérios de avaliagdo. Caso o aluno ndo cumpra o MR, este tera
de se inscrever numa época de exames para poder concluir o médulo/UFCD.

No final de cada periodo letivo, sera feito o registo em ata do nimero de faltas por disciplina
que foram objeto de atividades de recuperagéo.

Seccgido III - Disciplina

Artigo 112.°
- Qualidade da infragao

S&o comportamentos eventualmente infratores aqueles que:

1. Contrariem as normas de conduta e de convivéncia estipuladas nos deveres dos alunos.

2. Sejam perturbadores do regular funcionamento das atividades da Escola ou das relagdes no
ambito da comunidade educativa.

3. Contrariem de forma especifica a legislagdo em vigor.

Artigo 113.°
- Finalidades e determinagdo das medidas disciplinares

1. As medidas disciplinares corretivas e sancionatérias regem-se pelos seguintes principios:
a) Legalidade;
b) Igualdade;
c¢) Proporcionalidade;
d) Justica;
e) Imparcialidade.

2. Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatérias tém finalidades pedagdégicas
preventivas, dissuasoras e de integragdo, visando, de forma sustentada, designadamente,
o cumprimento dos deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores no
exercicio da sua atividade profissional e dos demais funcionarios, bem como a seguranca
de toda a comunidade educativa.

3. As medidas corretivas e disciplinares sancionatorias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da escola, a correcdo do comportamento perturbador e o
reforco da formacgéo civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracéo
na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.

4. As medidas disciplinares sancionatérias, tendo em conta a especial relevancia do dever
violado e a gravidade da infracdo praticada, tém ainda finalidades punitivas.

5. As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias sédo aplicadas nos termos
da lei em vigor e deste regulamento.

Artigo 114.°
- Determinagéo da medida disciplinar
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Na determinacdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar, deve ter-se em
consideragdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias atenuantes e
agravantes apuradas em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a
sua maturidade e demais condi¢Bes pessoais, familiares e sociais.
S&o circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno:

a) Bom comportamento anterior;

b) Bom aproveitamento escolar;

¢) Reconhecimento, com arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta.
Sao circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno:

a) Premeditacéo;

b) Conluio;

¢) Gravidade do dano provocado a terceiros;

d) Acumulacéo de infragdes disciplinares;

e) Reincidéncia, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Artigo 115.°
- Outras medidas

Para além das medidas previstas no Estatuto do Aluno, considera-se ainda medida
corretiva:

a) O condicionamento no acesso a algumas atividades extracurriculares, como clubes,
desporto escolar e passeios escolares, conjugando-se esta acdo com o previsto nas
alineas c) e d) do artigo 26.° do Estatuto do Aluno.

Nos termos do n.° 9 do Artigo 26.° do EA, consideram-se como tarefas e atividades de
integracdo escolar:

a) A participacéo na manuteng&o dos espacos verdes;

b) A colaborag&o na limpeza dos espa¢cos comuns, quer interiores quer exteriores;

c) A colaboragdo na limpeza das salas de aula;

d) A participacdo em tarefas de reparacao de instalagbes e/ou materiais;

e) Execucéo de tarefas nos servigos administrativos;

f) Execucdo de tarefas no Orgdo de Gestao;

g) Acompanhamento por outros professores.

Tendo em vista a aplicagéo e posterior execu¢do, da medida corretiva prevista na alinea d)
do n.° 2, artigo 26.°, do EA, ao infrator podera ser interdito o acesso a espac¢os onde foi
praticada a infragdo ou a outros que se julguem necessarios, tais como:

a) Laboratérios;

b) Sala de informatica;

c¢) Biblioteca,;

d) Campos desportivos;

e) Pavilhdo gimnodesportivo;

f) Cantina e bar dos alunos.

Também lhes podera ser vedada a utilizagdo de certos materiais e equipamentos, nos
termos do artigo citado no ponto anterior, a saber:

i. Equipamentos informaticos;

ii. Jogos;

iii. Material cientifico.
As medidas previstas nos anteriores pontos 2 a 4 serdo executadas em horario nédo
coincidente com as atividades letivas e decorrem, de segunda a sexta-feira, durante o
periodo de funcionamento, na Escola-Sede e na Escola Basica de Lagares, Felgueiras,
conforme previsto no n° 1 do Artigo 6.° deste Regulamento e nos restantes
estabelecimentos de ensino (1.° Ciclo), nos termos do n.° 4 do mesmo Artigo.
A aplicacéo, e posterior execucao, da medida corretiva prevista na alinea b) do n.° 2, artigo
26.°, do EA, correspondem a 60 minutos, tratando-se do 1.° Ciclo, e ao tempo de duracdo
da respetiva aula nos outros Ciclos.
A aplicacdo, e posterior execucao, da medida corretiva prevista na alinea c) do n.° 2, artigo
26.°, do EA, podem variar de acordo com a gravidade da situagcdo, nunca ultrapassando
guatro semanas.
A aplicacéo, e posterior execucao, da medida corretiva prevista na alinea d) do n.° 2, artigo
26.°, do EA, ndo podem ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano letivo.
A aplicacéo, e posterior execucao, da medida corretiva prevista na alinea €) do n.° 2, artigo
26.°, do EA, assumem carater permanente.
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10. Compete ao Diretor do Agrupamento proceder a aplicacdo das medidas corretivas referidas

nas alineas c), d) e e) do n.° 2, Artigo 26.°, do EA, que, para o efeito, procede sempre a
audicdo do Diretor de Turma ou professor titular da turma a que o aluno pertenca, bem
como do professor tutor ou da equipa multidisciplinar, caso existam e comunicar aos Pais
ou Encarregados de Educacéo, tratando-se de alunos menores de idade.

Artigo 116.°
- Parcerias e protocolos no ambito da medida sancionatdria de suspensao

Nos termos do n.° 5, do Artigo 28.° do EA, a escola podera estabelecer eventuais parcerias
ou celebrar protocolos ou acordos, para a execu¢do da suspensao, com:
a) Associactes locais (Bombeiros, Associa¢gBes culturais, recreativas e desportivas,
Associagdes de cariz humanitario e Lares);
b) Servicos publicos (Centros de Salde, Juntas de Freguesia, Camara Municipal,
Guarda Nacional Republicana, Biblioteca Municipal, estabelecimentos de ensino).
A execucao da suspensdo recorrendo ao estabelecido no ponto anterior, s6 se pode
verificar por acordo entre a Escola, o Encarregado de Educacéo e as entidades publicas ou
privadas envolvidas.
Desse acordo deve constar:
a) O local onde se executa a suspensao;
b) Os dias de suspenséo e o horario que o aluno tera que cumprir;
c) Tarefas a desenvolver pelo aluno, que incluirA a obrigatoriedade do aluno
apresentar um relatério no final da suspenséo sobre o que adquiriu e aprendeu;
d) Competéncias e responsabilidades de cada um dos intervenientes no acordo, bem
como a sua identificagéo.

Artigo 117.°
- Efeitos decorrentes das faltas por suspensédo do aluno

Durante os dias de suspensdo do aluno serdo marcadas e injustificadas as faltas de
presenca que contam para o previsto no n.° 1, do Artigo 19.° do EA e para os critérios de
assiduidade.

Durante o periodo de suspensdo, o aluno, através do Encarregado de Educacdo, deve
procurar informar-se sobre os conteddos que estdo a ser lecionados em cada uma das
disciplinas, junto do Diretor de Turma, de forma a recuperar as aprendizagens nao
realizadas durante esse periodo.

Artigo 118.°
- Efeitos decorrentes das faltas por suspensao preventiva

Nos termos do n.° 3 do Artigo 32.° do EA, durante os dias de suspensado preventiva do
aluno serdo marcadas faltas de presenca, que poderdo ser justificadas se a decisao que
vier a ser proferida demonstrar a sua inocéncia e contam para o previsto no n.° 3 do Artigo
20.° do EA e para os critérios de assiduidade.

Durante o periodo de suspensdo preventiva, o aluno, através do Encarregado de
Educacao, deve procurar informar-se sobre os contelidos que estdo a ser lecionados em
cada uma das disciplinas, junto do Diretor de Turma, de forma a recuperar as
aprendizagens nao realizadas durante esse periodo.

Artigo 119.°
- Procedimento Disciplinar

O procedimento disciplinar rege-se pelo disposto nos Artigos 24.° a 38.° da Lei n.° 51/2012,
de 2 de setembro.
Sec¢do IV - Pessoal Docente

Artigo 120.°
- Direitos
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1. O Pessoal Docente tem os direitos previstos no estatuto da carreira docente e ainda os
previstos neste Regulamento Interno, designadamente:

a) A participag&o no processo educativo;

b) A formac&o e a informag&o para o exercicio da fungéo educativa;

¢) Ao apoio técnico, material e documental;

d) A seguranca na atividade profissional;

e) A negociacéo coletiva;

f) A posse de uma chave-mestra que lhe sera entregue no inicio do ano letivo sob
pagamento de uma caucéo;

g) Ao apoio do Orgéo de Gestdo para poderem levar a cabo atividades determinadas;

h) A todas as informac8es que Ihe digam respeito;

i) A colaboracdo do pessoal auxiliar e administrativo sempre que seja necessario,
solicitado e possivel;

j) Ater acesso a legislacdo em vigor;

k) A participar em acdes de formagao;

) A representacdo no Conselho Pedagdgico e Conselho Geral do Agrupamento;

m) A serem tratados com corre¢do por parte dos colegas, alunos, pessoal ndo docente
e pais / encarregados de educacéo;

n) A participacéo na elaboragio do Regulamento Interno, Projeto Educativo, Planos de
Estudo e de Desenvolvimento do Curriculo e Plano de Atividades Anual;

0) A conhecer o Regulamento Interno, o Projeto Educativo, os Planos de Estudo e de
Desenvolvimento do Curriculo e o Plano de Atividades Anual.

Artigo 121.°
- Deveres

1. O Pessoal Docente esta obrigado ao cumprimento dos deveres previstos no estatuto da
carreira docente e ainda aos previstos neste Regulamento Interno designadamente:

a) Ser assiduo e pontual;

b) Cumprir, dentro do possivel, os Programas de ensino;

¢) Proceder ao registo da matéria de cada licao ou sesséo de trabalho e das faltas dos
alunos, na plataforma eletrénica a isso destinada;

d) Prestar aos colegas que tém funcdes de Dire¢do das respetivas turmas, ou a
qualquer 6rgdo competente que lhe solicite, todas as informacdes acerca do
aproveitamento e comportamento dos alunos;

e) Colaborar com o Diretor de Turma e 0s restantes colegas na resolucdo de
determinadas situagfes e na promogédo do sucesso escolar e educativo dos alunos;

f) Zelar pela conservacdo do material, verificando frequentemente o seu estado de
conservagao;

g) Manter nas suas atitudes, mas especialmente nas relacées com os alunos, a maior
dignidade e compostura, dando-se como exemplo perante eles;

h) Comparecer nas reunifes para que for convocado, nos termos da legislacdo em
vigor, participando nos trabalhos;

i) Cumprir as determinacdes superiores, respeitando e fazendo respeitar as
disposicfes legais, apresentando a quem de direito, as observagfes e sugestdes
que, em seu entender, possam contribuir para o aperfeicoamento da organizacéo
escolar;

j) Dar o seu contributo, usando a persuasédo, no sentido da ordem, arranjo e limpeza,
dentro e fora das salas de aula;

k) N&o deixar em caso algum, os alunos dentro da sala de aula, tendo o cuidado de
deixar a porta fechada ap6s o final da aula;

) No final da aula, devera providenciar, para que a sala de aula fique limpa e
arranjada;

m)N&o abandonar a sala durante as aulas. Em caso de extrema necessidade deve
tomar todos os cuidados para assegurar a ordem durante a sua auséncia;

n) Ndo permitir a saida dos alunos durante o decorrer das aulas, salvo em casos
excecionais, a julgar pelo proéprio professor;

0) N&o trocar de sala, salvo por motivos devidamente justificados, dos quais devera
ser dado conhecimento superior;

p) Estar disponivel para todos os alunos;
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g) Conhecer e compreender os alunos, com vista a detetar possiveis necessidades e
interesses, de forma a ajudar e promover um desenvolvimento harmonioso da
personalidade dos alunos;

r) N&@o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo e consumo
das mesmas;

s) Interessar-se pelo meio cultural, recreativo e socioeconémico que rodeia o aluno,
para que possa estar apto a ser o seu «companheiro» de interesses;

t) Conhecer o Regulamento Interno, o Projeto Educativo, os Planos de Estudo e de
Desenvolvimento do Curriculo e o Plano de Atividades Anual;

u) Guardar sigilo dos assuntos tratados nas reunides e de tudo o que diga respeito a
situacao dos alunos.

v) Nao captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e nao letivas,
sem autorizagdo prévia do Diretor, bem como, quando for o caso, de qualquer
membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que
involuntariamente, ficar registada;

w) Nao difundir, na Escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicagdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e
néo letivos, sem autorizagdo do Diretor.

Artigo 122.°
- Faltas

1. As faltas serdo justificadas nos termos da legislagdo em vigor, respeitando os respetivos
prazos e as situagfes de necessidade de apresentacdo de planos de aula.

2. Nas faltas por motivo de participacdo em atividades extracurriculares, incluindo visitas de
estudo, devem ter-se em conta 0s seguintes procedimentos:

a) Os docentes que apenas tenham aulas com o0s alunos que participam nas
atividades extracurriculares/visitas de estudo ndo necessitam de apresentar
justificativo, registando apenas, no sumario, essa atividade;

b) Os docentes que tenham aulas com turmas que ndo participam na atividade
deverdo justificar a falta, devendo, para isso, preencher um boletim de comunicagéo
de auséncia ao servico, que é disponibilizado nos servigos administrativos.

Seccao V - Pessoal Ndao Docente

Artigo 123.°
- Direitos

3. O Pessoal Nao Docente tem os direitos previstos na legislacdo aplicavel e ainda os
previstos neste Regulamento Interno, designadamente:

a) Aos principios gerais estabelecidos para os funcionarios e agentes do Estado em
geral;

b) Participar em ac¢fes de formacéo, desde que né&o interfira no normal funcionamento
dos Servicos;

¢) Ter uma sala de convivio, onde € afixada a legislagdo e outras informagdes que lhes
digam respeito;

d) Participar no Conselho Geral do Agrupamento e no Conselho Pedagdgico, de
acordo com o expresso neste Regulamento Interno;

e) Participar na elaboracdo do Regulamento Interno, Projeto Educativo e Plano de
Atividades Anual;

f) Ser tratados com correcdo por alunos, Professores e Pais / Encarregados de
Educacéo;

g) Conhecer o regime de faltas e licencas;

h) Conhecer o Regulamento Interno;

i) Ser compensado das horas que excedam o horario normal de servi¢co, previamente
autorizadas pelos seus superiores hierarquicos, no exercicio de atividades
relevantes para a escola, nomeadamente, mesas de assembleia de voto, processos
eleitorais, Conselho Geral do Agrupamento, Conselho Pedagégico e outras
atividades organizadas, desde que dai ndo resulte prejuizo para o normal
funcionamento dos servicos.
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Artigo 124.°
- Deveres

1. O Pessoal Nao Docente esta obrigado ao cumprimento dos deveres previstos na legislacédo
aplicavel e ainda aos previstos neste Regulamento Interno, designadamente:

a) Usar diariamente o cartdo identificativo da sua funcéo;

b) Ser assiduo e pontual;

¢) Permanecer no local do Servico que Ihe foi destinado;

d) Tratar com correcdo qualquer elemento da Comunidade Educativa que a ele se
dirija;

e) Guardar sigilo sobre os dados confidenciais de professores, alunos e restante
pessoal ndo docente;

f) Tentar resolver os problemas com a maxima urgéncia, dentro das possibilidades e
disponibilidades dos servicos;

g) Zelar pelo bom comportamento dos alunos na Escola, principalmente nos intervalos
e pelo siléncio nas zonas de acesso as salas e patio interior durante as atividades
letivas;

h) Zelar pela limpeza de toda a Escola;

i) Impedir que os alunos saiam da Escola, sem a devida autoriza¢éo;

j) Encaminhar os visitantes da Escola para os servigos procurados;

k) Atender nos servigos de bar, biblioteca, papelaria, reprografia e outros;

[) Prestar apoio aos professores sempre que solicitados, nomeadamente nas acdes
necessarias ao normal decurso das atividades letivas e néo letivas;

m)N&o possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo e consumo
das mesmas;

n) Levar a cabo os servigos a executar fora do recinto da escola;

0) Nao captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e nao letivas,
sem autorizagdo prévia do Diretor, bem como, quando for o caso, de qualquer
membro da comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que
involuntariamente, ficar registada;

p) Nao difundir, na Escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicagdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e
néo letivos, sem autorizagdo do Diretor.

Artigo 125.°
- Faltas

1. As faltas serdo justificadas nos termos da legislagdo em vigor, respeitando os respetivos
prazos.

Secc¢do VI - Pais e Encarregados de Educacdo

Artigo 126.°
- Direitos

1. Os Pais / Encarregados de Educacéo tém direito a:

a) Ser tratados com educacéo e correcdo por parte de Professores, alunos e Pessoal
ndo Docente;

b) Ser eleitos para as Associaces de Pais de acordo com os estatutos das mesmas;

c) Participar na vida das Escolas e nas atividades das Associacbfes de Pais e
Encarregados de Educacao;

d) Informar-se, serem informados e informarem a Comunidade Educativa, sobre todas
as matérias relevantes no processo educativo do seu educando;

e) Ser informados, no inicio do ano escolar, do material necessario aos seus
educandos para o funcionamento de cada disciplina e ano de escolaridade ou area
curricular e ano de escolaridade, quando se tratar do primeiro ciclo;

f) Colaborar com os professores no &mbito do processo ensino-aprendizagem do seu
filho/educando;
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g) Ser informados, no final de cada periodo escolar, do aproveitamento e do
comportamento do seu educando;

h) Articular a educagédo na familia com o trabalho na escola;

i) Cooperar com todos os elementos da Comunidade Educativa no desenvolvimento
de uma cultura de cidadania;

j) Participar nas reunides de carater disciplinar, de acordo com a Lei e desde que o
seu filho / educando ndo seja o aluno visado;

k) Pertencer ao Conselho Geral, de acordo com a lei e presente regulamento;

[) Pertencer ao Conselho Pedagdgico de acordo com a lei e presente regulamento;

m) Ser recebidos pelo Diretor de Turma na hora de atendimento por ele indicada no
inicio do ano;

n) Ver respeitada a confidencialidade de determinadas informacdes relativas ao seu
educando;

0) Solicitar ao Diretor de Turma que os receba noutra hora para além da marcada no
inicio do ano, desde que o fagcam com antecedéncia e com a devida justificacao;

p) Participar nas atividades n&o letivas;

g) Conhecer o Projeto Educativo, os Planos de Estudo e de Desenvolvimento do
Curriculo e o Plano de Atividades Anual;

r) Participar na elaboragéo do Regulamento Interno;

s) Ter acesso ao Regulamento Interno;

t) Participar a titulo consultivo no processo de avaliacdo do seu filho/educando,
designadamente através do preenchimento de fichas préprias.

Artigo 127.°
- Deveres / Responsabilidade dos Encarregados de Educagédo

1. Aos Pais ou Encarregados de Educac¢do incumbe uma especial responsabilidade, inerente
ao seu poder-dever de dirigirem a educacao dos seus filhos e educandos no interesse destes e
de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.

2. Nos termos da responsabilidade referida no nimero anterior, deve cada um dos Pais ou
Encarregados de Educacéo, em especial:

a) Acompanhar ativamente a vida do seu educando;

b) Promover a articulacéo entre a escola e a familia e o ensino na escola;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e
cumpra rigorosamente os deveres que Ihe incumbem, nos termos do presente EA,
procedendo com correcdo no seu comportamento e empenho no processo de
ensino;

d) Contribuir para a criagdo e execu¢do do Projeto Educativo e do Regulamento
Interno e participar na vida da Escola;

e) Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagdgica, em
especial quando para tal forem solicitados, colaborando no processo de ensino dos
seus educandos;

f) Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua profissédo
e incutir nos seus filhos ou educandos o dever de respeito para com os professores,
0 pessoal ndo docente e os colegas da Escola, contribuindo para a preservacdo da
disciplina e harmonia da comunidade educativa;

g) Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole
disciplinar instaurado ao seu educando, participando nos atos e procedimentos para
os quais for notificado e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida
disciplinar sancionatéria, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de
reforco da sua formacdo civica, do desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena
integracdo na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

h) Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e psicologica de
todos os que participam na vida da Escola;

i) Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, em especial informando-a e informando-se sobre todas as
matérias relevantes no processo educativo dos seus educandos;

j) Comparecer na Escola sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for
solicitado;
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k) Conhecer o presente Regulamento e subscrever declaracdo anual de aceitacdo do
mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

[) Indemnizar a Escola relativamente a danos patrimoniais causados pelo seu
educando;

m) Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e
eletrénico, bem como os do seu educando, quando diferentes, informando a Escola
em caso de alteracao.

3. Os Pais ou Encarregados de Educacdo sao responsaveis pelos deveres dos seus filhos e
educandos, em especial quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.
4. Os Pais / Encarregados de Educacao tém o dever de:

a) Matricular os seus filhos / educandos quando menores e dentro da escolaridade
obrigatéria;

b) Zelar pelo cumprimento da assiduidade do seu filho/educando;

c) Zelar pela alimentacao, higiene e vestuario do(s) seu(s) filho(s)/educando(s);

d) Zelar pela saude dos seus filhos / educandos;

e) Facultar aos seus filhos/educandos, dentro das suas possibilidades, o material
minimo indispensavel a cada disciplina;

f) Esclarecer qualquer situagdo com o Diretor de Turma;

g) Cooperar com todos os elementos da Comunidade Educativa no desenvolvimento
de uma personalidade harmoniosa do seu filho/educando;

h) Acompanhar o percurso escolar dos seus filhos e educandos ajudando-os naquilo
que lhes for possivel;

i) Deslocarem-se com a frequéncia necessdria a Escola, solicitados ou ndo, a fim de
se inteirarem do percurso escolar dos seus filhos/educandos;

i. Na dltima semana de aulas de cada periodo ndo podem pedir informacdes
relativas a avaliacdo do seu educando.

j) Contribuir para a preservac¢ado da seguranca e integridade fisica e moral de todos os
que participam na vida da escola;

k) Estar presente em atividades ou reunifes que envolvam a participacdo de pais e
encarregados de educacéo;

[) Colaborar com o agrupamento na definicdo de estratégias, dirigidas ao seu
filho/educando, que visem solucionar situagdes de cariz problematico;

m) Conhecer e cumprir o Regulamento Interno;

n) Subscrever, fazendo subscrever igualmente aos seus educandos, declaracdo anual
de aceitagdo do presente regulamento e de compromisso ativo quanto ao seu
cumprimento integral.

Artigo 128.°
- Incumprimento dos deveres por parte dos Pais ou Encarregados de Educagado e Contraordenagées

1. O incumprimento dos deveres por parte dos Pais ou Encarregados de Educacéo e
Contraordenacdes rege-se pelo disposto nos Artigos 44.° a 45.° da Lei n.° 51/2012,
de 2 de setembro.

Capitulo X - AVALIACAO INTERNA

Artigo 129.°
- Autoavaliagdo do Agrupamento

1. A avaliacéo interna do Agrupamento é feita num ciclo continuo, no &mbito do modelo de
autoavaliacdo CAF - Estrutura Comum de Avaliacdo (Common Assessment Framework).
2. Todo o processo de avaliacdo interna, com a vigéncia minima de dois anos, termina o seu
ciclo com o Relatério de Execugédo do Plano de Melhorias.
3. A avaliacdo sera efetuada por uma Comissao nomeada pelo Diretor, composta por um
minimo de seis elementos.
a) Constituem a Comissdo membros do Pessoal Docente, representante do Pessoal
N&o Docente, representante dos Encarregados de Educacéo e representante dos
alunos.
4. O processo de avaliacdo interna sera coordenado pelo responsavel da Comissdo de
Avaliacao Interna.
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5.

6.

7.

O Coordenador da Comissdo de Avaliacdo Interna participa nas reunifes do Conselho
Pedagdgico.

Todo o processo de avaliagdo interna sera apresentado, nas suas diferentes etapas, aos
orgados de gestao, nomeadamente Conselho Pedagdégico e Conselho Geral.

O processo de autoavaliacdo enquadra-se legalmente na Lei n.° 31/2002, de 20 de
dezembro.

Capitulo XI - AVALIACAO DE DESEMPENHO DOCENTE

Artigo 130.°
- Elementos de referéncia da avaliagao

A Avaliacdo de Desempenho Docente tem por referéncia:
a) Os objetivos e as metas fixadas no Projeto Educativo do Agrupamento.
b) Os pardmetros estabelecidos para cada uma das dimensdes aprovados pelo
Conselho Pedagogico;
Os parametros estabelecidos a nivel nacional para a avaliagdo externa serédo fixados pelo
Ministério da Educacéo.

Artigo 131.°
- Avaliador Externo

O Avaliador Externo deve reunir 0s seguintes requisitos cumulativos;

a) Estar integrado em escaldo igual ou superior ao do avaliado;

b) Pertencer ao mesmo grupo de recrutamento do avaliado;

c) Sertitular de formacdo em avaliacdo do desempenho ou supervisdo pedagdgica ou

deter experiéncia profissional em supervisdo pedagogica.

Ao Avaliador Externo compete proceder a avaliacdo externa da dimensdo cientifica e
pedagégica dos docentes por ela abrangidos.
O Avaliador Externo integra uma bolsa de avaliadores, constituida por docentes de todos
0s grupos de recrutamento.
O projeto docente tem carater opcional, sendo substituido, para efeitos avaliativos, se nao
for apresentado pelo avaliado, pelas metas e objetivos do Projeto Educativo do
Agrupamento.

Artigo 132.°
- Avaliador Interno

O Avaliador Interno € o Coordenador de Departamento Curricular ou quem este designar,
considerando-se, para este efeito, preferencialmente, os requisitos constantes do artigo
anterior para a selecdo do Avaliador Externo.
Na impossibilidade de aplicagdo dos critérios previstos no namero anterior ndo ha lugar a
designacéo, mantendo-se o Coordenador de Departamento Curricular como avaliador.
Compete ao Avaliador Interno a avaliagdo do desenvolvimento das atividades realizadas
pelos avaliados nas dimens8es previstas no artigo 4.° do Decreto Regulamentar n.°
26/2012, de 21 de fevereiro, através dos seguintes elementos:

a) Projeto docente, sem prejuizo do disposto do n.° 4 do artigo 17.°;

b) Documento de registo e avaliacdo aprovado pelo Conselho Pedagdgico para esse

efeito;
c) Relatérios de autoavaliagéo.

Artigo 133.°
- Calendarizagao da Avaliagdo

A calendarizagdo do processo de Avaliacdo do Desempenho Docente € decidida em cada
Agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada pela Secg¢do da Avaliacdo do
Desempenho Docente do Conselho Pedagdgico, em coordenagdo com os avaliadores,
devendo, de seguida, ser apresentada em reunido do Conselho Pedagdgico.
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5.

Artigo 134.°
- Observagao de Aulas

. Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, a observacao de aulas é facultativa.
. A observacao de aulas é obrigatdria nos seguintes casos:

a) Docentes em periodo probatério;

b) Docentes integrados no 2.° e 4.° escaldes da carreira docente;

¢) Para atribuicdo da mencédo de Excelente, em qualquer escaléo;

d) Docentes integrados na carreira que obtenham a menc¢éo de Insuficiente.

. A observacao de aulas compete aos avaliadores externos que procedem ao registo das suas

observag0es.

. A observacdo de aulas corresponde a um periodo de 180 minutos, distribuido, no minimo,

por dois momentos distintos, num dos dois Ultimos anos escolares anteriores ao fim de
cada ciclo de avaliacido do docente integrado na carreira.

. A observacdo de aulas dos docentes integrados no 5.° escaldo da carreira docente é

realizada no Ultimo ano escolar anterior ao fim de cada ciclo avaliativo.

. Para o efeito previsto na alinea c) do n.° 2, a observacao de aulas deve ser requerida pelo

avaliado ao Diretor até ao final do primeiro periodo do ano escolar anterior ao da sua
realizagéo.

. Nao ha lugar a observacao de aulas dos docentes em regime de contrato a termo.

Artigo 135.°
- Relatério de Autoavaliagdo

. O relatério de autoavaliacdo tem por objetivo envolver o avaliado na identificagdo de

oportunidades de desenvolvimento profissional e na melhoria dos processos de ensino e dos
resultados escolares dos alunos.

. O relatério de autoavaliagdo consiste num documento de reflexdo sobre a atividade

desenvolvida, incidindo sobre os seguintes elementos:
a) A pratica letiva;
b) As atividades promovidas;
¢) A andlise dos resultados obtidos;
d) O contributo para os objetivos e metas fixados no Projeto Educativo do
Agrupamento;
e) A formacéo realizada e o seu contributo para a melhoria da a¢éo educativa.

. O relatério de autoavaliacdo é anual e reporta-se ao trabalho efetuado nesse periodo.
. O relatério de autoavaliacdo deve ter um maximo de trés paginas, ndo Ihe podendo ser

anexados documentos.

. A omisséo da entrega do relatdrio de autoavaliagcao, por motivos injustificados nos termos do

ECD, implica a ndo contagem do tempo de servico do ano escolar em causa, para efeitos de
progressao na carreira docente.

Artigo 136.°
- Avaliagéo Final

. A classificacao final corresponde ao resultado da média ponderada das pontuagfes obtidas

nas trés dimensdes de avaliagdo, previstas no artigo 4.° do Decreto Regulamentar n.°
26/2012, de 21 de fevereiro.

. Para efeitos do disposto no nimero anterior sao consideradas as seguintes ponderagoes:

a) 60 % para a dimensao cientifica e pedagdgica;
b) 20 % para a dimensé&o participacdo na escola e relagdo com a comunidade;
¢) 20 % para a dimenséo formacgéo continua e desenvolvimento profissional.

. Havendo observacdo de aulas, a avaliacdo externa representa 70 % da percentagem

prevista na alinea a) do niUmero anterior.

A Seccdo de Avaliacdo do Desempenho Docente do Conselho Pedagdgico atribui a
classificacéo final, apés analisar e harmonizar as propostas dos avaliadores, garantindo a
aplicacdo das percentagens de diferenciacdo dos desempenhos, previstas no artigo 20.° do
Decreto Regulamentar n.° 26/2012, de 21 de fevereiro.

A avaliacdo final € comunicada, por escrito, ao avaliado.
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Artigo 137.°
- Avaliagdo do Diretor

1. A avaliag&o do Diretor rege-se pela Portaria n.° 266/2012, de 30 de agosto.

Capitulo XII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 138.°
- Informagéo

Qualquer comunicado, aviso ou ordem de servico s6 poderda ser lido nas aulas ou afixado
depois de devidamente autorizado pelo Diretor.

Qualquer oficio, solicitagcdo, informacdo ou documento, sé podera ser enviado depois de
assinado pelo Diretor, e qualquer assunto a tratar deve passar através dos escaldes
hierarquicos estabelecidos e pela forma legalmente prescrita.

Artigo 139.°
- Responsabilidade civil

A aplicacdo de qualquer medida educativa disciplinar ndo isenta o infrator da
responsabilidade civil por danos causados ao lesado.

Os direitos e deveres constantes no presente Regulamento Interno ndo excluem quaisquer
outros direitos e deveres previstos nos normativos da lei vigente.

Artigo 140.°
- Convocatérias

Todas as convocatérias cujo prazos ndo estejam definidos deverdo ser afixadas com o
minimo de dois dias Uteis, antes da realizacdo do ato a que respeitam e enviadas por
correio eletrénico.

Artigo 141.°
-Reunibes

As reunides de natureza pedagoégica deverdo ter a duragédo de uma a duas horas. Em caso
de reunido mais demorada, ela apenas devera continuar se a previsao referente a essa
demora nao for superior a uma hora. Caso contrario, devera ser convocada nova reunido
no prazo de 48 horas.

Artigo 142.°
- Imagem dos alunos

A utilizacdo de imagens dos alunos na pagina da Escola s6 podera ser feita mediante a
autorizagdo escrita, prévia, do Encarregado de Educacéo.
a) Excetuam-se do ponto anterior as fotos de plano alargado que registem atividades
envolvendo toda a comunidade.
Em qualquer situacéo, € vedada a identificacéo individual das imagens dos alunos.

Artigo 143.°
- Informatizagéo de atas

Para além dos registos magnéticos ou informaticos, as atas deverao ter suportes escritos,
serem devidamente datadas, numeradas e autenticadas, pagina a pagina, pelo
Presidente/Coordenador e Secretario do respetivo 6rgado e delas deve constar o que de
essencial se tiver passado nas reunifes, designadamente a ordem de trabalhos e o
resultado das deliberacdes, sendo irrelevante, neste contexto, a existéncia do denominado
“livro de atas”, onde fica manuscrito o conteudo das reunides.

Artigo 144.°
- Incompatibilidades

1. Sao incompativeis os seguintes cargos:
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a) Membro do Conselho Pedago6gico e membro do Conselho Geral;
b) Coordenador de Departamento e Coordenador de Subdepartamento, exceto nos
casos previstos explicitamente neste regulamento.

Artigo 145.°
- Mandatos e cessagao de fungdes

1. Para efeitos do disposto no n.° 3 do artigo 25.° do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, o
numero de mandatos comeca a contar-se para 0s mandatos iniciados apés a entrada em
vigor do referido diploma.

Artigo 146.°
- Reviséo do Regulamento Interno

1. Arrevisdo do Regulamento Interno far-se-a por proposta do Conselho Geral ou do Diretor.

2. As propostas de alteracdo deverdo ter a aprovacdo da maioria absoluta dos votos dos
membros do Conselho Geral em efetividade de funcdes.

3. Em caso de publicacdo de legislacao que contrarie este Regulamento Interno, o Diretor
deve tomar as medidas transitérias necessarias, devendo este Regulamento ser revisto,
nos termos do nimero 2, para ficar em conformidade com a Lei.

Artigo 147.°
- Outras disposigées finais

1. A aprovacdo do presente Regulamento Interno, pelo Conselho Geral, vinculara todos os
elementos da comunidade educativa ao seu cumprimento.

2. Todas as omissOes a este regulamento deverdo ser colmatadas pelo Conselho Geral do
Agrupamento ou por outro Orgédo de Administracdo e Gestdo, atendendo & natureza do
assunto e as competéncias de cada Orgéo, em observancia a legalidade.

3. Constituira competéncia do Conselho Geral a interpretacdo do presente regulamento.

4. A divulgagdo do presente regulamento sera feita de modo a ser garantido o seu perfeito
conhecimento a todos os elementos da comunidade educativa.

5. O cumprimento das disposi¢bes constantes do presente regulamento serd elemento
referencial na avaliagdo dos elementos da comunidade escolar.

Artigo 148.°
- Entrada em vigor

1. Este Regulamento entrara em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacdo em reunido de
Conselho Geral.

O Presidente do Conselho Geral

Versdo atual do Regulamento Interno aprovado, por unanimidade, em reunido de
Conselho Geral de 12 de marco de 2024

e ——
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ANEXO 1 - REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO
DE
PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES

REGULAMENTO
DE



PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES

Artigo 1.°
Objetivo
Considerando que as desloca¢bes de funcionarios (trabalhadores da func¢do publica) por motivo de
servigco publico, em territério nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos com transporte e
ainda subsidio de viagem e de marcha, definem-se os procedimentos, estipulados no Artigo 2.2, para o

Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.

Artigo 2.°

Procedimentos

O presente Regimento institui os procedimentos a adotar no Agrupamento de Escolas Dr. Machado de
Matos, Felgueiras.
a) O processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e tratamento da respetiva

documentacdo;

b) Os Boletins itinerarios de deslocacdes de pessoal docente e ndo docente deverdo ser entregues ao
assistente técnico responsavel pelo respetivo processamento, devidamente preenchidos e

acompanhados da correspondente fundamentacao.

Artigo 3.°

Modelo de impresso a utilizar

Boletim Itinerdrio — Modelo n? 683 (Exclusivo da INCM, S.A.).

Artigo 4.°

Despesas Autorizadas

1. As despesas de transporte dos funciondrios, quando deslocados em servico, devidamente
autorizados, podem satisfazer-se de dois modos:

a) Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido;

b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.



2. S3o contempladas, entre outras, as seguintes atividades: a¢des programadas superiormente de
cardater obrigatdrio, reunides convocadas superiormente para professores supervisores e classificadores

de provas de exame, levantamento e entrega de provas de exame.

3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almoco, sera deduzido o abono didrio do

subsidio de refeicdo na importancia das ajudas de custo.

4. As deslocagdes estdo sujeitas a despacho de autorizacdo e aos termos em que as mesmas podem ser
efetuadas por parte do Diretor. Sempre que haja transporte publico onde se situa o domicilio necessario
e as localidades onde se vai realizar o servigo e o funcionario reconhega que Ilhe é mais favoravel a
utilizacdo de automoével préprio em alternativa aos transportes publicos, a deslocacdo é autorizada
desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os correspondentes a utilizagcdo dos

transportes publicos.

5. Serdo autorizadas as deslocagcdes em automodvel préprio, sujeitas a despacho fundamentado do
Diretor, desde que da mesma resultem beneficios para o desenvolvimento das atividades do
Agrupamento, designadamente, a diminui¢cdo de encargos e o ndo prejuizo de atividades letivas ou nao
letivas, nos termos seguintes:

5.1 Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

5.2 Por incompatibilidade de hordrios dos transportes;

5.3 Por urgéncia do servico;

5.4 Para depdsito em numerario de valor superior a 200 euros;

5.5 Para transporte de exames e provas;

5.6 Para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocacdes;

5.7 Para deslocacoes dos docentes corretores de provas ou exames;

5.8 Outras situagdes a explicitar.

Artigo 5.°

Contagem das distancias

1. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar nos boletins de itinerdrio, sera sempre

registado o numero de quilémetros definido no percurso aconselhado pelo Guia Michelin.

2. Serdo abonados os percursos superiores a 20 km, contados a partir do domicilio necessario e nas

deslocacdes por dias sucessivos que se realizem para além de 50 km do mesmo domicilio.



3. A regra constante do ponto anterior nao se aplica aos funcionarios que tenham autorizagdo para
deslocagdo em itinerancia no territério do agrupamento.
4. Para os funciondrios com autorizacao para itinerancia, o domicilio necessario corresponde, em cada

periodo do dia (manha e tarde), ao primeiro estabelecimento de ensino em que prestem servigo.

Artigo 6.°

Legislagao aplicavel

Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos:

a) Decreto-Lei n.2 106/98 de 24 de abril;
b) Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
c) Portaria n.2 30-A/2008, de 10 de janeiro;

d) Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro.

Artigo 7.°

Legislagdo aplicavel
Este Regimento integra os seguintes anexos:
Anexo A — Sinopse mais relevante do Decreto-Lei;
Anexo B — Instrugdes para o preenchimento do boletim itinerario.

Anexo C— Requerimento para deslocacao em viatura prépria.

Aprovado por unanimidade em reunidao do Conselho Administrativo de 11 de janeiro de 2016.

Atualizacdo aprovada por unanimidade em reunidao do Conselho Administrativo de 10 de maio de 2021.



ANEXO A
Aspetos mais relevantes do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril
(Sinopse)

¢ Domicilio necessario (alinea a) do artigo 2.2)
“A localidade onde o funcionario aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servigo”.

¢ Deslocagdes didrias (artigo 4.2)
“... as que se realizam num periodo de vinte e quatro horas...”

¢ Deslocagdes por dias sucessivos (artigo 5.2)
“... as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas...”

¢ Direito ao abono (artigo 6.2)

“Sé ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocac¢Ges didrias que se realizem para além de 20
Km do domicilio necessdrio e nas deslocacGes por dias sucessivos que se realizem para além de 50
Km do mesmo domicilio.”

e Contagem das distancias (artigo 7.2)
“..sdo contadas da periferia da localidade onde o funciondrio ou agente tem o seu domicilio
necessario e a partir do ponto mais proximo do local de destino”.

¢ CondigOes de atribui¢ao (artigo 8.2)

“1 - O abono da ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte da importancia diaria que
estiver fixada ou da sua totalidade, conforme o disposto nos nimeros seguintes”.

“2 — Nas deslocacdes diarias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo didria:

a) Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e as 14
horas — 25%.

b) Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e as 21
horas —25%

c) Se a deslocagao implicar alojamento — 50%

“4 — Nas deslocagdes por dias sucessivos abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo
diario:

a) Dia da partida:

Dia da partida

100% até as 13 horas

75% depois das 13 horas e até as 21 horas

50% depois das 21 horas

b) Dia de regresso

0% até as 13 horas

25% das 13 horas as 20 horas

50% depois das 20 horas

c) Restantes dias — 100%

* Meios de transporte (n.2 2 do artigo 18.9)
“... devem utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se,
em casos especiais, uso do automaével préprio do funcionario ou agente ou o recurso ao automoével
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de aluguer, sem prejuizo da utilizacdo de outro meio de transporte que se mostre mais conveniente
desde que em relacdo a ele esteja fixado o respetivo abono”.

e Uso de automovel préprio (artigo 20.2)

“1 — A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servicos nos termos dos nimeros
seguintes, pode ser autorizado, com o acordo do funcionario ou agente, o uso de veiculo préprio nas
deslocacGes em servico em territério nacional”.

“2 — O uso de viatura prépria so é permitido quando, esgotadas as possibilidades de utilizacao
econdmica das viaturas afetas ao servico, o atraso no transporte implique grave inconveniente para
o servico”.

“3 — Na autorizacdo individual para o uso de automovel préprio deve ter-se em consideracdo, o
interesse do servico numa perspetiva econémico-funcional mais rentavel”.

“4 — A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser autorizado o uso de veiculo préprio
em deslocagbes de servigo para localidades servidas por transporte publico que o funcionario ou
agente devesse, em principio, utilizar, abonando-se, neste caso, apenas o montante correspondente
ao custo das passagens no transporte coletivo”.

¢ Uso de automovel de aluguer (artigo 21.2)
“0 transporte em automovel de aluguer s6 deve verificar-se nos casos em que a sua utilizacao seja
considerada absolutamente indispensdvel ao interesse dos servicos e mediante prévia autorizacdo”.

¢ Casos especiais (artigo 22.2)

“1 — Em casos especiais, e quando nao for possivel ou conveniente utilizar os transportes coletivos,
pode ser autorizado o reembolso das despesas de transporte efetivamente realizadas ou o abono do
correspondente subsidio, se for caso disso, mediante pedido devidamente fundamentado a
apresentar no prazo de 10 dias apds a realizacdo da diligéncia”.

“2 — Para efeitos do pagamento dos quantitativos autorizados, os interessados apresentam nos
servicos os documentos comprovativos das despesas de transportes ou os boletins itinerarios
devidamente preenchidos”.

e Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (artigo 26.2)

“As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente despendido, podendo o
seu pagamento ser efetuado nas formas seguintes:

a) Através de requisicdo de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por reembolso
ao funciondrio ou agente;

b) Atribuicdo de subsidio por quildmetro percorrido, calculado de forma a compensar o funcionario
ou agente da despesa realmente efetuada.

e Subsidio de transporte (artigo 27.2)

“1— 0 subsidio de transporte depende da utilizacdo de automovel préprio do funcionario ou agente”.
“3 — O abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio necessario dos
funciondrios ou agentes”.

* Documentagdo das despesas (artigo 31.92)
“1— As despesas efetuadas com transportes sdao reembolsadas pelo montante despendido, mediante
a apresentacdo dos documentos comprovativos”.



“2 — As despesas efetuadas com transportes nas areas urbanas e suburbanas, por motivo de servico
publico, podem ser documentadas com a apresentacdo de uma relacdo dos quantitativos
despendidos em cada deslocacdo, devidamente visada pelo dirigente do servigo”.

e Subsidio de refeigao (artigo 37.2)
“O quantitativo correspondente ao abono didrio do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de
custo, quando as despesas sujeitas a compensacao incluirem o custo do almoco.”



) ANEXO B ,
INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO BOLETIM ITINERARIO

1 - Educagao.

2 — Gabinete de Gestao Financeira.

3 — Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.
4 — Més em que efetuou o servico.

5 — Indicar a localidade onde exerce efetivamente fung¢Ges. Em observag¢Ges indicard também a
morada onde reside.

6 — Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servico(s) com direito a ajudas de custo. Quando a
deslocac¢do iniciada num determinado més se prolongar para o més seguinte, ndo se preencher3,
evidentemente, a coluna destinada ao “regresso” e indicar-se-a em observacdes que a diligéncia
continua para o més seguinte.

No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuag¢do do servi¢o”, o 1.2 dia
desse més e, ao lado, no espaco reservado as horas, um * correspondente a uma observagao em que
se dird ser continuagdo do servico iniciadoem _ / /.

7 — Descreva, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més, o servigo
que efetuou com direito a ajudas de custo.

8 — Localidade(s) onde decorreu o servico.

9 — Dia do servico efetuado. (Deve coincidir com o(s) indicado(s) em 6).

10 - Hora de partida.

11 - (iguala6e9).

12 - Hora de chegada a uma das localidades (mais préximas) das indicadas em 5.

13 - Colocar o escaldo/indice, NIB, NIF, N.2 B.l. ¢/ a respetiva validade e, ainda, caso exista, o
documento que o(a) convoca para o servigo.

14 - Se teve despesas de transporte com o servico indicado em 7 coloque esse(s) dias(s).

15 — Exemplo: Felgueiras — Porto — Felgueiras.

16 —Total dos quildmetros percorridos (conforme dispde o artigo 7.2 do D.L. n.2 106/98, de 24 de abril).
17 — Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro... (se possivel anexar comprovativos).

18 — Se efetuar a deslocagdo com colega(s) do mesmo Agrupamento, indicar, por exemplo: Viajou
conjuntamente comigo e no meu automovel, o(s) colega(s)...

19 — Devera coincidir com o indicado em 17.

20 — Data (devera ser a da entrega nos Servicos de Administracao Escolar).



Visto.

Processe-se

Ministério d (D

Modelo n.® 683 (Exdusivo da NCM, S. 4| T

(@)
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BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE @

DE 20____
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; oy 5
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{a) Servigo central de que depende o processador. (b) Servigo processador.

C, P.-Modele D-10.5 (A4 - 210mm X 297 mm)

L



ITINERARIO

(Entre localidades a distancia superior a 5 km da residéncia oficial em que se teve de utilizar a via ordinaria)

Nimero de quilometros em estrade ordinaria b
am de 5km da residénia oficial Desiocagdes
Em atomove! Nimero
Diss y y Em Oe requisicd Pagas A
do Localidades entre as quais se efestuou a marcha caneim Da ahiguer (oara 0 caso PO, Obsenvacbes
més A pb e o | dosenigoen 'gnm':‘
:';Ig . 1 7. 3oumas | propro 'm&? oo?nenhos
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. e W - :
(14 (15) 16 1) (18)
L = S p—
Soma.. voee e
RESUMO
Quilg~ Abono Tota
metros unitario
D i A AR N O T e e e S
Em carreira de servigo publico . . ... .......
Despesas de deslocagao, subsidios 1 funcionario . . .. .... |
de viagem e de marcha . . . .. . s s
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em de de 20

(Assinatura de servidor do Estado)

NOTA. — Este boletim e preenchido em duplicado, devendo o original ser enviado com a folha a respectiva reparticao da D. G. C. P.
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9 REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

EDUCAGAO

151490 - AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DR. MACHADO DE MATOS, FELGUEIRAS

) ANEXO C
DESLOCACAO EM VIATURA PROPRIA - REQUERIMENTO

DESLOCAGCAO EM VIATURA PROPRIA - REQUERIMENTO

(a apresentar com a antecedéncia de 48 horas da deslocagdo ou, excecionalmente, no préprio dia)

Exmo. Senhor
Diretor do Agrupamento de Escolas de Felgueiras

(Professor(a), Assistente

Técnico(a), Assistente Operacional) (riscar o que ndo interessa), portador(a) do documento de

identificacdo n.2 , estando autorizado™ a deslocar-me a

no(s) dia(s)

e , solicito a V. Ex.2 autorizacdo para a respetiva

deslocacdao em viatura prépria, pelo(s) seguinte(s) motivo(s).

Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino (Artigo 4.2 - 5.1);

Por incompatibilidade de horarios dos transportes (Artigo 4.2 - 5.2);

Por urgéncia do servigo (Artigo 4.2 - 5.3);

Para depdsito em numerario de valor superior a 200 euros (Artigo 4.2 - 5.4);

Para transporte de exames e provas (Artigo 4.2 - 5.5);

Para transporte de determinado material didatico ou outro, sensivel a deslocagGes (Artigo 4.2 - 5.6);

Para deslocagbes dos docentes corretores de provas ou exames (Artigo 4.2 - 5.7);

OO0 on

Outras situagdes a explicitar (Artigo 4.2 - 5.8). Neste caso, anexar explicitacdo.

Felgueiras, de de20_

(1) Anexar documento comprovativo.

Pede deferimento

Despacho do Diretor:

|:| Autorizo a deslocacdo em automaével préprio, ao valor de €/Km.

|:| N3o autorizo.

20/ /

O DIRETOR

(Antonio José Braganga)

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras < Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @&255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral@aemachadodematos.pt
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ANEXO 2 — REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO
DE
PROPINAS, TAXAS E EMOLUMENTOS



REGULAMENTO
DE
PROPINAS, TAXAS E EMOLUMENTOS

O presente regulamento estabelece o valor das taxas, propinas e emolumentos devidos por

servicos prestados aos utentes dos Servicos de Administracdo Escolar.

1. As propinas de frequéncia, exame e matricula sdo definidas por legislacédo especifica e o
seu valor €, atualmente, o que consta da tabela anexa ao presente regulamento, a qual sera

atualizada sempre que se justifique.

2. Os alunos que beneficiam de auxilios econdémicos estéo isentos, durante o respetivo ano
letivo, do pagamento de propinas, taxas e emolumentos devidos por passagem de diplomas

e certiddes de habilitacBes, nos termos da legislacéo aplicavel.

3. Os alunos que se encontrem a frequentar o Agrupamento de Escolas Dr. Machado de
Matos, Felgueiras, em regime de escolaridade obrigatéria, estdo isentos do pagamento de
propinas, taxas e emolumentos devidos pela passagem de diplomas e certidbes de
habilitacdes, nos termos da legislacao aplicavel.

4. Os cidadaos que, comprovadamente e nos termos da lei, pretendam usufruir da isencao,
total ou parcial, do pagamento de propinas, taxas e emolumentos, devem dirigir, para o efeito
e para cada ato, requerimento ao Diretor, mencionando a situacéo e disposicdes legais que

Ihe garantam tal direito.

5. Aos alunos internos aos quais foi autorizada a assisténcia as aulas, sera cobrada, por

antecipac¢ao, uma taxa por disciplina de 2,00 € (dois euros).

6. Aos ex-alunos do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras ou outros
cidaddos aos quais seja autorizada, nos termos do Regulamento Interno, a assisténcia as

aulas, sera cobrada, por antecipacdo, uma taxa por disciplina de 3,00 € (trés euros).



7. A emissao de certiddes de habilitacdes terd um custo de 1,00 € (um euro) e de Cartas de

Curso (Diplomas) tera um custo fixo de 2,00 € (dois euros).

8. As certiddes de habilitacdes podem ser requeridas em qualquer nimero, sendo o seu custo
equivalente ao produto desse numero pelo custo devido por cada unidade e respetivas taxas,

qguando as houver.

9. O custo unitério das fotocépias/impressdes de documentos existentes ou produzidos pelos

Servigos Administrativos, sera de 0,03 € (trés céntimos).

10. As certiddes de teor ou fotocépias autenticadas de documentos oficiais, comprovativos da
situacdo escolar dos alunos, ou da situacdo profissional dos funcionarios e professores,
produzidas ou elaboradas pelos Servicos de Administracdo Escolar e pelos Orgéos de
Administracéo e Gestao do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras teréo
um custo de 0,05 € (cinco céntimos) por copia, ao qual acrescem as seguintes taxas:

a) Documentos constituidos por 5 a 10 paginas: 1,00 € (um euro);

b) Documentos constituidos por 11 a 25 paginas: 2,00 € (dois euros);

c) Documentos constituidos por 26 a 50 paginas: 3,00 € (trés euros);

d) Documentos com mais de 50 paginas: 5,00 € (cinco euros).

11. No caso de os documentos serem remetidos via CTT, aos custos referidos anteriormente

serdo acrescidos os portes de envio e aplicada uma sobretaxa de 1,00 € (um euro).

12. A liquidacao das propinas, taxas e emolumentos, prevista no presente Regulamento sera
feita presencialmente, sempre por pré-pagamento.

13. Os Servicos obrigam-se a emissdo de recibo discriminado de propinas, taxas e

emolumentos a cobrar.

14. O presente Regulamento manter-se-a valido, no todo ou em parte, até disposicao legal
em contrario ou deliberacdo do Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas Dr.

Machado de Matos, Felgueiras.

15. Os casos omissos serao apreciados pelo Conselho Administrativo que deliberara.



16. As eventuais reclamacdes sobre a aplicacdo do presente Regulamento deverdo ser

dirigidas ao Diretor deste Agrupamento, no prazo de 5 dias Uteis ap6s o0 ato que Ihe da origem.

17. O presente Regulamento ndo exime os utentes da liquidacdo das taxas e impostos

previstos na lei.

TAXAS E EMOLUMENTOS - Servicos de Administracdo Escolar

Propina de frequéncia (por disciplina) 0,50 €
Propina de exame (por disciplina) — Ensino Secundario (alunos externos e autopropostos) 1)
Propina suplementar de exame (multa) — qualquer que seja o numero de disciplinas) 1)
Propina para pedido de reapreciagao de exame do Ensino Secundario 1)
Propina para pedido de reapreciacdo de exame do Ensino Basico 1)

Taxa de frequéncia por disciplina — alunos assistentes internos 2,00€ | 3)
Taxa de frequéncia por disciplina — assistentes externos 3,00 €
Melhorias / Exame / Disciplina 1)
Consulta de prova 1)
Certidado de habilitagdes de curso concluido 1,00 €
Carta de Curso 2,00 €
Fotocépias / Formularios 0,03 €
Certiddo de Teor / Copia Autenticada 0,05€ | 2)

Notas:

1) Valores definidos anualmente pelo Regulamento dos Exames;

2) Cinco céntimos por pagina, a que acrescem 0s seguintes emolumentos:
a. Documentos constituidos por 5 a 10 paginas: 1,00 € (um euro);
b. Documentos constituidos por 11 a 25 paginas: 2,00 € (dois euros);
c. Documentos constituidos por 26 a 50 paginas: 3,00 € (trés euros);
d. Documentos com mais de 50 paginas: 5,00 € (cinco euros);

3) Avigorar ap6s a aprovacdo do Regulamento Interno.

Aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 3 de fevereiro de 2016.

Atualiza¢céo aprovada por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 10 de maio de 2021.




ANEXO 3 — REGULAMENTO INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
DOS
SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
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1. Caraterizagao dos Servigos de Administragao Escolar

a. Localizagao e horario de funcionamento

Os Servicos de Administracdo Escolar encontram-se situados na Escola Bésica e Secundaria Dr. Machado de Matos,
Felgueiras, escola-sede do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras. Os servigos funcionam em
horario continuo, ndo encerrando para almoco, de segunda a sexta-feira, com atendimento ao publico entre as 09:30 e as
17:00 horas.

b. Competéncias dos Servigos de Administragao Escolar

e Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;

e Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, os materiais, equipamentos e
servigos requisitados pelos diversos setores da escola;

e  Expor em local publico normas para preenchimento de documentos e prestar o auxilio necessario;

e Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo de material (relagdes de necessidades e
requisicoes internas);

e Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

e  Enviar a correspondéncia;

e Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

e Prestar apoio de teor informativo as associagdes de pais € encarregados de educagéo, sempre que solicitado;

e Manter um arquivo com a legislagéo e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus agentes, de forma a
serem consultados facil e rapidamente;

e Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade;

o  Cumprir todas as disposi¢Oes previstas na lei para o funcionamento dos servicos.

c. Constituicao dos Servigos de Administragao Escolar

Os Servigos de Administracao Escolar sdo constituidos por:

¢ Uma Assistente Técnica, com fungdes de Chefe dos Servicos de Administragdo Escolar/Coordenadora Técnica,
responsavel pelos servigos;

e Uma Assistente Técnica que desempenha as fungdes de Tesoureiro;



8 Assistentes Técnicos que desempenham fungbes nas areas de gestdo de Alunos, Recursos
Humanos/Pessoal, Contabilidade, ASE, Expediente e Arquivo, Patriménio/Inventario, Projetos Fundo Social
Europeu, Compras Publicas.

Competéncias da Chefe dos Servigos de Administragao Escolar

Coordenar, na dependéncia da diregao da escola, toda a atividade administrativa em todas as areas de gestéo;
Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio diario das suas tarefas;

Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor.

Propor medidas tendentes & modernizagéo, eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio administrativo;
Participar no Conselho Administrativo;

Preparar e submeter a despacho do Diretor do Agrupamento todos os assuntos respeitantes ao funcionamento
das Escolas;

Assegurar a elaboragdo do projeto de orcamento do agrupamento de acordo com as linhas orientadoras do
Conselho Geral;

Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboragao das contas de geréncia;

Adotar medidas que visem a conservagao das instalagdes, do material € dos equipamentos.

Competéncias dos Assistentes Técnicos

Desempenhar sob orientagdo da chefe dos servigos de administragdo escolar, as tarefas que lhe foram atribuidas na
distribuicdo de servico, designadamente fungbes de natureza executiva, enquadradas com instrugbes gerais e
procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa
e financeira (gestdo de alunos, de recursos humanos/pessoal, contabilidade, tesouraria, expediente e arquivo,
patriménio/inventario ASE, projetos fundo social europeu, compras publicas).

Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a comunidade educativa,
nas varias atividades culturais e outras, empenhar-se na criagdo de um ambiente de trabalho digno e saudavel
para assim contribuir para uma melhoria de qualidade, produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de
convivéncia, motivagdo e satisfagdo profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que permita o
reconhecimento exterior da escola.

Atendimento e informagédo aos alunos, encarregados de educag&o, pessoal docente e ndo docente e restantes
utentes dos servigos.

A descricdo dos contetidos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento para 0 ndo cumprimento
dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.



f. Consideragées Gerais

O cargo de Tesoureiro é designado pelo Conselho Administrativo.

A responsabilidade da distribuico de servico é do Diretor, e da Chefe dos Servigos de Administragdo Escolar, tendo em
conta as fungdes de natureza executiva, enquadradas com instru¢bes gerais e procedimentos definidos, relativas as
areas de atividade administrativa.

O Conselho Administrativo & composto por 3 elementos:
e O Presidente do Conselho Administrativo na pessoa do Diretor;
e Um Vice-presidente que é um dos elementos da Dire¢&o designado pelo Diretor (Subdiretora),

e Um Secretério, que é a Chefe dos Servigos de Administragdo Escolar.



2. Organograma dos Servigos de Administracao Escolar

Diretor

Antonio José Braganga

Chefe dos SAE
Ana Paula Alves

\ 4 \ 4 \ 4 \ 4 \4
N\ N N\
Contabilidade,
Recursos Humanos Alunos SASE Tesouraria, Compras Expediente, Arquivo e
Publicas e POCH Patriménio
J / S /
\ 4 Y 4
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Compras Publicas
(Ana Paula Alves
/Sandra Teixeira)

/
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3. Setores dos Servigos de Administragao Escolar:

a. Contabilidade e Tesouraria

Politicas e Procedimentos Contabilisticos

A contabilidade rege-se por principios. A aplicagdo destes principios deve conduzir a obtencdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da situag&o financeira, dos resultados e da execugdo orgamental da entidade.

Os principios contabilisticos s&o 0s seguintes:

Da Entidade Contabilistica: “Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que esteja obrigado
a elaborar e a apresentar contas de acordo com o POC-Educagdo. Quando as estruturas organizativas e as
necessidades de gestdo e informac&o o requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenagao com o sistema central”.

Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade n&o altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio para o outro.”

Do Custo Historico: “Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢do ou de contratos, obedecendo ao
circuito completo da despesa.”

Da Materialidade: “As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que
possam afetar avaliagdes ou decisdes pelos utentes interessados”.

Escrituragao

A Escola efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema de contabilidade publica,
em software informatico adequado para o efeito e certificado pelo Ministério da Educacéo.

As dotagbes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas rubricas «Outras despesas
correntes - diversasy e «Outras despesas de capital — diversas» (Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, na sua redagéo
atualizada, Regime Juridico de Autonomia, Administragdo e Gestdo dos Estabelecimentos Publicos da Educagéo Pré-
escolar e dos Ensinos Basico e Secundario — Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho.)

Suportes de informacdo — documentos:

Todas as operagbes originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as descreve e as classifica e que
constitui o suporte de todos os registos a efetuar nos livros de escrituragéo.

Suportes de informacao — informaticos:

Mapas extraidos do POC-E, automaticamente gerados através do registo dos documentos em Movimentos.

Classificacdo das receitas e das despesas:




A partir de 2003, passaram a aplicar-se a elaboragdo dos orgamentos, os codigos de classificagdo econémica das
receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de fevereiro.

Normas para tratamento de Receitas:

Todas as receitas arrecadadas pela Escola sao entregues ao Tesouro, através de Guia de Receita de Estado, até ao dia
10 do més seguinte aquele em que deram entrada, com indicagao de consignagédo em despesas correntes ou de capital,
conforme orientagdes do Conselho Administrativo. Dependendo da sua origem, séo registados como receitas do
Orgamento Privativo (Fonte de Financiamento 123), de Fundos Comunitarios (Fonte de Financiamento 242), da DGEstE
(Fonte de Financiamento 119) e da Autarquia (Fonte de Financiamento 129). S&o incluidas na Requisi¢do de Fundos de
Funcionamento no més em que forem entregues ao Tesouro em Guia.

b. Contabilidade

Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais:

e Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de todos os dados relativos as transagdes financeiras e
operagdes contabilisticas;

o Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisicdo de material e de
equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade da escola.

Procedimentos adotados:

e Registar contabilisticamente os orgamentos iniciais de despesa e receita das despesas de funcionamento e de
pessoal, no inicio do ano civil, bem como os reforgos ou cativagdes durante o ano.

o Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas correntes e de capital.

o Realizar a abertura e encerramento do ano civil, através da conferéncia de todos os mapas oficiais e respetivos
saldos.

e Realizar a abertura e 0 encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os mapas oficiais e saldos de
contas orgamentais e patrimoniais.

¢ Registar contabilisticamente as alteragdes orgamentais — transferéncias entre dotagbes, mensalmente.

¢ Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da despesa: cabimento prévio, cabimento (relagdo
de necessidades), compromisso (requisi¢do oficial/nota de encomenda) e obrigacao (fatura; venda a dinheiro;
fatura/recibo) das despesas de funcionamento.

o Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e recebimento.

e Registar contabilisticamente os movimentos extraorgamentais de entrada ou saida.



Importar do software de gestdo de pessoal e vencimentos, os movimentos relativos as despesas de pessoal de
acordo com as fases de cabimento e compromisso (requisicdo de fundos, modelo RF3), obrigagao e pagamento
ao pessoal.

Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos duodécimos vencidos da FoFi 111, no primeiro dia dtil
de cada més, e aos créditos disponiveis das FoFi 123, 242, 280 e 129 na data de envio da requisi¢do de fundos
de funcionamento para a MISI.

Elaborar até ao dia 8 de cada més e registar contabilisticamente os movimentos relativos as guias de entrega de
receitas de estado referentes as receitas arrecadadas no més anterior, para entrega a Tesoureira - elaborar
mensalmente, de acordo com a nota informativa enviada no inicio de cada ano civil pelo Instituto de Gestéo
Financeira da Educacéo, I.P. (IGeFE, I.P, a requisi¢do de fundos das despesas de funcionamento a enviar ao
Instituto de Gestéo Financeira da Educagao, I.P. (IGeFE, I.P.), e exportar os respetivos dados.

Elaborar as guias de reposigéo de saldos no final de cada ano civil.

Criacao e atualizagao dos ficheiros de Fornecedores, bem como da sua situagdo relativamente a inexisténcia de
dividas.

Elaboragdo de previsdes de consumo e criagdo das varias pegas de procedimentos de aquisi¢do publica ao
abrigo do cbdigo dos contratos publicos, na plataforma eletronica Gatewit por ajuste direto — regime geral
quando a adjudicacdo for superior a 5000,00 € e inferior a 75.000,00 € (produtos fora dos acordos quadro
celebrados pela ESPAP) e na plataforma eletrénica Vortal (produtos ao abrigo dos acordos-quadro celebrados
pela ESPAP), e ainda aquisi¢des por ajuste direto — regime simplificado, quando a adjudicagao for inferior a
5.000,00 €.

Elaboragdo de agregacdes de necessidade solicitadas pela ESPAP, para aquisi¢des ao abrigo dos acordos-
quadro, e posterior aquisicdo na Plataforma Tradeforum.

Realizagao de encomendas a fornecedores (requisigao oficial/nota de encomenda), apés verificado e registado o
cabimento prévio, e indicagdo do compromisso ao fornecedor na nota de encomenda, e apés autorizada a
aquisigao pelo Conselho Administrativo e adjudicada a aquisi¢ao ao fornecedor.

Elaborar mensalmente o balancete geral das despesas de pessoal e funcionamento por FoFi.

Elaborar mensalmente o mapa de fluxos de caixa, os mapas de alteragdes orgamentais e os mapas de controlo
da execucao or¢camental da despesa e da receita.

Elaborar mensalmente reconciliagdes bancarias de todas as contas em nome da escola.

Elaboragao do projeto de orcamento de estado, anualmente, para envio ao Instituto de Gestdo Financeira da
Educacao, I.P. (IGeFE,|.P.) e & DGEStE Norte.

Elaboragéo e envio ao Tribunal de Contas, dos mapas que compdem a conta de geréncia da instituigdo, na
plataforma online de prestagao de contas do Tribunal de Contas, até ao final do més de abril.

Cursos Financiados: Envio ao POCH de toda a informagdo necessaria a realizagdo da execugéo fisica e
financeira dos projetos financiados e titulados pela institui¢&o.



o Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso - LPCA (Lei n.° 8/2012, de 21
de fevereiro) regulamentada pelo Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho.

Documentos Internos

e Relagdo de Necessidades

e Orgamento

e Requisicdo Oficial/Nota de Encomenda

o Diario de Compromissos Balancetes Mensais
e Livro-Caixa-Financeira

o Livro-Caixa-Orgcamental

e Livro Contas Correntes

o Mapa de Encargos por Liquidar

e Extratos de Contas

e Mapa Diario de Fluxos Financeiros

e Mapas de Controlo Orcamental da Despesa e Receita
o Mapas das Alteragdes Orgamentais

o Mapa de Fundos Disponiveis



c. Tesouraria

Ao setor de Tesouraria compete, em termos gerais:

o Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de verbas de qualquer
espécie.

Procedimentos adotados:

o Arrecadar as receitas da institui¢do, proceder ao seu depdsito e registar contabilisticamente.

o Dar prioridade a pagamentos a terceiros por transferéncia bancaria ou emisséo de cheque, procedendo ao envio
dos cheques a fornecedores e registar contabilisticamente os respetivos movimentos.

e Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de pessoal.

e Registar contabilisticamente a receita da requisi¢do de fundos de funcionamento.

e Entrega nas financas e respetivo pagamento das guias de receita de estado.

o Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e respetivos descontos.
e Receitas em numerarias diarias

o Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas bancarias.

o Registar na folha de cofre manuscrita do ASE os respetivos movimentos de despesa e receita



Esquematizacao da realizacao de despesas — aquisicdo de bens e servicos

Relacao de Necessidades

Interna

Autorizacdo

do Conselho
Administrativo

y

\

Verificar a existéncia do material
no Economato e fornecimento

do mesmo

Externa

Verificar cabimento da despesa

Autorizacdo de Abertura de
Procedimento de Aquisi¢éo Publica

Fornecimento de material

A

Procedimento de
Contratacéo

A

Autorizagdo de
adjudicacéo

A

Adjudicagao

A

Verificagdo dos Fundos disponiveis a 3
meses (Mapa dos Fundos Disponiveis)

conferéncia

Recebimento do material e

v

A

Requisicao Ofici

al ao fornecedor

(Registo do compromisso)

Existe cabimento Né&o existe
cabimento
Registo do Aguarda cabimento
cabimento prévio orgamental
Reforco de verba Alteragéo
(Cheque/TRF Bancaria) Orgamental
(Registo do pagamento)
'\
Existe cabimento
Néo existe
cabimento

registo:

- Balancetes
- Livro de Caixa

Gera informag&o para os livros oficiais de

- Digrios de Compromissos
- Contas Correntes
- Diérios de Movimentos

- Folha de Cofre

- Encargos por liquidar

Recebimento da fatura
(Registo da obrigagéo)

v

- Dirios de Compromissos
- Contas Correntes

- Digrios de Movimentos

- Balancetes

- Mapa de Compromissos

- Mapa de Fundos Disponiveis

| Verificagao dos Saldos — Autorizag&o
do Conselho Administrativo
(autorizacédo de naaamento)

\

Gera informag&o para os livros oficiais de registo:

N
Pagamento da despesa
(Cheque/TRF Bancaria)

(Registo do pagamento)
J
\ 4
N
Recegéo do Recibo e Arquivo dos
documentos
J
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Esquematizagao da realizagdo de despesas — prestagoes de servigos de consultoria técnica (Portaria
n.° 4-A/2011, de 3 de janeiro)

Identificacao da necessidade do )
servigo
J
Declaragdo de cabimento
Orgcamental
J

Administracao Publica

]‘

A
Parecer favoravel

A 4
Registo de Cabimento Prévio

~

\ 4
Autorizagdo de Abertura de

Procedimento de Aquisi¢do Publica

. J

\ 4
[ Procedimento de Contratagao

A
[ Autorizagao de Adjudicagao

A\ 4
Adjudicagdo

Pedido de Parecer Prévio ao Ministério das Finangas e
y

Recebimento da Fatura

A\ 4

( )\
Contrato
L Registo do Compromisso )
\ 4
( )\

Prestagao do Servigo

L Registo da Obrigacdo )

v

(oo o~ =)
Verificagdo dos saldos — Autorizagdo

A

Pagamento da despesa
(Cheque / TRF Bancaria) (Registo do

do Conselho Administrativo
N\ Y,

A\ 4

L Pagamento) )

documentos

[ Rececdo do Recibo e Arquivo dos |4

Parecer nao

favoravel
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Esquematizacio de arrecadacio de receitas

A 4
()
Entrada da
Verba
(Recebimento)

Depésito no
Banco

o

Aquisicdo do

Direito a verba

Reforco de
Verba

Registo no
Orcamento de
Receitas/Despesas

Exportacdo para o Gabinete de
Gestdo Financeira/MISI, da
Requisicdo de Fundos de

Funcionamento até 3 data fixada

4 3
Entrega ac Tesourc em Guia de
Receita até ao dia 10 do més
seguinte (Movimento Extra
orcamental de Saida)

J
{ l 3
Inclusdo da Verba em Requisicio
de Fundos de Funcionamento na |«
Fonte de Financiamento respetiva
. ¢ J
4 )
Elaboracio da Requisicio de
Fundos de Funcionamento Mensal
e Registo contabilistico dos
Créditos Disponiveis
o ¢ J
{ &)
Elaboracio do Plano de Aplicacdo
de Verbas
. l J
{ 3

I

( Recebimento da Verba em Banco

)

I

Registo contabilistico das
verbas: - Ciclo Completo de
Receita (Fonte de
Financiamento 111);

- Movimento Extra
Orgamental de Entrada
(Fonte de Financiamento
119, 123, 242 e 129)

Gera informacao para os livros
oficiais de registo:
- Didrios de Compromissos
- Contas Correntes
> - Didrios de Movimentos
- - Balancetes
- Livro de Caixa
- Folha de Cofre
- Mapa dos Fundos
Disponiveis
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Realizagao de Visitas de Estudo

Organizagdo (Professor/Diretor de
Turma)

Receitas — Arrecadagdo (o) professor
recebe dos alunos com Escaldo de subsidio
B e C, as importancias acordadas

Receitas — Entrega (O professor
entrega a Tesouraria as receitas

arrecadadas)

- J

4 , . . N
Deposito da verba recebida na conta
bancéria da Escola, pela Tesouraria
& J

Seguem-se 0s mesmos procedimentos
indicados na esquematizagdo na
Arrecadacdo de Receitas

Rececdo de faturas (e registo contabilistico das mesmas seguindo os mesmos
procedimentos indicados na esquematizag¢do da realizagdo de Despesas)

Fatura referente a alunos Fatura referente aos
subsidiados restantes alunos
( Pagamento ao fornecedor ]
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d. Recursos Humanos

Ao Setor de Recursos Humanos/Pessoal compete, em termos gerais:

o Efetuar todos os procedimentos relativos & gestdo do pessoal docente e ndo docente afeto a entidade.
Subsetores de Pessoal, Férias, Faltas e Licengas:

Procedimentos adotados:

o Organizar e manter atualizados os processos relativos a situagcdo do pessoal docente, designadamente o
processamento de vencimentos e registos de assiduidade.

¢ Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da escola, assim como todos os outros utentes.
¢ Organizar, manter atualizados, rececionar e enviar 0s processos individuais do pessoal docente.
e Preparar o processo de justificativos de faltas do pessoal docente, para apresentar ao Diretor.

o Preparar o processo de justificativos de faltas e outros documentos do pessoal ndo docente, para enviar ao
Municipio.

e Fechar os registos biograficos do pessoal docente com data a 31 de agosto, no final de cada ano letivo.
e Marcar as faltas do pessoal docente e na aplicacdo do software de gestao de pessoal e vencimentos.

o Elaborar e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente até 31 de outubro.

o Elaborar e imprimir 0 mapa de férias do pessoal docente entre 0s meses de margo e abril.

o Elaborar e imprimir 0 mapa de férias do pessoal ndo docente de acordo com as datas marcadas pelo
Municipio.

e Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente.

o Elaboracdo dos contratos do pessoal docente em qualquer altura que seja necessario, utilizando os
procedimentos adequados: imprimi-los, mandar assinar ao docente e ao Diretor e anotar a respetiva
cabimentacéo.

e Auxilia os procedimentos relativos a validagdo do concurso do pessoal docente.
o Elaborar e enviar os processos de aposentacdo, acidentes em servigo e juntas médicas do pessoal docente.

e Proceder a comunicagéo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas por doenga, ou por
outros motivos que o justifiquem, mediante comunicagéo do Diretor.

e Proceder as inscri¢des ou reinscricdes na CGA ou Seguranga Social.
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e Proceder as atualizagdes para a ADSE.
e  Proceder ao envio dos recibos para a A.D.S.E.
e Preparar oficios, faxes e mail relativos a area de pessoal.

e Proceder & desmaterializagao/digitalizagao dos processos individuais.

Esquematizacio dos procedimentos adotados

Recursos Contrato /
Humanos » Nomeacdo/ »  Faltas »|  Férias »| Licengas y| Listade
Destacamento / Antiguidade
Mobilidade
\ 4
Atestados \ 4
Pessoal Juntas Gravidez de Risco, Maternidade,
Médicas (ap6s Paternidade parental, Licengas c/
55 dias) Baixa e s/ vencimento
Médica
\ 4 A 4
- v
Progressdes e
. = Devem ser marcadas na totalidade e
Ficha reposiciona- ) i
mento na gozadas no periodo estipulado pelo
Individual ) Diretor (tendo em atencéo as faltas a
carreira
descontar nas férias)
Y y
AtualizagOes Afixar Mapa Pessoal Docente: E elaborada até 31 de outubro.
na CGA/Seg. de Aposentagdo [«
Social e ADSE Progressdes Afixadas, tém um prazo de reclamagéo de 30 dias)
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e. Vencimentos

Procedimentos adotados: l

Preparar/processar mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente através da aplicagao de gestio
de pessoal e vencimentos.

Elaborar a Requisigao de Fundos;
Extragao e verificagao das folhas de vencimento, no que respeita a analise dos descontos e abonos;

Extrair todos os mapas legais para posterior andlise e respetivo envio a fim de serem entregues ao setor da
tesouraria para posterior pagamento as entidades:

ADSE mensalmente através de aplicagao da respetiva entidade;

IRS mensalmente através de aplicagao da respetiva entidade;

CGA mensalmente através de aplicacao da respetiva entidade

Seguranga Social mensalmente através de aplicagao da respetiva entidade;

Seguro através de correspondéncia via CTT;

Sindicatos, Penhoras, ADM, CPME através de transferéncia bancaria (Caixa Direta Empresas);
Exportar mensalmente para o ME/MISI os dados relativos ao pessoal docente do Agrupamento;
Envio mensal, do recibo de vencimento através de correio eletrénico e em mao;

Envio anual do modelo 10, relativamente ao pessoal externo (recibos verdes) através da respetiva aplicacéo
disponivel no Portal das Finangas;

Envio mensal da declaragdo de remuneragdes através da respetiva aplicagdo disponivel no Portal das
Finangas;

Extracdo durante 0 més de fevereiro das declaragbes de IRS anuais, a fim de serem entregues ao pessoal
docente.
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Esquematizacio dos procedimentos adotados

Vencimentos

Preparar

A\ 4

Mapas
Anuais

A 4

Mapas

Mensais

IRS
Declaragao
Anual

Recibos

A\ 4

.|  Processar .| Ajudasde
custos
Impressdo de
folhas de Consultar /
vencimento Alterar
v \ 4
Impressdo de
Calcular Mapas para a
Tesourariae a
contabilidade
CGA Seguranga
Social ADSE -
o Alteracdo Calcular Calcular Plano
Sindicatos — e
Outros Modelo Modelo RF3 de Aplicagbes
descontos RF3 de Verbas
Declaragdo
mensal de v
remuneracées

Outros Abonos

Envio ao IGeFE
de acordo com
a Nota

Informativa

Exportagao
MISI
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Alunos

Ao setor de Alunos compete, em termos gerais:

o Aqgestao de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno.

Procedimentos adotados:

O Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras comporta os niveis de ensino agrupados da seguinte
forma:

e Por 9 Escolas Basicas (EPE e 1.° Ciclo)

o Educagéo Pré-escolar — dos 3 aos 5 anos;

o 1.°Ciclo do Ensino Béasico —do 1.° ao 4.° ano;
e Por1EB(2.°¢ 3.°Ciclos) - do 5.° a0 9.° ano;
e Por1EBS-do5.°ao 12.° ano.

O grande numero de graus de ensino ministrados neste Agrupamento obriga a execucéo de mdltiplas tarefas que, de
seguida, se descrevem e que resultam das respetivas leis e regulamentos, bem como de ordens emanadas dos
superiores hierarquicos.

E muito importante manter organizados e atualizados os processos relativos & gestdo dos alunos em suporte de papel
(Processo Individual) e na aplicagéo informatica de gestéo de alunos, realizando todas as operagdes administrativas
que 0 mesmo disponibiliza.

Matriculas:
Criagéo e Atualizagdo de Ficheiros Individuais relativos a cada aluno ap6s se verificarem os seguintes procedimentos:
o Inscricdes/Reinscricdes na Educagao Pré-escolar;
o Matriculas/renovacdo de matriculas: 1.°, 2.° e 3.° Ciclos e Ensino Secundario;
e Envio e recegdo de transferéncias de matriculas;
e Pagamento de cartdo magnético/estudante;
e Constituicdo de Turmas.
Avaliacbes:
e Preparar, antecipadamente, dossier destinado ao diretor de turma para as reunides de avaliag&o;

e Impressdo para o DT de toda a documentagdo necessaria para posterior entrega aos encarregados de
educagao;
18



e Realizar as inscri¢des de alunos nos Exames Nacionais;
o Dar apoio ao aluno e Diretor de Turma no pedido de autorizagéo, ao JNE, de condi¢bes especiais de exames;

e Provas Finais nacionais do ensino basico;

Provas Finais e Exames Nacionais (ENEB) / (ENES)

Operacéo dos programas referidos, langando os dados referentes aos alunos, corretores e impressao de documentos;

Importacéo e exportacdo de dados referentes a provas/exames obedecendo, com rigor, as datas estabelecidas pelo Juri
Nacional de Exames;

Elaborar e manter atualizados os dossiers dos referidos programas;

Impressédo de pautas de final de periodo e resultados de exames nacionais 1.°, 2.° e 3.° ciclos e ensino secundario;
executar administrativamente todo o processo de reapreciagao e reclamagao das provas de exame;

Qutros

Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;
Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios, fax, mail);
Exportagéo para a MISI dos dados relativos aos alunos;

Preparar comunicagdes internas, de cariz administrativo, para Alunos, Diretores de Turma, Pais/Encarregados de
Educagéo e outros utentes da escola;

Passar certificados de matricula, certiddes de frequéncia ou conclusdo, cartas de curso e diplomas nos respetivos
modelos;

Prestar atendimento ao publico, relativamente & area funcional (alunos);

Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras.
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Esquematizacido dos procedimentos adotados

Alunos

Matriculas Processo
- < Varios Ciclos ivi
Inscricdes [ / p  Individual
- Cursos
Transferéncia
Ficheiro
» DGEEC <
v
Cursos
Disciplinas N Faltas
Turmas
Ensino Regular Avaliagdes
Cursos internas
. . Frequéncia Final » iaca
Vocacionais e de cg:a pe!rl’olio e g Avallac_;ao
CEF ano Final DGEEC
v
- Avaliagdes exter- Inscricdes
Provas Finais, Exames . o ~
o ivel nas Provas e Exa- Registo de Classificagbes
Nacionais, Provas a rjlve o!e mes / Programas > Requisicio
Escola e de equivaléncia a

frequéncia

PAEB, ENEB e ENES

A 4

Pautas
Certificados
Diplomas

Reapreciagao
Resultados das reapreciagtes
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g. Expediente e Arquivo

Ao setor de Expediente compete, em termos gerais:

Efetuar o tratamento de classificagio e arquivo de toda a correspondéncia recebida e expedida.

Procedimentos adotados:

Elaboragéo dos dossiers, organizados de acordo com a Lista Classificadora do Arquivo;
Recegéo do correio seja via E-mail seja via CTT e classifica-lo e regista-lo;

Dar cumprimento ao solicitado pelo Diretor/Elementos da Direcdo/Chefe dos Servigos de Administragédo Escolar
relativamente ao expediente:

Responder por e-mail ou oficio;

Dar informagdo aos Coordenadores/Professores/Assistentes, seja em méo, Correio eletronico ou via CTT (Fornecer
dados/informagao pedida);

Arquivar o expediente nos respetivos dossiers de arquivo.

Esquematizacao dos procedimentos adotados:

Elaboragdo dos Enviar a Despacho a Dar cumprimento ao Fornecer
dossiers de Diregdo / Chefe dos | Despacho emanado Dados /
arquivo e Servigos de "| pelo Diretor / Chefe dos Informagao
expediente Administragdo Escolar Servigos de Ad. Escolar
A A
v v
Registo de Arquivar
Recegdo do Entrada e expediente no > Informar os

A 4

Correio Classificagdo arquivo processados
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h. Patriménio

Ao setor de Patriménio compete, em termos gerais:

Registo de todos os bens inventariaveis, num software informéatico adequado para o efeito.

Procedimentos Adotados:

Organizar e manter atualizado o inventério e cadastro de todos os bens moveis, com excegéo dos ndo duradouros. S&o
bens ndo duradouros os que tém consumo imediato, com uma duragao Util estimada inferior a um ano.

Proceder ao registo informético através do CIBE (Cadastro e Inventéario dos Bens do Estado), de todos os bens méveis:
Bens destinados ao apetrechamento das instalagdes escolares, sujeitas ao cadastro e inventario dos bens do Estado;

Para efeitos de inventariagdo, os mdveis identificam-se a partir da sua designacdo, marca, modelo e atribuicdo do
respetivo cadigo correspondente do classificador geral, nimero de inventario, ano e custo de aquisi¢éo, custo de produgéo
ou valor de avaliagao.

As varias espécies de méveis sdo agrupadas por classes.

Os méveis que se encontram afetos aos servigos estao sujeitos a avaliagdes; as avaliagdes devem basear-se nos pregos
correntes de mercado, ao seu valor atual.

Séo também objeto de amortizacdo, todos os bens mdveis, bem como as grandes reparacdes a que 0s mesmos tenham
sido sujeitos que aumentam o seu valor real ou a duragdo provavel da sua utilizagao.

A amortizag&o baseia-se na estimativa do periodo de vida Util € no custo de aquisicao.
O periodo de vida til varia consoante o tipo de bem.

Legislagao Aplicavel: Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril.
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Esquematizacido dos procedimentos adotados

CIBE
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Cadastro e Inventario dos

Bens do Estado
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.
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Classificagdes Econdmicas
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~
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Abatidos
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Movimentos

Entradas
Alteragdes
Abates

Bens
Amortizaveis

Mapas

Fichas de Identificagdo
Ficha de Inventario
Ficha de Amortizagdo
Salas / Locais
Outros
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i. Acao Social Escolar (ASE)

Ao setor da Agdo Social Escolar compete, em termos gerais:

o Adotar todos os procedimentos relativos a gestao dos subsetores Transportes Escolares, Seguro Escolar, Bufete, Bar de
Professores, Papelaria, Auxilios Econdmicos, Refeitdrio.

Procedimentos Adotados:

e Executar o programa informéatico da ASE;

o Organizar os servigos de refeitdrio, bufete e papelaria e orientar o pessoal que neles trabalha, de forma a melhorar a
qualidade dos servigos;

o Elaborar 0os mapas mensais e trimestrais, relativos aos setores e enviar para a DGEStE.
¢  Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de estudo.

e Organizar e assegurar a informagéo dos apoios complementares aos alunos, aos Encarregados de Educacdo e aos
Professores / Diretores de Turma;

e Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar 0s respetivos processos;
o Organizar e planear os Transportes Escolares em colaboragéo com a autarquia;

o Planear e requisitar os produtos necessarios para os varios setores, bem como as requisi¢des oficiais, assegurando o bom
funcionamento e boa gestdo de todos os setores;

e Contabilidade da ASE e registo diério de faturas;
e Elaboracdo da Conta de Geréncia.

Sequro Escolar

Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar este Agrupamento estdo abrangidos pelo seguro de atividade
escolar. Considera-se acidente escolar, tudo o que provoque ao aluno doenga, lesdo corporal ou morte e que resulte de uma causa
externa subita, fortuita ou violenta e que ocorra no local ou no tempo de atividade escolar.

Neste setor, considera-se a atividade desenvolvida com a autorizagdo e responsabilizacao das autoridades escolares, com a
orientagdo e acompanhamento de um docente, nomeadamente:

O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula.
Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo.
Atividades recreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espacos cedidos a esta.

Em préticas desportivas organizadas pelos servigos do Ministério de Educagéo.
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Visitas de estudo e excursbes dentro do pais e que se realizem nas condigdes legais.
Atividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interagao Escola/Comunidade.
Intoxicagao por ingestao de alimentos fornecidos pela cantina ou bufete.

Todo o acidente que ocorra na deslocag&o residéncia/escola é considerado acidente escolar desde que:
Ocorra no percurso habitual feito pelo aluno.

Ocorra no periodo de tempo considerado necessario para percorrer a distancia da escola/residéncia ao local do
acidente.

O aluno utilize transportes escolares ou publicos no percurso normal de ida e regresso da escola, salvo quando
houver responsabilidade da entidade transportadora.

Em caso de atropelamento, a Acdo Social Escolar s6 atuard quando a culpa do acidente for, toda ou em parte, do aluno e se
verificarem as seguintes condigdes:

Ter ocorrido no percurso habitual casa/escola e dentro do periodo de tempo necessario a percorrer a distancia a
peé.
Ser participado imediatamente as autoridades policiais e judiciais competentes.

Ser participado a Agao Social Escolar em impresso proprio.

A Acdo Social Escolar s6 atuara apés decisdo judicial.
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Esquematizacido dos procedimentos adotados

Acidente

A 4

Avisar familia

Clinica
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A
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v
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Se o aluno for culpado, o Seguro
Escolar paga a totalidade das

despesas

Pagamento da Despesa —

transferéncia bancéria / cheque
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A 4

documentos
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4. Bufete

1 - O horério de funcionamento do bufete encontra-se exposto em local visivel junto as suas instalagdes, bem como o prego dos
produtos.

2 — Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente autorizados pelo Diretor.
3 - A aquisigao dos produtos faz-se mediante a entrega ao funcionario do respetivo cartdo magnético/numerario.

4 — O prego dos produtos praticados no bufete ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas garantir a cobertura de eventuais
perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos pardmetros de razoabilidade definidos superiormente.

5 - Ao ASE, no setor do bufete, compete:
a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de conservagao;

b) Devolver ou inutilizar, informando o Diretor e o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os produtos que ndo se apresentem
em condi¢des de serem consumidos;

c) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a relagdo de necessidades;
d) Manter um stéck pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢des normais;

e) Verificar, sempre que possivel, em conjunto com o Assistente operacional responsavel pelo setor do bufete, a rece¢éo da
mercadoria, de acordo com a requisi¢éo oficial.
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Esquematizacio dos procedimentos adotados — Bufete

Relacdo de Requisicao
necessidades Oficial

Introducdo da Mapa da receita
mercadoria didria
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Suplementos

Alimentares
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5. Refeitorio

1 - O horario de funcionamento do refeitério encontra-se exposto em local visivel, junto as suas instalagdes. O horario de
funcionamento do refeitdrio é o seguinte: 12:00 as 14:00 horas.

2 - O prego da senha é o fixado por lei, e a mesma deve ser adquirida no dia util anterior, ou no préprio dia da refei¢éo, até as 09:30
horas, com um agravamento de prego.

3 - Podem utilizar o refeitorio os professores, funcionarios e alunos da escola.

4 - Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar ordeiramente a sua vez de entrar na cantina escolar, seguindo na fila de
"self-service", com ordem e respeito absoluto pelas instrugdes dadas pelo funcionario de servigo.

5 - No Ultimo dia util de cada semana deve ser exposta, para a semana seguinte, nas instalagdes do refeitério e no local de
aquisicdo de senhas, a respetiva ementa para essa semana.

6 - Por razbes de saude e a pedido do interessado, antecipadamente, pode ser confecionada uma refeicdo de “dieta” que, no
entanto, ndo deve ultrapassar o custo da refei¢édo normal.

6. Bar dos Professores

Este setor é gerido em termos financeiros e de stocks, pela ASE.

7. Reprografia

Este setor, apesar de ser de gestéo financeira do Orgamento Privativo da Escola (Atividade 192, Fonte de Financiamento 123), é
gerido em termos de stocks, pelos Servigos de Administragdo Escolar.

8. Transportes Escolares

O conjunto dos meios de transporte utilizados pelos alunos na sua deslocagéo diaria casalescola e escola/casa e que visa 0
cumprimento da escolaridade obrigatéria, bem como a continuagdo de estudos, designa-se por transporte escolar.

‘Os alunos deverao solicitar/levantar os passes junto dos Servigos Administrativos e/ou empresa transportadora.

O custo da 2.2 via do passe escolar é da responsabilidade do aluno.

29



A mensalidade do passe escolar é encargo do Municipio.

9. Auxilios Economicos

Os auxilios econdmicos visam reforgar as bonificagbes da prestacdo de servigos aos alunos com menos recursos, de modo a
permitir o cumprimento da escolaridade obrigatdria.

CONDICOES DE ATRIBUICAO DE BONIFICACOES:
1. Todos os alunos podem candidatar-se, devendo, para isso:
* Preencher o boletim que sera adquirido na papelaria.

* Entregar a declaragdo da seguranca social ou da entidade patronal respeitante ao escaldo de Abono de Familia, no periodo
previamente estabelecido e divulgado.
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Esquematizacdo dos procedimentos adotados — Auxilios Econdmicos
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10. Papelaria

1 - O horario de funcionamento da papelaria, com abertura as 08:10 e encerramento as 16:50 horas, com intervalo das 12:10 as
14:10 horas, deve estar exposto em local visivel junto as suas instalagdes, bem como o preco dos produtos.

2 - Tém acesso a papelaria os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente autorizados pela Dire¢do, em
material necessario aos trabalhos escolares.

3 - O prego dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas garantir a cobertura de eventuais
perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos parametros de razoabilidade definidos superiormente.

Ao ASE, no setor da papelaria, compete:
a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de conservagao.
b) Devolver ou inutilizar os produtos que ndo se apresentem em boas condigoes.

¢) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetiva relagdo de necessidades/requisicéo
oficial.

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢des normais.
e) Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢éo, reparagao ou conservagao dos equipamentos.

f) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos.
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Esquematizacido dos procedimentos adotados — Papelaria
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Aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 22 de setembro de 2016.

Atualizacao aprovada por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 10 de maio de 2021.
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ANEXO 04 — REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO DE VISITAS DE ESTUDO
E
INTERCAMBIOS ESCOLARES



Preambulo
O presente regulamento foi elaborado tendo como referéncia a seguinte legislagdo:

- Lei n.2 2/87, de 8 de janeiro (Obrigatoriedade de consulta prévia a Cimara Municipal para utiliza¢cdo da via
publica)

- Despacho n.2 28/ME/91, de 28 de marco (Intercambio/ Visitas de Estudo ao Estrangeiro)

- Oficio circular n. 2 21/2004, de 11 de marg¢o da DREN (Visitas de Estudo).

- Decreto Regulamentar n.2 2-A/2005, de 24 de marco (Autorizacdo da utilizagdo da via publica)

- Lei n.2 13/2006, de 17 de abril (Transporte de criangas)

- Estatuto do Aluno e Etica Escolar — Lei n.2 51/2012, 5 de setembro

Artigo 1.2
DEFINICOES

1. Considera-se Visita de Estudo toda e qualquer atividade enquadrada no ambito do desenvolvimento do
Projeto Educativo de Agrupamento, Plano Plurianual de Atividades, Plano de Atividades do Grupo/Turma e
Plano de Atividades Anual, quando realizada fora do espaco fisico da escola ou sala de aula.

2. Uma visita de Estudo é uma atividade curricular, intencionalmente planeada, servindo objetivos e
conteudos curriculares disciplinares ou ndo disciplinares, é assim uma atividade letiva, para os alunos do(a)
grupo/turma ou para o conjunto de grupos/turmas para a qual foi estruturada.

3. A participacdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades do Agrupamento ndo é considerada
falta relativamente as disciplinas ou areas disciplinares envolvidas, considerando-se dadas as aulas das
referidas disciplinas previstas para o dia em causa no horario do(a) grupo/turma.

4. A participacdo em visita de estudo releva para a justificacdo de falta as disciplinas ou areas disciplinares
mencionadas no artigo anterior.

5. Considera-se Saida da escola/ aula de campo, a deslocacdo que coincide exclusivamente com horario da
disciplina a que diz respeito, que ndo implique obrigatoriamente a utilizacdo de transporte no caso dos 2.9,
3.2 ciclos, ensino secundario e profissional. No caso da educagao pré-escolar e do 1.9 ciclo, a saida da escola
podera implicar a ocupac¢do de 1 ou mais tempos escolares e a utilizacdo de transportes.

6. O Intercambio Escolar é uma atividade interdisciplinar que assenta num processo de permuta de alunos e
docentes e deve ser entendido como uma atividade interdisciplinar de indole pedagdgica e cultural,
integrado no processo de ensino - aprendizagem, organizado segundo objetivos previamente definidos,
visando um melhor conhecimento mutuo, através da correspondéncia escolar, troca de material e
participacdo na vida escolar do estabelecimento de ensino.

Artigo 2.2
AMBITO

1. O presente regulamento aplica-se a visitas de estudo e intercdmbios escolares que cumulativamente
preencham as seguintes condi¢des:

1.1. Se realizem preferencialmente durante o primeiro e segundo periodo, para os 2.2 e 3.2 ciclos, ensino
secundario e profissional.

1.2. Se realizem em qualquer periodo para a educacgdo pré-escolar, o 1.2 ciclo ou o ensino profissional.

1.3. Tenham uma duracéo até dois/trés dias para o 3.2 ciclo.



1.4. Tenham uma duragdo até trés dias para o ensino secundario e profissional.

1.5. O intercambio escolar com deslocacdo ao estrangeiro pode ocorrer em duas modalidades:

a) Em periodo de férias escolares, ou seja, nos periodos fixados no calendario escolar para interrupcdo das
atividades letivas;

b) Em periodo letivo, até cinco dias, sem prejuizo do nimero de dias letivos consignados no despacho anual
de calendario escolar.

Artigo 3.2
APROVAGAO E AUTORIZAGAO

1. As propostas de visitas de estudo deverdo ser ratificadas previamente pelo Conselho de Turma ou
Departamento, no caso da educacdo pré-escolar e do 1.2 ciclo, em reunido extraordindria ou intercalar, e
aprovadas pelo Conselho Pedagégico e no Conselho Geral, no inicio de cada ano letivo.

2. As propostas de visitas de estudo que possam surgir ao longo do ano letivo deverao ser ratificadas pelo
Conselho de Turma/Ano/Escola/Departamento e aprovadas pelo Conselho Pedagdgico.

3. Cada turma so pode realizar visitas de estudo que ndo excedam o previsto nos pontos 1.3 e 1.4. Excetuam-
se casos especialmente fundamentados.

4. As visitas de estudo realizadas em Portugal com duracgdo superior ao referido nos pontos 1.3 e 1.4 carecem
da autorizacdo do Diretor.

5. Para a participacdo dos alunos é necessaria a autorizagado escrita do respetivo Encarregado de Educacao.

6. Os Pais e Encarregados de Educacao dos alunos da educacado pré-escolar e do 12 ciclo deverdo assinar uma
autorizacdo, preferencialmente no inicio do ano letivo, que permita a realizacdo de atividades no exterior da
escola, desde que constem no Plano de Atividades Anual ou aprovadas pelo Conselho Pedagdgico.

7. As saidas da escola/aula de campo carecem apenas de comunicagdo prévia e autorizacdo do Diretor.

8. As saidas da escola/aula de campo nos ensinos pré-escolar e 1.2 ciclo devem ser do conhecimento do
coordenador de estabelecimento que solicitara autorizagao ao Diretor.

Artigo 4.2
PLANIFICACAO E ORGANIZACAO

1. As visitas devem ser planificadas, tendo em conta o momento do processo de aprendizagem considerado
mais oportuno, com os objetivos de aprendizagem cuidadosamente definidos, visando complementar os
conhecimentos tedrico-praticos previstos nos conteldos programaticos, se possivel, revestindo um carater
multidisciplinar ou surgir como forma de motivar e sensibilizar os alunos para a abordagem de um tema ou
ainda para permitir concretizar e aplicar conhecimentos ja adquiridos.

2. As visitas de estudo a realizar deverdo ser identificadas e programadas durante a preparacdo do ano letivo
(més de setembro), a fim de serem integradas no Plano de Atividades do Agrupamento. Em situagdes
extraordinarias, poderao ser apresentadas posteriormente, com quinze dias de antecedéncia e entregues ao
Conselho Pedagogico que as avaliara.

3. A proposta de realizagdo das visitas de estudo pode partir do professor/ educador, dos departamentos
curriculares/grupos e/ou conselhos de turma/ano/escola.

4. A hora de chegada deve ser, sempre que possivel, compativel com os hordrios dos transportes escolares.



5. Quando a visita tiver lugar apenas durante uma manh3a ou uma tarde, alunos e docentes devem
comparecer nas restantes aulas, salvaguardando-se um periodo para o almoco.

6. Na planificacdo referente a Visita de Estudo, devera ter-se em conta:

a) A relevancia pedagdgica da Visita de Estudo para as diferentes disciplinas/areas curriculares e ndo
curriculares;

b) O racio de um educador/professor por cada grupo de dez criangas/alunos da educagdo pré-Escolar e 1.2
ciclo (poderdo ser acompanhados pelo professor e pelo assistente/técnico operacional) e de um professor
por cada quinze alunos nos 2.9, 3.2 ciclos, secundario e ensino profissional. Na educagao pré-escolar e no 1.2
ciclo, poderdo ainda ser acompanhados por Encarregados de Educag¢do e/ou por membros da Associacdo de
Pais em casos excecionais. A inclusdao de qualquer funciondrio, nos 2.2 e 3.2 ciclo ou ensino secundario, deve
ter o acordo prévio do Diretor.

c) Sempre que haja saida de um grupo de alunos em numero reduzido, este deverd sempre ser
acompanhado por dois acompanhantes (Educador/Professor/Assistente ou Técnico Operacional/Pai ou
Encarregado de Educagdo ou ainda membro da Associa¢do de Pais, em casos excecionais).

d) O acompanhamento dos alunos com Necessidades Educativas Especiais deverda ser previamente
estabelecido mediante o grau de restricdo a participacdo, podendo os acompanhantes serem os pais ou
encarregados de educagdo, assistentes operacionais ou professores de apoio/ educacio especial.

e) Quando a atividade de saida de campo utilizar a via publica para fins diferente da normal circulacdo de
peodes e veiculos, a direcdo devera pedir a autorizacdo a Cadmara Municipal:

- com trinta dias de antecedéncia no minimo se a atividade se desenvolver no préprio concelho.

- com sessenta dias de antecedéncia no minimo se a atividade se desenvolver em mais de um concelho.

f) A requisicdo de autorizacdo referida na alinea anterior devera ser acompanhada de todos os documentos
exigidos pela lei (Decreto Regulamentar n.2 2-A/2005 de 24 de marco, Artigo 7.2).

7. Na visitas de estudo de cada ano letivo, as despesas de alimentagdo, transporte e entradas dos alunos
deverao ser suportadas pelos Pais e Encarregados de Educacdo nos ensino pré-escolar, 1.2, 2.2 e 3.2 ciclos e
ensino secunddrio.

8. No ensino profissional, as despesas de alimentacdo nas visitas de estudo de cada ano letivo, deverdo ser
suportadas pelos Pais e Encarregados de Educacao.

9. Para a educacdo pré-escolar e 1.2 ciclo a autarquia comparticipa com uma determinada quantia por aluno
tendo em conta o escaldo de abono familiar que é determinada no inicio de cada ano letivo.

10. As Visitas de Estudo poderdo ser subsidiados com verbas do Orgamento do Agrupamento afetas a esta
rubrica para os alunos mais carenciados. O subsidio a atribuir sera diretamente proporcional ao custo da
visita e sera objeto de analise em reunido do Conselho Administrativo.

11. A gestdo dos fundos é da inteira responsabilidade dos organizadores.

12. Para o transporte, caso este ndo seja assegurado pela autarquia, deverao ser efetuados os
procedimentos legais relativos a respetiva contratacdo, solicitando na direcdo o orcamento e proceder ao
preenchimento da relagdo de necessidades, junto a area da contabilidade.

13. No ensino profissional, o professor responsavel deverd apresentar uma relacdo de necessidades
devidamente preenchida, nos Servicos Administrativos - Area de Contabilidade - com o valor exato da



despesa a fim de ser paga a quantia solicitada através de transferéncia bancaria para a entidade contratada.
Apds o término da visita, deverdo ser entregues os recibos/faturas comprovativos das despesas, nos mesmos
servigos.

14. As visitas de estudo estdo cobertas pelo Seguro Escolar e por Seguro de Viagem e Estadia, obrigatério no
caso de visitas ao estrangeiro.
Tal seguro sera contratado pelo professor responsavel pela visita junto de uma agéncia de viagens.
a) Registo de todos os alunos participantes na plataforma do Ministério dos Negdcios Estrangeiros —
Registo do Viajante.

15. Os professores e funciondrios que integrem a Visita e Estudo sdo, no seu todo, responsdveis pelo
decorrer da mesma.

16. Possiveis danos causados pelos alunos no decurso destas atividades, que se ndo enquadrem no ambito
do Seguro Escolar ou de Grupo, serdo da responsabilidade dos respetivos Encarregados de Educacdo ou do
aluno, quando maior.

17. Apds aprovacdo da visita, pelo Conselho Pedagdgico, os professores proponentes/organizadores devem
ainda cumprir as seguintes formalidades:

a) Comunicagdo aos Encarregados de Educacdo dos objetivos, data e localizacdo da visita;

b) Obtencdo, por escrito, das autorizacdes dos respetivos encarregados de educacdo dos alunos participantes
na visita de estudo (a guardar no dossié da turma);

c) Declaracdo de autorizagdo de saida para o estrangeiro expressa pelo encarregado de educagdo,
acautelando as especificidades relativas ao exercicio das responsabilidades parentais;

d) Dar a conhecer a Direcdo, com a antecedéncia minima de vinte e quatro horas o niumero de alunos e
professores envolvidos para se proceder a realizacdo da declaracao de idoneidade;

e) Elaboracdo e entrega ao Diretor de Turma, até a véspera da visita da lista dos alunos participantes.
18. A nado participagdo do discente numa visita de estudo implica a marcag¢dao de falta, que deverd ser
justificada de acordo com a legislagdo em vigor em todos os niveis de ensino.

19. No dia seguinte ao da conclusdo da visita, o professor responsavel deverd comunicar ao Diretor de Turma
as auséncias dos alunos previamente indicados como participantes.

20. Os professores da turma solicitados para o acompanhamento e indispensaveis para a concretizacdo da
visita terdo de fundamentar, por escrito, caso recusem participar.

21. Os professores organizadores e acompanhantes da visita de estudo sumariam e numeram a licdo na(s)
turma(s) que acompanham;

22. Os professores organizadores e acompanhantes da visita de estudo nas turmas constantes do seu horario
letivo apenas sumariardo “Em visita de estudo com a(s) turma(s) ...” sem as numerar, excetuando-se no
ensino profissional, onde o professor devera repor as aulas em falta.

23. O professor da turma que ndo acompanha os alunos a visita de estudo escreve no sumario “Visita de
Estudo...” e ndo a numera, excetuando-se no ensino profissional, onde o professor devera repor as aulas em
falta.

24. O Transporte dos alunos tem de obedecer a legislagdo relativa ao Transporte Coletivo de Criangas,
nomeadamente:

a) Uso do cinto;

b) Uso de raquetas;



c) Uso de coletes refletores;
d) Declaracdo de idoneidade.

25. A proposta de intercdmbio/visita ao estrangeiro deve ser apresentada ao Diretor, em impresso proéprio,
nos seguintes periodos:

a) Intercdmbio/visita ao estrangeiro a decorrer em periodo de férias escolares com a antecedéncia minima
de 35 dias a contar da data de inicio do intercambio.

b) Intercdmbio/visita ao estrangeiro a decorrer em periodo letivo até 30 de setembro de cada ano escolar.

26. Na situacdo do intercdmbio/visitas ao estrangeiro ocorrer em periodos de férias escolares, os alunos
participantes poderdao ser de mais do que de uma turma, devendo cada grupo de 10 alunos ser
acompanhado por um professor, nos 1.2, 22 e no 3.2 ciclos. Nos ensinos secunddrio e profissional, um
docente por cada grupo de quinze alunos.

27. No caso de o intercambio ocorrer em periodo letivo, os grupos participantes tém de ser constituidos por
todos os alunos de uma mesma turma, ndo podendo o nimero de professores ser superior a trés.

28. Todas as propostas de intercambio devem conter a indicacdo dos professores acompanhantes e que é do

responsavel pela viagem.

Artigo 5.2
RELATORIO

1. E obrigatéria a elaboracdo do relatério/avaliagdo da visita de estudo. O relatério deve ser elaborado pelos
vérios intervenientes Professores/ Acompanhantes/ Alunos diretamente na plataforma on-line de acordo
com as seguintes situagdes:

a) Todos os docentes envolvidos na organizagdo e participacdo de uma visita de estudo deverdo aceder a
plataforma e preencher o questiondrio para esse efeito;

b) Nos 1.9, 2.2 e 3.2 ciclos, ensino secundario e profissional serdo solicitados alunos por turma para,
individualmente, aceder a plataforma e preencher o questionario disponibilizado;

c) Para os alunos da educagdo pré-escolar a avaliacdo por parte dos discentes serd feita oralmente em

colaboragdo com o(s) educador(es) que devera(do) transcrevé-la na plataforma.

Artigo 6.2
DISPOSICOES FINAIS

1. Para além das normas constantes neste regulamento deverdo ser observados os normativos constantes da
legislagao vigente.

2. Os casos omissos no presente regulamento ou de cardter excecional, serdo decididos, pontualmente, no
Conselho Pedagdgico

Aprovado em Conselho Administrativo, a 10 de maio de 2021



ANEXO

(EXEMPLO)



PLANIFICACAO E AUTORIZACAO DE VISITA DE ESTUDO

1. PLANIFICACAO

Dinamizador(es):

Professor(es) Responsavel(eis):

Professor (es) Acompanhante(s:

Destinatério (s):

Local da visita:

Calendarizacgéo da visita:

Visitas:

Empresa transportadora: Contacto:
Horérios: Partida: Chegada provavel:
Itinerario:

Preco total/aluno: -
Sem subsidio: Escalao B; Escalao A: 0€

Obs:

Para os alunos que pretendam almoco e ndo estejam inscritos no servigco de refeicdo Sem
subsidio: escalao B: ; escalao A: 0€

(Apenas para os alunos da Educacéao Pré-escolar e 1.° ciclo)

Integracdo curricular da Objetivos Atividades

atividade:

Disciplinas

G e e e e e e e e e e e e e e

Eu, , Encarregado de Educacao do
aluno(a): N.° da Turma:___ do Ano:__,

autorizo o meu educando (a) a participar nesta atividade.
O Encarregado (a) de Educacéo

Data: [



ANEXO 5 — REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO
DA

BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES



Preambulo

O presente regulamento cumpre o estipulado no Despacho n.2 921/2019, de 24 de janeiro (que
altera o do despacho n.2 11886-A/2012, de 6 de setembro), no que concerne a criagdo e gestdo da
Bolsa de Manuais Escolares do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.

A medida da gratuitidade dos manuais escolares decorre de um dever constitucional no que se
refere as obrigacdes do Estado de “assegurar o ensino bdsico, universal obrigatério e gratuito” e
de “estabelecer progressivamente a gratuitidade de todos os graus de ensino (artigo 74.2,n.2 1 e
n.2 2 da Constituicdo da Republica Portuguesa - CRP), Decreto-Lei n.2 10 /2023, de 08 de fevereiro
de 2023 — NORMAS DE EXECUCAO DO ORCAMENTO DE ESTADO PARA 2023 No que se refere a
atribuicdo de manuais escolares, a medida da gratuitidade substitui a ASE. E, assim, também um
meio de eliminar descriminacdes entre os alunos beneficidrios da ASE, sobre quem recaia a
obrigacao da reutilizagdo, e os restantes alunos.

Considerando o alargamento da distribuicdao gratuita de manuais escolares a todos os alunos a
frequentar a escolaridade obrigatdria no ensino publico, deixam de ser aplicdveis as normas
relativas a ASE, mantendo-se apenas na esfera da ASE os restantes apoios e auxilios econémicos.

A politica de gratuitidade n3ao deve ser entendida de forma auténoma a pratica da reutilizagao,
isto é a primeira s60 é financeira e ambientalmente sustentavel se for implementada

generalizadamente a pratica da reutilizacao.

MANUAIS ESCOLARES
Programa MEGA



REGULAMENTO
SUMARIO
Estabelecem-se as normas de execuc¢ao do Or¢camento de Estado para 2023
(artigo 69.2 - gratuitidade de manuais escolares)

1. No inicio do ano letivo é garantido a todos os alunos que frequentam a escolaridade obrigatéria na rede
publica do Ministério da Educacdo o acesso gratuito a manuais escolares em suporte digital ou suporte
fisico, no ultimo caso complementados por licencas digitais.
2. Os manuais escolares em suporte fisico sdao disponibilizados aos alunos, através de vales emitidos em
plataforma digital do Ministério da Educacdo para o efeito, nos casos em que os deveres de devolucdo e
reutilizacdo sejam cumpridos.
3. Os encarregados de educacdo responsabilizam-se pelo eventual extravio ou deterioracdo do manual em
suporte fisico recebido, ressalvado o desgaste proveniente do seu uso normal, prudente e adequado, face
ao tipo de uso e disciplina para que foram concebidos, estado em que foi recebido pelo aluno, idade do
aluno e outras circunstancias subjetivas e objetivas que tornem inexigivel esta mesma responsabilidade.
4. Cada aluno tem direito a um Unico exemplar dos manuais adotados, por disciplina e por ano letivo,
sempre que possivel a partir da reutilizacdo de manuais escolares recolhidos no ano anterior na mesma
escola ou em qualquer outra escola ou agrupamento que o tenha adotado.
5. Em cada agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada é constituida uma bolsa de manuais escolares,
composta pelos manuais utilizados pelos alunos no ano letivo anterior que se encontrem em estado de
conservagdao adequado a sua reutilizagdo, bem como por aqueles que sejam doados ou adquiridos pela
escola ou agrupamentos de escolas para suprir necessidades do ano seguinte.
6. O membro do Governo responsavel pela drea da educacdo define os procedimentos e condi¢des de
disponibilizacdo gratuita e de aquisicdo através de vale, uso, devolugdo e reutilizagdo dos manuais
escolares.
7. O membro do Governo responsavel pela drea da educacdo define ainda, nos termos da legislagao
aplicavel, as condi¢bes de adogdo e certificagdo de manuais escolares que potenciem a reutilizagdo de
manuais em todos os graus de ensino.

Artigo 1.2

Introdugao
1. O presente regulamento cumpre o estipulado no Despacho n.2 921/2019, de 24 de janeiro, conjugado
com a Lei n.2 47/2006, de 28 de agosto, alterada pela Lei n.2 71/2017, de 16 de agosto, e com o Decreto-Lei
n.2 42-A/2022, de 30 de junho, sem prejuizo do disposto no n.2 4 do artigo 10.2 do Despacho 8452-A/2015,
de 31 de julho, alterado pelo Despacho 5296/2017, de 16 de junho, retificado pela Declaracdo de
Retificagdo n.2 451/2017, de 11 de julho, e pelo Despacho 7255/2018, de 31 de julho. Este regulamento
encontra-se, igualmente, em conformidade com a Lei n.2 51/2012 de 5 de setembro e a Nota Informativa

n.2 9/1GeFE;



2. Define a operacionalizacdo do sistema de empréstimo e reutilizacdo dos manuais escolares no
Agrupamento de Escolas de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras (AEDMM), no respeito pelos
principios que enformam esta medida;
3. Estabelece os direitos e deveres dos intervenientes e define as regras e procedimentos a adotar no
empréstimo, devolucdo e avaliagdo para reutilizagdo dos manuais escolares cedidos através da plataforma
Mega;
4. Pretende fomentar e operacionalizar a politica de reutilizacdo, criando condi¢cdes e motiva¢do para a sua
cabal concretizacdo, através das praticas civicas de reutilizacdo, que devem sempre atender ao desgaste
proveniente do uso normal, prudente e adequado do manual escolar;
5. Promove a responsabilizacdo sobre os gastos de verbas publicas, aplicadas para beneficio de toda a
comunidade escolar.
Artigo 2.2
Destinatdrios
O presente regulamento aplica-se a todos os alunos abrangidos pela escolaridade obrigatdria, a frequentar
o AEDMM, que adiram a cedéncia gratuita dos manuais escolares, através da plataforma MEGA - Manuais
Escolares Gratuitos.
Artigo 3.2
Objetivos
Os objetivos que norteiam esta medida sdo:
1. Diminuir os encargos financeiros familiares com a aquisi¢dao de manuais escolares;
2. Promover a reutilizagdo dos manuais escolares;
3. Reforgar a consciencializagdo do valor do livro;
4. Favorecer praticas sustentdveis no ambito da educagdao ambiental.
Artigo 4.2
Gratuitidade
1. Compete ao membro do Governo responsavel pela area da educagdo definir os procedimentos e
condicbes de disponibilizacdo gratuita, uso, devolucdo e reutilizacdo dos manuais escolares, podendo os
mesmos ser reutilizados na mesma escola ou em qualquer outra escola ou agrupamento que o tenha
adotado, garantindo o seguinte:
a) Os alunos do ensino basico devolvem os manuais no fim do ano letivo, a excecdo das disciplinas
sujeitas a prova final de ciclo do 9.2 ano;
b) Os alunos do ensino secundario mantém em sua posse 0s manuais das disciplinas em que realizam
exame nacional.
2. Com o alargamento da distribuicdo gratuita de manuais escolares a todos os alunos a frequentar a
escolaridade obrigatdria no ensino publico, deixam de ser aplicdveis as normas relativas ESCOLA SEDE e

ESCOLA BASICA DE LAGARES a ASE, no que respeita aos manuais escolares. Desta forma, todos os alunos de



estabelecimentos de ensino integrados na rede publica beneficiam nos mesmos termos da medida da
gratuitidade dos manuais escolares.
Artigo 5.2
Deveres do Agrupamento de Dr. Machado de Matos
Ao AEDMM compete organizar todo o processo inerente ao carregamento de dados nas plataformas,
definir os modos de recolha, triagem, armazenamento e circuito de reutilizacdo, de acordo com as regras e
procedimentos definidos neste Regulamento e na legislacdo aplicavel. Compete ainda disponibilizar
informacao e apoio aos alunos e encarregados de educacdo, no que respeita aos procedimentos inerentes
a distribuicao de vouchers, ao levantamento e devolucdao dos manuais escolares.
Artigo 6.2
Deveres do aluno e do encarregado de educagao

Ao aluno e encarregado de educacdo compete colaborar com o AEDMM no processo de utilizagdo e
devolucdo dos manuais escolares, de acordo com as normas e procedimentos definidos neste Regulamento
e demais legislacdo em vigor:
1. Durante o periodo de utilizacdo dos manuais escolares, o aluno devera cumprir o estipulado no presente
regulamento.
2. O aluno e o encarregado de educacdo sdo responsdveis pelo bom uso dos manuais escolares durante o
periodo de utilizagdo.
3. Os manuais escolares cedidos através da plataforma Mega sdo obrigatoriamente devolvidos, no final de
cada ano letivo ou no final do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a exame.
4. Compete ao aluno e encarregado de educagdo entregar o manual sem qualquer registo escrito ou de
identifica¢do.
5. O estado de conservagdao dos manuais escolares entregues pelos alunos é submetido a apreciagdo de
uma equipa de recolha e triagem que analisa o estado do manual. Caso o manual esteja em mau estado, o
encarregado de educagdo ou aluno, se maior de idade, terd de suportar o custo do mesmo (prego de capa).
6. Considera-se o manual em bom estado para ser reutilizado todo o que observar os seguintes
parametros:

a) Estar completo no que diz respeito ao nimero de paginas e/ou fasciculos/cadernos;

b) A capa estar devidamente presa ao livro e ambos sem rasgoes, escritos ou rabiscos que impecam a

leitura de todos os elementos informativos neles contidos;

c) Sem sujidade, sem folhas rasgadas e/ou paginas riscadas a tinta e/ou sublinhadas a caneta ou

marcador;

d) Ter todos os registos efetuados a lapis integralmente apagados;

e) Ter os campos de escrita, desenho ou colagem, suficientemente livres, de modo a permitir a

concretiza¢do da intencionalidade pedagdgica e didatica.

7. O dever de restituicdo dos manuais é do encarregado de educagao ou do aluno, quando maior.



Artigo 7.2
Distribuicao dos manuais escolares

1. A plataforma MEGA é o instrumento de operacionalizacdo da distribuicdo dos manuais gratuitos
assegurando:

a) A interoperabilidade com o sistema de gestdo da escola, onde se encontra a bases de dados dos

alunos e disciplinas com o SIME (Sistema de Manuais Escolares);

b) A gestdo e entrega de vales para disponibilizagdo de manuais novos e reutilizados, estes distribuidos

aleatoriamente pela prépria plataforma.
2. O vale terd indicado o manual correspondente com referéncia para levantamento na livraria, caso se
trate de um manual novo, ou na escola, se for reutilizado. Cada vale inclui um cédigo Unico, podendo este
ser usado uma Unica vez, de forma a garantir o controlo e seguranga da informacao.
3. Os encarregados de educacdo, ao efetuarem o pedido na plataforma e receberem os manuais,
comprometem-se a entrega-los no final do ano letivo ou no final do ciclo de estudos, quando se trate de
disciplinas sujeitas a exame.
4. No ato da entrega/devolucdo dos manuais escolares, o agrupamento de escolas emite o
correspondente recibo de quitagdo/minuta de declaragdo, com o averbamento sobre o estado de
conservacgao dos mesmos ao encarregado de educagao ou aluno, quando maior.
5. Em caso de mudanca de escola, ha lugar a devolugdo de manuais escolares e o recibo dessa
devolucdo deverd ser apresentado no novo estabelecimento de ensino
6. A disponibilizagdo dos manuais, novos ou reutilizados, é gerida aleatoriamente pela proépria plataforma
MEGA.
7. Quando os encarregados de educagdao recebem manuais reutilizados, nas respetivas escolas, deverao
verificar o estado dos mesmos. Caso considerem que algum manual ndo se encontra em condi¢des para
uma boa utilizagdo por parte do seu educando, poderdo solicitar outro manual.

Artigo 8.2
Recolha e Triagem

1. A devolugdo dos manuais escolares distribuidos gratuitamente ocorre no final do ano letivo ou no final
do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a prova final ou exame.
2. A devolug¢do dos manuais é realizada em funcdo de cronograma préprio, publicada no final de cada ano
letivo e divulgada a partir dos meios de comunicacdo do agrupamento.
3. O agrupamento fica obrigado a cumprir os prazos definidos anualmente em informacdo para a
comunidade educativa.
4. No ato da devolucdao dos manuais escolares, pelos encarregados de educacdo, o AEDMM emite a
correspondente declaragao comprovativa, extraida da plataforma MEGA.
5. Em caso de reten¢do, o aluno pode conservar na sua posse 0s manuais escolares relativos ao ciclo ou

disciplinas em causa até a respetiva conclus3o.



6. Todos os manuais devem ser devolvidos, independentemente do estado em que se encontrem. Cabe a
escola avaliar/analisar e decidir quais os manuais que estdo em condi¢Ges de serem reutilizados.
7. Caso os encarregados de educagdao manifestem intencdo de ficar com o manual, devem proceder ao
pagamento do respetivo valor de capa nos Servicos Administrativos do AEDMM. Em alternativa, podem
entregar a titulo devolutivo, o mesmo manual em estado novo.
8. Caso haja lugar ao pagamento por mau estado de conserva¢do, devem os encarregados de educagao
proceder ao pagamento nos Servigos Administrativos.
9. Estima-se que a vida util do manual escolar se prolongue por trés utilizagées anuais.
Artigo 9.2
Avaliagdo do Estado dos Manuais
1. A avaliacdo do estado dos manuais visa a sua reutilizacdo prosseguindo principios de sustentabilidade
financeira e ecoldgica. A selecdo dos manuais deve ter em conta os seguintes critérios:
a) Numero de utilizagGes anteriores;
b) Idade dos alunos e ano de escolaridade;
c) Existéncia de espagos em branco para preenchimento;
d) Deterioracdo inerente ao uso normal do manual, de acordo com uma utilizacdo prudente e adequada,
ou, pelo contrario, verificagdo de danos anormais que ndo decorram do uso normal;
e) Outras circunstancias a avaliar pelas equipas de recolha e triagem.
2. Os manuais recolhidos sdo submetidos a verificagdo quanto ao estado de conservagdo tendo em vista a
sua reutilizacdo, até um total de trés reutilizagGes, pelas equipas de recolha e triagem constituidas para o
efeito e nos termos a seguir indicados:
a) No 19 ciclo ndo ha lugar a devolugdo de manuais, de acordo com o artigo 8.2, do DL n.2 42-A/2022,
de 30 de junho, atualizada pela decisdo que consta do diploma que estabelece as normas de execug¢ao
do Orgcamento do Estado para este ano (decreto-lei n217/2024), que inclui dois artigos relacionados
com o programa de gratuitidade de manuais escolares, que esta em vigor desde 2016.
b) Nos 2.2 e 3.2 ciclos e ensino secunddrio as equipas de recolha e triagem sdo nomeadas pelo Diretor
do AEDMM, ou pela pessoa na qual delegue tais funcoes.
3. As condig¢Oes de avaliacao na recolha dos manuais sao comunicadas previamente aos encarregados de
educacao.
4. As equipas de recolha e triagem terdo o apoio logistico de assistentes técnicos e operacionais,
destacados para o efeito.
5. Os manuais escolares que estiverem prontos para reutilizacdo sdo entregues (a sua contabilizagdo), nos
Servigos Administrativos. Fisicamente temos um local préprio de armazenamento, triagem, entrega e
devolugao do mesmos. Os manuais que ndo sejam passiveis de reutilizacdo serdo destinados ao uso que o

AEDMM entenda, podendo, designadamente, ser enviados para reciclagem.



Artigo 10.2

Penalidades
1. No caso de nao devolugdo dos manuais escolares em bom estado por parte do aluno, nos termos a
avaliar de acordo com o disposto nos artigos 5.2 e 9.9, a penalidade prevista pode consistir na devolugdo ao
estabelecimento de ensino do valor integral do manual (preco de capa). Caso o valor ndo seja restituido, o
aluno fica impedido de receber manual gratuito no ano seguinte, a menos que o manual ja tenha atingido o
tempo de vida util da reutilizagdo.
2. O encarregado de educag¢do ou o aluno, quando maior, podem optar por ndo devolver o(s) manuais,
devendo, nesse caso, pagar o valor de capa dos livros ndo devolvidos.
3. A devolucdo de manuais em mau estado implica o pagamento do valor de capa do manual. Estas sancdes
nao se aplicam quando o manual ja tenha atingido o tempo de vida util (trés anos) da reutilizacdo ou para
alunos beneficidrios da acdo social escolar, casos em que se aplica exclusivamente o Estatuto do Aluno e
Etica Escolar, Lei n.2 51/2012 de 5 de setembro, artigo 45.2.
4. Estas verbas serao viabilizadas para aquisicao de livros para a bolsa de manuais.
5. Em caso de ndo cumprimento com a devolucdo dos manuais escolares disponibilizados ou pagamento
correspondente, cabe ao AEDMM, em cumprimento das disposicGes legais, inibir o aluno na plataforma
MEGA, ficando deste modo impedido de aceder ao manual gratuito no ano escolar seguinte.
6. No caso dos alunos que completaram o 12.2 ano ou optem pela transferéncia para cursos do
ensino privado, a falta de restituicGo dos respetivos manuais nas devidas condicdes implica a ndo
emissdo de certificados de habilitacées ou diplomas de conclusao de ciclo, até que se verifique a
restituicdo dos referidos manuais em bom estado de conservacdo, ou a respetiva compensacao
pecuniaria.
7. A aplicagao das medidas referidas no nimero anterior deve constar nos regulamentos internos,
podendo ser parcial e devendo privilegiar-se o seu carater pedagdgico.

Artigo 11.2

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.

Aprovado de acordo com o Decreto-Lei n.2 10/2023, de 8 de fevereiro de 2023 — NORMAS DE
EXECUCAO DO ORCAMENTO DE ESTADO PARA 2023, em reunido de Conselho Administrativo

de 2 de margo de 2023
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DOS
PAVILHOES DESPORTIVOS



REGULAMENTO DE UTILIZACAO
DOS
PAVILHOES DESPORTIVOS

Artigo 1.°

CEDENCIA DOS PAVILHOES
DESPORTIVOS

1 - A cedéncia dos Pavilhdes pode destinar-se a uma utilizagdo regular anual ou a uma
utilizacdo de carater pontual;

2 - Para efeitos de planeamento da utilizacdo regular normal das instalagdes desportivas, 0s
pedidos devem ser apresentados por escrito ao Diretor até 15 dias antes do inicio do ano
escolar e conter os seguintes elementos:

a ) Formulario fornecido pela Escola, devidamente preenchido e assinado;

b ) Dados do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao do responsavel pela equipa;
c ) Declaracédo de responsabilidade, devidamente assinada;

d ) Cem euros (€ 100), a titulo de caucéo, devoluveis.

3 - As autorizagOes de utilizacao regular normal, seréo, anualmente, objeto de renovacao
automaética;

4 - Os pedidos para uma utilizacdo regular anual podem, também, ser apresentados em
qualquer outra altura, devendo ser solicitados com um minimo de 8 dias da data
pretendida para inicio da utilizacéo;

5 - Se, nos casos previstos nos numeros anteriores, o utente pretender deixar de utilizar o
Pavilhdo antes da data estabelecida, devera comunica-lo, por escrito, ao Diretor, com 8
dias de antecedéncia, sob pena de continuarem a ser devidas taxas de utilizagéo;

6 - As reservas para utilizacao pontual tém de ser solicitadas por escrito, com o minimo de 8
dias de antecedéncia, contendo os elementos de identificacdo exigidos para os de
utilizacao regular normal, e implicam o pagamento das taxas de utilizacdo inerentes;

7 - A caucéo nédo sera devolvida ao utilizador, no caso da desisténcia de utilizagdo nao ser
comunicada aos servicos dentro dos prazos estabelecidos no ponto 1 - alinea d) ou
existirem taxas em atraso;

8 - A mudanca do responsavel pela equipa s6 poderé ser feita mediante uma autorizacéo

por escrito.



Artigo 2.°
UTILIZACAO DOS PAVILHOES
DESPORTIVOS

1 - As autorizagbes sdo comunicadas, por escrito, aos interessados, com a indicagao das
condi¢cdes previamente acordadas e sO podem ser canceladas quando motivos
ponderosos o justifiquem;

2 - A titulo excecional, pode o Diretor requisitar os Pavilhdes para atividades das escolas,
com prejuizo dos utentes, mediante comunicacdo com, pelo menos, 24 horas de
antecedéncia;

3 - No caso previsto no numero anterior, o utente prejudicado deve ser, sempre que possivel,
compensado com novo tempo de utilizacdo ou o respetivo desconto das horas nas taxas
de utilizagéo;

4 - O horario de utilizacédo € das 19:00 as 23:00, de 2.2 a 6.2 feira.

Artigo 3.°

INTRANSMISSIBILIDADE
DAS AUTORIZACOES

1 - Os Pavilhdes s6 podem ser utilizados pelas entidades que, para tal, foram autorizadas;
2 - A infracdo ao disposto no numero anterior implica o cancelamento automatico da

autorizacdo concedida.

Artigo 4.°

UTILIZACAO SIMULTANEA
POR VARIOS UTENTES

1 - Desde que as carateristicas e condi¢cfes técnicas dos Pavilhdes assim o permitam e dai
nao resulte prejuizo para qualquer dos utentes, pode ser autorizada a sua utilizacdo

simultanea por varias entidades.

Artigo 5.°

RESPONSABILIDADE
PELA UTILIZACAO

1 - A entidade autorizada a utilizar um Pavilhdo é integralmente responsavel pelos danos

causados no mesmo durante as respetivas utilizacbes e destas decorrentes.



Artigo 6.°

CONDICOES
DE UTILIZAGAO

1 - Compete ao Diretor, ou seu representante, interpretar, cumprir e fazer cumprir o presente
regulamento, decidindo as questdes concretas que a sua aplicacdo venha a suscitar;

2 - E proibido utilizar o material existente nos Pavilhdes, exceto os colchdes;

3 - Danos produzidos nas instalacdes, balnearios ou quaisquer equipamentos nestes
integrados, no decurso da respetiva utilizacdo, serdo da responsabilidade dos
utilizadores, que deveréo, de imediato, contactar os Servicos Administrativos, para dar
conhecimento dessas ocorréncias;

4 - A utilizacdo dos balnearios s6 podera efetuar-se apds inspecdo e assinatura, pelo
encarregado das instalacdes e pelo responsavel dos utentes, de ficha relativa ao estado
geral dos balnearios e respetivo equipamento;

5 - Os balnearios, bem como as restantes instalacdes, tém de ficar sempre limpos e
arrumados;

6 - Nas areas de pratica desportiva, s6 é permitida a utilizacdo de calcado desportivo;

7 - E expressamente proibido fumar e comer dentro das instalacdes.

Artigo 7.°

COBRANCA
DAS TAXAS

1 - Pela utilizagdo dos Pavilhdes sdo devidas as taxas constantes da tabela anexa ao
presente regulamento, as quais poderéo ser atualizadas anualmente;
2 - O pagamento das taxas tem de ser efetuado até ao dia 15 do més a que diz respeito;

3 - Pela cobranca das taxas de utilizacdo dos PavilhGes é sempre passada a correspondente
quitacao, através da emisséao de recibo.

Artigo 8.°

CANCELAMENTO DA ALJTORIZA(;AO
DE UTILIZACAO

1 - Constituem motivos justificativos do cancelamento da autorizacdo de utilizagcdo dos
Pavilhdes:

a ) Nao pagamento das taxas de utilizacao devidas;



b ) Danos produzidos nas instalagfes, balneérios ou quaisquer equipamentos nestes
integrados, no decurso da respetiva utilizacao;

c ) Utilizacdo das instalacdes para fins diversos daqueles para que foi concedida a
autorizacao;

d ) Utilizac&o das instalages por entidades ou pessoas estranhas aquela ou aquelas
gue foram autorizadas;

e ) Verificacdo de que a entidade utilizadora, sendo possuidora de instalacdes
préprias, permite a sua utilizacéo a qualquer titulo, a terceiros, no periodo em que

utiliza as da Escola.

Artigo 9.°
SEGURO

1 - Os utentes das instalacbes dos Pavilhbes Desportivos devem fazer um seguro de

acidentes pessoais para a utilizacdo do mesmo.

Artigo 10.°
ENCERRAMENTO
PARA FERIAS

1 - Por motivo de férias, os Pavilhdes Desportivos encerram de 1 a 31 de agosto.

Artigo 11.°
ENTRADA EM VIGOR

1 - O presente regulamento entra em vigor imediatamente apds a data da sua aprovacao.



ANEXO A

TABELA DE TAXAS

PRECO POR HORA
PAVILHAO DESPORTIVO
EB DE LAGARES

PRECO POR HORA
PAVILHAO DESPORTIVO
EBS DR. MACHADO DE
MATOS, FELGUEIRAS

Entidades sem fins lucrativos,

oficializadas, no prosseguimento das QUINZE EUROS VINTE EUROS

suas atividades (15,00 €) (20,00 €)

Restantes grupos QUINZE EUROS VINTE EUROS
(15,00 €) (20,00 €)

Sala Gimnodesportiva DEZEUROS |
(10,00 €)

Aprovado em reunido de Conselho Administrativo de 11 de janeiro de 2016

Atualizacdo aprovada em reunido de Conselho Administrativo de 10 de maio de 2021
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REGULAMENTO DA AGAO SOCIAL ESCOLAR

SUMARIO

Este manual (regulamento) pretende ser um guia de utilizagdo dos servicos de Ag¢do Social Escolar do
Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras (AEDMM). As informagdes poderdo vir a ser
atualizadas em face da legislagdo que venha a ser alterada/publicada.

Artigo 1.2

Definigao e composi¢ao
1. Os Servigos de Ac¢do Social Escolar destinam-se, primordialmente, a satisfazer as necessidades dos alunos
pertencentes aos estratos sociais mais desfavorecidos em matéria de alimentagdo, material escolar e
material especifico para deficientes, transportes, bolsas de mérito, bem como seguro escolar e acidentes
escolares.
2. Estes servicos incluem, especificamente, os setores: Transportes Escolares; Auxilios Econémicos; Seguro
Escolar; Refeitdrio; Bar/Bufete; Papelaria e Reprografia.
3. A aquisicao de bens e servigos dentro da Escola é feita com o cartdo magnético de identificagdo (cartdo
microio — disponibilizado pela Camara Municipal de Felgueiras a todos os agrupamentos e escolas nao
agrupadas do concelho).
4. Todos os utentes dispdem de uma conta-corrente onde é debitado o custo dos produtos e servigos
adquiridos e é creditado o valor dos carregamentos efetuados.
5. O cartdao magnético tem de ser ativado diariamente, a entrada na Escola (apenas na escola sede), para se
ter acesso aos servicos.
6. A primeira via do cartdo magnético é atribuida aos utentes (alunos) gratuitamente.
7. Todos os utentes estdo obrigados a manter os seus cartdes em bom estado.
8. A segunda via do cartdo magnético deve ser solicitada aos Servicos Administrativos, mediante o
pagamento da quantia de 4€.
9. Estes servicos sdao coordenados pelo Diretor ou Subdiretora, com delega¢do de competéncias nesta area,
e orientados pelo Coordenador Técnico dos Servicos Administrativos.
10. O horério de funcionamento coincide com o horario de funcionamento dos Servicos Administrativos,
ou seja, entre 09 horas 30 minutos e as 17 horas todos os dias Uteis.

Artigo 2.2

Competéncias
1. Compete ao SASE, de acordo com o Decreto-Lei n.2 55/2009, de 2 de margo:
a) Atender professores, alunos e Encarregados de Educacao que solicitem informacgdes sobre os respetivos
Servicos.
b) Colaborar, com a autarquia, na organizacdo da rede de transportes escolares e na organizacdo dos
processos da Acdo Social Escolar (ASE).
c) Criar as condicOes necessarias ao funcionamento do refeitério, bufete, papelaria, reprografia e seguro
escolar.



d) Organizar e supervisionar o funcionamento daqueles servicos.

e) Divulgar, organizar, analisar e propor a atribuicdo de subsidios (em propinas, transportes, alimentagao,
material escolar, manuais escolares e bolsas de mérito) aos alunos que a eles se candidatem.

f) Assegurar aos alunos o direito ao seguro escolar.

g) Assegurar atividades relacionadas com o aprovisionamento e economato.

h) Prestar apoio aos alunos do ensino basico e secunddrio no que respeita a atribuicdo de subsidios ou de
medidas de apoio, com o propdsito de promover a sua frequéncia e conclusao.

Artigo 3.2

Auxilios Econémicos
1. De acordo com o Despacho n.2 8452-A/2015, de 31 de julho, e das alteragdes introduzidas pelo Despacho
n.2 5296/2017, de 16 de junho, que determinam as condi¢cdes de aplicacdo das medidas de agdo social
escolar.
2. Os Auxilios Econdmicos visam reforcar as bonificagcdes da prestacdo de servicos aos alunos com menos
recursos de modo a permitir o cumprimento da escolaridade obrigatéria.
3. Estes apoios socioeconédmicos abrangem areas como: alimenta¢do, material escolar de uso corrente.
Podem incluir, subsidios especiais para os alunos com deficiéncia e Bolsas de Mérito, mediante o
cumprimento de requisitos especificos, para os alunos do Ensino Secundario.
4. Os alunos cujo agregado familiar se integre no 1.2, 2.2 e 3.2 escaldes do posicionamento para atribuicdo
do abono de familia beneficiam, respetivamente, do Escaldo A, B ou C.
5. Os prazos para requerimento de subsidios sdo estipulados por lei e serdo afixados no hall da entrada da(s)
Escola(s) e estara disponivel na pagina da internet do agrupamento.
6. Todos os alunos se poderdo candidatar, especialmente os que tiverem dificuldades econdmicas, devendo
para tal preencher o boletim de candidatura que serd disponibilizado pelos servicos da ASE fazendo-o
acompanhar da Declaracdo da Seguranca Social (atualizada) respeitante ao escaldo de Abono de Familia e
guando se trate de trabalhador da Administragdo Publica, pelo servigo processador.
7. Sera dado conhecimento da lista de alunos a subsidiar através de afixacdo da mesma em local préoprio e
no prazo que vier a ser estipulado.
8. Os Encarregados de Educacdo que se sintam lesados na atribuicdo dos subsidios, podem recorrer das
decisGes tomadas, no prazo de oito dias uteis apds a afixacdo da lista.
9. No ambito da sua autonomia a Escola pode, de acordo com a legislagdao em vigor e decisdao do Conselho
Administrativo, proceder a afetacao da verba destinada a manuais escolares, quando nao existam manuais
adotados (Cursos Profissionais e/ ou outros) de acordo com a legislagdo em vigor- gratuitidade de manuais
escolares para todos — MEGA.
10. AlteragGes nas condicGes econémicas do agregado familiar devem ser comunicadas a Direcdo, para
gue o Diretor analise a situacdo e decida pela alteracao de subsidio ou anulagdo do mesmo mediante
reavaliacdo com base em documentos devidamente comprovativos da alteracdo da situacdo e as
possibilidades legalmente previstas.
11. As declara¢Ges prestadas e os documentos entregues sdo confidenciais e para uso exclusivo da escola.
12. Falsas declaracfes dardo origem ao corte imediato do subsidio.



13. Os manuais escolares reutilizaveis, entregues a titulo de empréstimo, terdo de ser devolvidos em boas
condi¢gdes de utilizagdo, no final de cada ano letivo ou ciclo de escolaridade (quando se trate de
disciplinas sujeitas a exame), nos oito dias Uteis subsequentes ao da afixacdo das pautas de avaliacdo do
ano e ciclo de escolaridade frequentado pelo aluno.

14. Caso ndo se verifigue a restituicdo dos manuais escolares, conforme mencionado nos numeros
anteriores, implica a impossibilidade de atribuicao deste tipo de apoio no ano letivo seguinte (Regulamento
Manuais Escolares).

Artigo 4.2

Transportes Escolares
1. O conjunto dos meios de transporte utilizados pelos alunos na sua desloca¢do diaria casa/escola e
escola/casa e que visa o cumprimento da escolaridade obrigatdria, bem como a continuagdo de estudos,
designa-se por transporte escolar.
2. Os transportes escolares sdo gratuitos e da responsabilidade financeira e organizativa da Camara
Municipal de Felgueiras, para os alunos do ensino basico, podendo ser comparticipados para os alunos do
ensino secundario, de acordo com a legislacao em vigor.
3. As condigdes de acesso aos transportes escolares, assim como a sua organizagdo, constam da Circular
sobre Transportes Escolares do Municipio, atualizada todos os anos letivos.
4. Podem aceder aos apoios de transporte escolar os alunos que residam no Concelho de Felgueiras, a mais
de trés Kms do Estabelecimento de Ensino que frequentam, que ndo contrariem as normas do Ministério da
Educacdo no que respeita ao processo de encaminhamento de matricula dos alunos. Deste modo, sdo
beneficidrios de transporte escolar os alunos que, residindo a mais de 3 Kms do Estabelecimento Escolar,
estejam matriculados no Estabelecimento Escolar da sua area pedagdgica.
5. Compete aos servicos da ASE, no ambito dos transportes escolares:
a) Receber anualmente as candidaturas dos alunos.
b) Comprovar os dados mencionados na candidatura.
c) Enviar a Camara Municipal os processos de candidatura dos alunos (trabalhar em unissono com esta
entidade desde a Delegacdo de Competéncias para o Municipio).
6. Os alunos que se desloquem em transporte publico para o estabelecimento de ensino da drea da sua
residéncia recebem um passe.
7. Em caso de extravio do passe, é da responsabilidade dos Pais e Encarregados de Educac¢do a aquisi¢ao da
2.2 via do cartdo do passe, tendo um custo estabelecido pela transportadora.

Artigo 5.2
Seguro Escolar
1. De acordo com a Portaria n.2 413/99, de 8 de junho, todos os alunos matriculados na Escola estdo
abrangidos pelo seguro escolar e demais legislacdo em vigor (Regulamento Seguro Escolar).
2. Tudo o que provoque ao aluno doenca, lesdo corporal ou morte e que resulte de uma causa externa
subita, fortuita ou violenta e que ocorra no local ou no tempo de atividade escolar é considerado acidente
da atividade escolar.



3. Considera-se acidente escolar o que ocorra durante as atividades programadas pela Escola (dentro e fora
da sala de aula, atividades desportivas, recreativas ou culturais incluidas no Plano de Atividades da Escola
(Despacho n.2 22251/2005, 2.2 Série, de 25 de outubro de 2005), atividades no dmbito do Desporto Escolar,
visitas de estudo e outras incluidas no Plano de Ocupacdo Educativa dos alunos) e no percurso Casa/Escola,
dentro do percurso e periodo considerado necessario para o aluno efetuar esse percurso.

4. O seguro escolar funciona em regime de complementaridade do sistema/subsistema publico de saude e
apenas cobre danos pessoais do aluno.

5. Apenas estd coberta pelo seguro escolar a assisténcia prestada em estabelecimentos de salde publicos,
com excecdo dos casos de impossibilidade de tratamento naqueles estabelecimentos, devidamente
comprovados pelos respetivos servigos.

6. Sempre que ocorra um acidente escolar, o aluno/professor/funcionario deve dirigir-se aos Servicos de
Acdo Social Escolar (escola sede) e comunicar a ocorréncia (de acordo com o estipulado no manual de
procedimentos/regulamento do seguro escolar), assim como entregar um comprovativo da
ocorréncia/assisténcia, que devera ser solicitado no hospital/unidade de saude.

7. Nos casos de prescricdao de medicamentos deve ser apresentado nos Servigos de Agao Social Escolar, o
recibo das despesas efetuadas, acompanhado de cépia da prescricdio médica, a fim de ser reembolsado
da parte ndo suportada pelo sistema/subsistema de saude.

8. Nos casos de atropelamento, no percurso habitual casa/escola e dentro do periodo de tempo
necessario a percorrer essa distancia, o seguro escolar assume os primeiros socorros e aguarda decisao
judicial relativamente a culpa dos intervenientes, pelo que é indispensdvel que o Encarregado de
Educacdo apresente participacdao do acidente no Tribunal Judicial da Comarca, para ser definida a
responsabilidade do acidente. Neste tipo de acidente, a ndo participagao ao tribunal implica que o seguro
escolar ndo assuma quaisquer responsabilidades decorrentes do mesmo.

Artigo 6.2
Bufete

1. Os Bufetes das Escolas destinam-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, no que respeita a
alimentacdo, em particular no que se refere a lanches e reforcos alimentares (suplemento alimentar).
2. Pode usufruir dos servicos do bufete da escola toda a comunidade escolar, bem como visitantes ou outras
pessoas que se encontrem a prestar servi¢o na escola.
3. A alimentacado racional, sauddavel e equilibrada, a fornecer nesta estrutura, devera ter em conta as regras
da alimentacgdo racional, incluindo as respeitantes a higiene das instalagdes, dos utensilios, dos géneros
alimentares e do pessoal.
4. Os assistentes operacionais afetos ao servico devem usar o fardamento completo e em perfeitas
condicGes de higiene.
5. Ao responsavel pelo servico compete:
a) Requisitar os produtos necessarios ao seu funcionamento, garantindo um stock minimo.
b) Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram em bom estado de
conservacao.
c) Devolver ou inutilizar, informando o responsavel, os produtos que nao se apresentem em condicdes de
serem consumidos.



d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacao ou conservac¢do dos equipamentos.

e) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos.
6. SO é permitida a entrada no interior do bufete pessoal diretamente relacionado com o setor.

7. Quem propositadamente ou por negligéncia danificar materiais ou equipamento do bufete, fica
obrigado a pagar os prejuizos causados.

8. Qualquer reclamacgdo deve ser feita, com correc¢ado, junto dos assistentes operacionais afetos ao servico.
Caso a situacdo se mantenha, deve a reclamacao ser dirigida ao 6rgdo de gestdo da escola.

9. Os alunos que sistematicamente ndo cumpram as regras e desobedecam aos assistentes operacionais,
poderdo ser impedidos de frequentar o bufete.

10. O regime de precos a praticar é fixado por despacho interno do Diretor, de acordo com a legislagdo em
vigor e afixado em local visivel.

11. O horério de funcionamento do bufete esta afixado nas suas instalagdes e é o seguinte:

- periodo da manha: das 07 horas e 50 minutos as 12 horas e 00 minutos;

- periodo da tarde: das 14 horas e 00 minutos as 16 horas e 55 minutos.

Artigo 7.2

Refeitdrio
1. O refeitério destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, no que diz respeito a
alimentagdo particularmente o almogo.
2. As refeicBes servidas tém em conta as regras da alimentacdo racional, equilibrada e saudavel, bem como
a higiene das instalagdes, dos utensilios, dos géneros alimentares e dos funcionarios.
3. A responsabilidade do fornecimento de refei¢Ges assim como da limpeza e arrumacao das instalagdes e
do equipamento afeto ao refeitério cabe a empresa concessiondria.
4. Horario de Funcionamento: o refeitdrio funciona das 12 horas e 00 minutos as 14 horas e 00 minutos.
5. O regime de precos a praticar é fixado anualmente por despacho do MEC.
6. As ementas das refei¢cdes, fornecidas pela empresa concessiondria, sdo afixadas, semanalmente, nos
locais proéprios (1.2 Ciclo, Sala de CAA e Refeitério), assim como disponibilizadas na pagina eletrénica da
escola.
7. A ementa, da responsabilidade da empresa, pode estar sujeita a alteracdes de ultima hora.
8. Em casos excecionais, devidamente comprovados, poderd ser servida uma refeicio de “dieta”. Esta
refeicdo deve ser solicitada, no dia anterior.
9. S6 podera almogar no refeitério quem tiver marcado previamente a refeicao.
10. A refeicdo devera ser adquirida de véspera, através do cartdo magnético, por todos os utentes, nos
terminais eletronicos existentes na(s) Escola(s) ou, em casa, através da pagina eletrénica (SIGA ONLINE).
11. A aquisicdo da refeicdo no préprio dia esta sujeita ao pagamento de uma taxa adicional (0,30€).
12. A aquisicdo da refeicdo no préprio dia sé pode ser feita até as 10 horas e 00 minutos, assim como a
mudanca/alteracdo de refeicdo do préprio dia para outro.
13. E obrigatério a apresentagdo e passagem do cartdo magnético no refeitério.
14. Os utentes devem aguardar que a refeicao seja servida em fila Unica e, de forma ordeira com respeito
absoluto pelas instrucdes dadas.



15. Durante a refeigdo os utentes devem: cumprir as regras de bom comportamento a mesa; nao sujar o
chao, as mesas e as cadeiras; aproveitar bem a comida, procurando ndo deixar restos de alimentos no prato
para que a refeicdo seja proveitosa; ndo estragar alimentos.

16. No final da refeicdo todos os utentes devem entregar o tabuleiro utilizado e abandonar logo que
possivel o espaco.

17. Na cozinha é proibida a entrada e/ou permanéncia de pessoas estranhas ao servico.

Artigo 8.2

Refei¢des
1. O prego da refeicdo de qualquer aluno é comparticipado e definido pele legislagdo prépria.
2. Os alunos podem beneficiar de isen¢ao total de pagamento da refei¢cao, ou de uma redugdao de 50% no
custo fixado, conforme lhes seja atribuido escaldo A ou B, no ambito da A¢ao Social Escolar.
3. Aos alunos dos escaldes A ou B que reiteradamente faltarem as refeicdes marcadas, sem justificacao,
serdo aplicadas as seguintes medidas:

a) notificacdo, por carta, ou pelo meio mais expedito, ao Encarregado de Educacao a informar que o nao
consumo da refeicdo depois de encomendada, implica o pagamento do valor real da refeicao.

b) perda do direito a alimentacdo subsidiada mediante negociacdo com o Encarregado de Educacdo, no caso
de se verificar o ndo consumo durante uma semana.

4. Aos alunos subsidiados pelo POCH/Pessoas2030 que reiteradamente faltarem as refeicGes marcadas, sem
justificacdo, serdo aplicadas as seguintes medidas.

a) notificacdo, por carta, ou pelo meio mais expedito, ao Encarregado de Educacdo a informar que o ndo
consumo da refeicdo depois de encomendada, implica o pagamento do valor real da refeicdo.

b) perda do direito a alimentacdo subsidiada mediante negociacdo com o Encarregado de Educacgdo, no caso
de se verificar o ndo consumo durante uma semana.

Artigo 9.2
Fornecimento de suplemento alimentar
1. Aos alunos de menores recursos econdmicos sera concedido, a titulo gratuito, um suplemento alimentar,
sempre que tal se verifique fundamental para garantir o sucesso do percurso escolar do aluno (igualdade de
oportunidades).
2. Para efeitos do numero anterior, o Conselho Administrativo definirda o montante maximo a disponibilizar
para cada suplemento alimentar, em funcdo das disponibilidades financeiras e especificas de cada aluno.

Artigo 10.2

Papelaria
1. A Papelaria destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, relativamente a material
escolar de primeira necessidade e funciona, nas Escolas Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos,
Felgueiras e Basica de Lagares, em local préprio.



2. O horério de funcionamento encontra-se exposto em local visivel junto as suas instalacoes e é o seguinte:
- periodo da manha: das 08 horas e 00 minutos as 12 horas e 00 minutos;

- periodo da tarde: das 13 horas e 30 minutos as 16 horas e 30 minutos.

3. A tabela de precos dos produtos deve ser afixada em local visivel e é aprovada anualmente pelo Diretor
em Conselho Administrativo.

4. A aquisicdo dos produtos é feita mediante pagamento prévio, utilizando-se para o efeito o cartdo
magnético em uso na escola.

5. Tém acesso a papelaria os professores, alunos e funcionarios. Excecionalmente, visitantes ou outras
pessoas que se encontrem a prestar servigo na escola.

6. Ao interior do balcdo apenas é permitido o acesso aos funcionarios do setor e pessoal devidamente
autorizado.

7. Qualquer reclamacgao deve ser feita, com correc¢do, junto dos assistentes operacionais afetos ao servigo.
Caso a situacdo se mantenha, deve a reclamacao ser dirigida ao 6rgdo de gestdo da escola.

8. Ao responsavel pela papelaria compete:

a) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor garantindo um stock minimo.

b) Garantir que os produtos armazenados, expostos e vendidos se encontrem em bom estado de
conservagao.

c) Devolver ou inutilizar, informando a Direcdo, os produtos que ndo se apresentem em boas condicdes.

d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacao ou conservacao dos equipamentos.

e) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos.

Artigo 11.2

Reprografia
1. O servico de reproducdo de documentos destina-se, primordialmente, aos materiais para utilizacdo
escolar, sendo os pedidos para uso particular autorizados, desde que ndo prejudiquem a realizacdo dos
primeiros.
2. Todos os servicos de reproducdo de documentos sdo prestados mediante requisicdo escrita, (com uma
antecedéncia de 48 horas, ou através do envio do pedido para o endereco eletrdnico, da respetiva
reprografia (reprografia.ebsf@aemachadodematos.pt ou reprografia.ebl@aemachadodematos.pt)
3. Consideram-se prioritarios documentos relativos ao:
a) Funcionamento dos drgaos e estruturas pedagogicas.
b) Desenvolvimento das atividades letivas.
c) Trabalhos a realizar pelos alunos enquadrados nas atividades escolares.
4. A reproducdo de documentos indispensaveis ao funcionamento da escola é custeada pelo Orcamento da
Escola sendo, os restantes trabalhos, pagos no ato de entrega, segundo as taxas em vigor para documentos
complementares ou para documentos particulares, com autorizacao especial da Direcao.
5. As tarifas a cobrar pelos servicos prestados sao estipuladas por despacho do Diretor, em funcao dos
custos do material e da conservacdo da maquinaria utilizada e a respetiva lista de precos serd afixada em
local visivel no servico.
6. Ndo é permitida a realizacdo de trabalhos de preparacdo de materiais que prejudiguem o acesso ao
servico por parte de outros utentes e dificultem o funcionamento normal do mesmo.



7. Estes servicos terdo um hordrio publicitado anualmente a comunidade e afixado no local do servico,
por despacho do Diretor. Neste ano letivo, o horario de funcionamento deste servigo é o seguinte:

- periodo da manha: das 08 horas e 00 minutos as 12 horas e 00 minutos;

- periodo da tarde: das 13 horas e 30 minutos as 16 horas e 30 minutos.

Artigo 12.2

Agoes Complementares
1. A gestdo da aplicacdo dos lucros dos servicos de Papelaria, obedece as seguintes prioridades:
a) aquisicdo de fundo documental e software educativo, para renovacdo e atualizacdo das Bibliotecas
Escolares.
b) aquisicdo de livros para atribuicdo de prémios em concursos realizados no agrupamento.
c) aquisicdo de material escolar, manifestamente necessdrio, a distribuir gratuitamente aos alunos de
menores recursos econéomicos.

Artigo 13.2
Uso dos servigos de papelaria e bufete
1. O recurso ao material de uso corrente disponivel nos Servigos de Papelaria e o uso dos servigos de Bufete
deverdo ser uma prioridade para todos os membros da comunidade escolar.
2. Os docentes deverdo adotar estratégias indutoras da utilizacdo de material escolar de uso corrente
disponivel na Papelaria, por parte dos alunos do agrupamento.

Artigo 14.2
Disposigoes finais
1. Os casos omissos serdo resolvidos em sede de Conselho Administrativo.

Artigo 15.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.

Aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 22 de setembro de 2017.

Atualizacdo aprovada por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 2 de marc¢o de 2023.



ANEXO 8 — REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO
DA
PAPELARIA ESCOLAR



REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA PAPELARIA ESCOLAR

Artigo 1.2
Objeto

O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento e venda de material escolar nas papelarias
das Escolas Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos e Basica de Lagares.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo

O presente regulamento aplica-se as papelarias das Escolas Bdasica e Secundaria Dr. Machado de Matos,
Felgueiras e Basica de Lagares, Felgueiras.

Artigo 3.2
Objetivos deste espago

1. A papelaria é um espago no ambito da Agdo Social Escolar onde todos os alunos, pessoal docente e ndo
docente podem adquirir material escolar necessario para as suas atividades escolares.

2. Neste espaco pode também ser efetuado o carregamento monetario do cartdo eletrénico de identificacdo
de alunos, docentes e ndo docentes (cartdo Microio).

3. Quando um elemento da comunidade escolar abandona definitivamente o agrupamento, o valor em saldo
no cartao eletrénico é reembolsado ao mesmo.

4. No caso de ndo reclamacdo do saldo previsto no cartdo eletrénico, o valor revertera pata receita propria
(FF123).

5. Tém acesso a papelaria os professores, os alunos, os funciondrios e outros utilizadores devidamente
autorizados pela diregao.

6. A papelaria dispoe de um balcdo de atendimento ao publico, pelo que ndo é permitida a entrada para além
do balcdo a pessoas ndo autorizadas.

Artigo 4.2
Horario de funcionamento

1. O hordrio de funcionamento da papelaria é definido, no inicio do ano letivo, pelo diretor.
2. O horario de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto das instalagGes.

Artigo 5.2
Precos dos produtos a venda na papelaria

1. O prego dos produtos deve estar afixado em local visivel, junto das instalagdes.

2. O prego dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas garantir a
cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos parametros de
razoabilidade definidos superiormente.

Artigo 6.2
Formas de pagamento dos produtos adquiridos na papelaria

1. Todos os produtos adquiridos na papelaria terdo que ser pagos, preferencialmente, através do cartdo
eletrénico de identificacdo em uso na escola por todos os alunos, docentes e ndo docentes.

2. Os pagamentos dos materiais adquiridos na papelaria sdo efetuados no terminal colocado na papelaria,
através do cartdo eletrénico de identificagao.



Artigo 7.2
Apuramento de receitas didrias
Diariamente, através do programa SIGA, serdo apurados pela tesoureira nos servicos administrativos do
agrupamento os valores das vendas na papelaria.

Artigo 8.2
Competéncias do assistente operacional responsavel pela papelaria

1. Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de conservagao.

2. Devolver ou inutilizar, informando o diretor (direcdao) e o assistente técnico responsavel pelo setor, os
produtos que ndo se apresentem em boas condi¢des.

3. Fazer o levantamento dos produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a respetiva
relacdo de necessidades.

4. Manter um stock minimo de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢gdes normais.

5. Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢ao, repara¢do ou conservagao dos equipamentos.

6. Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos
(elaborar com uma periodicidade trimestral).

7. Rececionar e conferir as entregas de material para a papelaria, verificando se estdo de acordo com as
requisicées emitidas pelos servigos de ASE.

8. Verificar, carimbar e rubricar as faturas ou notas de encomendas que acompanham as entregas de material
na papelaria.

9. Tratar os utentes com a maxima educacao, respeito e correcao.

Artigo 9.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.

Aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 22 de setembro de 2017.

Atualizacdo aprovada por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 2 de marcgo de 2023.



ANEXO 9 — REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO
DA
REPROGRAFIA



REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA REPROGRAFIA

Artigo 1.2
Objeto

O presente regulamento define o regime de funcionamento da Reprografia das Escolas Bdsica e Secundaria Dr.
Machado de Matos e Basica de Lagares.

w

Artigo 2.2
Ambito de Aplicagdo

O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade escolar das Escolas Basica Dr. Machado de Matos e Basica
de Lagares, ficando assim sujeitos a observancia do mesmo:
a) Professores;

b) Alunos;
c) Pessoal Ndo Docente;
d) Pais e Encarregados de Educagdo;

e) Outros utilizadores quando devidamente autorizadas pela Diregdo a utilizar o servico.

Artigo 3.2
Horario de Funcionamento

O horario de funcionamento da Reprografia é definido, no inicio do ano letivo, pelo diretor.
O horario de funcionamento da Reprografia deve estar exposto em local visivel junto das instalagdes.

Artigo 4.2
Funcionamento da Reprografia

A Reprografia presta os seguintes servigos:
a) Fotocopias;

b) Impressdes;

c) Encadernagdes.

O funcionamento da Reprografia é assegurado por um Assistente Operacional.

O atendimento respeitara a ordem de chegada devendo todos os utentes adotar um comportamento civico.

A aquisicdo de fotocdpias e impressdes, bem como de qualquer outro servico a Reprografia, faz-se mediante o
sistema de pagamento eletrénico pelo que os utilizadores deverdao munir-se do respetivo cartdo de identificagcdo da
escola (cartdo Microio).

Nas situacOes em que o sistema de cartGes ndo esteja em funcionamento, ou ndo esteja a funcionar corretamente,
é possivel adquirir o(s) servico(s) mediante pagamento em numerario.

Artigo 5.2
Pregos praticados na Reprografia

Os pregos dos servicos oferecidos pela Reprografia para uso particular sdo definidos pelo Conselho Administrativo.
Os pregos dos servicos oferecidos pela Reprografia para uso particular deverdo estar afixados em local visivel no
interior desta.

O preco dos servicos particulares oferecidos na Reprografia ndo deve ter como objetivo a obtengdo de lucro, mas
apenas pagar o material, energia e desgaste do equipamento.

Sera emitido um recibo pelos servicos prestados.

Artigo 6.2
Reprodugodes Oficiais

Sao oficiais e gratuitas as reproducgdes:
a) De recursos didaticos de avaliacdo (testes, fichas e outros documentos de avaliagdo dos alunos).

b) De documentos para utilizacdo pedagdgica pelos alunos (exames, provas, testes intermédios, fichas de
trabalho).

c) De recursos relativos ao desempenho do cargo de Diretor de Turma no ambito do processo de avaliacdo
(Pautas, Atas de Conselho de Turma).



d) Asreproduces destinadas ao funcionamento dos servicos.

e) Asreproducdes destinadas a comunicagdo escola/comunidade escolar, autorizadas pela Direcdo.
f)  AsreprodugGes destinadas ao funcionamento dos servigos.

g) Aduplicagdo de qualquer outro documento esta sujeita a autorizagdo prévia da Diregdo.

2. As reprodugdes oficiais de recursos didaticos para uso nas atividades letivas e no desempenho dos cargos
atribuidos ao pessoal docente esta sujeito a um plafond associado ao cartdo de identificacdo (cartdo GIAE), cuja
gestdo é da responsabilidade do docente.

3. O plafond referido no numero anterior é definido anualmente pela Dire¢io em fungdo do numero de alunos e
cargos desempenhados pelo docente.

4. Nao é permitida a fotocdpia de livros.

Artigo 7.2

Procedimentos para a requisi¢do e aquisi¢cdo de reproducdes/impressées de recursos didaticos de avaliagdo e de
recursos didaticos para uso nas atividades letivas

1. Os utentes deverdo enviar por e-mail para o enderego eletrénico reprografia.ebsf@aemachadodematos.pt ou
entregar em suporte de papel na Reprografia a requisi¢do de copias/impressdes, devidamente acompanhada dos
documentos originais, com uma antecedéncia minima de 48 horas.

2. Os documentos originais devem ser acompanhados da identificagdo do requisitante, a(s) turma(s) a que se
destina(m), o nimero de exemplares reproduzidos e a data de entrega pretendida. Caso se tratem de recursos
didaticos para uso nas atividades letivas deve o requerente indicar se pretende que o nimero de reproducdes seja
descontado do seu plafond.

3. AsreproducGes de recursos didaticos de avaliagdo sdo gratuitas, tal como consta do artigo 6.2.

4. As reprodugdes de recursos didaticos para uso nas atividades letivas, tal como consta do n.2 2 do artigo 6.9, serdo
descontadas do plafond associado ao cartdo de identificagdo do requerente, caso este dé essa indicagdo na
respetiva requisi¢do.

5. As reprodugdes solicitadas devem ser levantadas na Reprografia pelo requerente no horario de funcionamento do
servigo.

6. As reprodugbes de recursos didaticos para uso nas atividades letivas para as quais ndo exista indicacdo do
requerente para que as mesmas sejam descontadas do respetivo plafond, deverdo ser adquiridas pelos alunos na
Reprografia no horario de funcionamento do servigo.

7. Os custos associados a aquisicdo dos recursos didaticos referidos no ponto anterior por alunos abrangidos pela
Acdo Social Escolar serdao apresentados ao Diretor, para andlise e decisdo do Conselho Administrativo.

Artigo 8.2
Requisicdao de impressoes no ambito do desempenho do cargo de Diregdo de Turma

1. As impressoOes feitas pelos diretores de turma a partir da respetiva sala deverdo ser levantadas na Reprografia e
registada a quantidade pelo assistente operacional responsavel.

2. As reproducgdes/impressdes de recursos para o desempenho do cargo serdo descontadas do plafond associado ao
cartdo de identificagcdo do requerente.

3. No periodo das interrupgdes letivas serd disponibilizado um servico tempordrio para impressdo de pautas e
restantes atos da Direcdo de Turma nos gabinetes da coordenagio e/ou Diregdo.

4. Asimpressdes de documentos no ambito do n.2 3 do artigo anterior serdo consideradas gratuitas, tal como definido
na alinea c) do n.2 1 do artigo 6.9.

Artigo 9.2
Aquisicao de reproducgdes e outros servigos para uso particular
A Aquisicdo de reproducdes e outros servicos para uso particular devera ser efetuada de acordo com o definido nos

nUmeros anteriores do presente regulamento.

Artigo 10.2
Encadernagao e plastificagdo dos documentos

Todos os documentos encadernados ou plastificados, na Reprografia, por alunos, docentes e ndo docentes serdo pagos
de acordo com a tabela de pregos em vigor neste setor.



Artigo 11.2
Competéncias do Assistente Operacional afeto a Reprografia

1. Ao Assistente Operacional que desempenha fun¢des no servico de reprografia compete:
a) Fazer a requisicdo dos materiais necessdrios ao funcionamento do seu servigo elaborando para o efeito a
relagdo de necessidades.

b) Fazer ainventariagdo das necessidades em termos de aquisigdo, reparagdo ou conservagdo dos equipamentos.
c) Manter o inventario do seu setor atualizado.
d) Manter sempre atualizado o nimero de copias executadas em cada equipamento.

e) Proceder a reprodugdo de documentos escritos e realizar montagens, se necessario, operando com
impressoras, maquinas fotocopiadoras e computador.

f)  Efetuar pequenos acabamentos relativos a reprodugdo de documentos, tais como alcear, agrafar e encadernar.

g) Coordenar com a técnica da Agdo Social Escolar a aquisicdo de materiais por parte dos alunos comparticipados
por este servigo.

h) Entregar diariamente a tesoureira da escola as verbas realizadas na Reprografia.

i)  Rececionar e conferir as entregas de material para a Reprografia, verificando se estdo de acordo com as
requisicdes emitidas pelos servigos administrativos.

j) Manter um stock minimo de produtos e garantir que este ndo esgote em condigdes normais.
k) Arrumar, limpar e manter o local de trabalho asseado e organizado.
Artigo 12.2
Confidencialidade dos documentos

O assistente operacional de servico na Reprografia zelard pela confidencialidade dos documentos que lhes forem
entregues, nomeadamente os respeitantes a avaliagdo.

Artigo 13.2
Balango trimestral das fotocépias

No final de cada periodo sera feito o balango das fotocdpias tiradas por cada grupo disciplinar, com a sua analise em
Conselho Administrativo.

Artigo 14.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao.

Aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 22 de setembro de 2017.

Atualizacao aprovada por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 2 de marco de 2023.



ANEXO 10 - REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO
DA
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA PORTARIA/PBX

Artigo 1.2
Disposi¢Oes gerais

1. O presente regulamento define as regras de funcionamento das Portarias/ PBX das escolas do
Agrupamento.

Artigo 2.2
2. Ambito de aplicagdo

1. O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade educativa pertencente ao Agrupamento.

Artigo 3.2
Competéncia do assistente operacional responsavel

1. Ao assistente operacional da portaria, compete:

a)

g)
h)

Controlar a entrada e saida de alunos no programa informatico, solicitando, sempre que necessério o
cartdo de estudante.

i. Os alunos tém a obrigatoriedade de passar o cartdo na portaria.

ii. A utilizacdo de cartdo de substituicdo apenas terad a validade de 24 horas Uteis e tera de ser

devolvido aos Servicos Administrativos, no dia seguinte.
iii. Os servigos s6 tém disponiveis 10 cartdes de substituicdo didrios, caso haja reincidéncia, o aluno
terd de adquirir novo cartao.

Permitir a saida dos alunos no periodo normal de aulas, quando para isso forem autorizados, por
escrito, pelo respetivo encarregado de educacao;
Ndo permitir que os alunos saiam ou entrem por qualquer outro local (vedacdo, outras saidas
existentes) que nao a portaria;
N3do permitir a saida dos alunos durante o periodo de aulas, e findo este periodo apenas os que
possuem autorizacdo para o efeito;
Manter sempre uma atitude correta e atenciosa para todas as pessoas, esclarecendo-as e orientando-
as para os servicos a contactar, prevenindo-os de que ndo pode transitar para outras areas para além
da que foi autorizado a frequentar;
Proceder ao registo (em dossié criado para o efeito) da identificacdo de cada visitante, saber o que
pretendem e efetuar o respetivo encaminhamento;
Desaconselhar a prolongada e injustificada presenca de pessoas na portaria;
Arrumar e limpar os espacos envolventes da portaria, mantendo a sua area de trabalho limpa e
asseada.
Permitir a entrada pelo portdo dos fornecedores e forgas de seguranga, sempre que necessario.
Ndo permitir o acesso a pessoas que, pela sua conduta, se presuma possam vir a perturbar o
funcionamento da respetiva escola.
Comunicar a direcdo todas as situacdes suscetiveis de contrariar o regulamento interno ou prejudicar
o normal funcionamento da respetiva escola.
Conhecer as suas fung¢des, como interveniente fundamental, no plano de evacuagdo e emergéncia da
escola.

1.1. A portaria é o local de entrada principal de cada uma das escolas do agrupamento devendo transmitir uma
imagem profissional e eficaz.

2. Ao assistente operacional do PBX (central telefonica e recegdo), compete:

a)

Marcar e encaminhar as chamadas telefdnicas.

2.1.0 servigo de telefone destina-se a receber e enviar chamadas telefdnicas oficiais, sendo apenas permitida a
realizacdo de chamadas de natureza particular aos membros da comunidade escolar, mediante pagamento
segundo tabela em vigor.



Artigo 4.2
Horario de funcionamento
1. O horario de funcionamento da portaria/PBX deve estar exposto em local visivel.
2. O horario de funcionamento do servigo coincide com o horario de abertura e de encerramento do edificio
escolar.

Artigo 5.2
Permanéncia no servigo

1. S6 é permitido a entrada ao assistente operacional da portaria/PBX ou a quem o substitua
temporariamente.

2. Na auséncia do assistente operacional responsavel, caso ndo seja determinada a sua substituicao, o acesso
a estes servicos sé sera possivel mediante a autorizacdo do coordenador dos assistentes operacionais ou
da direcao.

Artigo 6.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.

Nota: Estes dois servicos (portaria e PBX) funcionam no mesmo espac¢o, em regime de simultaneidade, logo, o
assistente operacional afeto a esse espaco fisico é responsdvel pelos dois servicos.

Aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 22 de setembro de 2017.

Atualizado por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 2 de margo de 2023.
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DOS REFEITORIOS ESCOLARES

CAPITULO |
INTRODUCAO

Artigo 1.2

(Conceito)
O refeitério escolar integra-se nos servigcos de Acado Social Escolar, destinado a assegurar aos seus utentes uma
alimentacdo correta e equilibrada, em ambiente condigno, complementando a funcdo educativa da escola.

Artigo 2.2
(Ambito de Aplicagio)
O presente regulamento aplica-se aos utentes dos refeitdrios, bem como a todos os funcionarios que ai
desempenham a sua atividade.

CAPITULOII
CONDICGES DE ACESSO AO REFEITORIO
Artigo 3.2
(Horario de funcionamento)
1. O refeitério escolar funciona de segunda a sexta-feira, durante os periodos letivos:
a) das 12:00 as 14:00 horas, na Escola Basica de Lagares (EBL) e na Escola Basica e Secundaria Dr.
Machado de Matos (EBSDMM);
b) das 12:00 as 13:30 horas, nas Escolas Basicas da Educac¢do Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino
Basico.
2. Fora dos periodos letivos, os estabelecimentos poderao manter o funcionamento do refeitério escolar para
os alunos que frequentarem a Componente de Apoio a Familia (CAF — 1.2 Ciclo), as Atividades de Animacdo e
Apoio a Familia (AAAF — Educacéo Pré-escolar) e/ou para os alunos carenciados.

Artigo 4.2
(Acesso de utentes)
O acesso aos refeitérios de cada estabelecimento destina-se a todos os alunos, pessoal docente e ndo docente,
bem como a visitas ou outras pessoas em servi¢co na escola.

Artigo 5.2
(Formas de acesso)
1. O acesso ao refeitdrio é feito mediante pagamento/marcacdo prévia da refei¢do.
2. O controlo do acesso, bem como a supervisdo da fila, sdo feitos por Assistentes Operacionais (AO) de
servi¢o no local.
3. Nos estabelecimentos de ensino da Educag¢do Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, o controlo dos
almocos é feito por AO/AT designada(s) para esse servico.

CAPITULO 1l
CONTROLO E GESTAO
Artigo 6.2
(Responsabilidade do refeitorio)
O/A Coordenador(a) de Estabelecimento designard um assistente responsavel pelo acompanhamento, no
local, do funcionamento do servico e supervisdo do cumprimento das normas definidas no presente
regulamento.

Artigo 7.2
(Fornecimento das refeigoes)
1. Os utentes devem lavar as maos antes das refei¢cdes e de seguida dirigir-se para a linha de self-service a
fim de se servirem, na EBL e na EBSDMM.



2. Terminada a refeicdo, os tabuleiros (nas escolas onde existam) deverdo ser entregues no respetivo local
de recolha.

3. O processo de fornecimento/acompanhamento das refei¢cdes a criangas da Educacdo Pré-escolar e alunos
do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, sera coadjuvado por AO/AT dos estabelecimentos de ensino de proveniéncia
das criancas/alunos, em numero suficiente, tendo em atencéo a faixa etaria.

4. O refeitdrio fornecerd apenas o almocgo.

CAPITULO IV
PRECOS E FORMAS DE AQUISICAO
Artigo 8.2
(Pregario)
1. Ovalor a pagar pela refei¢ao é diferente para alunos e outros utentes, sendo fixado anualmente mediante
publicacdo em Didrio da Republica.
2. Os alunos apoiados pela Ac¢ao Social Escolar:
a) integrados no escaldo A, terdo a sua refeicdo comparticipada na totalidade;
b) integrados no escaldo B, terdo a sua refeicdo comparticipada em 50%.

Artigo 9.2
(Forma e local de pagamento)
1. A marcacdo das refeicGes devera ser efetuada:
a) através de informacao prévia por parte do encarregado de educacgdo, na Educacdo Pré-escolare no 1.2
Ciclo do Ensino Basico;
b) antecipadamente, através de marcagao no cartdo eletrénico, na EBL e na EBSDMM.
2. E possivel efetuar a marcagdo de refei¢cdes no préprio dia:
a) até as 09:15 horas nos estabelecimentos de ensino da Educac¢do Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino
Basico, tendo, neste caso, o acréscimo de uma taxa/multa definida anualmente;
b) até as 09.30 horas na EBL e na EBSDMM, tendo, neste caso, o acréscimo de uma taxa definida
anualmente.
3. Na Educac¢do Pré-escolar e no 1.2 Ciclo do Ensino Basico, o pagamento serd mensal, mediante
comunicac¢do prévia por parte dos servicos da Camara Municipal de Felgueiras (CMF). O pagamento é
efetuado por multibanco ou aos balcées da CMF, no inicio do més seguinte;
4. No caso de incumprimento, sera a entidade responsavel e/ou os servicos municipais a informar o utente
da suspensao do servigo.

Artigo 10.2
(Falta de comparéncia as refei¢oes)
1. Sempre que um utente preveja ndao almogar num dia para o qual marcou almogo deverd proceder a
alteragdo da data da refei¢do, do seguinte modo:
a) até as 09:30 horas do prdprio dia, na secretaria da EBL e da EBSDMM;
b) no dia anterior ou, em caso excecional, até as 09:15 horas do proprio dia, nos estabelecimentos de
ensino da Educacdo Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico.
2. Nos estabelecimentos de ensino da Educag¢do Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, os alunos que
tém almog¢o marcado (incluindo os que tenham escaldo A ou B atribuido) e ndo almocem sem
aviso/justificacdo, ficardo sujeitos ao pagamento da refeicdo na integra.
3. Os alunos da EBL e da EBSDMM que, repetidamente, marquem almogo e ndo almocem sem justificacdo,
ficardo sujeitos aos seguintes procedimentos:
a) comunicagao da situagdo ao aluno ou Encarregado de Educac¢do no sentido de este ser envolvido na
resolugdo do problema;
b) apds a 3.2 ocorréncia, sera aplicada medida sancionatdria, que consta do pagamento do valor total
da refeicdo, até ao valor de 1,46 €;
c) numa situacdo de ultimo recurso, desencadear um procedimento para impedir a aquisicdo de novas
senhas, até ao pagamento das refeicbes em falta;
d) contacto com a Comissdo de Protecdo de Criancgas e Jovens (CPCJ), se for considerado que a situagdo
indicia a possibilidade de negligéncia dos Encarregados de Educacdo, face ao seu educando.
4. Nos dias em que o refeitdrio ndo servir refeigdes, por motivos alheios aos utentes, os almocos adquiridos,
sempre que possivel, serdo transferidos para o dia seguinte.
5. Os utentes com refeicdo marcada e que ndo comparecam no refeitério dentro do horario estipulado, sem



justificacdo, nem informem previamente desse facto, ndo poderdo utilizar a respetiva marcag¢ao noutro dia,
nem serao reembolsados da importancia despendida.

CAPITULO V
REFEICOES E EMENTAS

Artigo 11.2

(Composicao das refeigoes)
1. Arefeicdao é composta por uma sopa, um prato de carne ou peixe, pao, uma peca de fruta ou um doce ou
iogurte e dgua.
2. As refeicdes devem ter uma quantidade razoavel e equilibrada de alimentos, tendo em conta a idade e as
necessidades de cada crianca, de acordo com as capitacdes estipuladas pelo Ministério da Saude.
3. Ofornecimento do prato de peixe ou carne nao é de considerar como alternativa na mesma ementa, mas
sim em dias diferentes.
4. Poderdo eventualmente servir-se refeicdes de dieta, por motivo de saude devidamente justificado, bem
como dieta vegetariana.
5. Os Pais/Encarregados de Educacdo devem informar a coordenadora/responsavel pelo estabelecimento
de ensino ou a Direc3o, no caso da escola sede, por escrito, sobre as alergias/dietas alimentares dos seus
educandos, comprovando com relatério médico.
6. E expressamente proibido o consumo de bebidas alcodlicas e outros alimentos/bebidas, com origem fora
do refeitdrio, salvo casos excecionais, devidamente autorizados pela Dire¢do, ou pela Autarquia, no caso dos
estabelecimentos de ensino da Educacao Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico.

Artigo 12.2
(Confegao)
1. A confecdo das refei¢cdes é da responsabilidade da equipa de pessoal afeta:
a) a empresa concessiondria do refeitério, na EBL e na EBSDMM, mediante concurso desencadeado
pela Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares (DGESstE);
b) a empresa concessiondria do refeitério, nos estabelecimentos de ensino da Educacao Pré-escolar e
do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, mediante concurso desencadeado pela Camara Municipal de
Felgueiras.

Artigo 13.2
(Elaboracgdo e Afixagdo das Ementas)
1. Aelaboragdo das ementas é da responsabilidade:
a) da empresa concessiondria e da Autarquia, para os estabelecimentos de ensino da Educagdo Pré-
escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, bem como da EBL e EBSDMM.
2. A ementa semanal é afixada:
a) nasala de professores da EBL e da EBSDMM;
b) na porta dos refeitdrios da EBL e da EBSDMM, bem como na sala de convivio de alunos das mesmas;
c) no placard de informacdo, junto ao portdo de entrada, nos estabelecimentos de ensino da Educagdo
Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico;
3. Atitulo excecional, devidamente justificado, a ementa podera sofrer alteragdes de ultima hora.

Artigo 14.2
(Avalia¢ao das refeigoes)
1. No Educacgdo Pré-escolar e no 1.2 Ciclo do Ensino Basico, a avaliagdo das refei¢cOes é feita diariamente,
pelas assistentes responsdveis, através do preenchimento da plataforma SIGA;
2. Na EBL e na EBSDMM a avalia¢do das refeicOes é feita diariamente, pelos responsaveis designados pela
Direcdo, através do preenchimento da plataforma SIGA.

CAPITULO VI



REGRAS DE UTILIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Artigo 15.2
(Regras a observar pelos utentes)

1. Os utentes sdo obrigados a conhecer e observar as seguintes regras:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)

k)
1)

Na EBL e na EBSDMM, formar uma fila, ir buscar o tabuleiro, esperar serem servidos e dirigir-se a
mesa, respeitando os outros utentes (inclusive respeitar a ordem da fila);

Nao levar brinquedos para o refeitdrio;

Ter uma postura correta a mesa;

Utilizar corretamente os talheres;

Comer em siléncio ou falar em voz baixa;

Acatar as observacdes feitas pelo pessoal docente e ndo docente presente no refeitdrio;

N3o brincar com a comida, com a agua nem com utensilios;

No final da refeicdo, arrumar a cadeira e colocar o tabuleiro no espaco adequado;

Os alunos dos 2.2 e 3.2 Ciclos e Ensino Secundario ndo devem permanecer no refeitério apds arefeicao;
Os alunos da Educacgdo Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico ndo devem sair do refeitério sem
autorizacdo das AO/AT responsaveis pela vigilancia;

A saida do refeitorio deve ser feita de forma ordeira;

N3o deitar lixo ou objetos ao chao.

2. Os adultos presentes no refeitdrio devem educar as criangas para comerem a refeicdao completa.
3. Se necessario, podera haver repeticoes, desde que se tenha comido a sopa.

Artigo 16.2
(Regras a observar pelos funcionarios do refeitdrio)

Os funcionarios afetos ao refeitdrio devem observar as seguintes regras:

Antes de entrar ao servico, observar todas as regras de higiene indispensaveis na preparacao,
confecdo e fornecimento das refei¢des;

N3o tocar ou guardar medicamentos na zona de laboracao;

Manter os locais de trabalho sempre limpos e arrumados;

Utilizar o fardamento especifico, somente no refeitdrio e nos periodos de laboracgao;

Guardar a roupa e todos os pertences pessoais ndo utilizados e ndo necessarios para a laboracao,
nos vestiarios;

Durante a confe¢do do servico de refei¢cdes s6 é permitida a entrada na cozinha a pessoal
diretamente relacionado com a distribuicdo das refeicGes, desde que devidamente equipado.

CAPITULO VII
DISCIPLINA

Artigo 17.2
Infragdo

1. Oincumprimento das regras previstas no artigo 14.2 determinam a comunicagdo obrigatdria do facto a
professora titular de turma/diretor de turma ou coordenadora/direcio e, posteriormente, ao
encarregado de educagao.

2. Aviolagdo das regras, pelo aluno, de forma reiterada e/ou em termos que se revelem perturbadores do
funcionamento normal do refeitdrio, constitui infragdo disciplinar passivel da aplicagdo de medida
disciplinar, nos termos do artigo 19.9.

Artigo 18.2
Participacao de ocorréncia

1. O docente ou membro do pessoal ndo docente que presencie comportamentos suscetiveis de constituir
infracdo disciplinar deve fazer um registo de ocorréncia.



2. 0 aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infragdo disciplinar deve comunica-los
imediatamente ao educador/professor titular de turma/diretor de turma ou coordenador/direc3o.

3. Nocaso de o professor titular de turma/diretor de turma considerar os comportamentos graves ou muito
graves, deve participar, no prazo de um dia util, ao Diretor do Agrupamento de Escolas, com
conhecimento ao/a Coordenador(a) de Estabelecimento.

Artigo 19.2
Finalidade das medidas disciplinares
1. Todas as medidas disciplinares prosseguem finalidades pedagdgicas, visando, o cumprimento dos
deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores e dos demais funcionarios, bem como a
seguranca de toda a comunidade educativa.
2. As medidas disciplinares visam ainda garantir o normal prosseguimento das refei¢es, a correcao do
comportamento perturbador e o refor¢o da formacao civica do aluno.

Artigo 20.2
Medidas disciplinares
1. Podem ser aplicadas as seguintes medidas disciplinares:
a) A adverténcia;
b) A ordem de saida do refeitério;
c) Arealizagdo de tarefas no refeitorio;
d) O condicionamento no acesso ao refeitério para utilizagdo do servigo de refei¢des.

2. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencdo ao aluno, perante um comportamento
perturbador do funcionamento normal das refeicdes, sendo da competéncia do educador/professor
titular de turma/diretor de turma ou de qualquer outro professor ou membro do pessoal ndo docente.

3. Aordem de saida do refeitério escolar é da competéncia do pessoal de servico no refeitério ou membro
da direcdo e implica que termine a refeicdo noutro espaco escolar (se houver alternativa) ou noutro
momento (sem prejuizo das atividades letivas).

4. A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno, da medida de ordem de saida do
refeitdrio, pela terceira vez, implica a analise da situacdo em conselho de estabelecimento/turma, tendo
em vista a identificagdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicagdo de outras medidas
disciplinares, nos termos do presente regulamento.

5. Na aplicagdo da medida prevista na alinea c) do n.2 1, compete a professora titular de turma/diretor de
turma ou Coordenadora de Estabelecimento, identificar as tarefas no refeitério e periodo de tempo
durante o qual as mesmas possam ocorrer.

6. A aplicacdo da medida prevista na alinea d) do n.2 1 é da competéncia do Diretor do Agrupamento de
Escolas que, para o efeito, procede a audicdo do professor titular da turma/diretor de turma a que o
aluno pertencga.

7. A aplicagdo das medidas disciplinares previstas no n.2 1 é comunicada aos pais ou ao encarregado de
educacao.

8. O cumprimento das medidas realiza-se em periodo suplementar das atividades letivas.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 21.2
(Reclamagdes)
1. Asreclamagdes sobre o funcionamento do refeitério e refei¢des devem ser comunicadas, por escrito, ao
Diretor do Agrupamento.
2. Em situacdo de desacordo entre este Regulamento e as Normas de Funcionamento da Autarquia,
prevalecem estas ultimas.

Aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 22 de setembro de 2017.

Atualizacdo aprovada por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 2 de marco de 2023.
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ANEXO 12 - REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO
DO
BUFETE



REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO BUFETE

Artigo 1.2
Objeto

O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento dos bufetes na Escola Basica e Secunddria de
Dr. Machado de Matos, Felgueiras e na Escola Basica de Lagares, Felgueiras.
Artigo 2.2

Objetivos deste espago
1. Os Bufetes das Escolas constituem um servico complementar ao refeitdrio, de fornecimento de refei¢es
intercalares aos alunos e restante comunidade educativa, e deve observar os principios de uma alimentacado
equilibrada e promotora de saude.
2. O acesso aos servicos dos Bufetes é um direito de qualquer elemento que integre a comunidade escolar,
bem como dos visitantes ou de outras pessoas que se encontrem a prestar servigo na escola.
3. O servic¢o, nesta estrutura, devera ter em conta as regras da alimentagdo racional, sauddvel e equilibrada,
incluindo as respeitantes a higiene das instalacdes, dos utensilios, dos géneros alimentares e do pessoal, de
acordo com as Orientacdes para os Bufetes Escolares da Direcao-Geral de Educacao.

Artigo 3.2
Horario de Funcionamento
1. Os hordrios de funcionamento dos bufetes estdo afixados nas suas instalacdes, em local visivel, e é o
seguinte:
* periodo da manha: das 07:50 as 12:00;
* periodo da tarde: das 14:00 as 16:55.

Artigo 4.2

Competéncias do Assistente Operacional no setor
1. As funciondrias afetas ao servico devem usar o fardamento completo e em perfeitas condi¢des de higiene.
Este fardamento é constituido por bata, touca e luvas de plastico transparente.
2. Aos responsaveis pelo servico compete:
a) Providenciar para que todos os produtos alimentares sejam servidos em loica, nomeadamente bolos,
sandes, torradas e bebidas.
b) Zelar pela méxima higiene das loicas.
c) Solicitar a assistente técnica responsavel pelo setor para requisitar os produtos necessarios ao seu
funcionamento, garantindo um stock minimo.
d) Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram em bom estado de conservagao e
dentro dos prazos de validade.
e) Devolver ou inutilizar, informando a assistente técnica responsavel pelo setor, os produtos que ndo se
apresentem em condi¢des de serem consumidos.
f) Zelar pela maxima higiene das instalagdes, de todo o mobilidrio, de todos os produtos, utensilios e
magquinas.
g) Zelar e exigir aos utentes a maxima higiene do espago designado por “sala de convivio”, nomeadamente as
mesas e mobiliario.
h) Tratar os utentes com a maxima educacao, respeito e corregdo.
i) Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢do, reparagdo ou conservagdo dos equipamentos.
j) Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos equipamentos.

Artigo 5.2
Formas de pagamento
1. O pagamento do consumo no Bufete é feito através do cartdo eletrénico e segundo a ordem de chegada,
gue deve ser escrupulosamente respeitada.



2. O regime de precos a praticar é fixado por despacho interno do Diretor, de acordo com a legislacdo em
vigor, e afixado em local visivel.

Artigo 6.2

Outras situagoes
1. S6 é permitida a entrada no interior do Bufete ao pessoal diretamente relacionado com o setor, sendo o
espaco de trabalho vedado a pessoas estranhas ao servico.
2. O utente que leve material do balcdo para as mesas deve entrega-lo no balcdo, logo apds a sua utilizacao.
3. Quem, propositadamente ou por negligéncia, danificar materiais ou equipamentos do espaco “Sala de
Convivio” / Bufete fica obrigado a pagar os prejuizos causados.
4.Todos os utentes devem zelar pela manutencao do aprumo na “Sala de Convivio”.
5. Qualquer reclamacdo pode ser apresentada com lisura e correc¢do, junto das funciondrias afetas ao servico.
Caso a situacao se mantenha, deve a reclamacao ser dirigida a Direcao.
6. Os alunos que, sistematicamente, ndo cumpram as regras e desobedecam aos assistentes operacionais,
poderao ser alvo de um processo disciplinar.

Artigo 7.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.

Aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 22 de setembro de 2017.

Atualizacao aprovada por unanimidade em reunido do Conselho Administrativo de 10 de maio de 2021.






ANEXO 13 - REGULAMENTO INTERNO

Critérios de natureza pedagdgica para a constituicao
de grupos/turmas para a educacao pré-escolar,
ensino basico e ensino secundario



De acordo com as disposi¢fes enunciadas no Despacho Normativo n.° 10-A/2018, de 19 de junho, alterado pelo
Despacho Normativo n.° 16/2019, de 4 de junho e pelo Despacho Normativo n.° 6/2022, de 16 de fevereiro, no que
respeita a constituicdo de grupos/turmas

ARTIGO 1.°
Objeto

Na constituicdo dos grupos e turmas prevalecem critérios de natureza pedagdgica definidos no projeto
educativo do agrupamento, competindo ao Diretor aplica-los no quadro de uma eficaz e eficiente gestédo e
rentabilizacdo de recursos humanos e materiais existentes e no respeito pelas regras constantes nos

normativos em vigor.

ARTIGO 2.°
Constituicao de grupos na Educacao Pré-escolar

1. Os grupos séo constituidos por um namero minimo de 20 e um méximo de 25 criangas;
2. Os grupos que integrem criangas que, em relatério técnico-pedagodgico seja identificada como medida de
acesso a aprendizagem e a incluséo, a sua integracdo em grupo reduzido, sdo constituidos pelo numero
minimo de 20 criangas, ndo podendo incluir mais de 2 criangas nestas condicoes;
2.1. A reducéo do grupo prevista no numero anterior fica dependente do acompanhamento e permanéncia
destas criangas no grupo em pelo menos 60% do tempo curricular;
3. Na constituicdo dos grupos observam-se, sucessivamente, as seguintes prioridades:

1.2 Criangas que completem os 5 e os 4 anos de idade até 31 de dezembro, sucessivamente pela ordem
indicada;

2.2 Criancas que completem os 3 anos de idade até 15 de setembro;

3.2 Criangas que completem os 3 anos de idade entre 16 de setembro e 31 de dezembro.

4. No ambito de cada uma das prioridades referidas no nimero anterior, e como forma de desempate em
situacéo de igualdade, devem ser observadas, sucessivamente, as seguintes prioridades:

1.2 Criangas com necessidades educativas especificas de acordo com o previsto nos artigos 27.° e 36.°
do DL n.° 54/2018, de 6 de julho, na redacéo conferida pela Lei n.° 116/2019, de 13 de setembro;

2.2 Filhos de maes e pais estudantes menores, nos termos previstos no artigo 4.° da Lei n.° 90/2001, de
20 de agosto, na redacédo conferida pela Lei n.° 60/2017, de 1 de agosto;

3.2 Criangas com irmaos ou com outras criangas e jovens, que comprovadamente pertengam ao mesmo
agregado familiar, a frequentar o estabelecimento de educagéo e de ensino pretendido;

4.2 Criancas beneficiarias de ASE, cujos encarregados de educacéo residam, comprovadamente, na area
de influéncia do estabelecimento de educacao e de ensino pretendido;

5.2 Criancas beneficiarias de ASE, cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educagcdo e de ensino
pretendido;

6.2 Criancas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia do
estabelecimento de educacéao e de ensino pretendido;

7.2 Criancas mais velhas, contando-se a idade, para o efeito, sucessivamente em anos, meses e dias;

8.2 Criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacéo e de ensino pretendido;



9.2 Qutras prioridades e/ou critérios de desempate definidos no regulamento interno do estabelecimento
de educacao e de ensino.
5. As turmas deverdo ser organizadas, sempre que possivel, de uma forma homogénea tendo em conta a
faixa etéria e sempre que possivel, a equidade de género (M/F) em cada turma.

ARTIGO 3.°
Constituicao de turmas no 1.° ciclo do ensino basico

1. Asturmas do 1.°, 2.°, 3.° e 4.° anos de escolaridade sao constituidas por 24 alunos;
2. As turmas do 1.° ciclo do ensino basico, nos estabelecimentos de ensino de lugar Unico, que incluam
alunos de mais de dois anos de escolaridade, sdo constituidas por 18 alunos;
3. As turmas do 1.° ciclo do ensino basico, nos estabelecimentos de ensino com mais de 1 lugar, que
incluam alunos de mais de dois anos de escolaridade, sdo constituidas por 22 alunos;
4. As turmas sao constituidas por 20 alunos, sempre que no relatério técnico-pedagdgico seja identificada
como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de integracdo do aluno em turma
reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condic¢des.

4.1. A redugdo das turmas prevista no numero anterior fica dependente do acompanhamento e
permanéncia destes alunos na turma em pelo menos 60% do tempo curricular.

5. As turmas devem conter, na medida do possivel, um maximo de dois anos de escolaridade.

ARTIGO 4.°
Constituicdo de turmas nos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico

1. As turmas dos 5.°, 6.°, 7.2, 8.° e 9.° anos de escolaridade sdo constituidas por um nidmero minimo de 24
e um maximo de 28 alunos;

2. Nos 7.° e 8.° anos de escolaridade o niumero minimo para a abertura de uma disciplina de op¢éo do
conjunto de disciplinas que integram as ofertas de escola é de 20 alunos;

3. As turmas sao constituidas por 20 alunos, sempre que, no relatério técnico-pedagogico seja identificada
como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo, a necessidade de integracdo do aluno em turma
reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condic¢bes;

4. A reducao das turmas prevista no numero anterior fica dependente do acompanhamento e permanéncia
destes alunos na turma em pelo menos 60% do tempo curricular.

5. No 5.° ano as turmas constituem-se, respeitando as escolas de origem e zonas geograficas de
proveniéncia, dentro do concelho, procurando a heterogeneidade e equilibrio no dominio dos
comportamentos, atitudes e carateristicas de desenvolvimento, inclusivamente no que concerne as criangas
com medidas de acesso a aprendizagem e a inclusao.

6.Como estratégia facilitadora do normal funcionamento da turma no 5.° ano sempre que se justifique as
turmas do 4.° ano podem ser desmembradas, procurando-se a integracdo dos seus elementos, em grupos
funcionais.

ARTIGO 5.°
Prioridades na constituicdo de turmas nos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico

1. No ensino basico, as vagas existentes em cada estabelecimento de educacédo e de ensino para matricula

ou renovacgao de matricula sdo preenchidas dando-se prioridade, sucessivamente, aos alunos:



1.2 Com necessidades educativas especificas de acordo com o previsto nos artigos 27.° e 36.°do DL n.°
54/2018, de 6 de julho, na redacao conferida pela Lei n.° 116/2019, de 13 de setembro;

2.2 Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educacgédo pré-escolar ou 0 ensino basico no mesmo
agrupamento de escolas;

3.2 Com irm&os ou com outras criangas e jovens, que comprovadamente pertengcam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam o estabelecimento de educacéo e ensino pretendido;

4.2 Beneficiarios de ASE, cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia do estabelecimento de educacéo e de ensino pretendido;

5.2 Beneficiarios de ASE, cujos encarregados de educacgdo desenvolvam a sua atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacéo e de ensino pretendido;

6.2 Cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia do
estabelecimento de educacédo e de ensino, dando-se prioridade de entre estes aos alunos que no ano letivo
anterior tenham frequentado um estabelecimento de educacdo e de ensino do mesmo agrupamento de
escolas;

7.2 Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educagéo pré-escolar em instituicdes do setor social e
solidario na area de influéncia do estabelecimento de ensino ou num estabelecimento de educacéo e de
ensino do mesmo agrupamento de escolas, dando preferéncia aos que residam, comprovadamente mais
proximo do estabelecimento de educacéo e de ensino escolhido;

8.2 Cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua atividade profissional, comprovadamente, na
area de influéncia do estabelecimento de educacao e de ensino;

9.2 Mais velhos, no caso de matricula, e mais novos, quando se trate de renovacdo de matricula, a
excecao de alunos em situacao de retencdo que ja iniciaram o ciclo de estudos no estabelecimento de

educacao e de ensino;

ARTIGO 6.°
Constituicdo de turmas no ensino secundario — ensino regular

1. Nos cursos cientifico-humanisticos (10.° ano), o nimero minimo para abertura de uma turma é de 24
alunos e o nimero maximo é de 28 alunos;

1.1.0 nimero minimo para abertura de uma disciplina de opcéo é de 20 alunos;
2. Nos cursos cientifico-humanisticos (11.° e 12.° anos), o nimero minimo para abertura de uma turma é
de 26 alunos e o numero maximo de 30 alunos;

2.1. o numero minimo para abertura de uma disciplina de opcdao é de 20 alunos;
3. E possivel agregar componentes de formagdo comuns, ou disciplinas comuns, de dois cursos
diferentes numa s6 turma, ndo devendo 0s grupos a constituir ultrapassar, nem o himero maximo nem o
ndamero minimo de alunos previstos nos nimeros 1 e 2;
4. Nos cursos cientifico-humanisticos, as turmas séo constituidas por um méximo de 20 alunos, sempre
gue no relatério técnico-pedagodgico seja identificada como medida de acesso a aprendizagem e a
inclusé&o a necessidade, de a turma que o aluno frequenta ser reduzida, ndo podendo esta incluir mais de
dois alunos nestas condicdes;
5. O refor¢o nas disciplinas da componente de formacao cientifico-tecnologica, decorrente do regime de

permeabilidade previsto na legislacdo em vigor, pode funcionar com qualquer nimero de alunos, depois de



esgotadas as hipoteses de articulacdo e de coordenacado entre estabelecimentos de ensino da mesma area
pedagdgica, mediante autorizacdo prévia dos servigos do Ministério da Educacdo competentes.

6. O funcionamento de turmas/disciplinas com numero inferior apenas podera ocorrer se as mesmas forem
Unicas e tiver sido assegurada prévia autorizacao.

7. Em face de insuficiente nimero de alunos para constituir turma, para abrir disciplina de opg¢ao ou curso,
deve recorrer-se a ordem de preferéncia referida pelos alunos no ato da matricula, ou, quando possivel,

convocar os alunos para auscultar a sua preferéncia.

ARTIGO 7.°
Constituicdo de turmas no ensino secundario — ensino profissional

1. Nos cursos profissionais, as turmas do 1.° ano do ciclo de formacdo sdo constituidas por um numero
minimo de 22 e um maximo de 28 alunos;

2. Nos cursos profissionais, as turmas dos 2.° e 3.° anos do ciclo de formacdo sdo constituidas por um
nimero minimo de 24 e um maximo de 30 alunos;

3. As turmas sdo constituidas por 20 alunos, sempre que no relatério técnico-pedagdgico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusédo, a necessidade de integracdo do aluno
em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condicoes;

4. As turmas dos anos sequenciais dos cursos profissionais s6 podem funcionar com um numero de
alunos inferior ao previsto nos nimeros 1 e 2, quando nao for possivel concretizar o definido;

5. E possivel agregar componentes de formagdo comuns, ou disciplinas comuns, de dois cursos
diferentes numa s6 turma, ndo devendo 0s grupos a constituir ultrapassar, nem o nimero maximo nem o

ndamero minimo de alunos previstos nos nimeros 1 e 2.

ARTIGO 8.°
Prioridades na Constituicdo de turmas no ensino secundario

1.No ensino secundario, as vagas existentes em cada estabelecimento de educacdo e de ensino para
matricula ou renovacgéo de matricula séo preenchidas dando-se prioridade, sucessivamente, aos alunos:
1.2 Com necessidades educativas especificas de acordo com o previsto nos artigos 27.° e 36.° do DL n.°
54/2018, de 6 de julho, na redacéo conferida pela Lei n.° 116/2019, de 13 de setembro;
2.2 Com irmaos ou com outras criangas e jovens, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, j& matriculados no estabelecimento de educacéo e ensino pretendido;
3.2 Beneficiarios de ASE, cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia do estabelecimento de educacéo e de ensino pretendido.
4.2 Beneficiarios de ASE, cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacéo e de ensino pretendido;
5.2 Que no ano letivo anterior tenham frequentado o mesmo estabelecimento de educacgéo e de ensino;
6.2 Que comprovadamente residam ou cujos encarregados de educacdo comprovadamente residam na
area de influéncia do estabelecimento de educacao e de ensino;
7.2 Que frequentaram um estabelecimento de educacdo e de ensino do agrupamento, no ano letivo

anterior;



8.2 Que desenvolvam ou cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua atividade profissional na

area de influéncia do estabelecimento de educacéo e de ensino.

ARTIGO 9.°
Disposi¢des comuns a constituicéo de turmas

1. O desdobramento das turmas e/ou o funcionamento de forma alternada de disciplinas dos ensinos
basico e secundario é autorizado nos termos definidos em legislacéo e ou regulamentacao préprias.

2. As turmas dos anos sequenciais do ensino basico e dos cursos de nivel secundario de educacédo, bem
como das disciplinas de continuidade obrigatéria, podem ser constituidas com um numero de alunos
inferior, desde que se trate de assegurar 0 prosseguimento de estudos aos alunos que, no ano letivo
anterior, frequentaram o estabelecimento de ensino com aproveitamento e tendo sempre em consideracao
gue cada turma ou disciplina s6 pode ser constituida com qualquer nimero de alunos quando for Unica,
mediante prévia autorizacao dos servi¢cos do Ministério da Educacdo competentes.

3. A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de grupos e turmas com numero inferior aos limites
estabelecidos, carece de autorizagdo dos servicos do Ministério da Educacdo competentes, mediante
andlise de proposta fundamentada do diretor do estabelecimento de educacdo e de ensino ou de
orientacdes do membro do Governo responsavel pela area da educagcdo, em casos em que se mostre
oportuno implementar ofertas educativas ou disciplinas para as quais ndo exista a garantia de ter o namero
minimo de alunos estipulado, atendendo, nomeadamente, a densidade populacional estudantil local ou a
especificidade da oferta.

4. A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas com numero superior ao estabelecido
carece de autorizacdo do conselho pedagdgico, mediante andlise de proposta fundamentada do diretor do
estabelecimento de educacao e de ensino (n.° 5 do Art.° 7.° do Despacho Normativo n.° 10-A/2018, de 19 de

junho), sem prejuizo do disposto no n.° 3 do artigo 16.° do Despacho Normativo n.° 6/2018, de 12 de abril.

ARTIGO 10.°
Disposi¢cdes complementares a constituicdo de turmas

1. A constituicdo do grupo/turma deve, sempre que possivel, obedecer ao principio da continuidade
pedagogica. Excecionalmente, tal pressuposto podera ndo ser cumprido, por recomendacédo, devidamente
fundamentada, do conselho de docentes titulares de grupo/turma ou do conselho de turma, ou ainda, pelas
necessidades de planeamento da rede escolar e da otimizagdo da gestdo dos recursos humanos e dos

equipamentos do Agrupamento.

2. Sempre que houver necessidade de ndo respeitar a continuidade pedagégica de um grupo/turma,

devem ser devidamente ponderados os seguintes critérios em igualdade de valoragéo:

a) Distribuicao de alunos com medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo de forma equilibrada,
atendendo também ao tipo de problematicas indicadas no Programa Educativo Individual (PEI);

b) Distribuic&do equilibrada de alunos retidos no mesmo ano de escolaridade;
¢) Aproveitamento global do grupo/turma;

d) Dimenséao da turma;



e) Comportamentos/atitudes do grupo/turma, considerando também situacdes individuais neste dominio
(questdes disciplinares);

f) Imperativos de natureza pedagdgica, devidamente fundamentadas pelo conselho de turma do ano
anterior;

g) Devido as disciplinas de apoio.

4. Na ponderacao dos critérios anteriores devem participar os intervenientes seguintes:

a) conselho de docentes/conselho de turma;
b) equipa da educacéo especial;

¢) equipa de constituicdo de turmas;

d) diretor.

5. No inicio de ciclo, as turmas deverao ser, sempre que possivel, constituidas de forma a garantir:

a) A sua diversidade do ponto de vista da proveniéncia geografica dos alunos, do género e do estadio de

desenvolvimento;

b) O respeito pelas indicac6es pedagogicas fornecidas pelos docentes titulares de turma do ciclo/nivel de
ensino precedente, designadamente as propostas de divisdo das turmas.

6. Os alunos que, por motivo de doencga, pratica desportiva ou outros motivos familiares considerados
relevantes, tenham necessidade de frequentar determinado turno letivo, deverdo anexar, aquando da
realizacdo da matricula/renovacdo ou de atualizacdo do processo individual do aluno, a declaracdo das

entidades em conformidade com a situacao.

7.0s alunos oriundos do estrangeiro com dificuldades especiais em lingua portuguesa devem ser
integrados, sempre que possivel, na mesma turma, a fim de facilitar a prestacdo do apoio pedagodgico

previsto.

8.As transferéncias de turma devem ser devidamente fundamentadas e sé podem efetuar-se, caso néo

existam indicagBes em contrério, para turmas onde haja vagas.

NOTA: Na constituicdo das turmas, no inicio do ano letivo, e na atualizacdo durante o ano escolar deverdo
ter-se em consideragao as turmas integradas no “Projeto Manuais Escolares Digitais”, devido aos vouchers
fisicos ou licencas digitais emitidas. Sempre no pressuposto de incluir e ajudar alunos e Encarregados de

Educacéao.

Aprovado em reunido de Conselho Pedagdgico em de 11 julho de 2023
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Introdugao

O atual regulamento define a organiza¢do, desenvolvimento e acompanhamento dos Cursos
Profissionais do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras. Este documento estd em
articulagcdo com o Projeto Educativo e Regulamento Interno, de que faz parte integrante, e de acordo
com a Legislacdo em vigor. E de referir que se trata de um documento sujeito a ajustes ou alteracdes,
de acordo com os normativos legais que forem sendo alterados/revogados, bem como outras
diretrizes e manadas do Conselho Pedagdgico.

Os Cursos Profissionais sdo uma modalidade de ensino do nivel secundario e educacdo que
confere equivaléncia ao ensino secunddrio regular e que se caracterizam por promoverem uma
aprendizagem de competéncias viradas para o exercicio de uma profissao.

Estes cursos destinam-se aos alunos que concluiram o 92 ano de escolaridade ou que tém
formacdo equivalente e procuram um ensino mais pratico e voltado para o mundo do trabalho.

A conclusdo de um curso profissional confere um diploma de ensino secundario, nos termos e
condi¢des previstos no Despacho 978/2011, de janeiro de 2012 e um certificado de qualificagdo
profissional de nivel IV e possibilita o prosseguimento estudos no ensino superior através da realizacdo
das provas especificas exigidas pela instituicdo do ensino superior. Além disso, permite a frequéncia
dos Cursos de Especializagao Tecnoldgica (CET).

Legislacdao de referéncia

e Portaria n.2 74-A/2013, de 15 de fevereiro;

e Decreto-lei n.2 139/2012 de 5 de julho;

e Decreto-lein.291/2013 de 10 de julho;

e Decreto-lei n.2176/2014 de 12 de dezembro;

e Decreto-lein.217/2016 de 4 de abril;

e Decreto-Lei n2 74/2004, de 26 de margo, com as alteracGes introduzidas pelo Decreto-Lei n?
24/2006, de 6 de fevereiro;

e Declaragdo de retificagdo n2 44/2004;

e Declaragdo de retificagdo n2 23/2006.

e Portaria n2 550-C/2004, de 21 de maio, com as altera¢Ges introduzidas pela Portaria n?
797/2006, de 10 de agosto;

e Declaragdo de retificagdo n2 66/2006;

e Despacho n2 14 758/2004, de 23 de julho;

e Despacho Normativo n2 36/2007, de 8 de outubro, com as alteracdes introduzidas pelo
Despacho Normativo n2 29/2008, de 5 de junho;

e Lein.251/2012, de 5 de setembro

e Portaria 235 - A/2018 de 23 de agosto;

e Decreto-lei n.2 55/2018 de 6 de julho;

e Decreto-lei n.2 54/2018 de 6 de julho.
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Capitulo | - Organizag¢ao do processo de ensino-aprendizagem

Artigo 12 (Organizagao curricular)

1. Os cursos profissionais apresentam uma estrutura curricular organizada por médulos de formacao
que se desenvolve ao longo de trés anos. Esta estrutura compreende trés componentes de formacgao:
sociocultural, cientifica e técnica e engloba ainda, obrigatoriamente, uma Formacdo em Contexto de
Trabalho (FCT). A matriz curricular dos cursos profissionais assume a seguinte estrutura:

Componentes de Total de Horas (Ciclo de

Disciplinas
formagao Formagdo) a)
Portugués 320
Lingua Estrangeira |, II, lll b) 220
Sociocultural . =
Area de Integracao 220
Tecnologias da Informacdo e 100
Comunicacgao
Educacdo Fisica 140
Cientifica 2 a 3 disciplinas 500
3 a 4 disciplinas 1175 a 1200
Técnica =
Formacdao em Contexto de 600 a 650
Trabalho
Carga Horaria Total do Curso 3200 a 3440 horas

1.1. Carga horaria global a distribuir pelos trés anos de formacao a gerir pela escola de acordo com o
estabelecido no Decreto-Lei n.2 139/2012, de 5 de julho, alterado pelo Decreto-Lei n.2 91/2013,
de 10 de julho. Esta alteragdo a matriz é aplicadvel a partir do ano letivo 2017/2018, aos alunos
gue iniciem o ciclo de formacao.

1.2. o aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino basico.

2. Os cursos profissionais culminam com a apresentacdo de um projeto, designado por Prova de
Aptidao Profissional (PAP).

3. Os referenciais de formacgao, assim como os programas das disciplinas aprovados pelo Ministério da
Educacdo encontram-se publicitados nos seus sitios oficiais, nomeadamente na Agéncia Nacional
para a Qualificacdo em http://www.angep.gov.pt/

4, A carga horaria sera distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacdo e ndo poderd exceder
as mil e cem, as trinta e cinco ou as sete horas por ano, semana e dia, respetivamente.

Artigo 2.2 (Divulgacao e matricula)

1. A oferta dos cursos profissionais é divulgada através de publicidade (cartazes, panfletos, pagina da
escola, etc.) e de sessdes de esclarecimento destinadas a alunos e encarregados de educacao.
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2. As matriculas dos Cursos Profissionais regem-se pela legislagdo em vigor.

Artigo 3.2 (Constituicdo de Turmas)

1. Asturmas constituem-se atendendo ao estipulado na legislacdo em vigor.

Artigo 4.2 (Gestao de Espagos)

1. As turmas destes cursos, deve o Diretor atribuir, sempre que possivel, espagos especificos préprios,
laboratérios ou oficinas de acordo com os programas curriculares, possibilitando dessa forma o
cumprimento integral das planificacdes dos diferentes médulos.

Artigo 5.2 (Conselho de Turma)

1. A equipa formativa é constituida pelo Diretor de Curso — que coordena a equipa, pelos professores
das diferentes disciplinas, pelo Diretor de Turma e por outros elementos que possam intervir na
preparacgao e concretizagao do curso como sejam: formadores externos, quando existam e o SPO.

2. Compete a equipa formativa a organizacdo, a realizacdo e a avaliacdo do curso, nomeadamente:

2.1. A articulagdo interdisciplinar;

2.2. O apoio a acdo técnico-pedagdgica dos professores que a integram;

2.3. 0 acompanhamento do percurso formativo dos alunos, promovendo o sucesso educativo e uma
adequada transicao para o mundo do trabalho ou para percursos subsequentes;

2.4. A colaboracdo na alteracdo dos regulamentos especificos da PAP e da FCT, os quais deverdo ser
homologados pelos érgaos competentes e integrado no regulamento interno;

2.5. A colaboracdo na construcdo da PAP;

2.6. A planificacdo/gestdo da recuperacdo de aprendizagens, tendo em vista o cumprimento dos
planos de formagao;

2.7. Garantir a totalidade das horas previstas para cada disciplina através de reposicdo de aulas ou
permuta entre docentes;

3. A equipa formativa reune ordinariamente entre trés a quatro vezes por ano, sendo a primeira
reunido anterior ao inicio das atividades letivas e as restantes realizar-se-ao no final do 1.2 e 2.2
periodos e no final da FCT ou PAP. A equipa pode ainda reunir extraordinariamente, sempre que
necessario, por solicitacdo do Diretor de Turma ou de qualquer outro elemento da equipa formativa;

3.1. Estas reunides sdo presididas pelo Diretor de Turma ou pelo Diretor de Curso.

3.2. As reunides de Conselho de Turma, tém o objetivo de coordenar o acompanhamento e a
avaliacdo interna do curso, nomeadamente, assegurando a articulagdo curricular entre as
diferentes disciplinas, a organizacdo, coordenacdo das atividades em articulacdo com os
professores da area tecnoldgica e a definicdo de estratégias pedagdgicas, comportamentais da
turma, assiduidade dos alunos, bem como a avaliagcdo e planeamento de FCT e /ou PAP.
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Artigo 6.2 (Diretor de Curso)

1. Nomeacado

1.1.

1.2.

1.3.

A nomeacdo do Diretor de Curso sera feita, preferencialmente, de entre os professores do
guadro da Escola e, sempre que possivel, que lecionem disciplinas da componente de formacao
técnica. A nomeacao do Diretor de Curso é da responsabilidade do Diretor da Escola.

A nomeacdo do Diretor de Curso devera ocorrer, sempre que possivel, no final do ano letivo
anterior ao do seu funcionamento.

O Diretor de Curso sera nomeado, preferencialmente, por um periodo de trés anos, de forma a
concluir com o ciclo de formacdo dos alunos. O Diretor de curso poderd ser substituido por
conveniéncia do servico.

2. Competéncias

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

Convocar, coordenar e presidir as reunides da equipa formativa, sempre que necessario;

Assegurar a articulacdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas e componentes de formacao
do curso;

Celebrar os contratos de formag¢do com os alunos; (Secretaria ou Dire¢do)
Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formagao técnica;
Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas funcoes;

Articular com os 6rgdos de gestdo da escola, bem como com as estruturas intermédias de
articulacdo e coordenagdao pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a
realizacdo da prova de aptidao profissional (PAP);

Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-as,
selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboragao do plano da FCT e dos
contratos de formacdo, procedendo a distribuicdo dos formandos por aquelas entidades e
coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relacdo com o orientador e o
monitor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

Preencher o mapa de horas de Formagao em Contexto de Trabalho (FCT);

Assegurar a articulagdao com os servicos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo;

2.10. Requisitar materiais indispensdveis ao curso;

2.11. Recolher mensalmente as horas de formacdo na gestao curricular de cada curso e fornecé-las

a coordenadora dos cursos profissionais;

2.12. Preencher mensalmente o mapa de faltas dos formandos;

2.13. Organizar o dossier técnico-pedagdgico do Curso, assim como o dossier de Curso;

2.14. Participar nas reunides de organizacdo e gestdo do Ensino Profissional;

2.15. Coordenar o acompanhamento e a avaliagdo do curso;

2.16. Informar, por escrito, a Direcdo no final de cada ano letivo, da falta de qualquer material de

formagdo/avaliacdo que ndo foi arquivado pelos docentes no dossier técnico-pedagdgico.
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2.17. Elaborar um relatdrio, no final do ano letivo, das atividades desenvolvidas ao longo do ano e
enviar ao Diretor do Agrupamento.

Artigo 7.2 (Diretor de Turma)

1. Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei e no regulamento interno, compete ao Diretor de
Turma a coordenacdo, programacdo e execuc¢do das atividades do conselho de turma, sendo
escolhido, preferencialmente, um formador profissionalizado.

2. Ao diretor de turma compete ainda:

2.1. Assegurar a articulacdo entre os formadores, os formandos, os pais e os encarregados de
educacdo;

2.2. Fornecer aos formandos e aos seus encarregados de educacdo, pelo menos trés vezes em cada
ano letivo, informacao global sobre o seu percurso formativo;

2.3. Requisitar material escolar, na primeira aula de DT/Aluno, e enviar para a secretaria;

2.4. Integrar o juri de avaliacdo da Prova de Aptidao Profissional, se for convocado.

2.5. Promover a comunicagao e formas de trabalho cooperativo entre formadores e formandos;

2.6. Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educacdo promovendo a sua
participagao;

2.7. Aplicar as medidas disciplinares de acordo com o Estatuto do Aluno e Etica Escolar do ensino ndo
superior;

2.8. Proceder a eleicdo do delegado e subdelegado de turma, bem como representantes dos
Encarregados de Educacao;

2.9. Comunicar a Direcdo a desisténcia de alunos. Neste caso, deve obter uma justificacdo do
Encarregado de Educacao das razdes da desisténcia do curso e encaminhar o aluno para um
processo de orientacdo escolar que garanta a continuidade da sua formagdo noutro curso que
melhor se adapte as suas potencialidades;

2.10. Colaborar com a Comissdo de Verificacdo na conferéncia das pautas;

2.11. Coadjuvar o diretor de curso em todas as funcGes de carater pedagogico;

2.12. Apresentar ao Diretor da escola, um relatério critico anual da atividade desenvolvida;
2.13. Presidir e coordenar as reunides de avaliacdo;

2.14. Organizar o dossier da turma, e respeitar o indice em cada arquivo definido pela coordenadora
dos cursos profissionais, no qual deve constar:

1. Turma
I.  Relacdo da turma;
ii. Horério da turma (incluindo o horéario dos alunos com necessidades educativas

especiais;
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iii. Ata daeleicdo do Delegado e Subdelegado de Turma;
iv. Ata de eleicdo do representante dos EE;
v. Elenco modular.
2. Alunos
i.  Ficha biogréfica;
il.  Registo de presenca do Encarregado de Educagéo na escola;
iii. Justificacdo de faltas;
iv. Faltas disciplinares ou de ocorréncia;
v. Fotocdpia de documentacédo fornecida/enviada aos EE;
vi. Ficha de avaliacdo trimestral dos alunos.
3. Conselho de Turma
i.  Composicéo do conselho;
ii.  Guibes/informacdes para reunides de Conselhos de Turma;
iii. Pautas trimestrais.
4. Encarregados de Educacdo
i.  Horério de atendimento aos Encarregados de Educac&o;
ii.  Atas das reunibes com os Encarregados de Educacao.
5. Documentos diversos
i.  Documentos assinados pelos Encarregados de Educacao (autorizacOes de saida,
conhecimento do Regulamento Interno, etc.)
6. Legislacdo /normativos internos
i.  Suporte de legislacdo vigente, organizado por ordem cronolégica;

ii.  OrientacGes emanadas dos 6rgdos de administracdo e gestdo escolar.

Artigo 8.2 (Professores/Formadores)

1. Além das funcGes gerais previstas para os professores dos cursos regulares, nos cursos profissionais
os professores tém as seguintes funcoes:

1.1. Elaborar a planificacdo anual discriminada por médulo, tendo em atencdo os programas
publicados pela Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, a estrutura curricular
e o perfil de saida do respetivo curso;

1.2. Elaborar os critérios especificos de avaliagdo, em conjunto com o grupo disciplinar;

1.3. Criar a pauta de conclusdo de cada mddulo, devidamente assinado pelo docente/formador e
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Diretor;

1.4. Elaborar os materiais de apoio e disponibiliza-los aos alunos (textos de apoio, testes, fichas de
trabalho, etc.) com os logotipos exigidos por lei;

1.5. Informar os alunos dos procedimentos a adotar para a recupera¢do dos médulos em atraso;

1.6. Verificar se os alunos e Encarregados de Educacdo tomaram conhecimentos dos critérios de
avaliacdo de cada disciplina. Os alunos e os Encarregados de Educacdo devem assinar o documento
e ficar arquivado no dossier técnico-pedagdgico de cada disciplina;

1.7. Organizar e proporcionar a avaliagdo sumativa de cada mdédulo bem como a avaliagao final da
disciplina;

1.8. Cumprir integralmente o numero de horas/tempos destinados a lecionagdo dos respetivos
modulos no correspondente ano de formag¢do, mesmo depois do termo do calendario escolar;

1.9. Comunicar antecipadamente a Dire¢do e ao Diretor de Curso/Turma, a intencdo de faltar as aulas
no sentido de realizar uma permuta ou reposi¢ao;

1.10. Participar nas reunides da equipa formativa sempre que convocado e nas reunides de conselho
de turma de avaliagao;

1.11. Atentar para o cumprimento dos limites minimos de assiduidade por parte dos alunos e
desencadear, sempre que necessario, 0s mecanismos de recuperacao da mesma e informar o
Diretor de Turma e Diretor de Curso;

1.12. Todos os meses até ao dia 8, devem ir ao Teams de cada equipa das turmas a que lecionam e
preencher o documento referente ao da contagem de aulas do més anterior e o mapa de horas
dos formadores;

1.13. Sempre que for realizada uma atividade dentro ou fora da escola, devem obter evidéncias:
fotos, videos, etc, e colocar na equipa da respetiva turma na pasta Evidéncias.

Artigo 9.2 (Dossier Técnico-Pedagogico)

1. Tendo em conta a especificidade de cada um dos Cursos alvo de financiamento, cabera a cada Diretor
de Curso organizar e manter atualizado o Dossier Técnico-Pedagégico (DTP) relativo a sua turma, o
qual devera estar sempre atualizado e disponivel nos armarios existentes para o efeito, na sala dos
Diretores de Turma.

2. Cada DTP é organizado de acordo com o regulamento especifico de cada medida.

3. Cada disciplina terd um dossier, em que o respetivo docente arquiva, os elementos de avaliagdo
(testes, mini-testes; questdes-aula, trabalhos, etc); ficha de autoavaliacdo de cada mddulo; exames
de recuperagdo de assiduidade ou do médulo/UFCD, trabalhos realizados pelos alunos; recuperagdo
de assiduidade (todas as épocas) - ultimo separador do dossier; autoavaliacio de cada
maoédulo/UFCD.

4. O Diretor de Curso tem de manter organizado o dossier técnico-pedagdgico onde devem constar os
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seguintes elementos:

Elenco Modular/cronograma
Identificacdo dos alunos

Identificacdo dos alunos - (processos presentes na sala de DT)

Grelha de articulagdo dos contetdos/atividades

o A~ w DN E

Materiais de apoio (fichas de trabalho, manuais e outros recursos) - (processos

presentes nas respetivas pastas na sala de DT)

6. Exames realizados pelos alunos nas diferentes épocas de exame (matriz assinada pelo
aluno e EE, resolucdo do exame realizado pelo aluno)

7. Recuperagao de assiduidade (matriz assinada pelo aluno e EE e documento da
Biblioteca- caso se aplique - e tarefa realizada pelo aluno)

8. Formacdo em Contexto de Trabalho (atas, protocolos, cadernetas individuais,

contratos de formacao, etc.) - (processos presentes no dossié na sala de DT)

9. Materiais de Avaliacdo (pautas, testes [dossiés individuais de alunos/disciplinas na
sada de DT], relatdrios, fichas de autoavaliagao, etc.)

10. Mecanismos de acompanhamento para a promoc¢do da empregabilidade dos
formandos (quando aplicavel)

11. Atas de Reunides (equipa pedagdgica/avaliagdo) — Dossié de coordenagdo

12. Documentos de evidéncia factica da realizagdo das ag¢bes de caracter nao
exclusivamente formativa (fotografias, certificados, etc.)

13. Planos, autorizagdes e relatérios das visitas de estudo e outras atividades.

14. Arquivo de fotografias do material/equipamento adquirido para o curso.

15. Copias dos certificados de formacao dos formandos (processo individual).

16. Prova de Aptidao Profissional (pré-projetos, avaliacdo dos pré projetos, relatérios
periddicos de autoavaliacdo, ata, etc).

17. Contratos de formacao.

Artigo 10.2 (Assiduidade)

1. Relativamente ao dever de assiduidade, com excecdo das situacdes especificas para os cursos
profissionais a seguir referenciadas, aplica-se o disposto no Estatuto do Aluno e Etica Escolar,
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aprovado pela Lei n.251/2012 de 5 de setembro.

2. No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento,
devem estar reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

2.1. A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da carga horéria de cada mdédulo de cada
disciplina;
2.2. A assiduidade do aluno na FCT ndo pode ser inferior a 95% da carga hordria prevista.

3. Para os efeitos previstos no nimero anterior, o resultado da aplicacdo de qualquer das percentagens
nele estabelecidas é arredondado por defeito, a unidade imediatamente anterior, para o cdlculo da
assiduidade, e por excesso, a unidade imediatamente seguinte, para determinar o limite de faltas
permitido aos alunos.

4. Para efeitos de contabilizacdo, registo ou justificacdo das faltas serd considerado o segmento letivo
de 50 minutos.

5. Em situagdes excecionais quando um aluno ultrapasse o limite de faltas previsto, sendo elas
justificadas, a escola desencadeara o prolongamento das atividades até ao cumprimento da
totalidade das horas de formacdo (FCT), ou desenvolverd mecanismos da recuperacao, tendo em
conta o cumprimento dos objetivos de aprendizagem (artigo 40.2 da Portaria n.2 235-A/2018).

6. Em situacOes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, o
periodo da FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas
estabelecido.

7. O controlo de faltas, a cada mdédulo/UFCD, é da responsabilidade do professor da disciplina. Este
deve informar o Diretor de Turma e o Diretor de Curso quando o aluno tiver ultrapassado o limite de
faltas (10%) e elaborar o Plano de Recuperagdo (PR) que deve ser assinado pelo aluno e pelo
Encarregado de Educacdo.

Artigo 11.2 (Mecanismos de recuperagdo de faltas)

1. Sempre que o aluno exceda o volume de faltas permitidas em cada mdédulo, devera atender-se ao

seguinte:

1.1. independentemente da natureza das faltas (justificadas e/ou injustificadas), o aluno fica sujeito a
um plano de recuperacdo que lhe permita adquirir os conteldos lecionados no periodo em que
esteve ausente. Estes mecanismos traduzem-se em atividades de aprendizagem indicadas pelo
professor do médulo em causa e sao realizadas pelo aluno, fora do horario, em local a indicar pelo
professor.

2. O professor da disciplina deve articular o horario e as atividades de recuperacdo de aulas com o
aluno e, sendo menor, deve ser dado conhecimento ao Encarregado de Educacao.

3. Apos a data acordada para o cumprimento dos mecanismos de recuperacdo, o diretor de turma e
diretor de curso sdo informados, por escrito, pelo professor da disciplina, sobre o seu efetivo
cumprimento. O docente procede a avaliacdo da aplicacdo da medida, informando o Diretor de

Pagina 12 de 33



Turma e o Diretor de Curso. Deve entregar o PR ao Diretor de Curso para ser arquivado no Dossier
de Curso.

3.1. O cumprimento da medida inscrita no ponto 1. implica que o aluno possa concluir o médulo com
sucesso, caso reuna condicOes para tal (de acordo com os critérios de avaliacdo aprovados).

3.2. 0 ndo cumprimento das atividades e ou medidas previstas no numero 1 deste artigo ou a sua
ineficacia por causa ndo imputavel a escola, logo que definido pelo conselho de turma inviabiliza
a conclusdao do moédulo com aproveitamento, pelo que o aluno deverd sujeitar-se a exame nas
épocas definidas para o efeito.

3.3. O PR é estabelecido pelo professor da disciplina onde se verifica o registo de faltas, observando as
disposi¢Oes seguintes:
a) se se tratar apenas de faltas devidamente justificadas pelo Encarregado de Educagdo, devera
ser pedido ao aluno um trabalho para executar em casa;

b) se se tratar apenas de faltas injustificadas, o professor da disciplina devera atribuir um trabalho
ao aluno que serd realizado em contexto de aula ou na Biblioteca da Escola, nos tempos livres
do aluno, com a duracdo que o professor achar conveniente;

€) ocorrendo os dois tipos de faltas, justificadas e injustificadas, serdo aplicadas as regras descritas
acima para cada uma das situacgdes.

4. Caso o aluno cumpra o PR, este continuara a frequentar a disciplina e serd avaliado mediante os
critérios de avaliagao: Caso o aluno ndo cumpra o PR, este tera de se inscrever na época de exames
para poder concluir o médulo/UFCD.

5. No final de cada periodo letivo, sera feito o registo em ata do numero de faltas por disciplina que
foram objeto de atividades de recuperacgao.

Artigo 12.2 (Regime de Precedéncias)

1. Salvaguardando-se o respeito pelas precedéncias definidas nas orientac¢des gerais de cada programa
ou na planificagdo realizada pelo professor no inicio de cada ano letivo, é permitida ao aluno a
frequéncia de mdédulos mais avangcados sem a capitalizagdo de mddulos anteriores, ficando a nota
congelada até ao aluno fazer o médulo precedente.

Artigo 13.2 (Reposicdo de aulas)

1. Face a exigéncia de lecionacdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de forma a
assegurar a certificacdo, torna-se necessaria a reposicdo das aulas ndo lecionadas (sempre que
possivel, o professor que ird substituir a aula devera, em primeiro lugar, ser um docente que naquele
dia ndo teve aulas com os alunos em questdo). As aulas previstas e ndo lecionadas sdo recuperadas
através de:

1.1. permuta entre docentes, com a antecedéncia minima de 2 dias uteis, dando conhecimento prévio
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aos alunos e a Adjunta do Diretor, responsavel pelos cursos profissionais;

1.2. No caso de ndo ser possivel permuta, qualquer docente do Conselho de Turma, pode dar a aula.
Para tal deve informar o Conselho de Turma, e a Adjunta do Diretor e deve preencher um
documento construido para o efeito, e enviar ao docente responsdavel pelo E360 para a abertura
da hora no horario, com conhecimento da Adjunta do Diretor, responsavel pelos cursos
profissionais;

1.3. prolongamento da atividade letiva diaria, desde que nado ultrapasse os 8 tempos de 50 minutos;

1.4. diminuicao do tempo de interrupgao das atividades letivas relativas ao Natal e a Pascoa, ou no
final das atividades letivas;

2. Todos os procedimentos de avaliagdo interna previstos para a conclusdo do plano de estudos,
respeitantes aos alunos que, no ano letivo imediatamente seguinte, pretendam frequentar um curso
de especializacdo tecnoldgica ou ingressar no ensino superior deverao estar concluidos em tempo
util compativel com a continuidade dos percursos formativos pretendidos pelos alunos.

3. Apos a conclusdo do volume de formacdo, o professor devera registar no E360, aquando da ultima
aula, “Formagao concluida” e informar a Diregao bem como o Diretor de Curso a fim de que sejam
rentabilizados os tempos libertados.

4. O Diretor de Curso pode efetuar substituicdes nas horas definidas como horas de coordenacdo desde
que se verifique a impossibilidade da aula ser substituida por qualquer outro formador da turma.

5. O processo de reposicdo de aulas sera coordenado pelo Diretor de Curso.

6. Devido a obrigatoriedade de reposi¢do de aulas, ndo deve ser marcada falta ao professor.

Artigo 14.2 (Visitas de estudo)

1. As visitas de estudo e os respetivos objetivos fazem parte do plano de trabalho da turma, tendo
portanto, que ser aprovadas pela Equipa Pedagdgica.

2. No inicio do ano letivo (ou quando considerarem oportuno) os professores devem apresentar as
propostas de atividades que pretendem desenvolver.

3. Depois de analisadas e aprovadas pela equipa formativa, deverdo ser entregues ao Diretor de Curso,
sendo, porém, a integracdao das mesmas no PAA — Plano Anual de Atividades- da responsabilidade
dos professores proponentes. A proposta deve conter todos os professores responsaveis e as
disciplinas intervenientes bem como os objetivos da visita de estudo, ndo descurando o
cumprimento de demais legislacdo existente sobre as mesmas.

4. Nas reunides da equipa pedagdgica deve ajustar-se o plano da atividade, definindo-se os objetivos
gerais e especificos, as disciplinas intervenientes e os tempos letivos a contabilizar, por disciplina.
4.1. O responsavel pela atividade, apds ter encetado os contactos junto da entidade a visitar, deve

informar os encarregados de educacdo e obter a respetiva autorizacdo;

4.2. Sempre que uma visita ou atividade implique perda de aulas para algum docente, devem os

proponentes agilizar a permuta das suas aulas a fim de ndo prejudicar os colegas que tinham aula
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com a turma no dia da mesma;

4.3. Apenas os professores que acompanham os alunos na visita de estudo podem sumariar a atividade
no E360 nesse dia, dado que é considerada permuta nesse dia com os restantes professores da
turma;

4.4. Os tempos letivos sumariados sdo definidos em funcdo do tempo de duracdo da atividade,
devendo ser distribuidos por todos os professores que intervém na visita de estudo, de acordo
com os objetivos previstos. Assim, caso a atividade decorra sé no periodo da manha, serdo
sumariados 5 tempos letivos de 50 minutos; caso a atividade decorra sé no periodo da tarde, serdo
sumariados 5 tempos letivos de 50 minutos; caso a atividade decorra no dia todo, serdao
sumariados 5 tempos letivos no turno da manha e 4 tempos letivos de 50 minutos para o turno da
tarde;

4.5. Os tempos letivos devem ser divididos pelos professores organizadores e acompanhantes;

4.6. O horario da turma sera reorganizado, passando a integrar as disciplinas envolvidas na visita de
estudo;

4.7. Apds a visita, deverd ser elaborado o respetivo relatério e enviado para a ajunta do Diretor,
responsavel pelos cursos profissionais, no prazo de 5 dias Uteis ap6s a realizacdo da visita.
Posteriormente também devem preencher o relatério que serd disponibilizado um link do PAA
existente para o efeito, devendo ser entregue uma cépia do relatério para ser arquivado no dossier
técnico-pedagdgico e apreciado em Conselho de Turma;

4.8. Caso as propostas de atividades ndo se concretizem devera ser elaborado um relatério justificativo
no link do PAA existente para o efeito Este devera ser arquivado no dossier técnico-pedagdgico da
turma;

4.9. Todos os alunos sdo obrigados a participar nas atividades propostas. Devem ser salvaguardados
0S €asos excecionais, os quais terao que ser devidamente justificados; caso um aluno nao pretenda
participar na atividade, este devera ir para a Biblioteca da escola e realizar um Plano de Trabalho
(PT) que os professores da disciplina lhe ird entregar. Caso o aluno ndo realize o PT, terd falta a(s)
disciplina(s);

4.10. Os professores que lecionem duas ou mais turmas envolvidas na atividade, deverao distribuir
os tempos pelas vdrias turmas, de acordo com os objetivos definidos para cada uma delas;

4.11. Os professores que se proponham participar na atividade sé poderdo desistir ou faltar a mesma,
mediante justificacdo entregue na Dire¢do da escola;

4.12. 0O organizador da visita de estudo deve solicitar, a Assessora do Diretor, as credenciais para
todos os docentes acompanhantes na visita de estudo, com 48 horas de antecedéncia e apds a
realizacdo da mesma, deve entregar as referidas credenciais/raquetes de sinaliza¢do;

4.13. Oresponsavel da visita de estudo deve informar a chefe do pessoal ndo docente, com 48 horas
de antecedéncia, os docentes que vao acompanhar os alunos na visita de estudo, para ser
informada das auséncias dos professores. Devem ainda informar a Adjunta do Diretor, responsavel
pelo refeitdrio, Carla Guimardes, sobre os alunos que vao a visita para ndo haver desperdicio de
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refeicGes.

Artigo 15.2 (E360)

. Cada professor da disciplina tem a obrigacdo de registar o sumario no E360 até ao limite de trés dias
seguidos a aula e proceder a marcagao das faltas dos alunos no préprio dia da aula.

Artigo 16.2 (Materiais de apoio do Dossier Pedagogico)

. Os professores sdao responsaveis pela elaboragdo ou reestruturacao dos programas, produgao de
manuais, textos de apoio, fichas de trabalho, testes, etc. adequados ao bom funcionamento da
formacao.

. Todos os documentos tém obrigatoriamente de conter os Logotipos exigidos por lei devendo
referenciar-se obrigatoriamente as fontes dos mesmos.

. Cada professor deve colocar no Teams / Office 365 na equipa da disciplina, na pasta Enunciados, um
exemplar de todos os materiais fornecidos aos formandos, de cada médulo/UFCD lecionado.

. Todos os materiais fornecidos aos formandos pelos formadores e os elaborados pelos formandos,
sdo arquivados digitalmente (TEAMS). Os materiais fornecidos aos formandos devem ser colocados,
no respetivo dossier técnico-pedagdgico. Os materiais deverao ser colocados no dossier no final de
cada maodulo.

. Sempre que sejam necessarios materiais e consumiveis para o funcionamento das atividades letivas,
os formadores deverao fazer a requisicdao, com cinco dia Uteis de antecedéncia, e enviar para a
Adjunta do Diretor, responsavel pelos cursos profissionais, que apds analise reencaminhara para os
Servicos Administrativos.

No final do ano letivo todo o material produzido deve ser guardado.

Artigo 17.2 (PlanificagGes)

Na elaboracdo das planificacbes deve ter-se em atencdo os programas aprovados e publicados no
site da ANQEP (http://www.angep.gov.pt. componentes sociocultural, cientifica e técnica), e a
estrutura curricular dos cursos (este ultimo documento deverd ser disponibilizado pelo Diretor do
Curso). Na sua elaboracdo deve ter-se conhecimento do perfil de saida dos cursos. As planificacGes
ndo sao estanques pelo que poderao sofrer reajustamentos ao longo do ano letivo, devendo tal facto
ficar registado nas atas das reunides das equipas formativas. Todos os professores da equipa
pedagodgica deverdo discutir com os seus pares as suas planificacdes com o objetivo de se
consertarem estratégias. As planificacdes devem ser colocadas no Teams na pasta indicada para o
efeito. Os professores devem da-las a conhecer aos alunos, e o Diretor de Turma deve da-las a
conhecer aos Encarregados de Educacao.
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Capitulo Il - Avaliagao

Artigo 18.2 (Objetivos e finalidades)

1. Aavaliagdo incide:
1.1. sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as componentes de
formacao e no plano da FCT;

1.2. sobre as competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida do curso.

Artigo 19.2 (Critérios de avaliagdo)

1. Apdsterem sido elaborados em reunido de Subdepartamento/Departamento Curricular e aprovados
em Conselho Pedagdgico devem ser arquivados no Teams / Office 365 na pasta criada para o efeito.
Os professores das vdrias disciplinas devem discuti-los com os alunos e sumariar no E360 que os
mesmos receberam informacao sobre os critérios. Os critérios devem ainda ser dados a conhecer
por cada docente, colocando-os no Teams / Office 365. Os critérios de avaliagdo devem ser
assinados, em documento prdéprio, pelos alunos e Encarregados de Educacdo e arquivados no Dossier
Técnico Pedagodgico de cada disciplina.

Artigo 20.2 (Avaliagao formativa)

1. A avaliacdo formativa é continua e sistemdtica e tem fun¢do diagndstica, permitindo ao professor,
ao aluno e encarregado de educacdo obter informagcbes sobre o desenvolvimento das
aprendizagens, com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias.

Artigo 21.2 (Avaliagao Sumativa)

1. A avaliacdo sumativa tem como principais funcdes a classificacdo e a certificacdo, traduzindo-se na
formulacdo de um juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas
pelos alunos.
2. A avaliacdo sumativa ocorre:
2.1. No final de cada mdédulo, com a intervengao do professor e do aluno;
2.2. Apds a conclusdo do conjunto dos maédulos de cada disciplina, em reunido do Conselho de Turma
de Avaliagdo;

2.3. Sobre a Formacgdo em Contexto de Trabalho (FCT);

2.4. No final do 3. ° ano do ciclo de formacdo, com a realizacdo de uma Prova de Aptiddo Profissional
(PAP).

3. Os momentos de realizacdo da avaliacdo sumativa no final de cada médulo resultam de acordo entre
cada aluno ou grupo de alunos e o professor.
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4. A avaliacdo sumativa expressa-se numa escala de 0 a 20 valores e, atendendo a légica modular, a
notacdo formal de cada médulo, a publicar em pauta, sé terd lugar quando o aluno atingir a
classificacdo minima de 10 valores.

5. No final de cada mdédulo e apds ter lancado a nota no E360, o docente deve descarregar a pauta do
referido médulo e dar conhecimento aos alunos. Os alunos devem assinar no espaco destinado para
o efeito (Pauta de conhecimento). Nesta pauta devem colocar a data de inicio e a data de término
de cada médulo/UFCD.

6. A pauta é verificada e assinada pelo Diretor do Agrupamento e pelo Diretor de Turma.

7. Sempre que se considere relevante, a avaliagdo é acompanhada de uma aprecia¢do descritiva sobre
a evolugao da aprendizagem do aluno, incluindo as areas a melhorar ou a consolidar, a inscrever,
sempre que aplicavel, na ficha de registo de avaliacdo.

8. No final de cada periodo letivo, o Conselho de Turma reunird e elaborard uma pauta trimestral com
a informacdo dos mdédulos concluidos e as respetivas classificacoes, ratificando-as nos termos da lei
geral. Nesta reunido, também se preencherd a avaliacdo qualitativa, que inclui o registo de
dificuldades evidenciadas, as estratégias de remediacao e a avaliagdo qualitativa global, que servira
de ficha informativa para os Encarregados de Educacao.

9. Deve ser colocado a grelha em excel, onde conta os critérios elaborados em subdepartamento, no
dossier de Diregao de Turma ou entregue ao Diretor de Turma.

10.Nas reunides de avaliacdo, os professores do conselho de turma, deverdo proceder a atualizacdo dos
registos biograficos dos alunos.

Artigo 22.2 (Modalidades especiais de progressao modular)

1. Em caso de insucesso na frequéncia de um maddulo, que ocorre sempre que o aluno obtenha uma
classificacdo inferior a 10 valores, deverdao ser adotados os seguintes os procedimentos, apds a
avaliacdo do maodulo:

1.1. Sempre que um aluno ndo consiga obter aproveitamento no mddulo, o professor devera orienta-

lo nas aulas seguintes, clarificando os conteldos de aprendizagem em que apresentou dificuldades
e indicando estratégias que conduzam a sua supera¢ao numa proxima avaliagdo;

1.2. A nova avaliacdo sumativa é da responsabilidade do professor titular da disciplina e sera realizada
em data, que ndo deve ultrapassar os 15 dias, a estabelecer de comum acordo com os alunos,
cabendo ao professor decidir qual ou quais os instrumentos de avaliagdo mais adequados, de entre
os previstos nos critérios de avaliacao da disciplina.

1.3. Caso o aluno ndo compareca na data prevista para a realizacdo da recuperac¢do do médulo, podera
ser marcada uma nova data desde que a falta seja devidamente justificada nos termos da lei
vigente. Se a falta ndo for justificada, s6 podera realizar a recuperacdo desse modulo através de
exame;

1.4. Caso o aluno ndo obtenha aproveitamento na recuperacdo do mddulo, podera conclui-lo numa
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das épocas de exame. A classificacao arredondada as unidades que o aluno obtém na recuperagao
do maddulo é a classificacao final do mdédulo;

1.5. A recuperagdo dos modulos é dada em contexto de sala de aula, sempre que tal ndo afete o bom
funcionamento da mesma;

1.6. As recuperagdes de médulos tém um peso se 100% na avaliagao final do médulo.

2. O aluno pode requerer, em qualquer fase de exames, a avaliacdo dos mddulos ndo realizados nos
anos letivos anteriores e/ou no préprio ano.

Artigo 23.2 (Avaliagao extraordinaria)

1. Os alunos que que frequentam cursos profissionais no Agrupamento, poderdao requerer a
possibilidade de realizarem os médulos em que ndo obtiverem aprovagao nos seguintes periodos:

1.1. no més de fevereiro;

1.2. No final de cada ano letivo (junho/julho).

Nota: A titulo excecional e por iniciativa do docente/formador devidamente fundamentada e
apresentada ao Conselho Pedagdgico, poderd ser facultada aos alunos a hipétese de realizarem
exames de médulos em atraso fora das épocas regulares de exame.

2. Os alunos que pretendam efetuar a avaliacdo extraordinaria devem:
2.1. Requeré-lo junto dos Servicos Administrativos no prazo indicado pela Direc¢ao;

2.2. Uma semana antes da realizacdo da época de exame, sera afixada uma listagem que contemplar3,
o nome do aluno, a disciplina e o(s) mddulo(s) a recuperar;
Estas provas tém um peso de 100% na avaliacdo final dos médulos;
4. O aluno podera inscrever-se até quatro exames por época. Em cada exame pode recuperar apenas
um modulo;
5. Para a concretizacdo da avaliacdo extraordindria os professores devem elaborar uma matriz por
exame;
6. Arealizacdo e corre¢do da recuperacdo de médulos em atraso de anos anteriores é da competéncia:

6.1. Do professor que, no ano letivo em causa, leciona a disciplina a que se reportam os médulos em
atraso;

6.2. De um professor indicado pelo Departamento/Grupo Disciplinar da disciplina referente aos
maddulos em atraso, na situacao do docente nao exercer fungdes na escola e ainda, caso a disciplina
ja ndo faca parte do plano de estudos do ano em que o aluno esta matriculado.

7. Caso o aluno se encontre no ultimo ano de formacdo, poderd requerer a realizacdo de um exame
extraordinario, em qualquer momento do ano letivo. No entanto, este pedido carece de aprovacao
por parte do Diretor do Agrupamento.
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Artigo 24.2 (Conselho de turma de avaliagao)

. As reunides do conselho de turma de avaliagao sao presididas pelo Diretor de Turma.

. O conselho de turma de avaliacdo reldne ordinariamente uma vez por periodo e uma vez no inicio do
ano letivo antes das aulas iniciarem.

. Cabe ao Diretor, de acordo com o regime juridico aplicavel, fixar as datas de realiza¢cdo dos conselhos
de turma, bem como, designar o respetivo secretario responsavel pela elaboracdo da ata.

Nas reunides do conselho de turma de avaliacdo é necessario proceder a uma avaliacdo do perfil de
evolucdo de cada aluno e da turma, a fornecer aos encarregados de educacdo ou alunos, quando
maiores, e salientar os modulos concluidos e ndo concluidos a cada disciplina.

Artigo 25.2 (Registo e publicitagao da avaliagao)

No final dos momentos de avaliacdo serd entregue aos encarregados de educagdo ou alunos, quando
maiores, um registo descritivo da avaliagdao do aluno.

. O 6rgdo competente da escola ratifica e afixa, em local publico, a pauta das classificagcdes obtidas
pelos alunos nos médulos de cada disciplina, no final de cada periodo.

No final de cada ano do ciclo de formacdo sdo tornadas publicas as classificacdes das disciplinas
concluidas.

No final do curso, as classificacdes da FCT e da PAP sdo tornadas publicas, bem como, a média final
de conclusao do curso.

Artigo 26.2 (Transferéncia e equivaléncia entre disciplinas)

. Os alunos tém a possibilidade de requerer a reorientacdo do seu percurso formativo, através da
mudanca de cursos, recorrendo ao regime de equivaléncias entre disciplinas, nos termos da
legislacdo em vigor.

. 0 aluno que tenha frequentado um Curso Profissional com aproveitamento em alguns mddulos
noutra escola e que pretenda transferéncia para a presente escola, devera requerer a concessao de
equivaléncias através de requerimento dirigido ao Diretor da escola.

Este pedido deve ser apresentado pelo Encarregado de Educac¢do ou pelo aluno, quando maior, até
ao dia 31 de dezembro do ano letivo seguinte.

No requerimento deve constar, de forma clara, a identificacdo completa do interessado e as
habilitacdes académicas de que é detentor.

. As habilitacbes académicas declaradas devem ser acompanhadas por documentos comprovativos
dos mddulos realizados, tais como plano(s) curricular(es) de disciplina(s) ou descricdo sumaria dos
conteudos dos médulos que constituem a(s) disciplina(s) que o aluno realizou.

Para calculo da classificacdo final das disciplinas a quem forem dadas equivaléncias aplicar-se-a o
disposto na legislacdo e regulamentacgao respetiva.
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Artigo 27.2 (Conclusao e certificagao)

1. A obtencdo do diploma de qualificagao profissional e académica concretiza-se apds conclusdo do
plano curricular e da PAP.

2. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdo em todas as
disciplinas do curso, na FCT e na PAP.

3. A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada a
unidade, das classificacdes obtidas em cada mddulo.

4. A classificagao final do curso obtém-se mediante a aplicagdo da seguinte formula:

CFC=0,22*FSC+0.22*FC+0.22*FT+0.11*FCT+0.23*PAP
Onde:
CFC — representa a classificacdo final do curso, arredondada as unidades;

FSC — média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que integram o plano
de estudos na componente de formacado sociocultural, arredondada as décimas;

FC — média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram o plano
de estudos na componente cientifica, arredondada as décimas.

FT - média aritmética simples das classificacGes finais de todas as UFCD que integram o plano de
estudos na componente de formacgao tecnoldgica, arredondada as unidades.

FCT — classificacdo da Formacdo em Contexto de Trabalho, arredondada as unidades;
PAP — classificacdao da Prova de Avaliagdo Profissional, arredondada as unidades.

5. A certificacdo para conclusdo do curso ndo necessita, em caso algum, da realizacdo de exames
nacionais.

6. Os alunos que pretendam prosseguir estudos para o Ensino Superior deverdo cumprir os requisitos
qgue forem estabelecidos na legislacdo em vigor na altura da candidatura.
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Capitulo Il — Regulamento da Prova de Aptidao Profissional (PAP)

Artigo 28.2 (Ambito e defini¢do)

A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentacao e defesa, perante um juri, de um
projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa interveng¢ao ou numa atuagao,
consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de realizacdo e apreciacdo
critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da formacao e
estruturante do futuro profissional do jovem.

O projeto a que se refere o numero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno formando em estreita ligagdo com os contextos de trabalho e realiza-se
sob orienta¢dao e acompanhamento de um ou mais professores.

Tendo em conta a natureza do projeto, podera o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que,
em todas as suas fases e momentos de concretizacao, seja visivel e avalidvel a contribuicdo individual
especifica de cada um dos membros da equipa.

Artigo 29.2 (Objetivos da PAP)

Desenvolver as capacidades de iniciativa e autoconfiang¢a do aluno.

Permitir o confronto e a complementaridade entre o saber e o saber-fazer.

Enriquecer os conhecimentos técnicos e praticos.

Ter uma perspetiva, uma inser¢do e um enquadramento pessoal no mundo do trabalho.

Dar a possibilidade ao aluno de mostrar o seu valor ao elaborar um projeto que seja pessoal,
inovador e criativo.

Artigo 30.2 (Tema)

Compete ao aluno escolher o tema sobre o qual pretende realizar o projeto da PAP, apresenta-lo ao
professor orientador, devendo o mesmo ser aceite e aprovado.

Aprovado o tema, a metodologia de trabalho sera definida pelos alunos em estreita colaboragdao com
o Diretor de Curso e os professores orientadores da PAP.

O projeto a que se refere o numero um, centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacdo com a formagdo em contexto de trabalho e realiza-se
sob a orientacdo de um ou mais professores.

Artigo 31.2 (Intervenientes na avaliagdo)

S3o intervenientes na PAP os constantes no artigo 332 da Portaria 235-A/2018 de 23 de agosto (Juri
da PAP) bem com os alunos que se encontram no 3° ano do ciclo de formacao.
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3.
3.

3.

Artigo 32.2 (Professores orientadores da PAP)

Os professores do projeto conducente a PAP sdo designados pelo Diretor de Curso, de entre os
professores que lecionam a componente de formacdo técnica.

Pelo acompanhamento e orientacdo da PAP, os professores tém direito a usufruir durante o periodo
de acompanhamento do projeto de uma reduc¢do da componente ndo letiva.

Compete aos professores orientadores da PAP:

1. Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver e do produto a apresentar, na sua realizacao
e na redacdo do projeto final;

2. Informar os alunos sobre os critérios de avaliagao;

3.3. Decidir se o projeto e o relatorio estdo em condicdes de serem presentes ao juri;

3.4. Orientar o aluno na preparacdo da apresentacdo a realizar na PAP;

3.

1
1.

1.

5. Lancar a classificacdo da PAP na respetiva pauta.

Artigo 33.2 (Direitos e Deveres)

Constituem deveres da escola:

1. Indicar os professores orientadores dos alunos que vao realizar a PAP e estabelecer um
cronograma;

2. Constituir o juri de avaliacdao da PAP;

1.3. Negociar os projetos nos contextos da escola e do trabalho;

1.4. Orientar os alunos durante a concecao e realizacdo do projeto;

1.
1.
1.
1.

1.

1.

1.

1.

1.

5. Dar a conhecer as regras da PAP e os critérios de avaliacdo da mesma;
6. Fornecer documentacdo e outro material necessario;
7. Apoiar os alunos durante todo o processo da PAP;

8. Autorizar os alunos a pesquisarem junto de entidades, instituicdes ou empresas para a realizacdo
do projeto, durante o tempo que considerarem pertinente;

9. Avaliar o desempenho dos alunos ao longo da PAP;

10. Aceitar o pedido de revisdo da classificacdo da PAP, se for bem fundamentado. Tal pedido deve
ser solicitado até 3 dias Uteis apds a publicitacdo da nota. Desta forma, o juri da prova reunird
novamente;

11. Sempre que o aluno faltar a defesa da PAP e a falta for devidamente justificada;

12. deverd ser marcada nova data para a realizacdo da PAP. A nova data devera ser acordada entre
o aluno e o professor orientador da PAP;

13. Quando a PAP ndo for concluida por razées imputadas ao aluno, este devera solicitar ao Diretor
do Agrupamento, no prazo de trés dias Uteis, uma nova data para apresentacao. A nova data de
apresentacao fica sujeita a aprovacdo do Diretor do Agrupamento.
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2. Constituem direitos da escola:

2.1. Excecionalmente e desde que devidamente fundamentado, podera ser aceite a realizagcdo da PAP
em locais extraescola;

2.2. Publicitar os melhores projetos;

2.3. Exigir o respeito pelas normas estabelecidas.

3. Constituem deveres dos alunos:

3.1. Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo da PAP;

3.2. Ser assiduo, pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas relagdes interpessoais;

3.3. Construir o seu projeto de forma empenhada e criativa, fazendo apelo aos conhecimentos
adquiridos ao longo do curso;

3.4. Conhecerem e cumprirem o regulamento da PAP;

3.5. Respeitarem os professores orientadores;

3.6. Registarem tudo aquilo que julguem importante para a auto e heteroavalia¢do;
3.7. Fazerem a auto e heteroavalia¢do, fundamentando-a.

4. Constituem direitos dos alunos:

4.1. Escolherem os temas sobre os quais vao realizar a PAP;

4.2. Terem acesso a meios para a planificagdo, concretizagdo e defesa da PAP;

4.3. Terem a orientacdo da escola durante todo o processo de realizagdo da PAP;
4.4, Serem avaliados de forma justa e imparcial, mediante os critérios definidos;

4.5. Pedirem a revisdo da avaliacdo da PAP ao Diretor da escola, no prazo de 3 dias Uteis apds a sua
publicitacdo, fundamentando devidamente o seu pedido;

4.6. Para o efeito terdo que pagar nos Servicos Administrativos uma propina a definir anualmente pelo
Conselho Administrativo, que lhes sera devolvida caso a classificacdo seja alterada.

Artigo 34.2 (Inscrigao)

1. Ainscricdo na PAP é considerada, apds a entrega do pré-plano da PAP.

Artigo 35.2 (Calendarizagao)

1. A calendariza¢do da PAP, assim como a constituicdo do juri da PAP é proposta pelo Diretor de Curso
e ird a aprovacdo em Conselho Pedagégico.

2. A realizacdo e a conclusdo da PAP compreende trés momentos importantes, culminando cada um
deles num produto especifico:

2.1. Concecdo do projeto;
e Entrega do pré-plano da PAP e plano da PAP até ao final do primeiro periodo.

¢ Desenvolvimento do projeto devidamente faseado, desde a sua aprovacao até a apresentacao.
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e Entregar o esbogo da PAP e indice do relatdrio até ao final do més de janeiro do ultimo ano do
ciclo de formacao;
e Apresentar ao orientador até final do més de marco o que foi feito até a data, de acordo com o
pedido.
2.2. Elaboracdo do Relatorio de PAP;
e Apresentara PAP ao orientador até final do més de junho, sob orientacdo do professor orientador.

e O aluno deve entregar ao orientador o projeto e o relatério final, com uma semana de
antecedéncia ao dia da defesa da PAP;

2.3. Apresentacao e defesa da PAP

¢ O aluno apresenta e defende a PAP, perante um juri, conforme o previsto no artigo 20.2 da
Portaria 74- A/2013 de 15 de fevereiro.

Artigo 36.2 (Critérios de Avaliagdo da PAP)

1. Aavaliacdo é continua e formativa ao longo do desenvolvimento do projeto conducente a PAP, sendo
a etapa final do projeto decisiva, representando a sintese quantitativa dos resultados alcancados.

2. A classificacdo da PAP é expressa na escala de 0 a 20 valores.
3. Na apreciacdo final do projeto, o Juri devera ponderar a avaliacdo, tendo em conta os seguintes
critérios:
e desenvolvimento do projeto — 50%;
e relatdrio final - 25%.
e apresentacdo e defesa do projeto — 25%;

N3o serdo aceites requerimentos ou propostas para melhoria da classificacdo final da PAP.

Artigo 37.2 (Juri da PAP)

1. O jari de avaliacdo da PAP é designado pelo érgdao de administracdo e gestdo da escola e tem a
seguinte composigao:
a) O diretor da escola ou um seu representante, que preside;
b) O diretor de curso;
c) O diretor de turma;
d) O orientador do projeto;
e) Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;
f) Um representante das associagdes sindicais dos setores de atividade afins ao curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na drea da formacgdo profissional ou dos setores de
atividade afins ao curso.

2. O juri de avaliacdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos dos
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referidos no niumero anterior, estando entre eles, obrigatoriamente:
e O elemento a que se refere a alinea a);
e Db) Dois dos elementos a que se referem as alineas e) a g).

3. Em caso de empate nas votagdes o presidente tem voto de qualidade.

Artigo 38.2 (Duragao da PAP)

1. A apresentagdo da PAP tera uma duragao mdaxima de 50 minutos.

2. A PAP inclui a apresentacdo oral do projeto e a sua discussdo perante um juri, podendo a mesma ser
apresentada recorrendo a meios audiovisuais ou outros.

Pagina 26 de 33



Capitulo IV — Regulamento da Formagao em Contexto de Trabalho

Artigo 39.2 (Disposi¢Oes gerais)

1. A Formagao em Contexto de Trabalho (estagio) abreviadamente designada por FCT, € um dominio
de formacgdo onde o aluno ird aplicar, adquirir e desenvolver competéncias relevantes para o perfil
de desempenho a saida do Curso, com a duracdo entre 600 e 840 horas.

2. A FCT inclui-se na componente de formacao técnica dos cursos profissionais e articula-se, em cada
um dos cursos, com as disciplinas da componente de formacao técnica respetivas.

3. A FCT realiza-se numa entidade publica ou privada, adiante designada por entidade de estagio, na
gual se desenvolvam atividades profissionais relacionadas com a componente de formacao técnica.

4. A FCT devera sempre que possivel desenvolver-se ao longo do ciclo de formacao.
5. A FCT visa os seguintes objetivos:

5.1. Desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e as competéncias
profissionais adquiridos durante a frequéncia curricular;

5.2. Proporcionar experiéncias de carater socioprofissional que facilitem a futura integracao dos jovens
no mundo do trabalho;

5.3. Desenvolver aprendizagens no ambito da salude, higiene e segurancga no trabalho;
5.4. Desenvolver o espirito empreendedor e de iniciativa.

6. A FCT é supervisionada pelo professor orientador, em representacao da escola, e pelo monitor, em
representacdo da entidade de estagio.

7. A FCT devera orientar-se para as saidas profissionais correspondentes ao curso visado.

8. A classificacdo final da FCT é auténoma e integra o cdlculo da média final do curso, nos termos
previstos na Portaria 2352/2028 de 23 de agosto.

9. Por razdes supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e mediante autorizacao prévia do
servico responsavel, a FCT pode realizar-se, parcialmente, através da simulagdo de um conjunto de
atividades profissionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso a desenvolver em
condigcdes similares a do contexto real de trabalho.

9.1. Quando a FCT se realize nas condicOes atras referidas, as fungdes atribuidas ao monitor designado
pela entidade de acolhimento sdo assumidas pelos professores das disciplinas da componente de
formacao técnica.

Artigo 40.2 (Acesso)

1. Osalunos sé poderdo aceder a FCT desde que, a data do seu inicio, ndo tenham mais de seis médulos
em atraso;

2. Caso o Diretor de Curso assim o entenda, podera requerer autorizacdo excecional para a frequéncia
da Formacdo em Contexto de Trabalho ao Diretor para alunos que ndo cumpram os requisitos do
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ponto 1. Esta autorizagdo deve ser solicitada até ao final do 2.2 periodo.

Artigo 41.2 (Protocolos de colaboragao)

1. A FCT formaliza-se com a celebragdao de um protocolo entre a escola, a entidade onde o aluno ird
realizar o estagio e o aluno;

2. No caso de o aluno ser menor de idade, o protocolo é igualmente subscrito pelo encarregado de
educacgdo;

3. O protocolo celebrado estara em consonancia com as disposicdes estabelecidas no presente

Regulamento, obedecendo a especificidade do curso e as caracteristicas préprias da entidade da FCT
em causa;

4. O protocolo inclui o plano da FCT, as responsabilidades das partes envolvidas e as normas do seu
funcionamento.

5. Quando a FCT nao for concluida por razées imputadas ao aluno, a responsabilidade de estabelecer
novo contrato com uma nova entidade de acolhimento deverd ser assumida por este, tendo em
atencgao que:

5.1. o aluno devera requerer ao Diretor do Agrupamento a celebragdo de novo protocolo/contrato

com a nova entidade de acolhimento, que permita a conclusao das horas em falta;

5.2. a celebragdo de novo protocolo/contrato fica sujeita a aprovacdo do Diretor do Agrupamento.

Artigo 42.2 (Planificagao)

1. A FCT desenvolve-se segundo um plano/cronograma previamente elaborado, que fara parte
integrante do protocolo referido.

2. O plano da FCT é elaborado pelo professor orientador, pelo monitor e pelo aluno e assinado pelo
responsavel do 6rgao de gestdo, pela entidade de estagio, pelo aluno e ainda pelo encarregado de
educacdo, caso o aluno seja menor de idade.

3. O plano da FCT, identifica:

3.1. Os objetivos especificos decorrentes da saida profissional e das carateristicas da entidade da FCT;
3.2. Os conteudos a abordar;

3.3. A programacao das atividades;

3.4. O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;

3.5. O horario a cumprir pelo aluno;

3.6. O local ou locais de realizacao;

3.7. As formas de acompanhamento e de avaliacado;

3.8. Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes, da escola e da entidade onde se realiza a FCT.
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Artigo 43.2 (Etapas de Desenvolvimento da FCT)

1. Primeira Etapa (durante o ciclo de formacgao):

1.1. Corresponde a sensibilizacdo, por parte do diretor de curso ao aluno, para a diferenca existente
na aprendizagem dentro do contexto de sala de aula e para a situagao vivida em contexto real de
trabalho.

2. Segunda Etapa:
2.1. Corresponde ao desenvolvimento do plano da FCT.
3. Terceira Etapa:

3.1. Apresentacao do relatério final.

Artigo 44.2 (Assiduidade)

1. A assiduidade do aluno é controlada pelo preenchimento de um registo de presencas, o qual deve
ser assinado pelo aluno e pelo monitor da empresa.

2. Para as entidades que utilizam a marcacdo de ponto informatizada, devera ser impresso no final do
més o respetivo extrato das marcacgoes.

3. Para efeitos da conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo pode ser
inferior a 95% da carga hordria global da FCT.

4. As faltas dadas pelo aluno, devem ser justificadas por este ao monitor e ao professor orientador, de
acordo com as normas internas da entidade de estédgio e da escola.

5. Em situagBes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, a
escola deverd garantir o prolongamento da FCT com a finalidade de permitir o cumprimento do
numero de horas estabelecido.

Artigo 45.2 (Responsabilidades da Escola)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo
competéncias e atribuicdes da Escola, através do Diretor:

a) Assegurar a realizagdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;
b) Assegurar a elaboragdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;
Cc) Estabelecer os critérios e distribuir os alunos pelas entidades de acolhimento;

d) Assegurar a elaboragdo e a assinatura dos contratos de formagdo com os alunos e seus
encarregados de educacao, se aqueles forem menores;

e) Assegurar a elaboragdo do plano de trabalho do aluno, bem como a respetiva assinatura por parte
de todos os intervenientes;

f) Assegurar o acompanhamento da execugdo do plano de trabalho do aluno, bem como a avaliagdo
de desempenho dos alunos, em colaboracdo com a entidade de acolhimento;
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g) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;

h) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condigBes logisticas
necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

Artigo 46.2 (Responsabilidades do Diretor de Curso)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdao
competéncias e atribuicdes do Diretor de Curso:

1.1. Assegurar a correta identificacdo das entidades de estdgio bem como a elaboracado de protocolos,
planos de FCT e contratos de formacao;

1.2. Articular com o Diretor da escola as diferentes entidades de estagio, todos os procedimentos
necessarios a sua realizacao;

1.3. Organizar e supervisionar as diferentes acdes em articulacdo com os professores acompanhantes,
monitores e professores;

1.4. Informar o Diretor sobre o decurso das acbes desenvolvidas e/ou eventuais problemas
pontualmente surgidos;

1.5. Servir de elo de ligacdo entre a escola e a entidade de estagio;

Artigo 47.2 (Responsabilidades do Professor Orientador da FCT)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo
competéncias e atribuicdes do Professor Orientador da FCT:

1.1. Elaborar o plano da FCT, em articulacdo com o Diretor, o Diretor de Curso, bem como, quando for
0 caso, com os demais drgaos ou estruturas de coordenacao pedagdgica, restantes professores e
o monitor designado pela entidade de acolhimento da FCT;

1.2. Acompanhar a execucdo do plano de formacédo através de deslocag¢des periddicas ao local da sua
realizacdo. Em situacGes excecionais, o professor orientador podera solicitar autorizacdo a
Diretora para mais deslocacGes;

1.3. Avaliar, em conjunto com o monitor designado pela entidade de estagio, o desempenho do aluno;
1.4. Orientar o aluno na elaboragdo dos relatérios da FCT;

1.5. Propor ao conselho de turma, a classificacdo do aluno na FCT, ouvido o monitor;

1.6. Colaborar com o professor orientador e acompanhante do projeto conducente a PAP;

1.7. Emitir parecer sobre as entidades de estagio, informando a escola sempre que alguma ndo cumpra
com as suas responsabilidades.

2. A distribuicdo dos alunos pelos professores orientadores deve ser feita com base nas horas que os
professores tém com a turma nas disciplinas da componente técnica.
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Artigo 48.2 (Responsabilidades da Entidade de Estagio)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdao
competéncias e atribuicdes da Entidade de Estagio:

1.1. Designar o monitor;
1.2. Colaborar na elaboracdo do plano de trabalho do aluno;

1.3. Assegurar o acesso a informacdo necessdria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que
diz respeito a integracdo socioprofissional do aluno na instituicao;

1.4. Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execuc¢do do plano de formacao;
1.5. Controlar a assiduidade do aluno e a pontualidade;

1.6. Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condicGes logisticas necessarias a realizacdo e
ao acompanhamento da FCT;

1.7. Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno.

Artigo 49.2 (Responsabilidades do aluno)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdao
competéncias e atribuicdes do aluno:

1.1. Colaborar na elaboracdo do plano da FCT;
1.2. Cumprir, no que lhe compete, o plano de formacao;

1.3. Respeitar a organiza¢do do trabalho na entidade de estagio e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalacdes;

1.4. N3o utilizar, sem prévia autorizacdo da entidade de estdgio, a informacdo a que tiver acesso
durante a FCT respeitando o dever de sigilo;

1.5. Ser assiduo e pontual e criar boas relagées de trabalho;
1.6. Participar nas reuniées de acompanhamento da FCT;

1.7. Justificar as faltas perante o monitor e o professor orientador, que as comunicard ao diretor de
turma que, agira de acordo com as normas internas da escola e da entidade da FCT;

1.8. Tratar com respeito e cortesia todos os funcionarios e todas as demais pessoas com quem se venha
a relacionar no desempenho das suas fungoes;

1.9. Elaborar os relatérios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no
regulamento interno da escola.

2. A assiduidade do formando é controlada pelo preenchimento, na caderneta do aluno, da ficha de
assiduidade, que sera assinada pelo formando e pelo monitor e remetida a Escola até ao final da FCT.

Artigo 50.2 (Responsabilidades do Monitor da Entidade de Estagio)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicbes previstas na lei, sdao
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competéncias e atribuicdes do monitor:
1.1. Prestar o apoio necessdrio a execug¢do do plano da FCT;
1.2. Colaborar com o professor orientador da FCT;
1.3. Colaborar na elaboragao do plano da FCT;
1.4. Ser agente transmissor de saberes;

1.5. Proceder a avaliagao do aluno em conjunto com o professor orientador da FCT.

Artigo 51.2 (Incumprimento)

1. Caso hajaincumprimento do protocolo da FCT por parte do aluno, o mesmo implica a anulacdo desta
formacao.

2. Oaluno que se encontre na situacdo prevista do nimero anterior, tera de sujeitar-se a outro periodo
da FCT em tempo a definir pelo Diretor da escola, caso pretenda terminar a sua formacao.

3. Caso haja incumprimento por parte da entidade de estagio, a escola compromete-se a estabelecer
novo protocolo com outra entidade de estagio, preferencialmente com atividades semelhantes as
da entidade incumpridora.

4. A escola tem que dar conhecimento a nova entidade de estdgio da situacdo do aluno, através do
professor orientador da FCT, bem como de toda a documentacdo produzida.

Artigo 52.2 (Critérios de Avaliagdo)

1. A avaliagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho contempla a avaliagdo do Tutor, como
representante da entidade acolhedora, a avaliacdo do professor orientador profissional e a avaliacdo
do relatério de estdgio. Cada um dos itens tem a seguinte ponderacao:

® 45% avaliacdo do tutor;
® 45% avaliagdo do orientador;

® 10% avaliagdo do relatdrio final.

Os descritores a avaliar estdo dispostos na caderneta do professor orientador que serdao devidamente
assinados por todos os intervenientes.

Artigo 53.2 (Calculo da Classificagdo Final da FCT)

2. A avaliacdo final da Formacgdao em Contexto de Trabalho é calculada através da média aritmética da
classificacdo obtidas nos 3 anos de formacao.
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CAPITULO V - Disposi¢des Finais

Artigo 54.2 (Casos omissos)

1. Todos os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos de acordo com a lei em vigor e
com o regulamento interno do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.

Aprovado em reunido de Conselho Pedagdgico de 5 de setembro de 2023

Pagina 33 de 33



ANEXO 15 - REGULAMENTO INTERNO

REGIMENTO DA EQUIPA EQAVET



Capitulo |
Estrutura e Organizacao
Artigo 1.2
(Ambito)

O grupo de trabalho constituida pelo Diretor, denominada Equipa Permanente EQAVET, terd
como ambito ou fungdo o processo de alinhamento da Educagdo e Formacgao Profissional (EFP)
da Escola com o Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educacdo e

Formacao Profissional — Quadro EQAVET (European Quality Assurance Reference Framework for
Vocational Education and Training).

Artigo 2.2

(Composigao da Equipa Permanente EQAVET)

Artigo 3.2



Sandra da
Conceicao
Mendes Caetano

Carla Sandra
Paiva Leitao

Dora Marinela
Soares Rodrigues
Adeganha

Zaida Freitas dos
Santos da Silva

Idalina Bela
Teixeira de
Oliveira

Helena Liliana
Castro Fernandes

Oscar Fernando
Ribeiro da Costa

(Caracterizagao da Equipa Permanente EQAVET)

Subdiretora e Responsavel
pela Coordenacéo dos
Diretores de Turma

Coordenadora da Equipa da
Avaliacao Interna;

Docente do GR 200
(portugués e historia);
Diretora de Turma (em anos
anteriores desempenhou o
cargo de coordenadora de
diretores de turma).

Adjunta da Direcéo;
Responsavel pelos Cursos
Profissionais;

Docente do GR 330 (inglés);
Membro da equipa EMAEI
(educacéao inclusiva);
Membro da Comisséao de
Avaliacéo Interna;
Psicéloga do agrupamento;
Responsavel pelo SPOE
(servicos de psicologia e
orientacdo educativa);
Coordenadora da equipa
EMAEI (educacéo inclusiva);
Membro da Associagéo de
Pais

Coordenadora dos Cursos
Profissionais;

Diretora de Turma Curso
Profissional;

Docente do GR 500
(matematica);

Diretora de Curso de Técnico
de Restaurante e Bar
Formadora do Curso TRB

Diretor de Turma do Curso de
Técnico de Eletrénica,
Automacédo e Computadores;
Docente do GR (550)

QA Subdiretora
Coordenadora
QA EQAVET
Responsavel pelos
QzP Cursos Profissionais
Técnica Psicologa
Especializada g
Diretora de
QA Turma/Coordenadora
dos Cursos
Profissionais
Diretora de Curso de
Técnica Técnico de

Especializada Restaurante e Bar
Diretor de Turma do
Curso de Técnico de
Eletrénica,
Automacéo e
Computadores

QzP



Artigo 4.2
(Organizagao)

1. A equipa permanente é coordenada por um dos seus elementos, designado pelo Diretor.

2. O mandato da equipa permanente cessa com o mandato do Diretor.

3. Aequipa permanente pode ser dissolvida ou qualquer dos seus elementos exonerado, a todo
o tempo, por despacho do Diretor.

4. Compete ao Diretor deferir, ponderando a justificacdo apresentada, o pedido de demissao
dos membros da equipa permanente.

5. Em caso de dissolucdao, exoneracdo ou demissdao deferida dos membros da equipa
permanente, o Diretor procedera as designacdes necessarias a reposicdo estabelecida no
artigo 2.2.

Capitulo I
Competéncias
Artigo 5.2
(Competéncias da Equipa Permanente EQAVET)

Cabe a equipa permanente do EQAVET desenvolver o processo de alinhamento do sistema de
garantia de qualidade com o quadro EQAVET, da forma indicada na sintese descritiva e no plano
de agdo da candidatura.

Deve, pois, garantir uma estratégia de envolvimento, monitorizagdo e implementagao do
processo de qualidade, assegurando o desenvolvimento de um ciclo de garantia e melhoria da
qualidade:

e constituido por quatro fases (planeamento, implementacao, avaliacdo e revisdo);
e organizado e desenvolvido de acordo com quatro critérios de qualidade, aplicados as
fases do ciclo de garantia e melhoria da qualidade (um critério para cada fase do ciclo);
e monitorizado:
= por descritores indicativos, que especificam os critérios de qualidade,
permitindo a sua “operacionalizacdo”, conforme estdo definidos, quer ao
nivel do sistema de EFP no seu todo, quer ao nivel do operador de EFP;
= por quatro indicadores de referéncia, que suportam a monitorizacao, a
avaliacdo e aintroducdo de melhorias, face aos objetivos e metas tracados.

Para o efeito, compete-lhe colaborar no(a);

1. Identificacdo dos stakeholders relevantes para a garantia da qualidade, assim como do seu
nivel de intervencdo, sedes e momentos em que o didlogo institucional ocorrera, nas varias

etapas do projeto, garantindo uma corresponsabilizacdo pelo processo de melhoria continua
da oferta de EFP;



Diagndstico da situacdo da instituicdo, antecipando areas de forca e fraqueza, face as praticas
de gestdo e aos indicadores EQAVET selecionados;

Definicdo do ponto de partida e do ponto de chegada do processo de alinhamento, com o
necessario ajustamento de objetivos intermédios;

Programacdo do trabalho de alinhamento, em func¢do do exercicio de diagndstico e de
antecipacao realizado com a colaboracao dos stakeholders;

Elaboragdao do Documento-Base e dos Planos de Melhoria;

Definicdo dos objetivos do processo de alinhamento e das metas a atingir;

Monitorizagdo do processo de desenvolvimento e certificagdo do sistema de qualidade do
EFP alinhado com o Quadro EQAVET, com o acompanhamento do Observatério de Qualidade
da Escola;

Organizacdo e dinamizacdo da divulgacdo dos resultados.

Artigo 6.2

(Competéncias do(a) Coordenador(a) da Equipa Permanente EQAVET)

Ao(A) coordenador(a) da equipa permanente EQAVET compete:

PwnNPR

Promover a articulagdo entre a Escola e a equipa permanente;

Convocar e presidir as reunides ordinarias e extraordinarias;

Articular o trabalho desenvolvido pelos diferentes elementos da equipa permanente;
Coordenar a elabora¢ao do Documento-Base, a monitoriza¢do e a divulgacdo dos resultados
a comunidade educativa, assim como os Planos de Melhoria;

Elaborar o Relatério do Operador.

Capitulo llI
Funcionamento
Artigo 7.2
(Convocatdrias)

A Equipa Permanente EQAVET reunira ordinariamente no inicio do ano letivo e no final de
cada periodo letivo;

Extraordinariamente, poderdo ser convocadas sessdes de trabalho, por iniciativa do(a)
Coordenador(a) ou por solicitacdo de cada um dos elementos;

Da convocatdria, constara obrigatoriamente a ordem de trabalhos a cumprir na reuniao.

Artigo 8.2
(Sessoes de Trabalho)

As sessOes de trabalho terdo a duragdo maxima de 2 horas, exceto quando a maioria dos
presentes decida pelo seu prolongamento, de modo a concluir os trabalhos agendados;



PwnNPR

Na impossibilidade de cumprimento integral da ordem de trabalhos no periodo determinado
no ponto anterior, a sessdao deve ser retomada no prazo de 2 dias Uteis;
Em caso de falta de quérum, os membros presentes aguardarao 30 minutos para o inicio dos
trabalhos, findos os quais o(a) Coordenador(a) convocara nova reunidao no prazo de 2 dias
Uteis;
A reunido e tomada de decisOes validas por parte da equipa depende da presenca da maioria
dos seus membros.

Artigo 9.2

(Secretariado)

O secretdrio das reunides serd designado de entre os membros da equipa, em regime de
rotatividade, que se prolonga para além de um ano letivo, segundo a ordem que aparece na
lista de convocatdria. O(A) Coordenador(a) nunca podera secretariar reunides as quais
preside;
Seguindo o critério anterior, caso o elemento encontrado esteja ausente, serd designado
secretario da reunidao a membro imediatamente seguinte na lista. Neste caso, o membro em
falta assegurard a realiza¢cdo da ata na sessao subsequente;
Compete ao secretario da reunido lavrar a ata que, depois de lida e aprovada, serd assinada
e rubricada nos termos da lei pelo secretdrio e pelo presidente da reunido, e ficard arquivada
em dossié a guarda do(a) Coordenador(a);
N3o é permitida escusa em secretariar as sessdes, salvo situacdes muito excecionais
devidamente justificadas.

Artigo 10.2

(Faltas)
As faltas as reuniGes da equipa permanente EQAVET correspondem a 2 tempos letivos;
As faltas deverdo ser registadas em ata e na folha de presencas.
Artigo 11.2
(DecisGes)

As deliberacdes deverdo ser tomadas por decisdo maioritaria dos membros da equipa;
O(A) Coordenador(a) tem voto de qualidade;

N3o é permitida a abstencao;

Impde-se guarda de sigilo sobre as decisdes tomadas, antes de serem tornadas publicas.

Capitulo IV
Disposic¢oes finais
Artigo 12.¢

(Entrada em vigor)

O regimento entrara imediatamente em vigor apds a sua aprovacao pelo Conselho Pedagégico.



Artigo 13.¢
(Revisdo do regimento)

1. O presente regimento podera ser alterado pela equipa permanente EQAVET, por iniciativa de
um dos seus membros, ou por necessidade de adaptacdo a legislacdo publicada
posteriormente a sua aprovagao;

2. Asalteragbes do regimento da equipa EQAVET devem ser aprovadas por maioria do nimero
dos seus membros e ser submetidas a aprovagao do Conselho Pedagégico.

Artigo 14.2
(Casos omissos e lacunas)

Em tudo o que ndo esteja previsto no presente regimento, a até a sua eventual alteracdo, aplicar-
se-do as normas legais em vigor.

Aprovado por unanimidade em reunido do Conselho Pedagogico de 26 de maio de 2020

Atualizag&o aprovada por unanimidade em reunido do Conselho Pedagodgico de 5 de setembro
de 2023



ANEXO 16 — REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO DE UTILIZACAO
DOS CACIFOS



Regulamento de Utilizagao dos Cacifos

CAPITULO |
OBJETO E DEFINICAO

1. O presente regulamento estabelece as normas para a atribuicdo e uso, por parte dos alunos, dos cacifos disponibilizados
pela Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos (EBSDMM) e Escola Basica de Lagares (EBL).
2. Entende-se por cacifo o compartimento individual, integrado em conjuntos, localizados em espagos proprios da escola,

destinado exclusivamente aos alunos da EBSDMM e EBL para guardar o material necessdrio as suas atividades escolares.

CAPITULO II
DIREITOS E CONDICOES DE ATRIBUICAO

1. Cada aluno tem direito a utilizar um Unico cacifo (humerado), dentro da disponibilidade existente na escola, mediante
solicitagdo e prestagdo de caugdo, conforme descrito adiante.
2. Para requerer um cacifo, o aluno deve dirigir-se a Encarregada dos Assistentes Operacionais na EBSDMM e a Coordenadora
de Estabelecimento na EBL e pagar uma caug¢do anual, determinada pelo Conselho Administrativo.
3. A caugdo é devolvida aos alunos que ndo tenham causado danos no cacifo, até 30 de junho ou mediante desisténcia.
4. A atribuicdo dos cacifos segue a ordem de solicitagcdo, com prioridade para os alunos de novo ingresso na escola (5.2 e 10.2
anos).
4.1. Caso o numero de solicitagdes ultrapasse os cacifos disponiveis, a prioridade é determinada por:

a) Alunos com necessidades educativas especiais;

b) Alunos que, comprovadamente (atestado médico), demonstrem ser portadores de doengas que o transporte dos

materiais escolares possa agravar;

c) Alunos que permanegam na escola nos dois turnos e almogam na escola;

d) Alunos que ndo residam nas proximidades da escola;

e) Ordem cronoldgica de entrada das solicitagcGes.
6. Esgotados os cacifos disponiveis, é criada uma lista de espera dos alunos que ndo foram contemplados.
7. A atribuicdo e uso do cacifo é realizada anualmente.
8. O periodo de requisi¢do do cacifo, para os alunos que alugam pela primeira vez, serd no inicio do ano letivo (primeiros
quinze dias de aulas).
9. Arenovagao do aluguer do cacifo, para os alunos que ja o possuem, ocorre nos ultimos quinze dias de aulas do ano letivo.
10. Até ao ultimo dia de aulas de cada ano letivo, os alunos titulares de cada cacifo e que ndo pretendem continuar a sua
utilizacdo devem esvaziar o seu conteudo e limpar sob pena de a Escola proceder a sua abertura e eventual dano.
11. O reembolso da caugdo tem como requisitos:

a) a entrega do cacifo nas condi¢gdes em que foi recebido;

b) e o cumprimento dos prazos de renovac¢do ou devolugéo.

c) caso o cacifo ndo se encontre em perfeitas condi¢cdes de reutilizagdo, a caugao ndo é devolvida, sendo utilizada para

restauro do mesmo.



CAPITULO Il
REGRAS GERAIS DE UTILIZACAO

1. Os cacifos sdo exclusivamente destinados aos alunos da EBSDMM e EBL, com reserva valida por um ano ou mais anos
letivos, conforme desejado.

2. Havendo cacifos disponiveis, qualquer aluno, pode solicitd-los e utiliza-los, conforme as condigbes estipuladas neste
regulamento.

3. 0 aluno a quem foi atribuido cacifo, tem o dever de o utilizar para os fins indicados no capitulo “Objeto e Definicdo” do
presente regulamento, e manté-lo em bom estado, tal como o recebeu.

4. Caso o aluno detete que o seu cacifo se encontra com alguma imperfeicdo ndo provocada por si, ou lhe parega ter sinais
de vandalismo, deve comunicar imediatamente essa situacdo a Coordenadora dos Assistentes Operacionais/Coordenadora
de Escola ou a um membro da Diregdo.

CAPITULO IV
DEVERES E CONDICOES DE UTILIZACAO

1. O aluno é responsavel por usar o cacifo de forma adequada, mantendo-o fechado e preservando o seu estado.
2. Os cacifos deverdo ser utilizados para guardar, exclusivamente, o material escolar, como cadernos, livros, material de
desenho, que provocam grande peso nas mochilas, sendo expressamente proibido:
a) Guardar produtos deterioraveis, nomeadamente, alimentares, que possam causar mau cheiro, assim como substancias
ilicitas ou outras que, pela sua natureza, sejam perigosas ou potenciadoras de perdas e danos.
b) Guardar quaisquer objetos de valor, nomeadamente, portateis, tablets, projetores, colunas de som, teleméveis,
calculadoras, equipamentos de comunicagdo de video e dudio, e dinheiro.
3. 0 acesso e uso dos cacifos ndo devem interferir nas aulas ou outras atividades da escola, devendo ser feitos apenas durante
os intervalos.
4. N3do sdo permitidas alteragdes ou adigdes do cacifo, assim como colagem (no interior ou exterior) de autocolantes ou
materiais analogos.
5. A Diregdo pode retirar o direito de uso do cacifo em caso de utilizagdo indevida, tal como:
a) Uso para fins diferentes dos previstos neste regulamento;
b) Uso para colocagdo de materiais ilicitos ou perigosos;
c) Pratica de atos de vandalismo sobre o seu cacifo ou sobre o de outros alunos;
d) Uso ndo permanente ou ndo continuado, entendendo-se por este a falta de chave e/ou a auséncia de material escolar
no seu interior.
e) Utilizacdo que ponha em causa o normal funcionamento das aulas/atividades (chegar atrasado as aulas, esquecer, com
frequéncia, material no cacifo, ...).
f) Perda do direito a utilizagdo do cacifo, pode ser alargada ao ano letivo subsequente, sendo comunicada, ao encarregado
de educacgdo.

CAPITULO V
VALOR DO ALUGUER

1. A requisicdo do cacifo é um servico sujeito a um aluguer cujo montante sera definido em cada ano letivo.



2. Foram estipulados os seguintes montantes por aluno: 1,00€ por aluno.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES

1. O aluno ou, quando menor, o seu encarregado de educagdo é responsavel pelo pagamento de danos causados aos cacifos,
para além do valor da caugdo.

2. A Escola ndo se responsabiliza pelo furto de dinheiro ou bens do aluno depositados no cacifo.

3. A Escola ndo se responsabiliza por perdas ou danos provocados por terceiros aos objetos guardados no cacifo.

4. A Diregdo reserva-se o direito de solicitar autorizacdo ao aluno para aceder ao cacifo em caso de suspeita de irregularidades

graves e/ou situagBes que coloquem em risco a comunidade escolar.

CAPITULO VII
CASOS OMISSOS

1. Todas as situagdes omissas neste regulamento serdo devidamente analisadas e decididas pelo Conselho Administrativo e

Diregdo, ouvindo as partes interessadas e respeitando os seus direitos e interesses legalmente protegidos.

Aprovado em Conselho Administrativo, a 2 de margo de 2023



ANEXO 17 — REGULAMENTO INTERNO

REGULAMENTO
DO
SEGURO ESCOLAR



Preambulo
O presente regulamento cumpre o estipulado para o regulamento escolar a estabelecer no Agrupamento de
Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras (AEDMM) e tem por base a respetiva legislacgio em vigor,
nomeadamente o Decreto-lei n235/90 de 25 de janeiro e a Portaria n? 413/99 de 8 de junho que aprova o

Regulamento do Seguro Escolar e por isso ndo dispensa a sua consulta integra

SUMARIO

Portaria n.2 413/99, de 8 de junho
O Decreto-Lei n.2 35/90, de 25 de Janeiro, definiu um conjunto de modalidades de acdo social escolar

suscetiveis de apoiar o percurso dos alunos ao longo da sua escolaridade, de entre as quais se destaca o

seguro escolar destinado a garantir a cobertura financeira na assisténcia a alunos sinistrados. A evolucgado
verificada no sistema educativo aconselha a que se proceda a revisdao do regulamento até agora existente,
alargando as criangas que frequentam os jardins-de-infancia e aos alunos dos ensinos basico e secundario,
incluindo os ensinos profissional, artistico e recorrente, as acdes de prevencdo e protecdo em caso de
acidente escolar.

As inovagdes ou aperfeicoamentos mais relevantes do novo regulamento do seguro escolar compreendem o
pagamento de eventual indemnizacdo por danos morais, a alteracdo no calculo dos montantes das
indemnizag0es tendo por referéncia o salario minimo nacional, a indemnizagdo devida a sinistrado menor de
idade, depositada a prazo, sem prejudicar a possibilidade de o encarregado de educagao levantar até 5% do
capital, por ano, ao invés da mera movimentacao dos juros creditados. Igualmente, o calculo do prémio do
seguro escolar passa a fazer-se por referéncia ao saldrio minimo nacional. O seguro escolar garante, ainda, os
prejuizos causados a terceiros pelo aluno, desde que sujeito ao poder de autoridade do 6rgdo de gestdo do
estabelecimento de educacdo ou ensino ou que resulte de acidente em trajeto cuja responsabilidade lhe seja
total ou parcialmente imputavel.

A cobertura do seguro escolar passa a ser mais abrangente, uma vez que os motivos de exclusdo sio
claramente diminuidos, aumentando, ainda, os montantes a atribuir por indemnizagao.

Assim, ao abrigo do artigo 17.2 do Decreto-Lei n.2 35/90, de 25 de Janeiro:

Manda o Governo, pelos Ministros das Financas, da Educacdo e da Saude, o seguinte:
1.2 A presente portaria aprova o Regulamento do Seguro Escolar, que é publicado em anexo.
2.2 O Regulamento do Seguro Escolar entra em vigor a partir do ano letivo 1999-2000.

Artigo 1.2
Seguro escolar
1. O seguro escolar constitui um sistema de protecdo destinado a garantir a cobertura dos danos
resultantes do acidente escolar.
2. A prevengdo do acidente escolar e o seguro escolar constituem modalidades de apoio e complemento
educativo que, através das direcdes regionais de educacdo, sdo prestados aos alunos,
complementarmente aos apoios assegurados pelo sistema nacional de saude.

Artigo 2.2
Ambito
1. O seguro escolar abrange:

a) As criangas matriculadas e a frequentar os jardins-de-infancia da rede publica e os alunos dos
ensinos basico e secunddrio, incluindo os ensinos profissional e artistico, os alunos dos
estabelecimentos de ensino particular e cooperativo em regime de contrato de associacdo, e
ainda, os que frequentam cursos de ensino recorrente e de educacdo extraescolar realizados por
iniciativa ou em colaboragao com o Ministério da Educacao;
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b) As criangas abrangidas pela educacdo pré-escolar e os alunos do 1.2 ciclo do ensino bdsico que
frequentem atividades de animacdo socioeducativa, organizadas pelas associacdes de pais ou
pelas autarquias, em estabelecimentos de educacdo e ensino;

c) Os alunos dos ensinos basico e secundario que frequentam estdgios ou desenvolvam experiéncias
de formacdao em contexto de trabalho, que constituam o prolongamento temporal e curricular
necessario a certificacao;

d) Os alunos que participem em atividades do desporto escolar;

e) As criancas e os jovens inscritos em atividades ou programas de ocupacdo de tempos livres,
organizados pelos estabelecimentos de educac¢do ou ensino e desenvolvidos em periodo de férias.

2. O seguro escolar abrange ainda os alunos que se desloquem ao estrangeiro, integrados em visitas de
estudo, projetos de intercambio e competicdes desportivas no ambito do desporto escolar, quanto aos
danos nao cobertos pelo seguro de assisténcia em viagem, desde que a deslocacao seja previamente
comunicada a direcdo regional de educacdo respetiva, para efeitos de autorizacdo, com a antecedéncia
minima de 30 dias.

Artigo 3.2
Nogao
1. O Seguro Escolar constitui um sistema de protecdo destinado a garantir a cobertura dos danos
resultantes do acidente escolar e é aplicado complementarmente aos apoios assegurados pelo sistema
nacional de saude.
2. Considera-se acidente escolar, para efeitos do presente Regulamento, o evento ocorrido no local e
tempo de atividade escolar que provoque ao aluno lesdo, doenga ou morte.
3. Considera-se ainda abrangido pelo presente Regulamento:
2.1.Qualquer acontecimento que ocorra numa atividade escolar e que provoque ao aluno lesdo, doenca
ou morte;
2.2.Qualquer acidente que resulte de atividade desenvolvida com o consentimento ou sob a
responsabilidade dos drgdos de gestdo do estabelecimento de educacdo e ensino, também esta
abrangido;
2.3.Um acontecimento externo e fortuito (acidente em trajeto) que ocorra no percurso habitual entre a
residéncia e o estabelecimento de educacdo e ensino, ou vice-versa, desde que:

a) Seja no periodo de tempo imediatamente anterior ao inicio da atividade escolar ou
imediatamente posterior ao seu termo, dentro do limite de tempo considerado necessario para
percorrer a distancia do local do acidente;

b) O aluno seja menor de idade e ndo esteja acompanhado por adulto que, nos termos da lei, esteja
obrigado a sua vigilancia;

c¢) O aluno esteja acompanhado por docente ou funciondrio do estabelecimento de educacdo e
ensino que frequenta.

Artigo 4.2
Prevencao do acidente escolar
1. A prevencdo do acidente escolar traduz-se:

a) Em acles de informacdo e formacdo dirigidas aos alunos e ao pessoal docente e ndo docente,
destinadas a prevenir ou a reduzir os riscos de acidente escolar;

b) Em programas da iniciativa das dire¢es regionais de educa¢do ou dos organismos centrais do
Ministério da Educacdo que contemplem, designadamente, o estudo comparado dos meios
utilizados por outras instituicdes congéneres, nacionais ou estrangeiras.



2. As agOes referidas na alinea a) do nimero anterior sdo da iniciativa dos estabelecimentos de educacdo e
ensino, em colaboracdo com servicos e instituicdes locais com vista ao reforco da articulacdo entre a
escola e 0 meio em que se insere.

3. Para a concretizacdo da politica de prevengdo do acidente escolar, as dire¢des regionais de educacdo e
os estabelecimentos de educacdo e ensino podem celebrar acordos de colaboracdo, entre outros, com a
Cruz Vermelha Portuguesa, o Instituto Nacional de Emergéncia Médica, o Servico Nacional de Protecdo
Civil, a Liga dos Bombeiros Portugueses, a Prevencdo Rodovidria Portuguesa e as associacdes
humanitarias de bombeiros voluntarios.

Artigo 5.2

Garantias
O seguro escolar garante a cobertura financeira da assisténcia a prestar ao aluno sinistrado por aquele
abrangido, complementarmente aos apoios assegurados pelos sistemas, subsistemas e seguros de protecao
social e de saude de que este seja beneficidrio, nos termos dos artigos seguintes:

Artigo 6.2
Prestagoes
O seguro escolar garante ao aluno sinistrado a realizacdo das seguintes prestacdes:
a) Assisténcia médica e medicamentosa;
b) Transporte, alojamento e alimentacdo indispensaveis para garantir essa assisténcia.

Artigo 7.2
Assisténcia médica e medicamentosa

1. A assisténcia médica e medicamentosa abrange:

a) Assisténcia médica, geral e especializada, incluindo os meios complementares de diagndstico e
cirurgia;

b) Meios auxiliares de locomocdo, de uso transitdrio, que serdo obtidos, em regime de aluguer,
sempre que este seja um meio mais econémico que a respetiva aquisicao;

c) Meios, incluindo aparelhos de ortopedia e meios auxiliares de visdo, receitados por médicos da
especialidade, que se tornem necessarios em consequéncia do acidente.

2. Aassisténcia médica é prestada ao sinistrado pelas institui¢cGes hospitalares publicas.

A assisténcia médica pode ainda ser prestada ao sinistrado por institui¢des hospitalares privadas ou por
médicos particulares abrangidos por sistema, subsistema ou seguro de saude de que aquele seja
beneficiario.

4. Em caso de internamento do sinistrado, este sé poderd efetuar-se em regime de quarto comum ou de
enfermaria, nas instituicdes hospitalares publicas ou privadas, desde que abrangidas por sistema ou
subsistema de que aquele seja beneficiario.

5. Sempre que do acidente resulte dano ou inutilizagdo dos meios auxiliares de locomogado ou das proteses
qgue o sinistrado ja utilizasse, as reparagdes necessdrias ou a sua substituicdo serdo asseguradas pelo
seguro escolar.

6. No caso de o acidente em trajeto ser um atropelamento, sé é considerado acidente escolar, para além
de estar abrangido pelo numero anterior, quando cumulativamente:

a) A responsabilidade seja imputavel ao aluno sinistrado, no todo ou em parte, pelas autoridades
competentes;

b) For participado as autoridades policiais e judiciais competentes, pelo representante legal do
aluno, no prazo de 15 dias, solicitando procedimento judicial. Ainda que aparentemente, tenha
sido ocasionado pelo aluno ou por terceiros cuja identificagdo ndo tenha sido possivel determinar
no momento do acidente.



7. As instituicBes integradas no Servico Nacional de Saude faturam as despesas resultantes da prestacao
de cuidados de saude aos segurados, desde que estes sejam beneficiarios de um subsistema publico ou
privado.

8. No caso de os segurados ndo serem beneficidrios de qualquer subsistema e na qualidade de
beneficiarios do Servico Nacional de Saude, as instituicdes referidas no nimero anterior nada poderao
faturar pela prestacdo de cuidados de salde, no caso de os segurados ndo serem beneficidrios de
qualquer subsistema e na qualidade de beneficidrios do Servico Nacional de Saude.

Artigo 8.2
Hospedagem, alojamento e alimentagao

1. Osinistrado tem direito a hospedagem, alojamento e alimentag¢do quando, por determinacao médica ou
da Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares (DGEstE), tenha de se deslocar para fora da area da
sua residéncia. Este direito quando necessario a assisténcia ao sinistrado no préprio dia do acidente,
inclui o acompanhante quando o primeiro for menor de idade;

2. O direito conferido ao acompanhante no numero anterior é extensivo, nas mesmas condicdes, a
deslocagdo necessdria ao tratamento ambulatdrio e ao cumprimento das formalidades ou instrugdes
determinadas pelos servicos competentes.

3. Estas prestacOes ndo abrangem o pagamento de servicos extraordinarios e sé serdo asseguradas em
estabelecimentos hoteleiros cuja classificacdo ndo exceda as 3 estrelas.

Artigo 9.2
Transporte
1. O transporte do sinistrado no momento do acidente serd o mais adequado a gravidade da lesdo.

a) As despesas de transporte, nos dias posteriores ao acidente, terdo de ser justificadas por
documento comprovativo da sua realizacdo e por documento hospitalar onde conste a data da
consulta ou dos tratamentos;

b) O sinistrado deve utilizar os transportes coletivos, salvo quando ndo existam ou se considerados
mais indicados a situacdo pelo médico assistente, através de declaracdo expressa.

c) No caso do transporte se efetuar em viatura particular, cujo recurso foi devidamente justificado,
haverd lugar ao pagamento de uma verba correspondente ao numero de quilémetros
percorridos, ao preco unitario que estiver fixado na portaria que estabelece.

d) o subsidio de viagem em transporte em veiculo adstrito a carreira de servico publico para os
funcionadrios publicos, devendo ser apresentado recibo onde conste:

i. A matricula do veiculo;
ii. O numero de quildémetros percorridos;
iii. A data e a finalidade do transporte, devidamente titulado por documento hospitalar de
gue conste a data da consulta ou dos tratamentos.
2. A garantia do seguro escolar compreende, ainda, o pagamento de:

a) Indemnizagdo por incapacidade temporaria, desde que se trate de aluno que exerca atividade
profissional remunerada e cujo montante serd o do prejuizo efetivamente sofrido devidamente
comprovado;

b) Indemnizacdo por incapacidade permanente;

¢) Indeminizagdo por danos morais.

d) No caso de incapacidade permanente a indemnizagdo a que o sinistrado tem direito é calculada
de acordo com a lei em vigor.



Artigo 10.2
Direitos e deveres dos sinistrados
1. O aluno sinistrado tem direito as prestacdes e indeminizacdes aqui referidas e previstas no Regulamento
do Seguro Escolar.
2. Ossinistrados e seus representantes legais obrigam-se a:

a) Participar, em tempo Uutil, o acidente escolar;

b) Utilizar a assisténcia nos termos definidos no referido regulamento, munidos do cartao do sistema
ou subsistema de que sejam beneficidrios;

c¢) N3ao efetuar pagamentos que considerem serem da responsabilidade do sistema ou subsistema
de que sejam beneficidrios, sem conhecimento das autoridades escolares.

d) N&o tomar qualquer iniciativa sem se assegurarem, através do estabelecimento de educagdo e
ensino, que o acidente se enquadra no ambito do referido regulamento;

e) Apresentar no sistema ou subsistema de saude, os originais dos documentos de despesa para
efeitos de comparticipacao;

f) Apresentar no estabelecimento de ensino toda a documentacdo comprovativa dos encargos
assumidos ou das despesas efetuadas, quando tenham direito ao respetivo reembolso;

g) Prestar todos os esclarecimentos que |hes sejam solicitados por responsaveis do estabelecimento
de educacdo e ensino, ou pela DGEstE;

h) Submeter-se aos exames médicos que sejam decididos pela DGEStE.;

i) Dar quitacdo de todas as importancias que lhe sejam entregues para reembolso de despesas que
hajam efetuado ou da indemnizacdo atribuida.

3. Deveres dos Encarregados de Educacdo:

a) Deslocar-se o mais rapidamente possivel a entidade hospitalar onde a(o) sua(seu) educanda(o)
estd a ser assistida(o);

b) Comunicar aos érgdos de gestdo do estabelecimento de educacdo e ensino as consequéncias do
acidente, devendo ser informado, por estes, das medidas que deve tomar para assegurar as
garantias do seguro escolar;

c) Proceder de acordo com os deveres que os sinistrados e os seus representantes legais sdo
obrigados e que se encontram referidos no ponto 5.2, bem como, na legislagao de referéncia.

Artigo 11.2

Inscricdo e Prémio do Seguro Escolar

1. A inscricdo no seguro escolar é obrigatdria para os alunos matriculados em estabelecimentos de
educacgdo e ensino ndo superior;



2. 0O pagamento do prémio do seguro escolar é feito no ato de matricula do aluno e o seu valor é fixado em
1% do valor do salario minimo nacional. Estdo isentos do pagamento os alunos dentro da escolaridade
obrigatdria e os alunos deficientes.

Artigo 12.2
Situagdes de exclusao do Seguro Escolar

1. Excluem-se do conceito de Seguro Escolar e, consequentemente, da cobertura do respetivo seguro:

a) A doencade que o aluno é portador, sua profilaxia e tratamento, salvo a primeira deslocacdo a
unidade de saude;

b) O acidente que ocorra nas instalagdes escolares quando estas estejam encerradas ou tenham sido
cedidas para atividades cuja organizacao nao seja da responsabilidade dos érgaos diretivos do
estabelecimento de ensino;

c) O acidente que resultar de forca maior, considerando-se, para este efeito, os cataclismos e outras
manifestacdes naturais;

d) O acidente ocorrido no decurso de tumulto ou desordem;

e) As ocorréncias que resultem de atos danosos cuja responsabilidade, nos termos legais, seja
atribuida a entidade extraescola;

f) Os acidentes que ocorram em trajeto com veiculos ou velocipedes com ou sem motor, que
transportem o aluno ou sejam por este conduzidos;

g) Os acidentes com veiculos afetos aos transportes escolares.

2. Ficam ainda excluidos dos direitos e garantias do seguro escolar os sinistrados que por si ou por
intermédio do respetivo encarregado de educacao:

a) Assumam conduta prejudicial ao seu estado clinico, designadamente os que abandonem os
servicos hospitalares em que estejam internados ou em tratamento médico ambulatério, sem alta
autorizada, ndo se apresentem as consultas e tratamentos determinados pelo médico assistente,
guando em tratamento ambulatério, ou o interrompam sem justificacdo aceitavel;

b) N&o observem as condic¢des e as disposi¢cdes do presente Regulamento ou ndo obedecam as
instrugdes da DGEStE;

c¢) Tomem iniciativas a margem das instrucdes contidas neste Regulamento, sem prévia
concordancia da DGEStE;

d) Na&o aceitem a indemnizagdo atribuida no prazo de 30 dias apds a notificagdo, salvo se tiver sido
requerida a constituicdo da junta médica de recurso.

3. Ficam excluidas do ambito do seguro escolar as despesas realizadas ou assumidas pelos sinistrados ou
pelos seus representantes legais em claro desrespeito pelo presente Regulamento e, designadamente:

a) As que ndo resultem de acidentes de atividade escolar participado pelo estabelecimento de
educacdo ou ensino, nos termos do presente Regulamento;

b) As que ndo se encontram devidamente justificadas.

Artigo 13.2
Competéncias do 6rgao de diregao e gestdo do estabelecimento:

1. Cabe a este 6rgdo, aplicar o presente Regulamento, cabendo-lhes a primeira andlise da ocorréncia e a
respetiva decisdo, considerando-a incluida ou excluida das garantias do seguro escolar;

2. Relativamente a cada aluno, obter, no ato da matricula, todos os elementos referentes ao sistema ou
subsistema de saude de que seja beneficiario, que fardo parte integrante do respetivo processo.

3. No caso de se tratar de ocorréncia enquadrada na definicdo de acidente escolar, nos termos deste
Regulamento, a diregao do estabelecimento de educag¢do ou ensino estd obrigada a:



a)

b)

c)
d)

Providenciar pela conducdo do sinistrado a entidade hospitalar que prestara assisténcia,
comunicando tal facto ao encarregado de educacao;

Elaborar o inquérito do acidente e recolher todos os elementos complementares indispensaveis
ao seu preenchimento, o qual deverd ser esclarecedor das condigdes em que se verificou a
ocorréncia;

Esclarecer, se for caso disso, o encarregado de educacdo do teor do presente Regulamento;
Acompanhar, na medida do possivel, a forma como decorre o tratamento e a evolucdo clinica do
sinistrado, bem como os encargos que vao sendo assumidos;

Verificar se a documentacdo que se pretende entregar se considera, ou ndo, em condicbes de ser
aceite;

Zelar pela celeridade das comunicac¢des e reembolsos aos sinistrados ou aos seus representantes
legais;

Manter afixado um exemplar do Regulamento do Seguro Escolar ou, em alternativa, afixar de
forma bem visivel, em zona de acesso publico, a informacdo do local e do horario onde o mesmo
pode ser consultado, bem como indicacdo da entidade ou entidades escolares que poderdo
prestar esclarecimentos sobre o assunto.

Artigo 14.2
Deveres de quem assiste a um acidente escolar

Qualquer agente educativo que tome conhecimento de um acidente escolar fica obrigado a comunicar o

evento ao érgao de gestdo e administracdo do respetivo estabelecimento de educacdo ou ensino que o

sinistrado frequenta.

Legislacdo aplicavel:
- Portaria n2413/99, de 8 de junho (Regulamento do Seguro Escolar).
Anexol- Inquérito de Acidente Escolar (a preencher nos servigos de administrativos)

a)

b)

c)

d)

f)

g)

O aluno ou quem presenciar o acidente devera dar conhecimento, imediato, do sucedido ao
professor ou assistente operacional mais préximo.

Caso a este lhe seja possivel avaliar claramente a situagdo e ndo se trate de uma situagdo grave,
devera prestar-lhe os cuidados de salde necessarios.

Sempre que ndo consiga avaliar corretamente a situacdo ou se suspeite de algo mais grave,
devera ser contactada a Dire¢do/Coordenadora de Estabelecimento e/ou a assistente
operacional/técnica do ASE e aguardar pelas indicacGes a seguir.

Avaliada a situagdo, caso se considere necessario que o aluno seja encaminhado ao hospital, a
assistente operacional da rece¢do (ou do Centro Escolar) chama os bombeiros e contacta o(a)
encarregado(a) de educacdo, a fim de comunicar o acidente ocorrido com o(a) aluno(a) e dar a
oportunidade de este poder acompanhar o aluno(a) ao hospital.

O aluno n3do pode ser encaminhado para o Hospital Agostinho Ribeiro, por ndo pertencer a rede
publica e caso haja lesdo dentaria tem de passar sempre pelo hospital publico que depois o
encaminha para o servigo de estomatologia. Caso o hospital publico ndo possua este servico tera
de passar uma declaragdo e sé na posse da mesma é que se pode dirigir a um servico particular.
Caso nao haja oportunidade da parte do encarregado de educa¢ao de acompanhar o aluno, o
Encarregado dos Assistentes Operacionais (ou a Coordenadora do Centro Escolar) devera indicar
um(a) assistente operacional para acompanhar o aluno(a), na ambulancia, ao hospital.

O encarregado(a) de educacdo/assistente operacional que acompanhe o(a) aluno(a) tera de ser
portador de fotocdpia da respetiva ficha do aluno(a) acidentado(a), que devera ser solicitada nos
Servigos Administrativos (ou nos Centros Escolares).



h) O(a) assistente operacional que acompanha o(a) aluno(a) ao hospital, fica responsavel por todos
os documentos que dizem respeito ao Seguro Escolar, bem como por acompanhar
permanentemente o(a) aluno(a) até ao regresso a escola ou até o encarregado de educacgdo
assumir essa responsabilidade.

i) O(a) assistente operacional que acompanhar o(a), aguando do regresso do hospital, utilizara o
meio de transporte mais econémico.

j) De cada acontecimento que ocorra na escola ou noutra atividade escolar, que provoque ao aluno
(a) lesdo ou doenca, serd instruido um inquérito conduzido pela Assistente Técnica dos Servicos
Administrativos.

k) Of(a) professor(a) ou assistente operacional que tenha presenciado o acidente com o (a) aluno(a),
deverd elaborar uma descricdo do acontecimento e entregar nos servicos Administrativos em
mao ou via email (num prazo maximo de 24 horas).

I) O encarregado(a) de educagdo, apds tomar conhecimento do sucedido, devera responsabilizar-se
pelo acompanhamento e tratamento do(a) aluno(a), podendo sempre que achar necessario,
solicitar esclarecimentos e colaboracgdo dos Servigos de Ag¢do Social Escolar.

Artigo 15.2
Indemnizagdo
1. A garantia do seguro escolar compreende, ainda, o pagamento de:

a) Indemnizagdo por incapacidade temporaria, desde que se trate de aluno que exerca atividade
profissional remunerada e cujo montante sera o do prejuizo efetivamente sofrido devidamente
comprovado;

b) Indemnizacdo por incapacidade permanente;

¢) Indemnizagdo por danos morais.

Artigo 16.2
Calculo da indemnizagao

1. A indemnizacdo a que o sinistrado, vitima de incapacidade permanente, tem direito é calculada em
fungdo do grau de incapacidade que lhe seja atribuido.

2. O montante é determinado com base no coeficiente de incapacidade, fixando-se o valor 100 em 300
vezes o salario minimo nacional, em vigor a data do acidente.

3. O coeficiente de incapacidade é fixado por junta médica, de acordo com a Tabela Nacional de
Incapacidades, publicada em anexo a lei dos acidentes de trabalho e doengas profissionais, em vigor a
data do acidente.

4. Pode, a requerimento do sinistrado e por decisdo fundamentada do diretor regional de educagao, ser
atribuido, a titulo de indemnizagdo por danos morais, montante no valor de 30% da indemnizagao
calculada nos termos do n.2 1 do presente artigo.

Artigo 17.2
Pagamento de indemnizagdes

1. Quando o sinistrado seja menor de idade, a indemnizagdo é depositada em conta a prazo, a favor do
sinistrado, na Caixa Geral de Depdsitos, depois de conferida quitagdo a respetiva direcdo regional de
educacao.

2. Quando o sinistrado seja maior de idade, a indemniza¢do é depositada em conta a ordem.

3. Nos casos previstos no n.2 1 podem ser autorizados, por despacho do diretor regional de educacao,
levantamentos anuais, pelo encarregado de educac¢do, dos montantes necessarios a garantir o bem-
estar do aluno, até ao maximo de 5% da verba depositada.

Artigo 18.2



Outras garantias
1. O seguro escolar garante a deslocacao do caddver e o pagamento das despesas de funeral.
2. 0O seguro escolar garante ainda os prejuizos causados a terceiros pelo aluno desde que sujeito ao
poder de autoridade do 6rgdo de administracao e gestdo do estabelecimento de educagdo ou ensino
ou que resulte de acidente em trajeto em que a responsabilidade lhe seja diretamente imputavel.

Artigo 19.2
Convocacdo de junta médica

1. A junta médica relne por iniciativa da direcdo regional de educacdo, a requerimento do sinistrado, ou
do seu representante legal.

2. O sinistrado é submetido a junta médica sempre que se presuma a existéncia de incapacidade
tempordria ou permanente ou a situagado clinica assim o exija.

3. O sinistrado abrangido pelo regime do trabalhador-estudante serd obrigatoriamente submetido a junta
médica sempre que se presuma a incapacidade temporaria.

Artigo 20.2
Constituicao de junta médica
1. A junta médica é constituida, no minimo, por trés médicos, sendo dois pertencentes, obrigatoriamente,
a saude escolar, podendo o terceiro ser o médico assistente do sinistrado, sempre que este o requeira.
2. Quando a situacdo clinica o exija, a junta médica pode ser constituida por um ou mais especialistas,
desde que mantenha um nimero impar de membros.

Artigo 21.2
Junta médica de recurso

1. No caso de o sinistrado ou de o seu representante legal ndo concordar com o resultado da junta médica,
pode requerer a constituicdo de uma junta médica de recurso.

2. 0O prazo para entrega da reclamacdo é de 30 dias contados da notificacdo ao interessado do resultado da
junta médica.

3. Dajunta médica de recurso ndo podem fazer parte os médicos que constituiram a junta médica de cuja
decisdo se recorre, com excecdo do médico assistente do sinistrado.

4. A constituicdo da junta médica de recurso obriga o sinistrado a depositar, a favor da dire¢do regional de
educagdo, uma caugao correspondente ao valor dos respetivos encargos e que serd perdida caso o
recurso ndo venha a obter provimento.

Artigo 22.2
Encargos
As direcdes regionais de educac¢do nao suportam os encargos decorrentes da presenca do médico assistente
do sinistrado na junta médica de recurso, salvo quando o resultado seja favordvel ao sinistrado.

Artigo 23.2
Despesas de deslocagao, alojamento e alimentagao

1. As despesas de deslocacdo, alojamento e alimentacdo do sinistrado para efeitos de junta médica sao
suportadas pelo seguro escolar.

2. No caso de o sinistrado ser menor de idade ou porque a situagdo assim o exige, pode ser acompanhado
por pessoa por si indicada, sendo as despesas previstas no nimero anterior suportadas pelo seguro
escolar.

3. As despesas referidas nos nimeros anteriores aplica-se o disposto nos artigos 8.2 e 9.2, com as
necessarias adaptacoes.



Artigo 24.2
N&do comparéncia a junta médica
Se o sinistrado ndo puder comparecer a junta médica, deve dar conhecimento do facto a direcdo
regional de educacdo, com a antecedéncia minima de cinco dias Uteis, justificando a respetiva falta.
Na auséncia de comunicacdo ou da justificacdo atendivel, fica o sinistrado responsavel pelos encargos
correspondentes, salvo quando se trate de caso de for¢ca maior, devidamente comprovado, ou se o facto
gue determinou a falta ndo pudesse ser conhecido em momento anterior.

Artigo 25.2
Nova convocagao

1 - Se o sinistrado, nos termos do artigo anterior, ndo comparecer, serd convocado para nova junta médica

no prazo de 60 dias.

2 - A falta injustificada a duas juntas médicas determina a exclusdo da cobertura do seguro escolar e obriga a

devolucdo dos montantes entretanto percebidos.

1.

1.

Artigo 26.2
Nogao

Considera-se equiparado a acidente escolar o evento externo e fortuito que ocorra no percurso habitual
entre a residéncia e o estabelecimento de educacdo ou ensino, ou vice-versa, desde que no periodo de
tempo imediatamente anterior ao inicio da atividade escolar ou imediatamente posterior ao seu termo,
dentro do limite de tempo considerado necessario para percorrer a distancia do local da saida ao local
do acidente.
Sé se considera abrangido pelo nimero anterior o aluno menor de idade ndo acompanhado por adulto
gue, nos termos da lei, esteja obrigado a sua vigilancia.

Artigo 27.2
Atropelamento
Em caso de atropelamento, sé se considera acidente escolar quando, cumulativamente:

a) A responsabilidade seja imputdvel ao aluno sinistrado, no todo ou em parte, pelas autoridades
competentes;

b) Ocorra no percurso normal para e do local de atividade escolar a residéncia habitual, em periodo
imediatamente anterior ao inicio da atividade ou imediatamente ulterior ao seu termo, dentro do
periodo de tempo considerado necessario para ser percorrido a pé;

c) Seja participado as autoridades policiais e judiciais competentes, no prazo de 15 dias, ainda que
aparentemente tenha sido ocasionado pelo aluno ou por terceiros cuja identificagdo ndo tenha
sido possivel determinar no momento do acidente;

d) O aluno sinistrado seja menor de idade e ndo esteja acompanhado por um adulto que, nos termos
da lei, esteja obrigado a sua vigilancia, salvo se este for docente ou funciondrio do
estabelecimento de educagdo ou ensino.

Por despacho fundamentado do diretor regional de educac¢do e considerando as conclusdes quanto a
ocorréncia das autoridades policiais ou judiciais, designadamente quanto a impossibilidade de
localizagdo ou identificacdo do responsavel pelo atropelamento, pode o aluno sinistrado, cumpridos os
demais requisitos do numero anterior, ficar abrangido pelo seguro escolar.

O processo de inquérito a instaurar na sequéncia de atropelamento constara do modelo publicado em
anexo.

Artigo 28.2



Processo de inquérito

1. Qualquer agente educativo que tome conhecimento de um acidente escolar fica obrigado a comunicar o
invento ao 6rgdo de gestdo e administracao do respetivo estabelecimento de educacdo ou ensino.

2. O ¢6rgdo de gestdo e administracdo do estabelecimento de educacdo ou ensino a que pertence o
sinistrado deve, obrigatoriamente, abrir um processo de inquérito ao acidente ou, no caso das situagdes
previstas no n.2 4, comunicar a ocorréncia a direcdo regional de educacdo respetiva, pela via mais
expedita.

3. 0O processo de inquérito referido no nimero anterior constara de modelo publicado em anexo.

4. Se do acidente resultar a morte do aluno ou se presumir a existéncia de incapacidade permanente, a
competéncia referida no n.2 2 pertence a respetiva direcao regional de educacao.

Artigo 29.2
Decisdao
1. Sem prejuizo do disposto no diploma que define o regime de autonomia, administracdo e gestdo dos
estabelecimentos de educacdo ou ensino, compete aos drgdos de gestdo das escolas, com base no
disposto no presente regulamento, decidir sobre a qualificagdo do evento como acidente escolar.
2. Compete a direcdo regional de educacdo respetiva decidir sobre a qualificacdo do evento como acidente
escolar nos casos ndo abrangidos pelo numero anterior e, ainda, nas situacdes seguintes:
a) Casos de morte ou em que se presume a invalidez permanente do aluno sinistrado;
b) Atropelamento;
c) Situagdes de recurso a instituicdes hospitalares, médicos privados ou sem acordo com o sistema
nacional de saude.
3. Da decisdo é sempre notificado o legal representante do aluno ou o aluno se maior, com a faculdade de
recorrer:
a) Das decisGes do n.2 1 para o respetivo diretor regional de educacao;
b) Das decisdes referidas no n.2 2 para o Ministério da Educacgao.

Artigo 30.2
Exclusao de garantia
Excluem-se do conceito de acidente escolar e, consequentemente, da cobertura do respetivo seguro:

a) A doenca de que o aluno é portador, sua profilaxia e tratamento, salvo a primeira deslocacdo a
unidade de saude;

b) O acidente que ocorra nas instalagdes escolares quando estas estejam encerradas ou tenham sido
cedidas para atividades cuja organizacdo ndo seja da responsabilidade dos érgdos diretivos dos
estabelecimentos de educag¢do ou ensino;

c) O acidente que resultar de for¢a maior, considerando-se, para este efeito, os cataclismos e outras
manifestacdes da natureza;

d) O acidente ocorrido no decurso de tumulto ou de desordem;

e) As ocorréncias que resultem de atos danosos cuja responsabilidade, nos termos legais, seja
atribuida a entidade extraescolar;

f) Os acidentes que ocorram em trajeto com veiculos ou velocipedes com ou sem motor, que
transportem o aluno ou sejam por este conduzidos;

g) Os acidentes com veiculos afetos aos transportes escolares.

Artigo 31.2
Exclusdo de direitos
1. Ficam excluidos dos direitos e garantias do seguro escolar os sinistrados que por si ou por intermédio do
respetivo encarregado de educagao:



a) Assumam conduta prejudicial ao seu estado clinico, designadamente os que abandonem os
servicos hospitalares em que estejam internados ou em tratamento médico ambulatério, sem alta
autorizada, ndo se apresentem as consultas e tratamentos determinados pelo médico assistente,
guando em tratamento ambulatério, ou o interrompam sem justificacdo aceitavel,

b) N&o observem as condicdes e as disposicoes do presente Regulamento ou ndo obedecam as
instrucdes da direcao regional de educacao;

c¢) Tomem iniciativas a margem das instrucdes contidas neste Regulamento, sem prévia
concordancia da direcao regional de educacao;

d) N3o aceitem a indemnizacdo atribuida no prazo de 30 dias apds a notificacdo, salvo se tiver sido
requerida a constituicdo da junta médica de recurso.

2. Ficam excluidas do ambito do seguro escolar as despesas realizadas ou assumidas pelos sinistrados ou
pelos seus representantes legais em claro desrespeito pelo presente Regulamento e, designadamente:

a) As que ndo resultem de acidentes de atividade escolar participado pelo estabelecimento de
educacdo ou ensino, nos termos do presente Regulamento;

b) As que ndo se encontram devidamente justificadas.

Artigo 32.2
Prémio

1. Os alunos abrangidos pelo presente Regulamento pagam, no ato da respetiva matricula, o prémio do
seguro escolar.

2. O prémio do seguro escolar é fixado em 1% do valor do saldrio minimo nacional, arredondado, por
defeito, a dezena de escudos.

3. Os recursos financeiros resultantes do encaixe de prémios de seguro escolar constituem receita das
dire¢des regionais de educacdo, nos termos da Portaria n.2 727/93, de 12 de Agosto.

4. Estdo isentos do pagamento do prémio de seguro os alunos a frequentar a educac¢do pré-escolar, a
escolaridade obrigatdria e os alunos deficientes.

5. 0O ndo pagamento do prémio no momento da matricula determina o seu pagamento em dobro.

6. Aos alunos que ndo tenham procedido ao pagamento do prémio do seguro escolar ndo serdo entregues
quaisquer certiddes ou diplomas, nem publicadas as respetivas classificagdes até a respetiva
regularizacado.

Artigo 33.2
Direitos dos sinistrados
O sinistrado tem direito as prestacdes e indemnizacGes previstas no presente Regulamento.

Artigo 34.2
Deveres dos sinistrados
Os sinistrados e os seus representantes legais obrigam-se a:
a) Utilizar a assisténcia nos termos definidos no presente Regulamento, munidos do cartdo do
sistema ou subsistema de que sejam beneficiarios;
b) N3o efetuar pagamentos que considerem da responsabilidade do sistema ou subsistema de que
sejam beneficidrios, sem conhecimento das autoridades escolares;
¢) Nao tomar qualquer iniciativa sem se assegurarem, através do estabelecimento de educac¢do ou
ensino, que o sinistro se enquadra no ambito do presente Regulamento;
d) Apresentar no sistema ou subsistema de saude os originais dos documentos de despesa para
efeitos de comparticipacao;
e) Apresentar no estabelecimento de ensino toda a documentagdo comprovativa dos encargos
assumidos ou das despesas efetuadas, quando tenham direito ao respetivo reembolso;
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f)

g)
h)

Prestar todos os esclarecimentos que lhes sejam solicitados por responsaveis do estabelecimento
de ensino ou pela direcao regional de educacao;

Submeter-se aos exames médicos que sejam decididos pela direcdo regional de educacao;

Dar quitacdo de todas as importancias que lhe sejam entregues para reembolso de despesas que
haja efetuado ou da indemnizagao atribuida;

Participar, em tempo util, o acidente escolar.

Artigo 35.2
Direito de regresso

1. Sempre que por decisdo judicial seja imputada a responsabilidade do sinistro a terceiro, a direcdo

regional de educacdo exercerd sobre aquele o direito de regresso, relativamente aos encargos que

suportou nos termos do presente Regulamento.

2. Independentemente do disposto no numero anterior, a direcdo regional de educacdo exercera o direito

de regresso, nos termos da lei, sempre que a responsabilidade pela ocorréncia do acidente seja

imputavel a terceiro.

Artigo 36.2
Obrigacdes dos 6rgaos de diregao e gestao da escola

1. Devem os 6rgdos de gestdo dos estabelecimentos de educacdo ou ensino:

a)

b)

Aplicar o presente Regulamento, cabendo-lhes a primeira analise da ocorréncia e a respetiva
decisdo, considerando-a incluida ou excluida das garantias do seguro escolar;

Relativamente a cada aluno, obter, no ato da matricula, todos os elementos referentes ao sistema
ou subsistema de saude de que seja beneficidario, que fardo parte integrante do respetivo
processo.

2. No caso de se tratar de ocorréncia enquadrada na definicdo de acidente escolar, nos termos deste

Regulamento, a diregao do estabelecimento de educag¢do ou ensino estd obrigada a:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Providenciar pela condug¢dao do sinistrado a entidade hospitalar que prestard assisténcia,
comunicando tal facto ao encarregado de educacao;

Elaborar o inquérito do acidente e recolher todos os elementos complementares indispensaveis
ao seu preenchimento, o qual devera ser esclarecedor das condigdes em que se verificou a
ocorréncia;

Esclarecer, se for caso disso, o encarregado de educagdo do teor do presente Regulamento;
Acompanhar, na medida do possivel, a forma como decorre o tratamento e a evolugdo clinica do
sinistrado, bem como os encargos que vao sendo assumidos;

Verificar se a documentagdo que se pretende entregar se considera, ou ndao, em condigdes de ser
aceite;

Zelar pela celeridade das comunicagdes e reembolsos aos sinistrados ou aos seus representantes
legais;

Manter afixado um exemplar do Regulamento do Seguro Escolar ou, em alternativa, afixar de
forma bem visivel, em zona de acesso publico, a informacdo do local e do horédrio onde o0 mesmo
pode ser consultado, bem como indicacdo da entidade ou entidades escolares que poderdo
prestar esclarecimentos sobre o assunto.

Artigo 37.2
Organizag¢ao do seguro escolar

1. Os o6rgdos de gestdo e administracdo dos estabelecimentos de educacdo ou ensino devem manter

organizada a aplica¢do do seguro escolar, designadamente:

a)

Constituindo o arquivo dos processos individuais, por nimero de ordem de ocorréncia dos
acidentes;



b) Elaborando a lista nominal de sinistrados por ano letivo;
c¢) Preenchendo e enviando, trimestralmente, as direcdes regionais de educacdo os mapas
estatisticos e financeiros dos acidentes ocorridos.
2. Deverd estar disponivel para consulta a documentacdo seguinte:
a) Instrucdes do seguro escolar;
b) Circulares emitidas relativas ao seguro escolar;
c) Normas de prevencdo do acidente e de seguranca;
d) Codpias de avisos, recomendacdes e proibicGes que estejam afixadas.

Artigo 38.2
Viagens ao estrangeiro
1. Todas as iniciativas organizadas no ambito do estabelecimento de educacdo ou ensino que
compreendem uma deslocacado fora do territério nacional determinam a obrigatoriedade de celebragao
de um contrato de seguro de assisténcia em viagem.
2. O seguro referido no niumero anterior terd de abranger todos os alunos envolvidos na iniciativa quanto
a:
a) Despesas de internamento e de assisténcia médica;
b) Repatriamento do cadaver e despesas de funeral;
c) Despesas de deslocacdo, alojamento e alimentacdo do encarregado de educacdo ou alguém
indicado por este, para acompanhamento do aluno sinistrado.

Aprovado em reunido de Conselho Administrativo, a 10 de maio de 2021



