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AGRUPAMENTO FREI GONCALO DE AZEVEDO - REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO I - GENERALIDADES
Preambulo

O Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas Frei Goncalo de Azevedo, respeitando as orientacdes definidas pela legislacao
em vigor e em articulagdo com o seu Projeto Educativo, orienta o regime de funcionamento dos 6rgdos de administracao e gestéo, das
estruturas de coordenacao e supervisao e dos servicos de apoio educativo e estabelece os direitos e deveres dos membros da comunidade
escolar.

O presente Regulamento visa facultar a comunidade educativa (pessoal docente e nao docente, alunos, pais e encarregados de
educacao, autarquia e representantes da comunidade local) o conhecimento do seu enquadramento na estrutura organizativa em que se
insere.

Seccao I - Objecto
Art° 1° - O presente regulamento estabelece:
1. Modo de organizacao e funcionamento do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo;
2. Os direitos e deveres dos alunos, funcionamento e medidas sancionatorias, com o objetivo de se conseguir um bom clima de
aprendizagem e de trabalho nas escolas que o integram;
3. Normas de utilizacao das instalagcoes e equipamentos escolares.

Secgdo II - Ambito
Art° 29 - QO presente regulamento:
1. Destina-se a todos os que neste Agrupamento trabalham ou a ele estao ligados - alunos, professores, encarregados de educacao e
funcionarios - que nao poderao invocar o seu desconhecimento para justificagdo ou atenuante em caso de incumprimento por conflito ou
presumida infracao;
2. E aplicavel na area das Escolas que integram o agrupamento, o que compreende os edificios em que as mesmas funcionam, bem como
0s acessos, campos de jogos e outras instalacdes situadas dentro ou fora dos respetivos perimetros;
3. Sujeita igualmente as suas normas os atos e fatos praticados ou ocorridos no exterior das escolas, se os seus agentes estiverem no
desempenho de funcdes oficiais ou escolares ou as ocorréncias decorram destas.

Art® 3° - As disposicoes deste regulamento obrigam ndo sé quem utiliza as instalacdes das escolas do Agrupamento como local de trabalho,
mas também todos os que a estas recorram a qualquer titulo.

Seccao III — Constituicao do Agrupamento

Art® 4° - O Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo é constituido pelos seguintes cinco estabelecimentos de ensino:
- EB1 n°2 de Tires
- EB1/JI Abdboda n° 2
- EB1/JI de Trajouce
- EB1 n°1 de Abdboda
- EB1/J1 Romulo de Carvalho
- EBS Frei Goncalo de Azevedo - Escola Sede

Secgdo IV — Administracao e Gestao
Subseccio I - Orgdos de Administracdo e Gestdo
Art° 5° - Sao Orgaos de Administracao e Gestao do Agrupamento:
a) Conselho Geral
b) Diretor

c) Conselho Pedagogico
d) Conselho Administrativo

Art® 6° - A constituicdo, competéncias, regimento de funcionamento e regimento eleitoral destes orgdos encontra-se em anexo ao
presente Regulamento Interno do qual faz parte integrante.

Subsecgdo II - Coordenacao de estabelecimento

Art°® 7° - A coordenacao dos estabelecimentos de ensino pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico do Agrupamento é assegurada por um
coordenador designado pelo Diretor, de entre os docentes em exercicio efectivo de funcées no mesmo estabelecimento e cessa com o
mandato daquele.

Art® 8° - As competéncias do(a) Coordenador(a) de Estabelecimento encontram-se em anexo ao presente Regulamento Interno do qual
fazem parte integrante.

Subsecgdo III - Estruturas de orientacao educativa e servigos técnico pedagogicos

Art® 9° - Sdo Estruturas de Orientacdo Educativa do Agrupamento que colaboram com o Conselho Pedagdgico e com o Diretor, no sentido
de assegurar o acompanhamento eficaz do percurso escolar dos alunos na perspectiva da promoc¢ao da qualidade educativa:
a) Conselhos de Docentes (nas EB1 e JI)
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b) Departamentos Curriculares

c) Agrupamentos de disciplinas (na ES 2/3)

d) Professor de Turma (1° ciclo) / Educador de Infancia (Pré-escolar)
e) Conselho de Turma

f)  Coordenacao de Ano

g) Coordenacao de Ciclo

h)  Coordenacao de Curso

Art® 10° - Sao os seguintes os departamentos curriculares previstos na alinea b) do artigo anterior:
- DC do Pré-escolar
- DC do 1° ciclo
- DC de Linguas
- DC Ciéncias Sociais e Humanas
- DC de Matematica
- DC de Ciéncias Experimentais
- DC de Expressoes

Art°® 11° - S3o servicos técnico pedagogicos: Servico de Psicologia e Orientacdo Vocacional, Grupo de Educacao Especial e Centro de
Recursos Educativos

Art° 12° - A constituicdo, competéncias e regimento destas estruturas encontra-se em anexo ao presente Regulamento
Interno do qual fazem parte integrante.

Seccao V = Normas Fundamentais

Art® 13° - 1. O Projeto Educativo, o Regulamento Interno, o Projeto Curricular de Agrupamento e o Plano Anual de
Atividades sao os documentos orientadores da vida escolar.
2. O presente Regulamento ¢é subsidiario das leis gerais do Pais, nomeadamente da Constituicao da RepUblica
Portuguesa, da Lei de Bases do Sistema Educativo, do Decreto-lei que regulamenta o Regime de Autonomia, Administracao
e Gestédo dos Estabelecimentos da Educacédo Pré-escolar e dos Ensinos Basico e Secundario, do Estatuto do Aluno e do
Codigo do Processo Administrativo, que sobre ele prevalecem em tudo o que as contrarie ou nele seja omisso.

Art® 14° - Todos os regulamentos especificos do Agrupamento, em vigor ou que venham a estar, depois de devidamente aprovados, farao
parte integrante, como anexos, deste Regulamento.

Art® 15° - No inicio de cada ano letivo, o Diretor dara conhecimento deste Regulamento a todos quantos estao
comprometidos com os interesses do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo.

Secgdo VI - Normas gerais

Art® 16° - Todos os funcionarios, professores e alunos, tém o dever de ser corretos e delicados e também assiduos e
pontuais;

Art° 17° - Cada um tem o direito de trabalhar sem estar sujeito a qualquer tipo de coacao;

Art° 18° - Dentro do espaco de cada escola que integra o Agrupamento € proibido: fumar, possuir, fornecer ou consumir toda e qualquer
substancia aditiva (bebida alcodlica, droga, etc.) bem como praticar jogos de fortuna e azar;

Art® 19° - Nao é permitido afixar ou distribuir qualquer tipo de prospecto, folheto ou comunicacdo que ndo esteja rubricado pelo
Diretor/Coordenador de Estabelecimento;

Art® 20° - E expressamente proibida a exposicao ou venda de quaisquer produtos nos espacos das escolas, a excecdo de materiais ligados
ao ensino e aprendizagem ou enquadrados nos Projetos de agrupamento e desde que tenham o aval do Diretor.

Art® 21° - E interdito aos alunos permanecer nos patios, atrios e recreios durante o periodo normal de aulas podendo,
com autorizacao do professor, deslocar-se a espacos escolares desde que tal esteja relacionado com a estratégia
pedagogica a decorrer na aula, ou ainda em situacdes de evidente necessidade;

Art°® 22° - E proibida a entrada de pessoas estranhas no recinto das EB1/JI. No acesso a escola sede, deverao os visitantes identificar-se
na portaria, mediante apresentacdo de um documento de identificacdo ao funcionario de servico que o devolvera apds o
respetivo registo. Ao visitante sera entregue um impresso que devera ser devolvido, a saida, devidamente assinado pelo
servico/pessoa contatados.

Seccao VII - Ordenamento escolar

Art° 23° -1, Decorrente do previsto pelos Art® 5° e 14°, do DL n°45/2015, de 7.01 (CPA), todas as reunides, plenarias ou sectoriais, de
qualquer um dos corpos que constituem o Agrupamento realizar-se-do sem prejuizo das atividades letivas, mediante:
1.1. Convocatoria enviada por correio eletronico, com pelo menos 48 horas de antecedéncia, para o endereco de correio

eletronico disponibilizado gratuitamente pelos proprios servicos;

1.1.1.  No caso de reunides que necessitem de ser convocadas com manifesta urgéncia e em que nado
seja possivel cumprir a antecedéncia indicada no numero anterior, deverdao os elementos a
convocar ser contactados individualmente, de forma presencial ou telefonicamente, até a
véspera da reunido;

1.1.2.  AS convocatorias para reunides de avaliacao sumativas de alunos e para servico de exames sao
ainda afixadas em placard proprio na sala de professores

1.2. Ordem de servico com tomada de conhecimento através de rubrica ou contacto telefénico, no caso de
sessoes extraordinarias.
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CAPITULO II - VIDA ESCOLAR

Seccao I - Participacao dos alunos na vida da escola
Subseccdo | - Orgaos de participacdo dos alunos
Art® 24° - 1. Sao os seguintes os 6rgdos de participacdo dos alunos na vida da escola:

a) Assembleia de Turma (1°, 2° e 3° ciclos e secundario)
b) Assembleia de Delegados de Turma (2°, 3° ciclos e secundario)
c) Associacao de Estudantes (escola sede)

Art® 25° - 1. Os alunos do 2° e 3° ciclo do ensino basico e ensino secundario tém o direito de eleger delegado e subdelegado de turma
como seus porta-vozes e representantes.
2. Esta eleicdo deve ter lugar no inicio do ano letivo e ser efetuada de acordo com as regras democraticas.
3. O delegado e o subdelegado eleitos devem assumir o cargo com responsabilidade, defendendo os interesses da turma, participando
ativamente na resolucao de problemas que possam surgir, promovendo a solidariedade e a cooperacao do grupo e motivando a turma
para a participacao nas atividades escolares.
4. O Delegado deve:
a) desempenhar a sua funcéo de porta-voz dos alunos da turma junto dos seus professores, em particular do DT, e dos 6rgaos da
escola;
b) identificar e analisar, com o DT, situacdes de caracter positivo e negativo relacionadas com a turma;
5. O Subdelegado de turma deve apoiar o Delegado no exercicio das suas competéncias e substitui-lo, quando necessario.
6. O delegado e/ou subdelegado tém o direito de participar nos conselhos disciplinares e nos conselhos de turma exceto nos momentos
em que se trate da avaliacdo dos alunos da turma. Estes tém ainda o direito de solicitar a realizacdo de reunides da turma para
apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma.

7. O Delegado e Subdelegado seréo destituidos do cargo em caso de aplicacdo de medida educativa disciplinar.
8. Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos ou assembleia-geral de alunos para discutir problemas referentes a vida
escolar, sendo representados pela associacao de estudantes.

Subsecgdo II - Direitos e deveres dos alunos (alterado)

Art° 27° - O aluno tem direito a:

1. Ser tratado com respeito e correcao por todos os membros da comunidade educativa;

2. Usufruir de um ambiente no qual se sinta confortavel e integrado, propicio a aprendizagem, desenvolvimento pessoal e sucesso
escolar;

3. Usufruir do ensino e de uma educacao de qualidade, de acordo com o previsto na lei, em condicoes de efetiva igualdade de
oportunidades no acesso;

4.  Beneficiar de um processo de ensino e aprendizagem adequado as suas caracteristicas pessoais, de forma a respeitar as suas
necessidades e a maximizar o desenvolvimento das suas potencialidades;

5. Beneficiar de apoio dos servicos de acao social no sentido de superar ou compensar caréncias econdémicas e sociais;

6. Ser informado sobre o modo de organizagao do seu plano de estudos, programa e objetivos essenciais de cada disciplina ou area
disciplinar, processos e critérios de avaliagao;

7. Ver salvaguardada a sua seguranca e respeitada a sua integridade fisica e psicologica;

8. Ver garantida a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

9. Ver respeitada e valorizada a sua identidade, os seus valores, a sua experiéncia e os seus conhecimentos;

10. Contribuir com os seus valores, experiéncias, conhecimento e sensibilidade para a diversidade de uma escola multicultural;

11. Na&o ser, em circunstancias nenhumas, vitima de discriminacédo por diferencas de qualquer natureza;

12. Ver respeitada a propriedade dos seus bens;

13. Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagao, a assiduidade e o esforco no trabalho e no desempenho escolar;

14. Ver reconhecidos o empenhamento em acdes meritérias, em favor da comunidade em que esta inserido ou da sociedade em
geral e ser estimulado nesse sentido;

15. Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos professores, diretores de turma e orgaos
de administracao e gestao do Agrupamento;

16. Participar ativamente e dinamizar iniciativas que possam contribuir para o desenvolvimento do Projeto Educativo do
Agrupamento;

17. Ser acompanhado ativamente na sua vida escolar pelo encarregado de educacao;

18. Beneficiar de uma participacao ativa da escola e do encarregado de educacao no desenvolvimento e manutencao de
comunicagao acerca de todas as matérias relevantes para o seu processo educativo;

19. Beneficiar da colaboracao entre professores e encarregado de educacdo no desempenho da missdo pedagogica da escola.

20. Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares ou as suas aprendizagens, através dos servicos
de psicologia e orientacao ou de outros servicos especializados de apoio educativo;

21. Ser prontamente assistido em caso de acidente ou doenca subita;

22. Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita, ocorrida ou manifestada no decorrer das
Atividades escolares sendo os procedimentos a tomar, nestas circunstancias, os seguintes:
i) O Encarregado de Educacao devera ser imediatamente avisado da ocorréncia;
ii) Caso a gravidade do caso o justifique, 0/A aluno(a) visado (a) devera sera transportado(a) em ambulancia, devendo, para
tal, a escola efetuar prévio contacto com o INEM/bombeiros;
iii) O/A aluno deve ser encaminhado(a), de acordo com a gravidade da ocorréncia, para Centro de Saide ou estabelecimento
hospitalar, acompanhado de um funcionario que permanecera com o/a aluno(a) até a chegada do Pai/Encarregado de Educacéo;
iv) Caso o Encarregado de Educacao néo esteja contactavel ou néo se desloque a entidade de salide onde se encontra o respetivo
educando a ser assistido, deve o funcionario, nos casos em que nao haja lugar a internamento do acidentado, permanecer junto
do aluno; apo6s a alta hospitalar, acompanha-lo-a no retorno a escola utilizando o meio de transporte que se afigure mais
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adequado a gravidade da situacao; o(a) aluno(a) aguardara na escola a chegada do Encarregado de Educacao ou regressara a
casa nos moldes habituais se a sua condicao fisica assim o permitir;
24. Eleger os seus representantes para os 0rgaos, cargos e demais fungdes de representacdo no ambito do Agrupamento, bem como
ser eleito, nos termos da Lei e do Regulamento Interno:
a) Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos ou assembleia-geral de alunos, sendo representados pela associacao de
estudantes, delegado ou subdelegado de turma;
b) A associacao de estudantes tem o direito de solicitar ao diretor do Agrupamento de escolas a realizacao de reunides para
apreciacdo de matérias relacionadas com o funcionamento da escola;
¢) O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizacao de reunides de turma para apreciacdo de matérias
relacionadas com o funcionamento da turma, sem prejuizo do cumprimento das Atividades letivas;
25. Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacao e ocupacao de tempos livres;
26. Participar no processo de avaliacdo, através dos mecanismos de auto e hétero - avaliacéo;
27.Dada a especificidade da educacéo pré-escolar, as normas aplicaveis as criangas que frequentam o Jardim-de-infancia
que integra o Agrupamento constam de capitulo proprio do presente Regulamento Interno.

Art® 280 - E dever dos alunos:

Tratar com respeito e correcao os restantes membros da comunidade educativa, utilizando uma linguagem correta e adequada;

Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade educativa;

Respeitar e valorizar as diferencas individuais e culturais;

Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das atividades escolares;

Respeitar a autoridade e as instrucoes do pessoal docente e nao docente;

Entrar nas salas de aula ordeiramente, ocupar o seu lugar, sendo interdito o consumo de alimentos, bebidas, uso de pastilha

elastica e boné, salvo excecdes devidamente justificadas ou autorizadas;

7.  Apresentar-se asseado e com vestuario e acessorios adequados, no ambiente educativo da escola e em sintonia com os valores
de respeito e dignidade;

8. N&o utilizar quaisquer materiais, instrumentos ou engenhos passiveis de poderem causar danos fisicos ou psicoldgicos aos alunos
ou a terceiros;

9. Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

10. Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacao escrita do encarregado de educacéo e da direcao da escola;

11. Trazer sempre consigo o cartao de estudante e a caderneta escolar, apresentando-os prontamente sempre que solicitados por
pessoal docente ou nao docente;

12.  Trazer rubricados pelo encarregado de educacao todas as comunicagcoes que tiverem sido enviadas por algum professor (no 2°
e 3° Ciclo - registos na caderneta escolar), bem como testes de avaliacao e registos de avaliacao;

13. Passar o cartao no dispositivo de leitura da banda magnética a entrada e saida da escola;

14.  Proceder a aquisicdo e renovagao do cartao de aluno e da caderneta escolar, em caso de danificagdo ou extravio, assumindo
os encargos dai decorrentes;

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

16. Nao desenvolver qualquer tipo de atividade comercial, nem qualquer atividade de que resulte recompensa que possa ser lesiva
para qualquer membro da comunidade escolar;

17.  Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente telemodveis e equipamentos Mp4, Mp3 e Ipod, mantendo-os
desligados e guardados na mochila ou mala;

18. Nao captar sons ou imagens, designadamente de atividades letivas e nao letivas, sem autorizacdo prévia dos professores ou dos
responsaveis pela direcdo da escola;

19. Zelar pela preservacao, conservacao e asseio do espaco escolar;

20. Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou a equipamentos ou instalacées escolares ou
outras, onde decorram quaisquer atividades decorrentes da vida escolar.

21. Apresentar o respetivo pedido e justificacao escrita pelo encarregado de educacao, (utilizando no 2° e 3° ciclos a caderneta
escolar),sempre que necessite de se ausentar durante o seu horario escolar;

22.  Entregar nos servicos administrativos a autorizacao escrita pelo encarregado de educacao (para que conste do processo do
aluno), no caso de se ausentar da escola durante o periodo de almoco.

23.  Participar na eleicao dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracao;

24. Dignificar a sua Escola, quer através do seu trabalho e empenho nas aprendizagens, quer através de comportamentos
eticamente corretos, quer ainda através do respeito pelas regras de seguranca, higiene e apresentacdo em todos os locais da
escola;

25.  Valorizar o mérito, a dedicacao e o esforco;

26. Fazer tudo o que estiver ao seu alcance para evitar a indisciplina e a violéncia na escola.

27. Sempre que detetarem qualquer alteracdao no bom estado e limpeza do material escolar de que se servem, informar, de
imediato, o professor ou o funcionario de apoio responsavel;

28. Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos servicos do agrupamento de escolar e o Regulamento

Interno da mesma.

OUTANWN=

Art° 299 - Frequéncia e assiduidade

1. O dever da assiduidade implica para o aluno quer a presenca e a pontualidade na sala de aula e demais locais onde se
desenvolva o trabalho escolar, assim como uma atitude de empenho intelectual e comportamental adequada, de acordo com a
sua idade, ao processo de ensino e aprendizagem. O aluno deve ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os
seus deveres no ambito das atividades escolares;
2. Nas escolas do 1° ciclo e Jardim-de-infancia é dada uma tolerancia de quinze minutos, apos o toque de entrada. Decorrido esse
tempo, as portas serdo encerradas e os alunos s6 poderao entrar com autorizacao do respetivo professor ou educador;
3. Naescola sede, ao 1° tempo da manha, o aluno que chegue apos o final do periodo de tolerancia é encaminhado para um espaco
a determinar pela direcao;
4. Destes atrasos deve o DT dar conhecimento ao Encarregado de Educacao.
5. 0 atraso reiterado (trés vezes ou mais) sujeitara o aluno a aplicacdo de uma medida corretiva decidida pelo Diretor, a qual pode
ir até a suspensao de um dia das atividades letivas.
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6. Nos restantes tempos, ao aluno que chegar atrasado a uma atividade letiva ou néo letiva (desde que inscrito), € marcada falta
de atraso no livro de ponto com a indicacao de “FA”;

7. 0 aluno deve justificar a falta junto do diretor de turma através da caderneta escolar ou impresso proprio (no ensino secundario).
Se a justificacdo nao for atendivel ou se ndo houver justificacdo, a falta de atraso é registada no suporte informatico como falta
de presenca;

8. Se ocorrer a situacdo de trés auséncias injustificadas as atividades de apoio (tais como salas de estudo, apoios individuais,
tutorias) ou complementares (tais como desporto escolar, clubes, projetos) desde que o aluno esteja inscrito, incorre na
impossibilidade de frequentar estas atividades até ao final do ano letivo, isto é, imediata exclusao do aluno das atividades em
causa, apos a terceira falta injustificada;

9. Asfaltas a atividades escolares extra-aula (visitas de estudo, atividades desportivas ou outras, legalmente definidas ou integradas
no Plano de Trabalho de Turma) sao registadas no livro de ponto, mas nao sao contabilizadas como faltas de presenca, desde que
o aluno cumpra o plano deixado pelo respetivo professor. O professor dinamizador da atividade deve respeitar os seguintes
procedimentos:

i) Colocar no livro de ponto, 48h antes, a lista dos alunos participantes na atividade;

ii) Informar o diretor de turma ou professor de turma dentro dos mesmos prazos, fornecendo-lhe a lista dos participantes
e as atividades a desenvolver na escola, em relacao aos alunos nao participantes;

iii) Apos a atividade, confirmar as auséncias por escrito, ao diretor de turma ou professor da turma.

Art° 30°- Faltas de material

1. O dever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno a apresentacao do material didatico ou equipamento necessarios, de
acordo com as orientagoes dos professores;

2. Sempre que o aluno se apresente sem material didatico é registada falta de material (FM) no livro de ponto pelo professor da
respetiva disciplina;

3. O diretor de turma ou professor solicita ao aluno e ao encarregado de educacao a justificacao dessa falta de material, pelo meio
mais expedito;

4. Na auséncia de justificacdo atendivel e na sequéncia de uma quinta falta de material injustificada na mesma disciplina, o professor
dessa disciplina regista-a como falta de presenca (FP/M). Essa falta é registada pelo diretor de turma ou professor, no suporte
informatico, como falta de presenca injustificada e informados o encarregado de educacéo e o aluno.

Art° 3109 - Faltas disciplinares

1. A ordem de saida da sala de aula devida a comportamento incorreto ou perturbador implica a marcacéo de falta injustificada, que
deve ser registada no livro de ponto como falta disciplinar (FD);

2. O aluno a quem é dada ordem de saida da sala de aula deve ser encaminhado para o GAD, acompanhado por um funcionario auxiliar
ou pelo delegado de turma e com uma tarefa para realizar;

3. O professor responsavel pela marcacéo da falta disciplinar devera, tao cedo quanto possivel, fazer uma participacao escrita ao diretor
de turma, utilizando de preferéncia o documento em vigor na escola.

4. A marcacao de cinco faltas disciplinares ao mesmo aluno ou trés na mesma disciplina implica analise da situacao e da pertinéncia da
aplicacdo de outras medidas disciplinares corretivas e sancionatorias.

Art° 320- A- Justificacao de faltas
1. Os pais e/ou encarregado de educacdo (e/ou o aluno quando maior de idade) devera justificar todas a(s) falta(s) que nao sejam
de natureza disciplinar junto do respetivo diretor de turma ou professor da turma, com indicacao do dia, da hora e da atividade
em que a falta ocorreu, referenciando os motivos justificativos da mesma na caderneta escolar, tratando-se de aluno do ensino
basico, ou em impresso proprio, tratando-se de aluno do ensino secundario. Se o diretor de turma ou o professor de turma
entenderem ser necessarios comprovativos adicionais a justificacdo de falta, poderao solicita-los aos pais e/ou encarregados de
educacao que providenciarao a entrega da respetiva prova documental sob pena de a falta ser considerada injustificada;
2. Ajustificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3° dia util
subsequente a ocorréncia da mesma;
3. Caso nao seja apresentada justificacao dentro do prazo legal ou a mesma nao tenha sido aceite, deve o diretor de turma ou o
professor de turma (1° ciclo) no prazo maximo de trés dias Uteis, comunicar ao encarregado de educacao, ou aluno, quando maior de
idade, tal situacao, pelo meio mais expedito.

Art° 320- B-Faltas injustificadas

1. Sdo consideradas injustificadas todas as faltas para as quais ndo for apresentada qualquer justificacao dentro do prazo legal e/ou nao
se verifique compatibilidade com os motivos referidos no novo estatuto do aluno. E também considerada falta injustificada a marcacao
da falta resultante da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar sancionatoria;

2. A ndo aceitacao da justificacao de falta deve ser devidamente fundamentada;

3. Quando for atingida metade dos limites de faltas previstos, os pais ou o encarregado de educacao, ou o aluno maior de idade sao
convocados a escola pelo meio mais expedito, pelo diretor de turma;

4. Caso a situacao de falta de assiduidade do aluno se mantenha ou agrave e os pais ou encarregado de educacao nao tomem as
providéncias necessarias, a comissao de protecdo de criancas e jovens em risco deve ser informada do excesso de faltas do aluno
menor de idade assim como dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela escola e pelo encarregado de educacéo,
procurando em conjunto solucoes para resolver a sua falta de assiduidade.

Art° 339- C- Excesso Grave de Faltas

1. O aluno encontra-se em situacdo de excesso grave de faltas quando ultrapassar o nimero total de faltas injustificadas
correspondente a:
i)  dez dias Uteis de faltas injustificadas no 1° ciclo do Ensino Basico;
ii) o dobro do nimero de tempos letivos semanais por disciplina nos 2° e 3° ciclos de ensino basico e ensino secundario.

Art° 340°- D- Efeitos da ultrapassagem dos limites de faltas
1.Apos ultrapassagem dos limites de faltas:
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a) O aluno fica obrigado ao cumprimento de um plano de atividades de recuperacao de atrasos na aprendizagem (PAR) na primeira
disciplina em que tenha excedido o limite do nimero de faltas previsto, exceto no caso de para a ultrapassagem do limite de
faltas terem sido determinantes faltas de natureza disciplinar e/ou faltas devidas a aplicacdo de medidas sancionatorias de
suspensao;

b) O plano de atividades de recuperacdo ¢ elaborado, de acordo com o modelo em vigor na escola, pelo professor ou pelo professor
da disciplina a que diz respeito, em colaboracdao com o diretor de turma;

c) Sempre que possivel, este plano deve ser aplicado antes do final do periodo letivo em que o aluno excedeu o limite de faltas;

d) 0O encarregado de educacéo e o aluno deverao ser informados previamente da data, da tipologia e dos conteudos abordados na
atividade a realizar, e posteriormente do cumprimento ou incumprimento do plano por parte do seu educando;

e) O plano de atividades de recuperacao pode apenas ser aplicado uma Unica vez durante o ano letivo;

f)  Sempre que o aluno tenha cumprido o plano e cessado o incumprimento do dever de assiduidade, sao desconsideradas as faltas
em excesso;

g) Caso o aluno ndo cumpra o plano e/ou mantenha o incumprimento do dever de assiduidade, ficara sujeito a aplicacdao de uma
ou mais das seguintes medidas:

i) Encaminhamento para um diferente percurso formativo;

ii)  Aplicacdo de medidas disciplinares sancionatorias previstas no estatuto do aluno em vigor;

iii) Retencdo no mesmo ano ou, tratando-se de alunos do ensino secundario, exclusdo da disciplina ou disciplinas em que
se verifique o excesso de faltas, sem prejuizo de consideracdo, andlise e decisdo pelo conselho de turma no final do
ano letivo;

iv) Restricdo a realizacao das provas de equivaléncia a frequéncia ou de exames;

v) Comunicacdo a comissdo de protecédo de criangas e jovens.

Art© 35° - E rigorosamente vedado aos alunos:

1. Qualquer distirbio ou desrespeito pelo trabalho dos outros, o que inclui manifestacdes ruidosas, insultos, uso de violéncia ou
incitamento a tal;

2. Transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos, de natureza lidica ou comunicacional,
(telemdveis, MP3,4, IPOD, radios/gravadores, jogos interativos -GAME BOY, PLAYSTATION portatil. ETC) objetivamente desnecessarios e
incompativeis com a atividade escolar, passiveis de perturbar o normal funcionamento das Atividades letivas ou poderem causar danos
fisicos ou morais aos alunos ou a terceiros.

3. Entrar na sala de professores ou de funcionarios;

4. Abandonar o edificio escolar durante o periodo de aulas que consta do seu horario, a excecdo da hora de almoco, para o que
necessitam, se forem menores de 18 anos, de autorizacao expressa do respetivo Encarregado de Educacao, formalizada em impresso
proprio e arquivada no Processo Individual do aluno.

Subsecgado III - Medidas educativas

Art° 36° - As medidas educativas a aplicar aos alunos, decorrentes de infracao disciplinar, encontram-se regulamentadas pelo respetivo
Estatuto e decorrem da violacao de algum dos deveres previstos no artigo 15.° ou no Regulamento Interno da escola, em termos que se
revelem perturbadores do funcionamento normal das Atividades da escola ou das relacdes no ambito da comunidade educativa.

Art® 37° - Para efeitos de aplicacdo das medidas disciplinares da referida Lei, consideram-se comportamentos graves: a pratica ou
incitamento a violéncia fisica, psicologica ou verbal, o danificar voluntariamente instalacées ou materiais escolares, a perturbacdo
voluntaria e sistematica do funcionamento das aulas, bem como o desrespeito para com professores e funcionarios; consideram-se
comportamentos muito graves: a reincidéncia em comportamentos violentos, a posse, consumo, venda ou doacdo de substancias ilicitas
(nomeadamente, droga e alcool), a posse de armas ou de qualquer objeto que possa por em risco a seguranca de pessoas e bens, a pratica
ou incitamento a violéncia sobre professores, pessoal ndo docente e alunos.

Art® 38° - O comportamento do aluno que possa vir a ser alvo de censura disciplinar deve ser de imediato comunicado, através de
participacao escrita, ao diretor de turma ou ao coordenador de estabelecimento, pelo professor ou funcionario que a presenciou ou dela
teve conhecimento, para posterior comunicagao ao diretor do agrupamento. As averiguacdes a que seja necessario proceder serdo da
competéncia do coordenador de estabelecimento, no 1° ciclo ou do diretor de turma no 2°, 3° ciclos e ensino secundario.

Art°® 39° - Ordem de Saida da Sala de Aula:

1. A ordem de saida da sala de aula € uma medida corretiva, aplicavel ao aluno que ai se comporte de modo que impega o prosseguimento
do processo de ensino e aprendizagem dos restantes alunos, destinada a prevenir esta situacao;

2. Ao aluno a quem seja dada ordem de saida da sala de aula pode ou nao ser marcada falta, dependendo da gravidade da ocorréncia. A
ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da exclusiva competéncia do professor respetivo
que deve indicar uma tarefa que o aluno realizara:

a) no 1° ciclo do ensino basico, em sala de estudo ou local definido para o efeito ;

b) nos 2° e 3° ciclos do ensino basico e ensino secundario no Gabinete de Acompanhamento Disciplinar, sob supervisao de um professor
destacado para o efeito; a respetiva tarefa devera ser indicada, por escrito, em modelo proprio e sera apresentada ao professor da
disciplina em causa no final da aula.

3. As ocorréncias a que se refere a presente subseccao devem ser comunicadas (num prazo que ndo devera exceder os 2 dias Uteis) ao
Encarregado de Educacao:
a) no 1° ciclo do ensino basico, pelo professor de turma;
b) nos 2° e 3° ciclos do ensino basico e ensino secundario, pelo Diretor de Turma, apos ter conhecimento da situacdo através da
participacao escrita feita pelo professor da disciplina, num prazo maximo de 48h.

Art° 40° - Sao medidas corretivas com finalidades preventivas, dissuasoras e de integracao do aluno, (devendo, nos casos em que se
aplique, ser realizadas em horario extra curricular) as seguintes:
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1. Colaboracao nas tarefas de limpeza e manutencao dos espacgos exteriores;
2. Colaboracao em tarefas no interior do edificio escolar (Centro de Recursos/Refeitorio);
3. Reparacao dos danos causados sempre que nao impliquem risco para a integridade fisica do aluno;
4, Realizacao de tarefas de estudo indicadas pelo (s) professor (es) dentro ou fora da sala de aula;
5. Proibicdo de participacao em Atividades que ocorram fora da escola.
6. Mudanca de turma.

Art® 41° - A recusa de participacao nos trabalhos escolares e a comparéncia na aula sem o material necessario serdo sempre objeto de
comunicacao ao Encarregado de Educacao por parte do professor de Turma (1° ciclo) e da respetiva disciplina nos 2° e 3° ciclos do ensino
basico e secundario, que desse facto dara conhecimento ao Diretor de Turma. Se nao se conseguir que o aluno modifique o seu
comportamento devera o professor de Turma / DT convocar o Conselho de docentes/Conselho de Turma para adocao de medidas corretivas
ou de eventual procedimento disciplinar.

Subsecgdo IV — Mérito escolar

Art° 42° - 1. Anualmente, o Agrupamento podera distinguir:

a)a(s) turma(s) que revelem excecionalidade nas dinamicas de grupo que gerarem, nas relacdes interpessoais que
desenvolverem, nos Projetos que dinamizarem;

b) os alunos que se distingam pelo seu exemplar comportamento moral e civico (ex.: iniciativas ou acdes exemplares no

ambito da solidariedade social) e/ou pelo seu mérito escolar (ex.: alcancem excelentes resultados escolares e/ou

produzam trabalhos académicos de exceléncia).

2. A atribuicdo das distingdes referidas no nimero anterior é da competéncia do Conselho Geral, mediante proposta devidamente
fundamentada e unanime do respetivo Conselho de Docentes/Conselho de Turma, aprovada pelo Conselho Pedagdgico.

3. O mérito escolar sera atribuido: no 1° ciclo, sob proposta devidamente fundamentada do professor de Turma que a submetera a
apreciagao do Conselho de Docentes; nos 2° e 3° ciclo, aos alunos cujo somatorio das classificacdes atribuidas no final do 3° periodo
seja igual ou superior a 4,5 (quatro virgula cinco), sem niveis negativos; no secundario, aos alunos cuja média final seja igual ou
superior a 17 (dezassete) valores, sem nenhuma classificacao inferior a 10 (dez).

4. O Diretor definira, anualmente, um valor pecuniario a conceder aos alunos a quem seja atribuida a mencéo de valor ou mérito para
apoio nas despesas com manuais escolares desse ano ou o seu valor noutro material escolar caso beneficiem do SASE. No caso dos
grupos turma, a escola apoiara uma visita de estudo em territdrio nacional continental.

5. 0O agrupamento pode estabelecer parcerias com entidades ou organizacées da comunidade educativa no sentido de garantir os fundos
necessarios ao financiamento dos prémios de mérito.

Seccao Il - Participacado dos professores na vida da escola

Art° 43° - O campo de acao dos professores, dentro do Agrupamento, reparte-se entre Atividades especificamente orientadas para a
docéncia - planificacdo, preparacdo e execucdo de aulas, avaliacdo das aprendizagens - Projetos e Atividades extraescolares ou de
complemento curricular definidas no Projeto Educativo de Agrupamento e o desempenho de cargos para que, eventualmente, sejam
eleitos ou nomeados.

Art® 44° - Para além dos direitos e deveres que se encontram consignados no Estatuto da Carreira Docente, tem o Pessoal docente os
seguintes direitos:

i)  direito a participar na definicdo dos critérios que orientam a distribuicao de servico;

ii) direito a criar uma rede de solidariedade que lhes permita manter uma rede de permutas;

iii) direito a saber quais os planos de organizacao para o ano letivo seguinte;

iv) direito a ser informado sobre os assuntos que digam respeito ao agrupamento.

Art® 45° - O professor devera ainda:

1. Fazer da pontualidade e assiduidade as aulas uma das bases do seu prestigio junto dos alunos;

2. Comunicar antecipadamente a Direcao do Agrupamento e informar os alunos, salvo nos casos em que se afigure manifestamente
impossivel, que vai faltar a determinada aula e providenciar um trabalho a desenvolver pela(s) turma(s);

3. Cumprir as Atividades de substituicao de professores ausentes, respeitando as normas de funcionamento estabelecidas, caso lhe seja
atribuido esse servico ao abrigo da legislacdo existente;

4. Cumprir e fazer cumprir as regras de conduta e os critérios a adotar na sala de aula e estabelecidos pelo respetivo Conselho de Turma
ou pelo Regulamento Interno;

5. Criar habitos de disciplina e de trabalho nos seus alunos, devendo ser disso ele préprio um exemplo, para que a educacao esteja
presente e viva durante toda a sua permanéncia na escola;

6. Colaborar com o pessoal auxiliar na vigilancia e manutencao da disciplina dentro do edificio e da area da escola;

7. Pugnar para que exista um clima de mltua compreensao e de entendimento entre os alunos;

8. Informar os alunos, no inicio de cada ano letivo, de todo o material necessario ao trabalho da aula e zelar pelo seu cumprimento;

9. Guiar os alunos na boa utilizacdo do caderno diario e do seu material, em geral.

10. Ser o primeiro a pugnar por uma cuidadosa utilizacdo, por parte dos alunos, dos recursos fisicos e materiais da escola, sendo sua

obrigacao participar imediatamente qualquer anomalia que detecte;
11. Dirigir-se para a sala de aula imediatamente apos o toque de entrada;
12. Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula;
13. Verificar, ao sair, se a sala fica devidamente arrumada, o quadro limpo, as luzes desligadas e a porta fechada a chave;
14. Participar qualquer anomalia que verifique no estado das instalacdes;
15. Levar o livro de ponto para a sala de aula e trazé-lo de volta ao seu lugar (armario destinado a esse efeito) e nunca

permitir o seu transporte pelos alunos;

16. Manter desligado o seu telemdvel dentro das salas de aula.
17. Promover medidas de caracter pedagogico que estimulem o desenvolvimento da educacao e a ordem e disciplina dentro da sala de
aula, assim como em espacos exteriores.

Art® 46° - No ambito das Atividades especificamente orientadas para a docéncia, devem os professores:
1. Participar em todas as reunides plenarias ou sectoriais, que visem a atualizacdo pedagdgica e didatica, a programacao e a planificacao
do trabalho a desenvolver;
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2. Recorrer ao Coordenador do Conselho de Docentes/Coordenador do Departamento Curricular/Coordenador de Agrupamento Disciplinar
sempre que se lhes ponham quaisquer dlvidas de natureza pedagodgica e didatica;

3. Responsabilizar-se individualmente e em conjunto com os professores do respetivo Conselho de Docentes/ Departamento/Agrupamento
pela elaboracdo e colocacdao em dossier proprio e/ou pela entrega em suporte digital das planificacdes das suas aulas e dos
instrumentos de avaliacdo que utilizar, nomeadamente fichas de avaliacdo ou outro material didatico.

Art° 47° - Relativamente a marcacéo de testes de avaliagdo nos 2° e 3° ciclo do ensino basico e ensino secundario deverao ser seguidos
os seguintes procedimentos:
1. Proceder a marcacao das provas numa folha que se encontra anexada ao livro de ponto da turma;
2. Em caso algum sera permitida a realizagdo no mesmo dia, de trés ou mais testes de avaliacao;
3. Poderao, excecionalmente e com a concordancia dos alunos, realizar-se, no mesmo dia, dois testes de avaliacdo, desde que nado sejam
em tempos letivos seguidos;
. As datas da realizacao dos testes serao sempre comunicadas antecipadamente aos alunos;
. Os alunos farao sempre os testes de avaliacdo em folhas destinadas a esse efeito, exceto quando a folha for distribuida pelo préprio
professor.
. Nunca se devera proceder a realizacdo de um teste sem que tenha sido feita a entrega do anterior;
. Nao sera permitido realizar testes de avaliagao na Ultima semana de aulas de cada periodo;
. A entrega dos testes de avaliacdo devera fazer-se no mais curto espaco de tempo e em caso algum podera essa entrega transitar para
o periodo seguinte;
9. A entrega dos testes sO podera ser feita pelo professor durante a aula da respetiva disciplina;
10. A falta de comparéncia dos alunos a uma aula destinada a realizagcao de um teste de avaliacdo ndo obriga a nova marcacéao de teste,
salvo se a falta for devidamente justificada por razdes de forca maior, nomeadamente, por doenca, nojo, assuntos relacionados com
comparéncia em tribunal ou greves nos transportes (no caso do teste se realizar ao primeiro tempo da manha).
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Art° 48° - Devera o professor cumprir integralmente o tempo de duragdo de cada aula, ser pontual na entrada e na saida,
respeitando o intervalo regulamentar.

Art® 49° - Compete-lhe encontrar a estratégia pedagdgica mais adequada para conduzir a aula, ndo devendo abandonar os alunos e a sala
de aula, mesmo que se por qualquer razdo apenas estiver presente um numero reduzido de alunos.

Art® 50° -N&o é permitido dispensar alunos antes do tempo regulamentar da aula (incluindo provas de avaliagao).

Art° 51° - Deve o professor marcar sempre faltas aos alunos ausentes. No caso de ter sido marcada uma falta a um aluno e se verifique
tratar-se de um engano, deve o professor anula-la com a sua rubrica.

Art® 52° - Devera o professor permitir a entrada na sala de aula de alunos que cheguem ja depois de iniciados os trabalhos escolares,
ficando ao seu critério manter ou anular as faltas ja marcadas, tendo em conta, nomeadamente, o caracter esporadico ou sistematico do
atraso.

Art® 53° - Em caso de conflito disciplinar, devera o professor proceder do seguinte modo:
1. Tendo em vista o caracter educativo da acdo disciplinar, apurar os motivos que geraram o conflito, visando uma solucao, ainda
que esta seja de natureza sancionatoéria;
2. Ordenar a saida da sala de aula, quando entender que a presenca do(s) aluno (s) prejudica o trabalho da maioria ou quando a
infracdo cometida for grave; neste caso devera ser dada ao (s) aluno(s) uma tarefa (descrita em modelo proprio) que ele ira
desenvolver no Gabinete de Acompanhamento Disciplinar (escola sede) e que apresentara, no final da aula, ao professor. A decisdo
de marcacéo de falta ao aluno(a) visado(a) é da exclusiva responsabilidade do professor respetivo, sendo obrigatdria sempre que o
aluno nao realize a tarefa proposta.
3. As medidas corretivas previstas no nimero anterior deverao ser alvo de participacao escrita ao Coordenador de Estabelecimento/
Diretor de Turma, referindo as circunstancias que conduziram a tal decisdo. No 1° ciclo do ensino basico esta medida é aplicavel
sempre que se verifiquem as condicoes adequadas para o acompanhamento do(a) aluno(a) visado(a).

Art° 54° - Devem todos os professores manter informado o Coordenador do Conselho de Docentes/ Diretor de Turma quanto aos progressos
ou dificuldades reveladas pelos alunos.

Art® 55° - Devera o professor registar em ata, no final de cada periodo letivo e nas ultimas reunides de Conselho de Docentes/
Departamento Curricular/Grupo Disciplinar e de Conselho de Turma, a(s) rubrica(s) do programa planificadas e nao lecionada(s) em cada
turma, justificando os motivos do seu nao cumprimento.

Art® 56° - No ambito dos Projetos de desenvolvimento educativo que envolvem Atividades extraescolares ou de complemento curricular
decorrentes do Projeto Educativo de Agrupamento, devem os professores:

a) Colaborar, através de sugestdes e propostas, na elaboracao do plano anual de Atividades;

b) Participar na avaliacao do trabalho desenvolvido e na reformulacao das propostas testadas.

Art° 57° - As orientacoes relativas a avaliacdo de desempenho dos professores integrarao o Projeto Curricular de Agrupamento, anexo ao
presente Regulamento Interno e que dele faz parte integrante.
Seccao III - Participacao do pessoal nao docente na vida da escola

Subsecgdo I - Regras comuns

Art° 58° - Tem o Pessoal nao Docente os seguintes direitos:

. Ser respeitados por todos os elementos da escola;

Ser informados sobre todos os assuntos que sejam do seu interesse profissional ou pessoal;
Eleger os seus representantes aos 6rgaos onde legalmente se devem fazer representar;
Formacao adequada ao exercicio das suas funcées;

Reunir periodicamente para discussao de assuntos que lhes digam respeito;
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Art® 59° - No desempenho das suas funcdes, devem os funcionarios usar da maxima correcdo no trato com a comunidade escolar, em
especial no relacionamento com os alunos, servindo como exemplo de modo a que eles sejam levados a aceitar, da melhor
forma, as normas prescritas no regulamento.

Art° 60° - Sempre que as normas do presente regulamento ndo sejam respeitadas, deverao os funcionarios fazer a devida participacdo de
ocorréncia.

Subseccdo Il - Regras especificas dos Assistentes Operacionais

Art° 61° - Devem os Assistentes Operacionais ser assiduos, pontuais e cumprir, com zelo, o servico que lhes for hierarquicamente atribuido.

Art°® 62° - Nao podem desenvolver, durante o servico, qualquer atividade alheia aos interesses da escola, nem abandonar o local de
trabalho sem prévia autorizacéo.

Art® 63° - 1. Quando colocados em sectores especificos da escola, deverdo cumprir as regulamentacdes proprias desses sectores e
responder perante os respetivos responsaveis;
2. Para o cumprimento destas funcdes especificas terdo os T.O. direito a receber formacao a ministrar pelo Coordenador do
sector ao qual essa funcdo esta adstrita ou por quem este indicar.

Art® 64° - Os T.O. tém o dever de colaborar com os restantes elementos da comunidade educativa no acompanhamento e desenvolvimento
do processo de ensino e aprendizagem dos alunos.

Art® 65° - Deverao assumir-se como responsaveis pela vigilancia da conservacéo e limpeza do mobiliario, equipamento, instalagoes e areas
descobertas.

Art° 66° - Devem intervir, junto dos alunos, para que estes tenham um comportamento correto e respeitador.

Art® 67° - Nao devem permitir a permanéncia na Escola de elementos estranhos, sem motivos justificados, comunicando de imediato ao
Diretor/Coordenador de Estabelecimento qualquer situacao detetada.

Art® 68° - Os funcionarios de servico deverao observar as seguintes normas:

1. Prestar qualquer apoio a um professor que o solicite;

2. Comunicar a Coordenadora das Técnicas Operacionais/ Coordenador de Estabelecimento (JI/EB1) os casos em que as salas
de aula nao forem deixadas em estado de conservacao, asseio e ordem;

3. Nao permitir a permanéncia dos alunos no interior dos edificios onde decorrem atividades letivas, durante os intervalos e
no exterior dos mesmos, enquanto decorrem aulas de outras turmas, de modo a evitar a perturbacao do normal
funcionamento das referidas Atividades;

4, Supervisionar a entrada e saida dos alunos no respetivo edificio de modo a que a mesma se efetue de forma ordeira, no
inicio e final de cada aula.

Art°® 69° - O funcionario de servico a portaria (escola sede) so permitira a entrada de pessoas estranhas mediante a apresentacdo de
documento de identificacdo e o preenchimento de impresso proprio a rubricar pelo servico a que o visitante se ira deslocar.

Subseccdo III — Regras especificas dos Assistentes Técnicos

Art® 70° - Todo o servico administrativo a distribuir pelos respetivos funcionarios é da competéncia do(a) Chefe dos Servicos
Administrativos ou de quem o(a) substitua.

Art® 71° - O atendimento ao publico sera personalizado e pautar-se-a por principios de respeito e correcéo.

Art® 72° - E expressamente proibido a qualquer funcionario ausentar-se do servico nas horas normais do expediente, sem autorizacio
superior.

Secgdo IV - Participagao dos pais/encarregados de educacgao na vida do agrupamento

Art° 73° - Os Pais e Encarregados de Educacéo, enquanto primeiros responsaveis pela educacéo dos seus filhos/educandos, tém o dever
de participar ativamente na componente escolar da sua educacao.

Art°74 - Os Pais e Encarregados de Educacao devem:

a) Promover a articulacao entre a educacao na familia e o ensino na escola;

b) Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e cumpra rigorosamente os deveres que lhe
incumbem, nos termos do presente Regulamento Interno e Estatuto, procedendo com correcdao no seu comportamento e
empenho no processo de ensino e aprendizagem;

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

d) Contribuir para a preservacao da disciplina na escola e para a harmonia da comunidade educativa, em especial quando para tal
forem solicitados;

e) Contribuir para o correto apuramento dos fatos em procedimento de indole disciplinar instaurado ao seu educando e, sendo
aplicada a este medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de
reforco da sua formacéao civica, do desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com
os outros, da sua plena integracao na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade

f)  Comparecer na escola sempre que julgue necessario e quando para tal for solicitado;

Art° 75° - Devem ainda os Encarregados de Educacao:
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a) acompanhar regularmente as Atividades dos seus educandos, incentivando-os na realizacao das tarefas escolares,
consultando, com eles, cadernos e dossiés;

b) consultar regularmente a caderneta do(s) seu(s) educando(s) (2°/3° ciclos) dado que esta constitui um meio privilegiado de
comunicacao entre a escola e a familia;

c) valorizar junto dos educandos o papel da escola e dos professores;

d) consultar periodicamente a pagina eletronica do agrupamento;

e) subscrever uma declaracao anual de aceitacao do Regulamento Interno e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento
integral.

Art°® 76° - Devem os Encarregados de Educacao ajudar os seus educandos a desenvolver habitos de trabalho, atitudes de cooperacao e
respeito pelos professores e funcionarios da escola:
1. Motivando-os para a assiduidade, pontualidade e cumprimento atempado das obrigacées escolares;
2. Ensinando-lhes a respeitar o trabalho dos outros e a disponibilidade para a entreajuda.
3. Incutindo o valor do respeito pela figura do professor e do pessoal nao docente.

Art® 77° - Os encarregados de educacao tém o direito de ser informados de tudo o que diz respeito a vida escolar dos seus educandos,
nomeadamente:
1. De conhecer os planos de estudo e a sua organizacao de forma a poderem ajudar os seus educandos na tomada de decisoes
sobre as alternativas que o percurso escolar vai oferecendo, nas suas diferentes etapas;
2. De ser informados das Atividades desenvolvidas pela escola;
3. Sempre que o solicitem, de ser informados sobre qualquer aspeto que se relacione com a vida escolar do seu educando;
4. Tém o direito e o dever de participar nas iniciativas promovidas pela escola.

Art°® 78° - Os Encarregados de Educacao tém direito a participar na avaliacdo dos seus educandos dando o seu parecer na tomada de
decisao sobre uma eventual segunda retencao no mesmo ciclo.

Art® 79° - Os Encarregados de Educacao de alunos com necessidades educativas especiais tém o direito de:
1. Autorizar expressamente que o seu educando seja sujeito a uma avaliacdo com vista a aplicacdo das medidas do regime
educativo especial;
2. Participar na elaboracao, revisao e avaliacao do Programa Educativo Individual.

Art° 80° - Os encarregados de educacao tém o direito de se fazer representar nos 6rgaos de administracdo do Agrupamento. A Associacdo
de Pais e Encarregados de Educacdo do Agrupamento de Escolas Frei Goncalo de Azevedo € o 6rgéo representativo dos Pais e Encarregados
de Educacao.

Art° 81° - Os Pais e Encarregados de Educacéao far-se-ao representar nos seguintes 6rgaos da escola:
1. Conselho Geral
2. Conselho Pedagogico
3. Conselho de Turma

Art® 82° - Caso a Associacdo de Pais nao tenha existéncia funcional, devera a escola promover a realizacdo de uma Assembleia de Pais
que elegera os representantes nos orgaos indicados nos nimeros 1 e 2 do artigo anterior; caso ndo seja possivel proceder a referida
eleicdo, esses elementos serdo cooptados pelos referidos 6rgdos - Conselho Geral e Conselho Pedagégico. O representante dos
Encarregados de Educacdo em cada Conselho de Turma sera eleito de entre os E.E. dos alunos dessa turma.

CAPITULO 11l - CLAUSULAS FINAIS

Art° 83° - O presente Regulamento deve ser do conhecimento de toda a Comunidade Educativa.

Art°83-B - O regulamento interno é publicitado no Portal das Escolas e na escola, em local visivel e adequado, sendo fornecido
gratuitamente ao aluno, quando inicia a frequéncia da escola, e sempre que o regulamento seja objeto de atualizacao.

Art°83-C - Os pais e encarregados de educacdo devem tomar conhecimento do Regulamento Interno do Agrupamento e subscrever,

fazendo subscrever igualmente os seus filhos e educandos, declaracdo anual e em duplicado, de aceitacdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral.

Art® 84° - Este Regulamento pode ser revisto ordinariamente quatro anos apos a sua aprovacao e, extraordinariamente, por deliberacao
do Conselho Geral, aprovada por maioria absoluta dos membros em efetividade de funcées.
Art® 85° - Sem prejuizo do quadro legislativo em vigor, a analise e decisdes relativas aos casos omissos neste Regulamento Interno sao da

competéncia e responsabilidade dos 6rgaos de administracdo e gestao do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo de Azevedo
ANEXOS

ANEXO 1 - ORGAOS DE GESTAO E ESTRUTURAS DE ORIENTACAO EDUCATIVA
Seccdo I - Orgdos de Gestdo e Administracido da Escola
Subseccao I - Conselho Geral
1 - O Conselho Geral é o 6rgao de direcao estratégica responsavel pela definicdo das linhas orientadoras da atividade do Agrupamento,
assegurando a participacdo e representacdo da Comunidade Educativa com respeito pelos principios consagrados na Constituicdo da
RepUblica e na Lei de Bases do Sistema Educativo.
2 - Composicao

O Conselho Geral tem a seguinte constituicao:
- 8 representantes do corpo docente (2 do Pré-escolar/1° ciclo, 6 do 2°/3° ciclos e secundario)
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- 2 representantes do corpo de pessoal nao docente;

- 4 representantes dos Pais e Encarregados de Educacao (1 por ciclo de ensino do Agrupamento);
- 1 representante dos alunos do ensino secundario

- 3 representantes da Autarquia local;

- 3 representantes da Comunidade Local

O Diretor participa nas reunides do Conselho Geral, sem direito a voto.

3 - Competéncias
Compete ao Conselho Geral:
a) Eleger o respetivo Presidente, de entre os seus membros a excecao dos representantes dos alunos;
b) Eleger o Diretor;
c) Elaborar e aprovar o seu proprio Regimento;
d) Aprovar o Projeto Educativo e acompanhar e avaliar a sua execucao;
e) Aprovar o Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas;
f)  Aprovar os Plano Anual e Plurianual de Atividades, verificando da sua conformidade com o Projeto Educativo;
g) Apreciar os relatdrios periddicos e aprovar o relatério final de execucao do Plano Anual de Atividades;
h) Aprovar as propostas de contratos de autonomia, ouvido o Conselho Pedagogico;
i) Definir as linhas orientadoras para a elaboracao do orcamento;
i) Apreciar o relatério de contas de geréncia;
k) Apreciar os resultados do processo de autoavaliacao do agrupamento;
I)  Pronunciar-se sobre os critérios de organizacao dos horarios;
m) Acompanhar a acdo dos demais 6rgaos de Administracdo e Gestao;
n) Promover e incentivar o relacionamento com a Comunidade Educativa;
0) Definir os critérios para a participacao do Agrupamento em Atividades pedagdgicas, cientificas, culturais e desportivas;
p) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei.

4 - Eleicoes

a) Os representantes do pessoal docente, dos alunos e do pessoal ndao docente sao eleitos por distintos corpos eleitorais que se candidatam
em listas separadas e que devem conter a indicacdo dos candidatos a membros efectivos, em numero igual ao dos respetivos
representantes no Conselho Geral, bem como dos candidatos a membros suplentes.
1. As listas do pessoal docente devem integrar obrigatoriamente representantes dos varios ciclos de ensino, de acordo com o ponto 2
desta subseccao e pelo menos 25% de professores
2. Nao sao elegiveis os membros de drgdos de administracdo e gestao da escola.

b) A conversao dos votos em mandatos faz-se de acordo com o método de representagao proporcional da média mais alta de Hondt.

¢) Sempre que por aplicacdo do método de Hondt, nédo resultar apurado um docente da educacédo pré-escolar ou do 1° ciclo do ensino
basico, o Gltimo mandato é atribuido ao primeiro candidato da lista mais votada que preencha tal requisito.

d) Os representantes dos Pais e Encarregados de Educacao do Agrupamento sao eleitos em Assembleia Geral de Pais e
Encarregados de Educacao, sob proposta da Associacao de Pais.
1. Caso nao se verifique o referido no ponto anterior, o representante dos EE sera eleito de entre os representantes dos

pais/EE das turmas do Agrupamento de escolas, em Assembleia de Pais /EE.

5 - Mandato
a) Os membros do Conselho Geral terao um mandato com a duracdo de 4 (quatro) anos, a excecao dos representantes dos
Pais e Encarregados de Educacao e dos alunos cuja duracéo é de 2 (dois) anos escolares.
b) Os membros do Conselho Geral sao substituidos no exercicio do cargo se, entretanto, perderem a qualidade que
determinou a respetiva eleicao ou designacao.
c) As vagas resultantes da cessacao de mandato dos membros eleitos sao preenchidas pelo primeiro candidato nao eleito, segundo a
respetiva ordem de precedéncia na lista a que pertencia o titular do mandato.
d) A participacdo dos representantes do pessoal docente e nao docente em reunides do Conselho Geral sera contabilizada para efeitos da
duracédo semanal de servico, devendo, no caso dos professores ser compensada na componente néo lectiva do respetivo horario.

Subseccdo Il - Diretor

1 - O Diretor € o 6rgao de Administracao e Gestao do agrupamento de escolas nas areas pedagogica, cultural, administrativa, financeira
e patrimonial.

Subdiretor e adjuntos do Diretor

O Diretor é coadjuvado no exercicio das suas fungdes por um subdiretor e por trés adjuntos.

2 - Competéncias

é) Compete ao Diretor submeter a aprovacao do Conselho Geral o Projeto Educativo elaborado pelo conselho Pedagogico.

b) Compete também ao Diretor, ouvido o Conselho Pedagogico.
b1) Elaborar e submeter a aprovacao do Conselho Geral os seguintes documentos:
1.As alteracoes ao Regulamento Interno;
2.Plano anual e plurianual de Atividades e respetivos relatorios periddicos e de final de execucéo;
3.Relatdrio anual de Atividades;
4.Propostas de celebracao de Contratos de Autonomia.
b2) Aprovar o plano de formacéo e de atualizagdo do pessoal docente e ndo docente, ouvido também, no ultimo caso, o
Municipio.

c) No acto de apresentacédo ao Conselho Geral, o Diretor faz acompanhar os documentos referidos na alinea b1) dos
pareceres do Conselho Pedagdgico.

d)Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas por lei ou pelo presente Regulamento Interno, no plano de gestao
pedagogica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial, compete ao Diretor, em especial:
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. Representar o agrupamento de escolas;

. Definir o regime de funcionamento do agrupamento de escolas;

. Elaborar o Projeto de orcamento de acordo com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho Geral;

. Superintender na constituicdo de turmas e na elaboracao de horarios;

. Distribuir o servico docente e nao docente;

. Designar os Coordenadores de escola;

. Designar os Coordenadores dos Departamentos Curriculares, Coordenadores das areas curriculares nao disciplinares e os

Diretores de Turma ;

8. Planear e assegurar a execucdo das Atividades no dominio da acdo social escolar em conformidade com as linhas orientadoras

definidas pelo Conselho Geral;

9. Gerir as instalacoes, espacos e equipamentos, bem como os outros recursos educativos do agrupamento;

10. Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagao ou de associacao com outras escolas e instituicoes de
formacéo, empresas, autarquias e colectividades em conformidade com os critérios definidos pelo Conselho Geral;

11. Exercer o poder hierarquico em relagao ao pessoal docente e ndo docente;

12. Proceder a seleccdo e recrutamento do pessoal docente e nao docente nos termos da lei;

13. Dirigir superiormente os servicos administrativos, técnicos e técnico-pedagogicos;

14. Exercer o poder disciplinar em relacao aos alunos;

15. Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliacao de desempenho do pessoal docente;

16. Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente;

17. Elaborar e aprovar o seu proprio Regimento.
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e) O Diretor exerce ainda as competéncias que lhe forem delegadas pela administracdo educativa e pela Camara Municipal.
f) O Diretor pode delegar e subdelegar no subdiretor e nos adjuntos as competéncias referidas nos nimeros anteriores.

g) Nas suas faltas e impedimentos, o Diretor é substituido pelo subdiretor.

3 - Recrutamento

a) Para recrutamento do Diretor, desenvolve-se um procedimento concursal, prévio a eleicdo nos termos do artigo seguinte.

b) Podem ser candidatos ao cargo de Diretor docentes do quadro de nomeacdo definitiva do ensino publico ou professores
profissionalizados com contrato por tempo indeterminado do ensino particular e cooperativo, em ambos os casos com pelo menos cinco
anos de servico e qualificacdo para o exercicio de funcdes de administracéo e gestao escolar, nos termos da alinea seguinte.

c¢) Consideram-se qualificados para o exercicio de funcdes de administracdo e de gestao escolar os docentes que preencham
uma das seguintes condicoes:
c1) Sejam detentores de habilitacdo especifica para o efeito, designadamente nas areas de Administragao Escolar e/ou
Educacional (conforme alineas b) e c) do n® 1 do artigo 56° do Estatuto da Carreira Docente);
c2) Possuam experiéncia correspondente a pelo menos um mandato completo no exercicio dos cargos de Diretor ou Adjunto do Diretor,
Presidente ou Vice-presidente do Diretor; Diretor Executivo ou Adjunto do Diretor Executivo, ou membro do Conselho Directivo;
c3) Possuam experiéncia de pelo menos trés anos como Diretor ou Diretor Pedagogico de estabelecimento do ensino
particular e cooperativo.

d) O Subdiretor e os Adjuntos sao nomeados pelo Diretor de entre os docentes dos quadros de nomeacao definitiva que contem pelo menos
cinco anos de servico e se encontrem em exercicio e funcdes no Agrupamento de escolas.

4 - Procedimento Concursal

a) O procedimento concursal, referido no artigo anterior, é aberto no Agrupamento de escolas por aviso publicitado nos
seguintes locais:
a1) em local apropriado nas instalacoes das escolas que constituem o Agrupamento;
a2) na pagina electronica do agrupamento de escolas;
a3) por aviso publicado, na 22 série do Diario da RepUblica e divulgado em 6rgao de imprensa de expansao nacional, através de andncio
que contenha referéncia ao Diario da Republica em que o referido aviso se encontra publicado.
b) A apresentacéo da candidatura, apreciacao e respetiva avaliacdo estdo definidas nos nimeros 3,4,e 5 do artigo 22° do DL 75/2008
5 - Eleicao do Diretor

a) O Diretor é eleito por maioria absoluta dos votos dos membros do Conselho Geral em efectividade de funcdes apds discussao e
apreciacdo dos requisitos definidos no nimero 5 artigo 22° do DL 75/2008 e eventual audicao dos candidatos.

b)Proceder-se-a a novo escrutinio, num prazo maximo de cinco dias Uteis, admitindo os dois candidatos mais votados, no caso de
nenhum dos candidatos sair vencedor. Sera eleito o candidato mais votado, respeitando o quérum legal.

6 - Posse

a) O Diretor toma posse perante o Conselho Geral nos trinta dias subsequentes a homologacao dos resultados eleitorais pelo Diretor
Regional de Educacao.

b) O Diretor designa o subdiretor e adjuntos nos termos e prazos definidos nos nimeros 2 e 3 do artigo 24° do DL 75/2008, podendo
exonera-los, a todo o tempo, por decisao fundamentada.

7 - Mandato

a) 0 mandato do Diretor tem a duracdo de 4 (quatro) anos. O mandato do subdiretor e adjuntos tem igual duracio, cessando com o
mandato do Diretor.
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b) Até 60 (sessenta) dias antes do termo do mandato do Diretor, o Conselho Geral deve deliberar sobre a sua reconducéo ou abertura
de novo procedimento concursal.

C) 0 limite de mandatos consecutivos encontra-se definido nos nimeros 3, 4 e 5 do artigo 25° do DL 75/2008.

d ) O mandato do Diretor pode cessar pelos motivos constantes nas alineas a) b) e c) do artigo 25° do DL 75/2008.

8 - Assessorias da Direcao
a) O Diretor podera propor ao Conselho Geral a constituicdo de assessorias técnico-pedagogicas para apoio a respetiva atividade.

b) A constituicao das assessorias técnico-pedagogicas para as quais serdao designados docentes em exercicio de fungdes no Agrupamento
de escolas, depende de autorizacao do Conselho Geral

Subsecgao III - Conselho Administrativo

1 - O Conselho Administrativo é o orgao deliberativo em matéria administrativo-financeira do Agrupamento de Escolas, nos termos da
legislacao em vigor.

2 - Composicao
0 Conselho Administrativo € composto pelo Diretor, que preside, pelo Subdiretor ou um dos adjuntos do Diretor, por ele designado para
o efeito, pelo Chefe de Servicos de Administracao Escolar ou quem o substitua.

3 - Competéncias

Ao Conselho Administrativo compete:

a) Aprovar o Projeto de orcamento anual da escola, em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho Geral;

b) Elaborar o relatério de contas de geréncia;

c) Autorizar a realizacao de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de receitas e verificar a legalidade da gestao
financeira do Agrupamento de Escolas;

d) Zelar pela atualizacdo do cadastro patrimonial do Agrupamento de Escolas;

e) Exercer as demais competéncias que lhe estdo legalmente acometidas;

f) Elaborar e aprovar o seu proprio Regimento.

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

Subsecgao IV - Conselho Pedagégico (C.P.)

1 - O Conselho Pedagodgico € o 6rgao de coordenagao e supervisao pedagogica e orientacdo educativa do agrupamento de escolas, nos
dominios pedagdgico-didactico, da orientacdo e acompanhamento dos alunos e da formacao inicial e continua do pessoal docente e néao
docente.

2 - Composicao

a) Os membros deste orgdo nao podem ultrapassar os 15 (quinze) elementos, observando os seguintes principios:
7 representantes dos Departamentos Curriculares;

3 Coordenadores de Ciclo de DT (2°, 3° ciclo, secundario);

1 Coordenador dos Cursos Profissionais e Cursos de Educacao e Formacao;

1 Coordenador do CRE/Biblioteca;

Diretor que é o presidente do Conselho Pedagogico.

3 - Competéncias

a) Elaborar a proposta de Projeto Educativo do Agrupamento de Escolas a submeter pelo Diretor ao Conselho Geral;

b) Apresentar propostas para a elaboracao do Regulamento Interno e dos Planos Anual e Plurianual de Atividades e pronunciar-se sobre
os respetivos Projetos;

c) Emitir parecer sobre as propostas de celebracao de contratos de autonomia;

d) Apresentar propostas e emitir parecer sobre a elaboracao do plano de formacao e de atualizacao do pessoal docente e nao docente;

e) Definir critérios gerais nos dominios da informacdo e da orientacado escolar e vocacional, do acompanhamento pedagogico e da
avaliacao dos alunos;

f)  Propor aos 6rgaos competentes a criacdo de areas disciplinares ou disciplinas de conteudo regional e local bem como as respetivas
estruturas programaticas;

g) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificacao curricular, dos apoios e complementos educativos e das
modalidades especiais de educacao escolar;

h)  Adoptar os manuais escolares, ouvidos os Departamentos Curriculares;

i) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagogica e de formacao, no ambito do Agrupamento de escolas e em
articulacao com instituicées ou estabelecimentos do ensino superior vocacionados para a formacao e a investigacao;

j)  Promover e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural;

k) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a elaboracdo dos horarios;

)  Definir os requisitos para a contratacao de pessoal docente e nao docente, de acordo com a legislacdo aplicavel;

m) Elaborar e propor, para aprovacao do Conselho Geral e inclusdo no R.l., a regulamentacado de Quadros de Valor e Exceléncia;

n) Definir na Gltima reunido do ano letivo qual o tema unificador do Plano Anual de Atividades do ano letivo seguinte;

0) Intervir no processo de avaliacdo de desempenho dos docentes de acordo com o disposto na legislacao aplicavel;
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p) Proceder ao acompanhamento e avaliacao da execucao das suas deliberacdes e recomendacoes;
q) Elaborar e aprovar o seu proprio regimento.

4 - Funcionamento

a) O conselho Pedagogico reline, ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente, sempre que o presidente o convoque, por sua
iniciativa, a requerimento de um terco dos seus membros em efectividade de funcdes ou sempre que um pedido de parecer do Conselho
Geral ou do Diretor o justifique.

b) Os representantes do Pais e Encarregados de Educacdo e dos alunos no Conselho Pedagdgico participam apenas no exercicio das
competéncias do Conselho Pedagogico previstas nas alineas a) ,b) e) f), j) e k).

Seccgao II - Estruturas de coordenagdo e supervisao

Subseccéo | - Departamentos Curriculares
1 - Sao constituidos os seguintes Departamentos Curriculares:

Pré-escolar (Docentes do grupo 100)

1°Ciclo (Docentes do grupo 110)

Linguas (Docentes dos Grupos 200, 210, 220, 300, 320, 330/ 310,340 e 350, quando se justifique)

Matematica (Docentes dos Grupos 230 e 500)

Ciéncias Experimentais (Docentes dos Grupos 510, 520, 550)

Ciéncias Sociais e Humanas (Docentes dos Grupos 290, 400, 410, 420, 430)

Expressoes (Docentes dos Grupos 240, 250, 260, 530, 540, 600, 610, 620, 910, 920 e 930 quando se justifique)

2 - Os Departamentos Curriculares tém como competéncias:

a) Planificar e adequar a realidade do Agrupamento de Escolas a aplicagdo dos planos de estudo estabelecidos ao nivel nacional;

b) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas das disciplinas;

c) Assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orientacao educativa do Agrupamento de Escolas, a adopcao de metodologias
especificas destinadas ao desenvolvimento, quer dos planos de estudo, quer das componentes de ambito local do curriculo;

d) Analisar a oportunidade de adopgao de medidas de gestao flexivel dos curriculos e de outras medidas destinadas a melhorar as
aprendizagens e a prevenir a exclusao;

e) Elaborar propostas curriculares diversificadas, em funcao da especificidade de grupos de alunos;

f)  Assegurar a coordenacgao de procedimentos e formas de atuacdo nos dominios da aplicagao de estratégias de diferenciacdo pedagogica
e da avaliacao das aprendizagens;

g) Identificar necessidades de formacao dos docentes;

h)  Analisar e reflectir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

i)  Elaborar e aprovar o seu proprio regimento.

3 - Coordenacao de Departamento Curricular

a) Os Departamentos Curriculares sao coordenados por professores designados pelo Diretor.
b) Os coordenadores dos Departamentos Curriculares tém um mandato de 4 (quatro) anos que cessa com o mandato do
Diretor.

c) Os coordenadores dos Departamentos curriculares podem ser exonerados em qualquer momento por despacho fundamentado do
Diretor.

d) Os coordenadores dos Departamentos Curriculares tém direito a um crédito de horas, legalmente estabelecido, a marcar no respetivo
horario, ndo acumulavel com o crédito atribuido a coordenacao do respetivo agrupamento disciplinar.

e) 0 Coordenador de Departamento Curricular é, obrigatoriamente, Coordenador do seu agrupamento de disciplinas

4 - Sao atribuicées do Coordenador de Departamento Curricular (CDC):
a) Manter-se informado de toda a legislacao referente a problemas do ensino em geral e em particular a que contempla as areas
curriculares que fazem parte do respetivo Departamento, para o que lhe deve ser entregue, pelo Diretor ou adjunto, uma copia de
toda a documentacao considerada fundamental;

b) Zelar pela orientacdo pedagogica do Departamento;

c) Representar o Departamento no Conselho Pedagogico;

d) Informar os membros do seu Departamento das decisdes ai tomadas e dos assuntos tratados;

e) Promover a articulagao entre as diferentes areas curriculares que compdem o seu Departamento e de Projetos de desenvolvimento
educativo ligados as mesmas areas;

f)  Manter permanentemente atualizado o respetivo livro de atas;

g) Promover a troca de experiéncias e a cooperacéo entre todos os docentes que integram o Departamento Curricular;

h) Promover a articulacdo com outras estruturas ou servicos do Agrupamento de Escolas, com vista ao desenvolvimento de estratégias
de diferenciacao pedagogica;

i) Propor ao Conselho Pedagdgico o desenvolvimento de componentes curriculares locais e a adopcao de medidas destinadas a melhorar
as aprendizagens dos alunos;

j)  Cooperar na elaboracao, desenvolvimento e avaliacao dos instrumentos de autonomia da escola;

k) Promover a realizacdo de Atividades de investigacao, reflexao e de estudo, visando a melhoria da qualidade das praticas educativas;

) Responsabilizar-se pela apresentacdo a Direcao Administrativa da relacdo anual de necessidades de recursos afectos ao respetivo
Departamento;

m) Apresentar ao Diretor, quando cessar o mandato de coordenador, a conferéncia do inventario dos recursos materiais das disciplinas
que compdem o respetivo Departamento. Dos atos de recepcao e entrega do inventario dos recursos materiais serdo lavradas atas que
ficarao a guarda do Diretor;

n) Apresentar ao Diretor um relatorio critico, anual, do trabalho desenvolvido;
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o) Delegar, anualmente, em professor do seu Departamento, se de ciclo de ensino diferente do seu (caso do Departamento do ensino
pré-escolar/1° ciclo) ou area cientifica diferente da sua, a responsabilidade pelos recursos fisicos e materiais da respetiva escola/area
disciplinar. Dos atos de entrega e recepc¢ao do inventario dos recursos materiais serao lavradas atas que serdo entregues ao Diretor;

p) Participar na avaliacao de desempenho dos professores do seu departamento de acordo com as normas legais em vigor.

5 - Os Departamentos Curriculares relinem-se:
a) reunibes ordinarias: trimestralmente, em plenario e mensalmente, por agrupamento de disciplinas;
b) reunides extraordinarias, sempre que sejam convocados pelo Diretor, pelo respetivo coordenador, por sua iniciativa, ou a
requerimento de dois tercos dos seus membros.

6 - De todas as reunioes sao sempre lavradas atas cujos originais serao entregues pelo Coordenador de Departamento
Curricular ao Diretor e uma copia arquivada no respetivo dossier de Departamento Curricular;

7 - Os Coordenadores de Departamento Curricular relnem-se ainda mensalmente com os coordenadores dos Agrupamentos de disciplina
dos respetivos Departamentos Curriculares ou, no caso do Departamento Curricular do Pré-escolar/1° Ciclo com o representante do outro
nivel de ensino, para prepararem as reunides mensais daqueles 6rgaos bem como as do Conselho Pedagogico;

8- Organizacao interna dos Departamentos
Cada Departamento Curricular organiza-se internamente nos seguintes agrupamentos de disciplinas:

Pré-escolar (docentes dos grupos 100)

1° ciclo (docentes dos grupos 110)

Linguas - (1) Portugués/Francés; (2) Inglés (podendo integrar outros grupos de Linguas, caso se justifique)

Matematica - (1) Matematica;

Ciéncias Experimentais - (2) Biologia e Geologia; (3) Fisica e Quimica; (4) Informatica

Ciéncias Sociais e Humanas - (1) Historia; (2) Filosofia / EMR; (3) Geografia; (4) conomia/Contabilidade/Secretariado
Expressdes - (1) Educacéo Fisica; (2) Artes Visuais; (3) Educagao Tecnologica; (4) Educagao Musical; (5) Educacao
Especial

Subseccéo Il - Agrupamento de disciplinas

1 - Os agrupamentos de disciplinas sao todos os que integram ou venham a integrar cada um dos departamentos curriculares constantes
do nimero anterior, exceptuando o departamento que integra o ensino pré-escolar e do 1° ciclo do ensino basico.

2 - Cada agrupamento de disciplinas é coordenado por um professor designado pelo Diretor, ouvidos o Coordenador de Departamento
Curricular e os professores do grupo, por um periodo de quatro anos;

3 - Os Coordenadores de Agrupamento de disciplinas terdo direito a um crédito de 4 (quatro) tempos, da componente nao lectiva, a
marcar no respetivo horario semanal;

4 - Sao atribuicées do Coordenador de Agrupamento de disciplinas:

a) Zelar pela orientacdo pedagdgica do Agrupamento de disciplinas

b) Promover a articulacdo entre as diferentes areas disciplinares que compdem o seu agrupamento de disciplinas e de Projetos de
desenvolvimento educativo ligados as mesmas areas;

c) Promover a troca de experiéncias e a cooperacao entre todos os docentes que integram o Agrupamento de disciplinas;

d) Integrar na vida da escola os professores do respetivo agrupamento disciplinar, sobretudo os que se encontrarem em inicio de
carreira;

e) Assegurar a coordenacao das orientacoes curriculares e dos programas de estudo, promovendo a adequacao dos seus objetivos
e conteldos a situacao concreta da escola;

f)  Participar na avaliacao do desempenho dos professores do seu agrupamento de disciplinas sempre que essa atribuicao lhe seja
legalmente delegada;

g) Manter permanentemente atualizado o respetivo livro de atas;

h) Elaborar e submeter a apreciacdo do Conselho Pedagogico e do Diretor normas de utilizacdo dos diferentes sectores afectos ao
agrupamento;

i)  Responsabilizar-se pelos recursos materiais ligados as diferentes areas do respetivo agrupamento de disciplinas/escola (ensino
pré-escolar e 1° ciclo), incluindo a organizacao da respetiva gestao;

j)  Gerir os recursos materiais ligados ao respetivo agrupamento de disciplinas, responsabilizando-se pela organizacao da
respetiva utilizagao, pela manutencao atualizada do respetivo inventario e pela apresentacao ao Coordenador de
Departamento Curricular (CDC) da relacao anual de necessidades de atualizacao desses mesmos recursos;

k) Apresentar ao CDC um relatorio critico, anual, do trabalho desenvolvido;

l)  Apresentar ao CDC, quando cessar o mandato do Coordenador de agrupamento de disciplinas, a conferéncia do inventario dos
recursos materiais cuja responsabilidade lhe estava atribuida. Dos atos de recepcao e entrega do inventario dos recursos
materiais serao lavradas atas que ficardo a guarda do CDC.

Subseccdo Il - Conselhos de Docentes

1 - Os Conselhos de Docentes promovem a cooperacdo entre os docentes do Agrupamento e adequam o curriculo aos interesses e
necessidades especificas dos alunos.
2 - Os Conselhos de Docentes sao constituidos pela totalidade dos docentes do Pré-Escolar/1° ciclo do ensino basico, em cada
estabelecimento do Agrupamento.
3 - Com vista a adopcao de medidas de pedagogia diferenciada e de reforco da articulacéo interdisciplinar, os Conselhos de Docentes
podem incluir, ainda, outros docentes, designadamente de disciplinas ou areas disciplinares, de apoio educativo e de educacao
especial.
4 - Compete aos Conselhos de Docentes:
a) Planificar e adequar a realidade do Agrupamento a aplicacao dos planos de estudo estabelecidos ao nivel nacional;
b) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas das disciplinas;
e) Assegurar, de forma articulada com outras estruturas de orientacao educativa do Agrupamento, a adopcao de metodologias
especificas destinadas ao desenvolvimento quer dos planos de estudo, quer das componentes do curriculo estabelecidas por este;

16



AGRUPAMENTO FREI GONCALO DE AZEVEDO - REGULAMENTO INTERNO

d) Analisar a oportunidade de adopcao de medidas de gestao flexivel dos curriculos e de outras medidas destinadas a melhorar as
aprendizagens e a prevenir a exclusao;

e) Elaborar propostas curriculares diversificadas, em funcao da especificidade de grupos de alunos;

f) Assegurar a coordenacdo de procedimentos e formas de atuacdo nos dominios da aplicacdo de estratégias de diferenciacao
pedagégica e da avaliacdo das aprendizagens;

g) Identificar necessidades de formacao dos docentes;

h) Analisar e reflectir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

i) Desenvolver Projetos de aprofundamento, nomeadamente no ambito do Projeto educativo do Agrupamento, de acordo com os
recursos do Agrupamento ou através da colaboracdo com outras escolas ou agrupamentos e instituicoes;

j) Aprovar o relatoério de Atividades do Conselho de Docentes, apresentado pelo Coordenador deste 6rgédo, no final de cada ano
letivo.

5 - O Coordenador de estabelecimento assegura a coordenacao do Conselho de Docentes.
6 - Sao competéncias do Coordenador do Conselho de Docentes:

a) Promover a troca de experiéncias e a cooperacao entre todos os docentes que integram o Conselho de Docentes;

b) Assegurar a coordenacao das orientagoes curriculares e dos programas de estudo, promovendo a adequacao dos seus objetivos e
conteldos a situacdo concreta do Agrupamento;

c) Promover a articulagdo com outras estruturas ou servicos do Agrupamento, com vista ao desenvolvimento de estratégias de
diferenciacdo pedagdgica;

d) Propor ao Conselho Pedagogico o desenvolvimento de componentes curriculares locais e a adopcao de medidas destinadas a melhorar
as aprendizagens dos alunos:

e) Cooperar na elaboracao, desenvolvimento e avaliagao dos instrumentos de autonomia do Agrupamento;

f) Promover a realizacdo de Atividades de investigacdo, reflexdo e de estudo, visando a melhoria da qualidade das praticas educativas;

g) Participar na avaliacao de desempenho dos docentes nos moldes legalmente previstos;

h) Apresentar ao Diretor o relatério critico de Atividades do Conselho de Docentes, aprovado por estes, até ao dia 15 de Julho de cada
ano;

i) Eleger o representante dos Conselhos de Docentes no Conselho Pedagdgico.

7 - As reunides dos Conselhos de Docentes podem ser ordinarias e extraordinarias.
a) Os Conselhos de Docentes reinem ordinariamente uma vez por més, por convocatoria do respetivo Coordenador;
b) Os Conselhos de Docentes relinem extraordinariamente, por convocatoria do Presidente, do Diretor, por sua iniciativa ou no seguimento

de proposta nesse sentido, apresentada pelo Coordenador ou por um terco dos seus membros.

8 - Para além das reunides dos Conselhos de Docentes, os Coordenadores podem ainda convocar um conjunto de docentes para tratar
assuntos especificos.

Subsecgéo IV - Conselhos de Turma (C.T.)
1 - Os Conselhos de Turma sao constituidos pelo conjunto dos seus professores, por um delegado dos alunos (no caso do 3° ciclo do ensino
basico e no ensino secundario) pelo representante dos Pais/ Encarregados de Educacao.
Nas reunides de Conselho de Turma destinadas a avaliagdo sumativa dos alunos, apenas participam os membros
docentes.

2 - Sao competéncias do Conselho de Turma:

a) Analisar a situacédo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em conta no processo de ensino e aprendizagem;

b) Planificar o desenvolvimento das Atividades a realizar com os alunos em contexto de sala de aula;

c) Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais dos alunos, promovendo a articulacao com os
respetivos servicos especializados de apoio educativo, em ordem a sua superagao;

d) Assegurar a adequacéo do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos, estabelecendo prioridades, niveis de aprofundamento e
sequéncias adequadas;

e) Adoptar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que favorecam as aprendizagens dos alunos;

f)  Conceber e delinear Atividades em complemento do curriculo proposto;

g) Organizar o Projeto Curricular da turma, bem como o respetivo acompanhamento e avaliacao;

h) Preparar informacao adequada, a disponibilizar aos Pais e Encarregados de Educacao, relativa ao processo de aprendizagem e

avaliacao dos alunos.

3 - O Conselho de Turma é coordenado por um Diretor de Turma nomeado pelo Diretor de entre os professores da turma, sempre que
possivel pertencente ao quadro do Agrupamento.

4 - E da responsabilidade do Diretor de Turma a entrega ao Coordenador de Ano dos Diretores de Turma, do Projeto Curricular da Turma
a ser incluido no Plano Anual de Atividades da Escola.

5 - Em cada ano escolar, antes de se iniciarem as Atividades letivas em cada turma, o Diretor convocara Conselhos de Turma destinados
a preparar lancamento do ano letivo.

6 - Sao atribuicdes do Diretor de Turma:
a) Conhecer e contatar individualmente cada um dos alunos por quem é responsavel;
b) Procurar conhecer e contatar cada um dos Encarregados de Educacao dos alunos por quem é responsavel convocando, sempre que
necessario, reunides com os Encarregados de Educacdo da turma;

c) Informar-se cuidadosamente sobre a comunidade em que a escola esta inserida e de onde os alunos provém;

d) Verificar, semanalmente, a assiduidade dos alunos;

e) Informar os Encarregados de Educacao sobre o percurso escolar dos seus educandos;

f)  Verificar, mensalmente, o aproveitamento dos alunos;

g) Prestar aos Encarregados de Educacao todos os esclarecimentos que lhes forem solicitados;

h) Informar todos os professores da turma, de ocorréncias consideradas importantes com vista a uma melhor relacao professor /aluno;
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i) Convocar reunides extraordinarias, sempre que o considere necessario;

j)  Averiguar fatos relativos a participacées de ocorréncia e elaborar um relatério/parecer no prazo de 2 (dois) dias Uteis, podendo aplicar
as seguintes medidas de sua competéncia:

k)  Arquivar as participacdes de ocorréncia no dossier da Direcao de Turma, junto ao processo do aluno e comunicar ao Diretor, entregando

o original da participacéo e tirando cépia para si, caso considere o comportamento grave ou muito grave;

Colaborar na concretizacao de iniciativas culturais e recreativas em que a escola se empenhar;

~

m) Promover a eleicao dos dois representantes dos Pais/Encarregados de Educacao no Conselho de Turma;

n) Assegurar a articulacao entre professores da turma e alunos, Pais e Encarregados de Educacao;

o) Promover a comunicacao e formas de trabalho cooperativo entre professores e alunos;

p) Coordenar, em colaboracao com os docentes da turma, a adequacao de Atividades, conteldos, estratégias e métodos de trabalho a

situacao concreta do grupo e a especificidade de cada aluno;
q) Articular as Atividades da turma com os Pais e Encarregados de Educacao, promovendo a sua participacao;
r)  Coordenar o processo de avaliacdo dos alunos garantindo o seu caracter globalizante e integrador;
s) Participar no processo de avaliacao especializada, decorrente de uma referenciacao para a elegibilidade, ou nao, de alunos com
necessidades educativas especiais de caracter permanente;
t) Coordenar o Programa Educativo Individual dos alunos abrangidos pelo DL 3/2008;
u) Colaborar na realizacao de relatério circunstanciado, dos alunos abrangidos por aquele DL, no final do ano letivo;
v) Apresentar um relatério critico, anual, do trabalho desenvolvido.

7 - Para além do crédito horario legalmente estipulado, ao Diretor de Turma sera atribuido um tempo da componente nao lectiva, marcado
no respetivo horario que coincidira, no ensino secundario, com horario extra curricular da respetiva turma.

Subseccgdo V - Professor de Turma (1° ciclo) / Educador de Infancia (Pré-escolar)
1-  Sao atribuicoes do Professor de Turma:

a) Analisar a situagdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em conta no processo de ensino e
aprendizagem;

b) Planificar o desenvolvimento das Atividades a realizar com os alunos em contexto de sala de aula;

c) Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais dos alunos, promovendo a articulacao com
os respetivos servicos especializados de apoio educativo, com vista a sua superacéo;

d) Assegurar a adequacéo do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos, estabelecendo prioridades, niveis de
aprofundamento e sequéncias adequadas;

e) Adoptar estratégias de diferenciacdo pedagogica que favorecam as aprendizagens dos alunos;

f)  Conceber e delinear Atividades em complemento do curriculo proposto;

g) Participar no processo de avaliacao especializada, decorrente de uma referenciacao para a elegibilidade, ou nao, de alunos
com necessidades educativas especiais de caracter permanente;

h) Coordenar o Programa Educativo Individual dos alunos abrangidos pelo DL 3/2008;

i) Colaborar na realizacédo de relatério circunstanciado, dos alunos abrangidos por aquele DL, no final do ano letivo;

j) Preparar informacao adequada, a disponibilizar aos Pais/Encarregados de Educacao, relativa ao processo de
aprendizagem e avaliacao dos alunos.

2-  Sao atribuicdes do Educador de Infancia titular de sala:

a) Elaborar o Projeto Curricular do Grupo, de acordo com as orientacdes curriculares e com as orientacées expressas no Projeto
Curricular de Agrupamento;

b) Dar a conhecer aos Pais/Encarregados de Educacao o Projeto Curricular de Grupo e apelar para o seu envolvimento no
respetivo Projeto;

c) Planear situacoes de aprendizagem de modo a interessar e estimular cada crianca;

d) Avaliar a atividade educativa com a crianca e com o grupo, a fim de ser tomada consciéncia da sua evolucéo;

e) Observar cada crianca e o grupo para melhor conhecer os seus interesses, capacidades e dificuldades;

f) Participar no processo de avaliacao especializada, decorrente de uma referenciacao para a elegibilidade, ou nao, de alunos
com necessidades educativas especiais de caracter permanente;

g) Coordenar o Programa Educativo Individual dos alunos abrangidos pelo DL 3/2008;

h)  Colaborar na realizagao de relatorio circunstanciado, dos alunos abrangidos por aquele DL, no final do ano letivo.

Subseccéo VI - Coordenacao de Ano e Ciclo

1 - Compete aos Diretores de Turma de um mesmo ano de escolaridade:

Planificar as Atividades e Projetos a desenvolver, anualmente, de acordo com as orientacdes do Conselho Pedagogico;

) Articular com os diferentes Departamentos Curriculares o desenvolvimento de contelidos programaticos e objetivos de aprendizagem;

) Cooperar com outras estruturas de orientacao educativa e com os servicos especializados de apoio educativo na gestao adequada de

recursos e na adopcao de medidas pedagdgicas destinadas a melhorar as aprendizagens;

d) Dinamizar e coordenar a realizacao de Projetos interdisciplinares das turmas;

e) Identificar necessidades de formagao no ambito da Direcao de Turma;

f)  Conceber e desencadear mecanismos de formacao e apoio aos Diretores de Turma em exercicio e de outros docentes da escola para
o desempenho dessas funcoes;

g) Propor ao Conselho Pedagogico a realizacao de acdes de formacao no dominio da orientacado educativa e da coordenacao das Atividades
das turmas.

cge

2 - Os Coordenadores de Ano s&ao nomeados pelo Diretor e terdo direito a um crédito de 2 (dois) tempos da componente nao lectiva a
marcar no respetivo horario semanal.

3 - Os Coordenadores de ciclo sao nomeados pelo Diretor ouvidos os Coordenadores de ano.

4 - Os Coordenadores de Ciclo terdo um mandato de 2 (dois) ou 3 (trés) anos, dependente do ciclo de escolaridade.
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5 - O Conselho de Diretores de turma de um dado ano de escolaridade reune, pelo menos, uma vez por trimestre ou sempre que para isso
seja convocado pelo respetivo coordenador, por indicacdo do Conselho Pedagdgico, do Diretor ou por solicitacdo devidamente
fundamentada de um dos seus membros.

6 - Sao ainda atribuicées do Coordenador de Ano dos Diretores de Turma:

Manter-se informado de toda a legislacao referente a problemas de ensino, em geral, e em particular a que contempla a acdo dos
Diretores de Turma e a que regulamenta a vida escolar dos alunos, para o que lhes deve ser entregue, pelo Diretor, uma copia de
toda a documentacao considerada fundamental;

Manter atualizado um dossier, onde conste toda a documentacao referida no paragrafo anterior;

Integrar na vida da escola todos os Diretores de Turma, procurando uniformizar atuacdes e critérios;

Presidir as reunides do Conselho de Ano dos Diretores de Turma;

Coordenar o trabalho das reunides de avaliacdo intermédias ou de final de periodo;

Coordenar os Projetos Curriculares das turmas do seu ano;

Coordenar a agao do respetivo Conselho, articulando estratégias e procedimentos;

Apresentar ao Diretor um relatério critico, anual, do trabalho desenvolvido.

a)

S oD anN T
ZL=22el’

Subseccéo VIl - Coordenacéao de Curso

1- Compete ao Coordenador de Curso

a)
b)
)
d)

e)
f)

9)
h)

Assegurar a articulacao pedagogica entre as diferentes disciplinas e areas nao disciplinares do curso;

Organizar e coordenar as Atividades a desenvolver no ambito da formagao técnica/tecnoldgica;

Participar em reunides de Conselhos de Turma, no ambito das suas fungdes;

Articular com os drgdos de gestdo da escola no que respeita aos procedimentos necessarios a realizacdo da prova de aptidao
profissional/tecnoldgica;

Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades envolvidas nos Estagios, identificando-as, fazendo a respetiva seleccéo,
preparando protocolos, procedendo a distribuicdo dos alunos-formandos por cada entidade e coordenando o acompanhamento
dos mesmos;

Assegurar a articulacdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio sécio-educativo;

Coordenar o acompanhamento e a avaliacao do curso.

Apresentar ao Diretor um relatorio critico anual do trabalho desenvolvido.

2-0 Coordenador de Curso tem direito a um crédito de 3 (trés) tempos da componente néo lectiva a marcar no respetivo horario semanal

Subseccéo VIl - Professores Tutores

O Diretor pode designar professores tutores, sob proposta do Diretor de Turma, para acompanhamento, em particular, do processo
educativo de um ou mais alunos.

1-Aos professores tutores compete:
a) Desenvolver medidas de apoio aos alunos, designadamente de integracao na turma e na escola e de aconselhamento e orientacao

no estudo e nas tarefas escolares;

b) Promover a articulacao das Atividades escolares dos alunos com outras Atividades formativas;
c) Desenvolver a sua atividade, de forma articulada, quer com o Diretor de Turma, quer com as estruturas de
orientacao educativa.

Subseccdo IX- Servicos Técnico Pedagogicos

1. - Servico de Psicologia e Orientacdo Vocacional (S.P.0.V.):

1.1

a)
b)
9

- O Servico de Psicologia e Orientacdo Vocacional (SPOV) desenvolve a sua agdo no Agrupamento sendo trés os dominios

considerados para a sua intervencao:

0 apoio psicologico e psicopedagdgico a alunos e a professores;

0 apoio ao desenvolvimento do sistema de relacoes interpessoais no interior da escola e entre esta e a comunidade;
A orientacao escolar e profissional.

1.2 - Competéncias gerais:

a)

b)

Q)

d)

e)

f)

Colaborar na concegao, realizacdo e desenvolvimento do Projeto Educativo do Agrupamento, através do levantamento de
necessidades e potencialidades da comunidade educativa, no planeamento e implementacao de medidas que contribuam para
a definicdo de estratégias conducentes a diversificacdo de ofertas e a criacdo de ambientes educativos de maior qualidade,
articulando a sua agdo com outros servicos nomeadamente nas areas da salide, da solidariedade e seguranca social e do emprego
e formacao profissional, de modo a planear as medidas de intervencao adequadas.

Prestar o apoio psicologico e pedagdgico necessario a alunos, docentes, técnicos, encarregados de educacdo e outros
intervenientes no processo educativo e colaborar na concecao de respostas educativas adequadas.

Colaborar com outros servicos, estruturas de orientacdo educativa da escola e demais profissionais de educacao, ao nivel da
organizacao e gestao da acao curricular e educativa, no ajustamento do processo ensino e aprendizagem dos alunos colaborando
na definicdo de estratégias conducentes a oferta diversificada de oportunidades educativas no contexto da sala de aula.
Proporcionar a realizacao de acoes de sensibilizacao sobre as oportunidades escolares, profissionais e sociais tais como visitas
de estudo, experiéncias profissionais, estagios, entre outras, destinadas a alunos, pais ou encarregados de educacéo e outros
elementos da comunidade envolvente, por forma a apoiar os alunos na construcao do seu Projeto de vida e nas escolhas nele
envolvidas, que determinarao as suas opcoes futuras.

Participar no processo de avaliacao, decorrente de uma referenciacao para a elegibilidade, ou nao, de alunos com necessidades

educativas especiais de caracter permanente;

Elaborar, conjuntamente com o Grupo de Educacéo Especial, o relatorio técnico-pedagogico.
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1.3 - Normas de funcionamento do S.P.0.V. :

a) O SPOV estara aberto de acordo com horario de funcionamento proposto anualmente pelo préprio servico e aprovado pelo
Diretor. Em funcdo do desenvolvimento das diferentes Atividades, o (a) responsavel podera propor alteracdes ao longo do
ano.

b) O SPOV elaborara, anualmente, o Plano de Atividades sempre em coordenacdo com os diferentes 6rgaos e estruturas educativas
da escola e que fara parte integrante do Plano Anual de Escola

c) O Diretor assegurara condicdes fisicas e materiais para a execucdo do Plano de Atividades do SPOV

d) As condicdes de utilizacdo do SPOV s&o incluidas, como anexo, no presente R.I.

e) O SPOV deve apresentar Diretor um relatorio critico, anual, do trabalho desenvolvido.

1.4 - Normas de acao do Servico de Psicologia e Orientacao Vocacional

a) Atendimento/Entrevista de ambito Psicologico e/ou Pedagogico
i.0s atendimentos dos alunos podem ser solicitados pelos proprios alunos, professores, diretores de turma, direcdo da escola,
pessoal ndao docente e encarregados de educacao.
ii.0 pedido de entrevista pode ser efetuado junto do professor de turma /grupo, diretor de turma, diretamente a psicologa, pelo
interessado, ou através de outro elemento da comunidade educativa.
iii.Os alunos e encarregados de educacao sdo atendidos, em funcdo das disponibilidades do SPOV e das prioridades dos casos, apos
marcacao prévia de hora.
iv.Se o atendimento nao for da iniciativa do aluno, realiza-se previamente uma caracterizacao do caso, para conhecimento da
situacao e da necessidade de atendimento pelo SPOV, a efetuar por escrito pelo elemento que solicitou a intervencao.
v.Quando o objetivo do atendimento é a elaboracdo de um Plano Educativo Individual, o que pressupde avaliagao psicologica, o
pedido sera realizado durante o 1° periodo letivo.
vi.A elaboracédo do PEI é da responsabilidade conjunta do SPOV, do professor coordenador do Grupo de Educacédo Especial, do
Diretor de Turma e dos professores da turma.
vii.Se o atendimento for marcado em tempo letivo, a psicologa justificara a falta do aluno através do preenchimento de impresso
proprio, a ser entregue ao respetivo diretor de turma.
viii.Quando a natureza do atendimento a prestar ultrapasse as possibilidades de intervencdo em ambito escolar, os casos serao
encaminhados para outros servicos.

b) Programa de Orientacao para a Carreira
i. Este programa é dirigido a todos os alunos do 9°ano, sendo a sua inscricdo voluntaria e gratuita.

ii. O programa é desenvolvido numa primeira fase com o grupo turma e numa segunda fase com menos elementos, que culminara
com entrevistas individuais de orientacao.

iii. No inicio do ano letivo procede-se a divulgacdo desta atividade de orientacdo, numa sessao de sensibilizacao para o grupo
turma e com a presenca do respetivo diretor de turma. Cada turma tera um horario previamente definido, de acordo com as
disponibilidades dos alunos e da psicéloga do SPOV.

iv. Os encarregados de educacdo sdo informados sobre os objetivos e funcionamento deste programa, através de circular
distribuida durante a sessao de sensibilizagao.

v. Aentrega e analise dos resultados, em termos de perfis psicologicos, so sera possivel a alunos que completem o seu processo
de orientacéo e apenas ao proprio.

c) Sessoes de Informacao Escolar e Profissional
As sessoes sao dirigidas aos alunos que, no final do ano letivo tém de efetuar escolhas com implicacées vocacionais.
Sao realizadas, normalmente, uma para cada um dos seguintes anos de escolaridade - 9°, 11° e 12°.
A sua realizacdo podera ser em funcao das solicitacdes dos alunos, dos professores ou por iniciativa do proprio SPOV.
Ap0s estas acoes os alunos, em funcao das suas necessidades, poderao marcar atendimentos individualizados com a psicéloga.

d) Exames de Orientacao
Realizam-se exames de orientacdo preferencialmente a alunos que, ndo tenham tido qualquer acompanhamento a nivel da
orientacao vocacional.
Ao nivel do 9° ano, sb se realizam exames de orientacdo a quem, por um motivo valido, foi impossibilitado de frequentar o
Programa de Orientacao.
Ao nivel do ensino secundario realizam-se exames de orientacao a alunos que o solicitem, dentro das disponibilidades do SPOV.
Para dar resposta a todos os pedidos os alunos interessados deverao inscrever-se no SPOV, até final do 2° periodo.

e) Parecer sobre Retencoes Repetidas
Para o SPOV emitir um parecer sobre as retencdes repetidas, devera ser-lhe entregue, no inicio do 3° periodo, um levantamento
das eventuais situacoes.
Durante e ap0s as reunides de avaliacdo do 3° periodo o SPOV devera ter conhecimento completo dos diferentes casos, para dar o
respetivo parecer atempadamente.
Os casos que requeiram uma avaliacao especifica, por parte deste servico, deverdo ser analisados e marcado atendimento com o
aluno em questéao e respetivo encarregado de educagao, no horario definido pela psicologa.

f) Articulacao com outros servicos
As normas das reuniées com os 6rgaos de gestao da escola sao as vigentes no Regulamento Interno da Escola.
A articulacao entre as diversas estruturas é realizada através de reunides formais e contatos informais.
0 SPOV colabora com os 6rgaos de direcéo e gestao da escola e com os diversos grupos de trabalho, sempre que solicitado e em
funcao das possibilidades do Servico.
Articula com o professor de Apoio Educativo, sempre que as caracteristicas dos alunos o exijam, discutindo e analisando os casos
em conjunto, para um melhor acompanhamento, sendo da competéncia do SPOV a avaliac&o psicologica.

2. Grupo de Educacao Especial (G.E.E.)
Este servico visa responder a alunos com necessidades educativas especiais de caracter permanente, com limitacoes

significativas ao nivel da atividade e da participacdo num ou varios dominios da vida, decorrentes de alteracdes funcionais e
estruturais de caracter permanente, resultando em dificuldades continuadas ao nivel da comunicacdo, da mobilidade,
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autonomia, relacionamento interpessoal e participacdo social, dando lugar a mobilizacdo de servicos especializados para
promover o potencial de funcionamento biopsicosocial.

Tem por objetivos a inclusao educativa e social, 0 acesso e o sucesso educativo, a autonomia, a estabilidade emocional, bem
como a promocao da igualdade de oportunidades e o acesso a uma adequada formacao que permita a transicao da escola para
a vida ativa dos jovens com necessidades educativas especiais de caracter permanente.

2.1 - Modo de organizacao e funcionamento do Grupo de Educacao Especial (GEE)

0 Grupo de Educacdo Especial atua em colaboracdo com os Orgdos de Gestdo e Coordenacdo e desenvolve a sua acdo no
Agrupamento, nos seguintes dominios:

a) Na sensibilizacdo e dinamizagao da comunidade educativa para o direito que todos tém de frequentar o ensino regular;

b) Na avaliacdo das necessidades educativas especiais dos alunos referenciados e na organizacdo e acompanhamento do
Programa Educativo Individual.

c) Na identificacao das necessidades de formacao para os docentes e para os auxiliares de acao educativa.

d) Na cooperacdo com outros Servicos, nomeadamente nas areas da Salde, da Solidariedade e Seguranca Social, do Emprego e
Formacao Profissional, de modo a planear as medidas de intervencao adequadas.

f) Na elaboragdo do Plano Anual de Atividades, decorrente do Projeto Educativo de Escola, que devera de forma concisa,
consagrar a multiplicidade das acoes a desenvolver no Agrupamento.

2.2 - Normas de funcionamento do G.E.E.

a) O Diretor assegurara condicées fisicas e materiais para a normal execucdo do Plano de Atividades do Grupo de Educacao
Especial.

b)  Este Servico é coordenado pelo coordenador de agrupamento disciplinar de educacéo especial.

c) O G.E.E. elaborara, anualmente, o seu Plano de Atividades em articulacdo com os diferentes 6rgdos e estruturas educativas
da escola, o qual fara parte integrante do Plano Anual de Escola;

d) O G.E.E. reline mensalmente e extraordinariamente, sempre que considerado pertinente;

e) De todas as reunides sao sempre lavradas atas cujos originais serao entregues pelo Coordenador ao Diretor sendo uma copia
arquivada no respetivo dossier do Servico;

f) O Grupo de Educacéo Especial deve apresentar ao Diretor um relatorio critico anual do trabalho desenvolvido.

2.3 - Sao competéncias gerais do Coordenador do G.E.E:

a) Coordenar a atividade do seu servico;
b) Promover a informacéo, a comunicacao e a cooperacao entre os elementos do seu grupo, os 6rgaos de direcao e gestao, os
servicos administrativos, os docentes do agrupamento e os auxiliares de acao educativa.

2.4 - Normas de acao do Grupo de Educacao Especial

a) O Grupo de Educacao Especial desenvolve um trabalho de parceria com os professores/educadores do ensino regular nos
seguintes dominios:
i. Caracterizacao do perfil de funcionalidade dos alunos;
ii. Adequacao/Aplicacao de medidas educativas;
iii. Realizacao e Avaliacao dos Programas Educativos Individuais;
iv. Preparacado/Realizacdo de reunides com pais/encarregados de educacdo e técnicos envolvidos no processo ensino-
aprendizagem dos alunos com necessidades educativas individuais de caracter permanente.

b) O trabalho de cooperacdo com os Técnicos Operacionais visa:
i. Consciencializar para as necessidades pedagogicas, técnicas e sociais dos alunos com necessidades educativas especiais;

ii. Enquadrar o técnico operacional no trabalho a desenvolver com as turmas em que existam alunos com necessidades
educativas especiais;

iii.  Explicitar o trabalho a desenvolver com os alunos com necessidades educativas especiais, no sentido de clarificar as tarefas
a desenvolver pelo técnico operacional;

iv. Implicar o técnico operacional no trabalho de planificacdo e avaliacdo que se vai desenvolvendo, de forma a que se
constitua um parceiro comprometido com o apoio aos alunos com necessidades especiais.

c) Atendimento aos alunos

0 apoio é preferencialmente assumido pelo professor do ensino regular;

0 apoio do professor de educacao especial focaliza-se no reforco e desenvolvimento de competéncias especificas;

O apoio direto ao aluno prestado pelo professor de educacao especial pode realizar-se dentro e/ou fora da sala de aula,
consoante a gravidade da situacéo e a especificidade das competéncias a desenvolver;

O apoio ao aluno, de acordo com o perfil de funcionalidade, pode realizar-se de forma indirecta, centrando-se no
acompanhamento do processo ensino-aprendizagem.

3. CRE/ Biblioteca Escolar

Quadro Organico do Centro de Recursos
O presente documento procura adequar o funcionamento do Centro de Recursos Educativos (CRE) e das bibliotecas escolares a atual
legislacao sobre o regime de administracdo e gestdo dos estabelecimentos publicos de educacado dos ensinos basico e secundario em
articulacao com os objetivos definidos pelo Gabinete da Rede das Bibliotecas Escolares para as Bibliotecas e Centros de Recursos instalados
nas escolas.

A - Natureza, missdo e objetivos
1. O Centro de Recursos Educativos e as Bibliotecas Escolares, sao servicos de apoio educativo do Agrupamento de Escolas Frei Gongalo
de Azevedo. Os servicos conjugam a sua atividade de acordo com as orientagcdes emanadas pelos 6rgaos de gestdo e de administracao da
escola e estdo dotados de uma estrutura de coordenacao e de um orcamento auténomos no ambito dos meios e das competéncias que lhe
estdo atribuidos.

21



AGRUPAMENTO FREI GONCALO DE AZEVEDO - REGULAMENTO INTERNO

2. O CRE e as Bibliotecas tém por missdo contribuir para o aumento dos niveis de educacado e de formacdo de todos os membros da
comunidade escolar mediante a disponibilizacao de servicos de aprendizagem, de fundos documentais e de recursos que os tornem capazes
de agir como pensadores criticos e utilizadores efectivos da informagdo em todos os suportes de comunicagao.
3. Sao objetivos do CRE / Bibliotecas:
a) Constituir e desenvolver um centro documental para apoio as Atividades e as praticas pedagdgicas no dominio da educacao de criancas
e jovens, com vista a inovacao e qualidade das aprendizagens, assim como a autonomia dos diversos agentes educativos;
b) Desenvolver e apoiar Projetos que proporcionem oportunidades ou experiéncias de participagao dos agentes educativos em Atividades
na area da cultura, do audiovisual, do multimédia e das novas tecnologias, potenciando e rentabilizando os recursos e os equipamentos
existentes;
c) Apoiar e promover os objetivos educativos definidos de acordo com as finalidades e o curriculo da escola;
d) Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas a Atividades de formac&o, de animagao cultural ou de tempos livres;
e) Disponibilizar meios para os professores e os formadores planificarem as suas Atividades de ensino e diversificarem as suas situacoes
de aprendizagem;
f) Promover Atividades de cooperacao com outras escolas, bibliotecas ou organismos culturais;
g) Desenvolver nos alunos habitos de frequéncia de bibliotecas.

B - Unidades funcionais, recursos humanos e suas competéncias
4. Sao unidades funcionais do CRE / Bibliotecas:
a) O coordenador;
b) A equipa de coordenacao;
c) O grupo de trabalho.
d) O pessoal voluntario
5. Ao coordenador compete em especial:
a) Coordenar a atividade da equipa de coordenacéo, convocar e presidir as reunides desta equipa e do grupo de trabalho;
b) Assegurar a representacao do CRE e Bibliotecas no Conselho Pedagogico (CP) do Agrupamento bem como em quaisquer outros atos;
c) Submeter aos Orgaos de Gestédo todos os assuntos que requeiram a apreciacdo destes 6rgaos escolares;
d) Efetuar a gestao orcamental.
6. A equipa de coordenagdo é constituida pelo coordenador do CRE e das Bibliotecas e por varios vice-coordenadores, dependendo do
nimero de Centros de Recursos e Bibliotecas do Agrupamento, nos termos das orientacdes da Rede de Bibliotecas Escolares (RBE). A esta
equipa serao atribuidos e distribuidos os créditos horarios recomendados por esta rede.
7. Compete a equipa de coordenacéo:
a) Estabelecer um plano de acao;
b) Elaborar / Atualizar o regulamento interno;
c) Elaborar o plano e o relatério anual de Atividades;
d) Dirigir toda a atividade do CRE e Bibliotecas;
e) Promover a adopcao de medidas necessarias a prossecucéo dos objetivos;
f) Apreciar e pronunciar-se sobre as propostas de Atividades solicitadas pelos Orgaos de Gestao, ou demais 6rgaos escolares.
8. A equipa de coordenac&o é constituida por pessoal docente. As deliberacdes da equipa de coordenacéo so6 serao validas na presenca
do coordenador. O mandato dos membros da equipa sera de quatro anos, podendo ser renovavel.
9. 0 grupo de trabalho é constituido por todos os elementos destacados para prestar servico no CRE e nas bibliotecas, designadamente:
a) Elementos da equipa de coordenacao;
b) Elementos Técnicos Operacionaisldestacados;
c) Elementos destacados do corpo docente.
10. Compete ao grupo de trabalho:
a) Acompanhar o funcionamento do CRE e das Bibliotecas;
b) Propor alteracdes ao regulamento interno;
¢) Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno;
d) Efetuar propostas e aprovar o plano de Atividades anual a submeter aos Orgaos de Gest&o;
e) Desenvolver as tarefas definidas e os Projetos propostos pela equipa de coordenacao;
f) Apoiar os utentes na orientacao da pesquisa e na seleccao da informacao, tendo em conta os objetivos de educacao formativa;
g) Efetuar a gestdo do processo de consulta interna, externa e domiciliaria;
h) Atualizar o catélogo de registo de obras do fundo documental;
i) Implementar Projetos de animacao;
j) Implementar Projetos de comunicacéo (jornal, video, radio, televisao, internet...);
g) Aprovar o relatorio de Atividades e contas a apresentar aos Orgéos de Gestao.
11. As deliberacoes do grupo de trabalho sao tomadas por maioria simples. Em caso de empate o coordenador tem voto de qualidade.
12. O pessoal docente deve assinar o livro de ponto correspondente ao servico letivo distribuido. Sempre que a afluéncia de utentes, ou
as necessidades o justifiquem, o pessoal docente devera preencher ou apoiar todas as fungdes imprescindiveis ao funcionamento regular
do CRE e das bibliotecas.
13. O pessoal ndo docente é constituido por duas Assistentes Operacionais tempo inteiro, e por outras auxiliares que as assistam em
periodos de auséncia temporaria. O horario do pessoal auxiliar é condicionado pelas necessidades especificas do CRE e das bibliotecas,
designadamente o horario de abertura, a definicdo do periodo de almoco e a manutencdo da organizacdo e da arrumacao do fundo
documental.
14. Ao pessoal auxiliar compete, ainda, efetuar a arrumacao e a limpeza do espaco, incluindo a colocacao regular das obras consultadas
no respetivo lugar;
15. O pessoal voluntario sera constituido por alunos ou outros elementos da comunidade educativa que manifestem vontade de colaborar
nas Atividades. Os elementos voluntarios s poderao exercer qualquer atividade depois de estar devidamente autorizados pela equipa de
coordenacao.

D - Disposicdes finais
16. Tendo em vista a realizacao de despesas de funcionamento e de despesas de investimento na atualizacao do fundo documental e dos
equipamentos sera fixada anualmente, pelo Orgao de Gestao, uma dotacédo orcamental propria para estes servicos de apoio educativo.
17. As normas de funcionamento destes servicos serao definidas através do estabelecimento de regulamentos internos proprios.

Regulamento de Utilizacdo
O presente regulamento tem por objetivo criar as condices de atendimento e de prestacao de servicos do Centro de Recursos Educativos

(CRE) e das Bibliotecas Escolares (BEs), a toda a comunidade educativa da sua area. Nele estdo estabelecidas as condicbes de acesso, as
regras de funcionamento e de consulta, assim como os direitos e deveres dos utilizadores.
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1. Condicao de acesso
Tém acesso ao CRE e as BEs todos os cidadaos interessados nos seus servicos, embora este atenda prioritariamente os membros da sua
comunidade escolar e os utentes da rede de bibliotecas a qual pertence ou venha a pertencer.

1.1 - Todos os utentes devem ser portadores do Cartao da Escola ou do Cartao da Biblioteca. Os utentes nao pertencentes ao quadro de
alunos, professores ou funcionarios, devem preencher uma ficha de identificacdo, sendo posteriormente emitido um cartao com a validade
de 1 ano.

1.2 - Também tém acesso ao centro de recursos utentes coletivos, como sejam, por exemplo, os grupos turma. Estes grupos, sempre
acompanhados por um professor, nao necessitam de qualquer cartao de utilizador, carecendo apenas de uma autorizacao da parte dos
responsaveis que se encontram ao servico.

2. Servicos e direitos de utilizacao

2.1 - O CRE e as BEs prestarao varios servicos aos seus utentes.

Os servicos a prestar desenvolvem-se nas diferentes areas funcionais, surgem sempre de acordo com os objetivos definidos no quadro
organico do CRE e das BEs, e sao os seguintes:

a) Area de atendimento
Servico de atendimento e de informacao a comunidade;
Servico de empréstimo;
Servico de fotocdpia, de impressao e de encadernacdo de documentos. (Exclusivo do CRE)

b) Biblioteca
Consulta interna em sala de leitura silenciosa;
(disponiveis: obras de referéncia; fundo pedagégico; fundo literario; fundo literario juvenil; fundo local e fundo técnico-cientifico;
consulta do catalogo de todo o fundo documental)
Consulta de publicacoes periddicas (jornais e revistas - hemeroteca);
Promocao de Atividades culturais, de animacao e de difusao de informacao.

c) Area de consulta multimédia
Utilizacdo de computadores incluindo acesso a Internet;
Servico de digitalizacao de imagem;
Utilizacao de fontes de informacao.

d) Area de consulta audiovisual
Servico de consulta audio, video e TV.

e) Area de producéo grafica
Disponibilizacao de espaco para trabalho em grupo, com material de apoio.

2.2 - Enquanto utentes, os membros da comunidade escolar tém os seguintes direitos:

a) Usufruir de todos os servicos prestados;

b) Consultar livremente o catalogo do fundo documental existente;

) Aceder livremente aos documentos que pretendem consultar (ler, ouvir, visionar ou requisitar para empréstimo);
d) Participar em todas as Atividades promovidas;

e) Solicitar o apoio dos professores e dos auxiliares em servico sempre que necessario;

f) Apresentar criticas, reclamacoes, propostas ou sugestoes.

3. Formas e regras especificas de consulta

A consulta deve ter como objetivo principal a realizacao de trabalhos ou pesquisas direccionadas para a execucao de Projetos e Atividades
educativas e formativas.

A globalidade dos fundos e dos recursos existentes serdo disponibilizados de acordo com o principio do livre acesso as prateleiras e aos
dispositivos de acomodacao dos mesmos.

3.1 - S&o possiveis trés formas de consulta:

a) Consulta presencial ou interna;

b) Consulta externa, na sala de aula ou noutros espacos da escola;
c¢) Consulta domiciliaria.

3.2 - Regras especificas de consulta interna

As regras que a seguir se estabelecem aplicam-se, quer a utilizadores individuais, quer coletivos.

a) A utilizacao do CRE e das BEs por grupos coletivos (turmas ou outros) é possivel mediante aviso prévio com a antecedéncia minima de
um dia;

Nestes casos € obrigatoria a presenca de um professor acompanhante do grupo, cabendo aos elementos em servico prestar qualquer
esclarecimento junto deste docente, sempre que seja oportuno ou necessario;

b) No caso das sessdes nao serem previamente marcadas, o CRE e as BEs poderao nao disponibilizar o espaco ou os meios solicitados,
especialmente se estes estiverem a ser utilizados.

3.2.1 - Biblioteca
a) Além das obras de referéncia, o leitor tem o direito de consultar trés volumes de cada vez;
b) Os professores e as funcionarias destacadas para o servico no CRE e nas BEs, prestardo todos os esclarecimentos que forem
necessarios, apoiando os utentes na pesquisa que pretendam realizar;
c) Apos a consulta os documentos devem ser colocados nos locais reservados para o efeito e nunca nas estantes donde foram tirados;
d) Para efeitos estatisticos, podera ser exigido o preenchimento de uma ficha, com a descricéo bibliografica das obras que se pretenda
consultar;
e) Em nenhum caso é permitida a saida de obras de referéncia e de outras obras devidamente assinaladas;
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f) No caso do CRE, estara ao dispor dos leitores uma maquina fotocopiadora para permitir a reproducao de textos e documentos, os
quais serdo pagos segundo uma tabela afixada em local visivel.

3.2.2 - Area de consulta multimédia
a) Neste espaco estarao ao dispor dos utentes varios computadores.
Estes equipamentos destinam-se a execucao de trabalhos em diversas aplicacdes informaticas, a pesquisa de documentos em suporte
multimédia e ao acesso a Internet;
b) A utilizacdo do computador para jogos s6 sera permitida se estes estiverem relacionados com os contetdos programaticos das varias
areas curriculares;
c) O acesso aos computadores processa-se por marcacgao (no proprio dia ou no anterior.). O requerente podera ter que aguardar que a
supervisora ative o sistema;
d) Sé é permitida a presenca, no maximo, de dois utilizadores por computador;
e) O periodo disponibilizado para a utilizacdo do computador sera limitado a uma Unica hora diaria, caso hajam outras marcacoes;
f) Por motivos de seguranca, no caso de ser solicitada a gravacao dos textos ou materiais produzidos, sera utilizado um consumivel de
armazenamento de dados, cedido pela Escola ao preco de custo;
g) Os trabalhos produzidos podem ser impressos a preto e branco e a cores, sendo o seu preco definido anualmente de acordo com
uma tabela a fixar em local apropriado;
h) E exigido o total respeito pelo cumprimento das instrucdes de funcionamento, devendo ser comunicado, de imediato, qualquer
anomalia verificada no material ou no sistema informatico;
i) No acesso a Internet so serdao permitidos os sites que, de algum modo, estejam relacionados com os conteldos programaticos das
varias disciplinas ou Projetos pedagogicos a desenvolver, podendo o centro de recursos usar os filtros de informacao que considerar
mais adequados;
j) A utilizacao por alunos de programas do tipo Net-Meeting s6 podera ser efetuada em contexto de formacao ou de desenvolvimento
de Projetos desde que estes estejam acompanhados por um docente, ou por um formador;
k) A utilizacdo do servidor da rede informatica s6 é permitida ao administrador do sistema e aos utentes devidamente autorizados.

3.2.3 -Area de consulta audiovisual
a) O acesso aos meios audiovisuais processa-se por marcacao;
Os procedimentos de requisicao de material audiovisual sao semelhantes aos definidos para a biblioteca;
b) O uso deste espaco determina a utilizacao de auscultadores de modo a nao perturbar o funcionamento geral.

3.3 - Regras especificas de consulta externa

A consulta externa resulta da requisicdo de uma ou mais obras do fundo documental para apreciacdo num 6rgao, servico escolar ou sala
de aula;

a)- A requisicao sera feita através de um procedimento de consulta de curta duracdo designado por “Trago Ja”;

b)- Os documentos consultados deverao ser entregues no proprio dia da requisicao.

¢)- Podem requisitar-se até cinco obras.

3.4 - Regras especificas de consulta domiciliaria

a) Podem requisitar-se para leitura domiciliaria todos os fundos a excecao de obras de referéncia, obras especiais ou ainda os documentos
que integrem eventuais exposicoes;

b) No caso das publicacdes periddicas, estas s6 poderdo ser requeridas nesta modalidade de consulta apés ultrapassado o prazo referente
ao tempo de periodicidade da publicacao em causa;

) A requisicdo nao pode exceder o periodo de 5 dias Uteis (caso dos livros, e videos recreativos), sendo o mesmo renovavel por igual
tempo; no caso dos videos e livros didaticos, o periodo é de 3 dias Uteis;

d) Para consulta domiciliaria podem requisitar-se trés obras, independentemente do tipo de recurso requisitado. No caso de se tratarem
de professores da escola, o niUmero de documentos a requerer podera ser de cinco. S6 se podera efetuar nova requisicao depois da entrega
de todas as obras anteriormente requisitadas.

4. Funcionamento do servico

4.1 - O CRE e as BEs funcionam de acordo com o calendario do ano escolar que decorre entre Setembro e Julho de cada ano.

4.2 - 0 horario de funcionamento semanal é afixado anualmente no inicio do ano letivo e deve cumprir as seguintes condicdes:

a) Abertura de 2.2 a 6.2 feira;

b) Horario de funcionamento entre: as 8.30 e as 17.00 horas para o CRE; as 9.00 e as 16.00 horas para as BEs

4.3 - Enquanto utentes, os membros da comunidade escolar tém os seguintes deveres:

a) Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

b) Manter em bom estado de conservacao os documentos que lhe forem facultados, bem como fazer bom uso das instalacoes e dos
equipamentos;

c) Preencher os impressos que lhe sejam entregues para fins estatisticos, de informacao e de gestao;

d) Cumprir o prazo estipulado para a devolucdo dos documentos requisitados para leitura domiciliaria;

e) Indemnizar o CRE e as BEs pelos danos ou perdas que forem da sua responsabilidade;

f) Cumprir as indicacoes que lhe forem transmitidas pelos funcionarios ao servico;

g) Comunicar imediatamente a perda ou o extravio do cartao de leitor ou da escola, sob pena de ser responsabilizado por eventuais
utilizacoes fraudulentas por terceiros e suportar as despesas de um novo cartao.

5. Avisos, proibicdes e atos ilicitos

5.1 - Para acesso ao centro de recursos € expressamente proibida a entrada de alimentos, de teleméveis e mochilas, assim como de
qualquer outro material, ou bem, nao estritamente necessario para consulta.

5.2 - Nos varios espacos de consulta sera requerido aos utilizadores o cumprimento das regras de circulagao e de manutencéo estabelecidas
e ou afixadas, sendo-lhes exigido ainda o absoluto siléncio na sala de leitura.

5.3 - Por principio, ndo é permitida a requisicdo de obras para leitura domiciliaria durante a Gltima semana de aulas do ano letivo, até ao
inicio do ano letivo seguinte.

5.4 - O comportamento incorreto, assim como os atos que forem considerados ilicitos (tentativa de roubo, danificacdo de qualquer material
e obras), implicam a perda de todos os direitos de utilizacao do CRE e das BEs.

5.5 - No caso de se verificar extravio, ou dano irreversivel, de qualquer material, equipamento ou recurso da parte do utilizador, este
sera responsavel pelos encargos financeiros inerentes aos prejuizos provocados.

5.6 - Com vista a garantir o bom funcionamento dos recursos existentes sao interditas alteracoes na configuracao de qualquer programa
informatico, assim como nos ficheiros instalados.
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5.7 - O uso, ou a utilizacdo, de consumiveis (disquete, cd-rom, pen...) que nado sejam fornecidos pela Escola obriga a que os mesmos
sejam rastreados por um sistema de antivirus.

5.8 - O utente que faca um uso indevido no acesso a Internet, sera penalizado com 1 més de interdicao a este servico. Em caso de
reincidéncia perdera o direito a sua utilizacao até ao final do ano letivo.

5.9 - Se o utente exceder os prazos estabelecidos para qualquer empréstimo sera avisado para a necessidade de efetuar a entrega dos
documentos em sua posse com a maior brevidade possivel. A falta na devolucdo destes documentos traduzir-se-a numa suspensdo de
empréstimos. Ultrapassados 45 dias ap6s o limite do periodo de requisicao, o CRE e as BEs consideraréao a obra como perdida e diligenciarao
a sua reposicdo, cabendo ao leitor o pagamento da importancia devida.

5.10 - O ndo cumprimento das orientacoes dadas pelos elementos do CRE e BEs determina:

a) Ordem de saida e proibicao de regresso até ao final do dia em que se verificou a ocorréncia;

b) Participacao da ocorréncia ao Diretor de Turma / Professor e/ou Diretor consoante a natureza e a gravidade da situacao;

c) Entrada condicionada no CRE e nas BEs.

5.11 - Todos os casos omissos neste regulamento serao resolvidos pela equipa de coordenacao, ou superiormente, sob proposta do
coordenador do CRE e das BEs.

ANEXO 2 - Regulamento das Visitas de Estudo

1. As visitas de estudo séo, reconhecidamente, incentivos a formacao integral dos jovens e devem ser apoiadas e estimuladas pela escola
como factores de valorizacao do processo educativo.

2. Por visitas de estudo entendem-se todas as Atividades que se realizam fora do espaco escolar, resultantes da gestao dos Projetos
Curriculares de Turma e inserindo-se neles como estratégias de ensino e experiéncias de aprendizagem numa perspectiva transversal
e interdisciplinar.

3. As visitas de estudo, sendo uma atividade curricular, deverdo ser programadas e apresentadas no inicio do ano letivo, de modo a
permitir a sua integracao no Plano de Atividades de cada Departamento e no Plano Anual de Atividades do Agrupamento.

4. As propostas de visitas de estudo que nao possam ser apresentadas no inicio do ano letivo deverao ser solicitadas, nos mesmos moldes,
até duas semanas antes da sua realizacao.

5. Nao serao permitidas visitas de estudo durante o 3° Periodo letivo, salvo em casos especiais devidamente justificados.

6. As visitas de estudo sdo da iniciativa dos professores e/ou dos alunos e devem ter objetivos pedagogicos definidos.

7. Sempre que um Concelho de Docentes, Conselho de Turma e/ou Departamento Curricular projecte a realizacdao de uma visita de
estudo, deve indicar um ou dois professores responsaveis pela coordenacao do Projeto, e que agregara a iniciativa outros professores
ou funcionarios. Os professores que participem na visita sao solidariamente responsaveis pelo desenrolar da mesma.

8. Cada visita de estudo deve ser cuidadosamente planificada e desta planificacao devem constar:

a) objetivos pedagogicos;

b) locais a visitar, entidades a contatar;

c) responsaveis pelo enquadramento dos alunos;

d) itinerario e transportes a utilizar;

e) calculo das verbas a despender;

f) data, com indicagao de hora e local de partida e previsivel hora e local de chegada;

g) eventuais meios complementares de apoio;

h) um guido da visita, como instrumento integrador das Atividades a desenvolver durante a mesma.

9. O plano sera preenchido em modelo proprio e entregue ao Diretor com uma antecedéncia minima de oito dias, a fim de ser aprovado,
e, posteriormente, arquivado para consulta.

10. Cabe ao drgao de gestdo, ouvido o Conselho Pedagdgico, autorizar e coordenar todas as visitas de estudo, para que nao haja
sobreposicdo destas com outras Atividades pedagdgicas programadas para as mesmas datas.

11. Apos a realizacdo da visita de estudo, compete ao professor responsavel proceder a uma avaliacdo da mesma, preenchendo, para o
efeito, um relatério em modelo proprio. O relatorio de avaliacdo devera ser entregue ao Diretor, no prazo de cinco dias Uteis apés a
visita e arquivado junto do plano inicial, bem assim como de documentacao de caracter pedagogico utilizada para a organizacao da
visita.

12. As visitas de estudo ao estrangeiro e de intercambio escolar encontram-se regulamentadas por despacho ministerial. Excetuando as
suas especificidades, aplicam-se a essas visitas todos os pontos deste regulamento.

13. As visitas de estudo com duracéao superior a trés dias carecem de autorizacdo da DREL, devendo os pedidos de autorizacéo ser efetuados
no prazo minimo de trinta dias.

14. Sao da competéncia do(s) professor(es) responsavel(eis) pela visita de estudo:

a) promover e orientar os contatos a estabelecer com as entidades a visitar, referindo sempre o seu nome em toda a correspondéncia

trocada;

manter informado o Diretor de Turma (DT), desde o inicio do processo, de todo o seu desenvolvimento;

entregar ao DT a relacao dos alunos que participam na visita;

entregar, dentro do prazo, o plano da visita devidamente preenchido;

tratar da documentacéo referente ao Seguro Escolar e aos apoios no ambito dos SASE;

enviar aos Encarregados de Educacao, atempadamente, os impressos requerendo autorizacao para a participacao dos alunos na visita

e informando-os dos objetivos, plano da visita e respetivos custos;

g) informar, atempadamente, os professores da turma da realizacao da visita, indicando a data, duracao e local da mesma, colocando
no respetivo “placard” da sala de professores um impresso proprio devidamente preenchido;

15. A participagao de um aluno em qualquer visita de estudo devera ser previamente autorizada pelo respetivo Encarregado de Educacéo,
que tera de preencher e assinar o respetivo termo. Os encarregados de educacao que nao autorizem os seus educandos a participar
na visita terao de preencher e assinar da mesma forma a declaracao, indicando expressamente que nao autorizam a sua participacao.
Todas as declaragdes devem ser arquivadas pelo(s) professor(es) responsavel(eis).

16. A participacao de alunos que tenham sido alvo de procedimento disciplinar e consequente aplicacao de medidas educativas durante
o0 ano letivo estara dependente da decisao do Diretor sob proposta do respetivo Professor/ Diretor de Turma.

D oONn T
_——_—
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ANEXO 3 - Regulamento dos Cursos Profissionais

REGULAMENTO DOS CURSOS PROFISSIONAIS

O presente documento pretende regular os cursos profissionais de acordo com a Portaria n.° 235-A/2018 de 23 de agosto, os principios
orientadores da sua concecao, a operacionalizacao e a avaliacao das aprendizagens, de modo a garantir que todos os alunos adquiram os
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conhecimentos e desenvolvam as capacidades e atitudes que contribuem para alcancar as competéncias previstas no Perfil dos Alunos a
Saida da Escolaridade Obrigatoria.

Legislacdo de referéncia

. Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro, na sua redacao atual (3° artigo)

. Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho (3°artigo)

. Portaria n°. 47/2017, de 1 de fevereiro, que regula o Sistema Nacional de Créditos do Ensino e Formacao Profissionais

. Decreto-lei n°.139/2012 de 5 de julho de 2012, que estabelece a organizacdo dos cursos profissionais no que diz respeito a matriz
curricular e revoga o Decreto-Lei n.° 74/2004, de 26 de marco.

. Portaria n°. 74-A/2013, de 15 de fevereiro, que altera a Portaria n.° 797/2006, de 10 agosto

. Despacho normativo n° . 29/2008, de 5 de junho - altera o Despacho normativo n°36/07, de 8 de outubro e regulamenta o processo de
reorientacdo do percurso formativo dos alunos mediante o recurso aos regimes de permeabilidade ou de equivaléncias

. Despacho n°. 14 758/2004, de 23 de julho - define as condicdes para o funcionamento nas escolas ou agrupamentos de escolas integrados
na rede publica de estabelecimentos de educagao e ensino dos cursos profissionais do nivel secundario de educagao

. Lei n°. 51/ 2012, de 5 de setembro - Estatuto do Aluno e Etica Escolar dos Ensinos Basicos e Secundario - estabelece os direitos e os
deveres do aluno dos ensinos basico e secundario e o compromisso dos pais ou encarregados de educacédo e dos restantes membros da
comunidade educativa na sua educagao Portaria n°® 165-B/2015, de 3 de junho, que altera a Portaria n°® 74-A/2013, de 15 de fevereiro,
estabelecendo a formula de calculo da classificacdo final do curso para prosseguimento de estudos

. Decreto-Lei n°. 11/2020 - Concursos especiais de ingresso no ensino superior para titulares dos cursos de dupla certificacao do ensino
secundario e cursos artisticos especializados

Condicées de admissao
1. Os candidatos deverao formalizar o seu interesse nos cursos, entre os meses de maio e junho (datas a fixar anualmente), mediante
entrega nos servicos administrativos de um boletim de pré-inscricao.
2. Para efeitos de constituicao de turmas sera dada prioridade, sucessivamente, aos alunos:
a. com necessidades educativas especiais, nos termos da lei, ou cujo percurso educativo anterior revele uma especial vocacao para a
frequéncia do ensino profissional, ou quando a sua frequéncia se revele de manifesto interesse educativo para o jovem, salvaguardadas
as situacdes de alunos com deficiéncias que sejam impeditivas do desempenho das atividades estabelecidas no perfil de desempenho do
Ccurso;
b. que se candidatem a matricula, pela primeira vez, no primeiro ano do ciclo de formac&o do curso pretendido, sendo ordenados através
da média final do 9.° ano de escolaridade e/ou equivalente;
c. que tenham frequentado a escola no ano letivo anterior, com assiduidade, quando se trate de candidatos que pretendam matricular-
se num curso profissional por via de permeabilidade ou de mudanca de curso e, de entre estes, aqueles que tenham obtido classificacao
positiva na disciplina de Portugués;
d. que nao tenham sido objeto de medidas disciplinares sancionatorias.
3. No caso de igualdade registada entre os candidatos, da-se prioridade sucessivamente:
a. aos candidatos com irmaos ja matriculados na escola;
b. aos candidatos mais novos;
c. aos candidatos cuja residéncia ou atividade profissional dos pais ou encarregados de educacao se situe na area geografica da escola.
4, Os candidatos serao submetidos a uma entrevista dirigida pelo diretor de curso e/ou pela psicologa escolar.
5. A selegao podera contemplar uma prova pratica orientada pelos professores das disciplinas da componente tecnolégica.
6. A seriacdo para efeitos de constituicdo de turma obedecera a ordenacgdo resultante da apreciacdo do perfil identificado pelos
professores referidos nos nimeros anteriores.

CAPITULO |
Organizacao do processo de ensino/aprendizagem
Artigo 1.°
Organizacao e estrutura curricular
1. Os planos curriculares que formam os cursos profissionais desenvolvem-se segundo uma estrutura modular, ao longo de 3 anos letivos,
repartindo-se por trés componentes de formacao: sociocultural, cientifica e tecnoldgica. Incluem ainda uma prova de aptidéao profissional,
adiante designada por PAP, em estreita ligacao com a formacao em contexto de trabalho.

2. Os cursos profissionais assumem a seguinte matriz curricular:

Componentes de Formacao Total de Horas a)
ciclo de formacao
Portugués
Sociocultural Lingua estrangeira |, Il ou Il b)

Area de Integracao
Tecnologias de Informacao e Comunicacao

Educacéo Fisica 1000
Cientifica 2 a 3 disciplinas c) 500
Tecnologica 2 a 3 disciplinas d) 1100 a 1150
Formacao em contexto de trabalho (FCT) e) 600 a 840
cacao para a Cidadania f)
Total 3200 a 3440

a) Carga horaria nao compartimentada pelos trés anos do ciclo de formacéo a gerir pela escola, no ambito da sua autonomia pedagogica,
acautelando o equilibrio da carga anual, de forma a otimizar a gestdao modular e a formacao em contexto de trabalho;

b) O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico, iniciara obrigatoriamente
uma segunda lingua no ensino secundario;

c) Disciplinas cientificas de base a fixar em regulamentacéo propria, em funcédo das qualificagdes profissionais a adquirir ou um percurso
formativo proprio de acordo com o artigo 15° da Portaria n.° 235-A/2018 de 23 de agosto e dos recursos disponiveis na escola;

d) Disciplinas de natureza tecnoldgica da bolsa de UFCD de acordo com artigo 1° da Portaria n.° 235-A/2018 de 23 de agosto;

e) Visa a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias tecnologicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificacao
profissional a adquirir;
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(f ) Na estratégia de Educacao para a Cidadania a componente de cidadania e desenvolvimento no é objeto de avaliacdo sumativa, mas
a participacao nos projetos desenvolvidos serao registados no certificado do aluno.
3. A carga horaria do curso ¢ distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacao, de modo a que nao exceda, em caso algum as mil
e cem, as trinta e cinco e as sete horas, por ano, semana e dia, respetivamente.
4. Da distribuicdo da carga horaria global pelos diferentes anos do ciclo de formacao ndo pode resultar, no conjunto dos trés anos, um
nimero de horas inferior ao previsto na matriz para as diferentes disciplinas ou para a FCT.
Artigo 2.°

Articulacdo das aprendizagens
A articulacdo das aprendizagens nas diferentes componentes de formacao é assegurada pelo diretor de curso e pelo diretor de turma nos
termos que se seguem:
Ao Diretor de curso compete assegurar a formacao em contexto de trabalho (FCT), sem prejuizo de outras competéncias atribuidas no
presente regulamento:
a)Garantir a articulagao pedagogica entre as diferentes disciplinas e componentes de formac&o do curso;
b)Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacéo tecnologica;
c)Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas funcdes;
d) Intervir no ambito da orientacdo e acompanhamento da PAP, de acordo com o disposto no presente regulamento;
e)Assegurar a articulacao entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-as, selecionando-as, preparando protocolos,
participando na elaboracao do plano de trabalho e dos contratos de formacéao, procedendo a distribuicao dos alunos por aquelas entidades
e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relacdo com o professor orientador, o tutor responsavel pelo
acompanhamento dos alunos e a direcao do agrupamento;
f)Assegurar a articulagdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo;
g)Coordenar o acompanhamento e a avaliagao do curso.
3. Nos termos da legislacao aplicavel, compete ao diretor de turma a programacédo, coordenacdo e execucdo, designadamente, das
seguintes atividades:
a) Fornecer aos alunos e, quando for o caso, aos seus encarregados de educacédo, pelo menos trés vezes em cada ano letivo, informacao
global sobre o percurso formativo do aluno;
b) Proceder a uma avaliacao qualitativa do perfil de progressao de cada aluno e da turma, através da elaboracdo de um relatorio descritivo
sucinto que contenha, nomeadamente, referéncia explicita a parametros como a capacidade de: i. aquisicdo e de aplicacdo de
conhecimentos; ii. iniciativa; iii. autonomia; iv. criatividade; v. comunicacdo; vi. trabalho em equipa e de cooperacdo; vii. articulagdo
com o meio e viii. concretizacdo de projetos;
¢) Elaborar uma sintese das principais dificuldades evidenciadas por cada aluno, com indicacgdes relativas a atividades de recuperagéo e
ou enriquecimento, a anexar ao relatério descritivo a que se refere a alinea anterior;
d) Identificar o perfil da evolucdo dos alunos, fundamentado na avaliacdo de cada mddulo e na progressao registada em cada disciplina,
a anexar ao relatorio descritivo a que se refere a alinea b.

Artigo 3.°
Dossié pedagogico
1. Por cada curso sera organizada uma pasta no google drive (preencher com os links em cada curso), contendo todos os documentos
pedagogicos utilizados no ambito de cada curso, designadamente:
a. cronograma anual de cada disciplina ( programa inovar);
b. plano global da FCT;
c. critérios de avaliacdo da FCT e PAP.

Artigo 4.°
Assiduidade

1. Nos termos do disposto na Portaria n°235-A/2018 de 23 de Agosto, para efeitos de conclusao do curso com aproveitamento, devem
estar reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Aassiduidade do aluno néo pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada disciplina nas componentes de formacéao sociocultural

e cientifica;
b) A assiduidade do aluno nado pode ser inferior a 90% da carga horaria do conjunto das UFCD da componente de formacédo
tecnologica;

c) A assiduidade dos alunos na FCT nao pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista.
2. Para efeitos do previsto no niumero anterior, o resultado da aplicacdo de qualquer das percentagens nele estabelecidas é arredondado
por defeito a unidade imediatamente anterior, para o calculo da assiduidade, e é arredondado por excesso a unidade imediatamente
seguinte, para determinar o limite de faltas permitido aos alunos.
3. Sem prejuizo dos nimeros anteriores e na demais legislacdo aplicavel, o conselho pedagogico define regras de assiduidade que permitam
assegurar as aprendizagens dos alunos, bem como a aplicacao de procedimentos a adotar no ambito das varias modalidades, observando
em especial o disposto nos nimeros seguintes.
4. Quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, nos termos da legislacdo aplicavel, a escola deve assegurar:
i) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas de formacao estabelecidas;
i) O desenvolvimento de mecanismos de recuperacao tendo em vista o cumprimento dos objetivos de aprendizagem;
iii) No ambito da FCT, o seu prolongamento a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas estabelecido.
5. O disposto no nimero anterior ndo prejudica a aplicacao de medidas previstas na lei no caso de faltas injustificadas.
6. A escola assegura a oferta integral do niumero de horas de formacao previsto no plano de estudos, adotando para o efeito todos os
mecanismos de compensacao ou substituicao previstos na lei.
7. Se a violacao do limite de faltas tiver sido determinado por faltas injustificadas, o aluno fica obrigado ao pagamento de uma taxa de
inscricao nas medidas de compensacao dessas faltas.
8. 0 incumprimento referido no nimero anterior impede a inscricdo em provas de avaliacdo extraordinaria.
9. Para efeitos de contabilizacdo, registo ou justificacao das faltas sera considerado o segmento letivo de 45 minutos.

Artigo 5.°

Reposicao 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 reposicao das aulas nao lecionadas.
2. As aulas previstas e nao lecionadas séo repostas através de:
a. prolongamento das atividades letivas durante os periodos de interrupcao do Natal e da Pascoa, previamente comunicado ao encarregado
de educacao e ao aluno;
b. permuta entre docentes, combinada com a antecedéncia minima de 2 dias Uteis, dando conhecimento aos alunos, sempre que possivel;
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c. realizacao de atividades de compensacao em periodo extra letivo semanal.

3. A reposicao das horas nao lecionadas e a permuta entre docentes sao sumariadas e registadas nas atas de conselho de turma e no
suporte informatico do agrupamento.

4. O professor responsavel pela reposicao de aula informa o diretor de turma e o diretor de curso antes e apds a realizacao da mesma.

Artigo 6.°

Visitas de estudo
1. As visitas de estudo tém de constar do Plano Anual de Atividades (PAA) .
2. 0 agendamento de uma visita que ndo conste do PAA devera ser sujeito a aprovacao da Diretor com conhecimento do Diretor de
Curso.
3. As horas efetivas destas atividades convertem-se em tempos letivos de acordo com os blocos previstos para o turno da manha e turno
da tarde, até ao maximo de 9 tempos diarios, em conformidade com as orientacdes da diretor.
4. Os tempos letivos devem ser partilhados pelos professores organizadores e acompanhantes, de acordo com a relevancia dos objetivos
da atividade para cada disciplina, em conformidade com as orientacoes da diretor.
5. A participacao dos alunos nestas atividades é obrigatéria, sem prejuizo do disposto no artigo 5°.
6. No caso de o aluno ndo poder comparecer a visita, devera ser encaminhado para o gabinete de apoio disciplinar ou centro de recursos
educativos com a indicacdo de uma atividade a realizar, durante o periodo letivo previsto no horario da mesma.

Artigo 7.°

Informacdo sobre a aprendizagem
A informacéao sobre a aprendizagem dos alunos é da responsabilidade:
a. Do professor ou equipa de professores, do conselho de turma e, ainda, do juri da PAP, do professor orientador e do representante da
entidade de acolhimento, quando se trate de informagao a obter através da realizacao da FCT;
b. Do diretor de turma, trés vezes por ano letivo, mediante o preenchimento no Inovar de um relatério descritivo sucinto - que contenha
o perfil do aluno, principais dificuldades evidenciadas, indicacao das atividades de recuperacao e/ou enriquecimento, a elaborar com
base em informacodes fornecidas pelo conselho de turma;
c. Dos servicos de psicologia e orientacao escolar para efeitos de acesso ao ensino superior (Decreto Lei n°11/2020 de 2 de abril e concursos
especiais de ingresso no ensino superior para titulares dos cursos de dupla certificacdo do ensino secundario).

CAPITULO Il
Avaliacdo das aprendizagens
Artigo 8.°
Avaliacao
(De acordo com o a Portaria n°235-A/2018 de 23 agosto, artigo 20°)

1. A avaliacao incide:
a. Sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos, as aprendizagens essenciais, que constituem a orientacao curricular de base, com
enfoque nas areas de competéncia inscritas no perfil dos alunos a saida da escolaridade obrigatoria;
b. Sobre os conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo (Decreto lei 55 /
2018, 16 de julho).
2. A avaliagado assume caracter continuo e sistematico, visando, designadamente:
a. Informar o professor, aluno, formador e o encarregado de educacao e outras pessoas ou entidades legalmente autorizadas, quando for
0 caso, sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas de sucesso ou insucesso e
percursos alternativos para a sua melhoria;
b. Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do aluno nas areas cognitiva, afetiva, relacional,
social e psicomotora;
c. Certificar a aprendizagem realizada;
d. Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a tomada de decisdes para o seu aperfeicoamento e
reforco da confianca social no seu funcionamento.

Artigo 9.°

Intervenientes no processo de avaliacao
1.Intervém no processo de avaliacdo:
a. O professor; o aluno; o diretor de turma; o conselho de turma; o diretor de curso; o professor orientador da FCT e da PAP, membros
do juri da PAP; o tutor designado pela entidade de acolhimento; os 6rgaos de direcdo ou gestao e as estruturas de coordenacéo e supervisao
pedagogica da escola; representantes das associacbes empresariais, profissionais e sindicais; personalidades de reconhecido mérito na
area da formacéo profissional ou nos setores profissionais afins aos cursos; servicos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo.
b. Aos professores, formadores e outros profissionais intervenientes no processo de avaliacao compete:
i) adotar medidas que visem contribuir para as aprendizagens de todos os alunos; ii) fornecer informacdes aos alunos, pais, encarregados
de educacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens; iii) reajustar praticas educativas orientando-as para a promocao do sucesso
educativo.
2. 0 acompanhamento e a avaliacao das aprendizagens sao da responsabilidade do conselho de turma.
3. Compete ao 6rgao de administracao e gestdo, com base nos dados regulares da avaliacdo das aprendizagens e noutros elementos de
avaliacao apresentados pelo diretor de turma, bem como pela equipa multidisciplinar (prevista no Decreto lei n°54/2018 de 6 de julho)
mobilizar e coordenar os recursos educativos existentes, com vista a desencadear respostas adequadas as necessidades dos alunos.
4. As respostas as necessidades dos alunos, enquanto medidas de promocao do sucesso educativo, devem ser pedagogicamente alinhadas
com evidéncias do desempenho.

Artigo 10.°

Critérios de avaliacao
1. No inicio das atividades escolares, o conselho pedagdgico, ouvidos os professores e as estruturas de coordenacdo e supervisao
pedagogica, define os critérios e os procedimentos de avaliacao a aplicar, tendo em conta:
a. o perfil dos alunos a saida da escolaridade obrigatéria;
b. as aprendizagens essenciais, quando aplicavel;
c. os perfis profissionais e referenciais de formacao associados as respetivas qualificacdes constantes no catalogo nacional de qualificacao;
d. os documentos curriculares respeitantes a cada curso profissional, visando, quando aplicavel, a consolidacdo, aprofundamento e
enriquecimento das aprendizagens essenciais.
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2. Nos critérios de avaliacao deve ser enunciado um perfil de aprendizagens especificas no ambito de cada componente de formacao,
integrando descritores de desempenho em consonancia com o disposto no nimero anterior.

3. Os critérios de avaliacdo devem traduzir a importancia relativa de cada um dos dominios e temas, nas aprendizagens essenciais, quando
aplicavel e nos demais documentos curriculares, valorizando a competéncia da oralidade e a dimensao pratica ou experimental das
aprendizagens a desenvolver.

4. Os critérios de avaliacdo constituem referenciais comuns para cada curso profissional, sendo operacionalizados pelo conselho de turma.
5. Os critérios e dominios a que se referem os nimeros anteriores devem ser divulgados aos varios intervenientes, em especial aos alunos
e encarregados de educacao.

Artigo 11.°
Avaliacao Interna
1. A avaliacao interna das aprendizagens compreende a avaliacao formativa e sumativa.
2. A avaliagao interna das aprendizagens é da responsabilidade dos professores, formadores e 6rgaos de administracao e gestao e
coordenacéo e supervisao pedagogica da escola.
3. Na avaliacao interna sao envolvidos os alunos, privilegiando-se o processo de autorregulacao das suas aprendizagens.
4. O tutor, no ambito da FCT, também intervém na avaliacao interna.

Artigo 12.°
Avaliacdo formativa
A avaliacao formativa, enquanto principal modalidade de avaliagcdo é continua, sistematica e tem funcao diagnoéstica, permitindo ao
professor, ao aluno e ao encarregado de educacao obter informagoes sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com vista a definicao
e ao ajustamento de medidas, técnicas, instrumentos de avaliacdo, processos e estratégias pedagogicas.

Artigo 13.°
Avaliacdo sumativa
1. A avaliacdo sumativa consiste na formulacdo de um juizo global sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos nas disciplinas,
modulos, UFCD e na FCT.
2. A avaliacao sumativa traduz a tomada de decisao sobre o percurso escolar do aluno.

Artigo 14.°

Formalizacdo da avaliacdo sumativa
1. A avaliacdo sumativa ocorre no final de cada moédulo de cada disciplina, sendo uma classificacdo proposta pelo professor da disciplina
a atribuir aos alunos, tendo em conta as realizacoes e os ritmos de aprendizagem dos alunos.
2. A avaliagado sumativa é formalizada apds a conclusdo do conjunto de moédulos de cada disciplina, em reuniao do conselho de turma.
3. A avaliacdo sumativa de cada modulo é da responsabilidade do professor, sendo os momentos de realizacdo da mesma, no final de cada
modulo, acordados entre o professor e o aluno ou grupo de alunos.
4. 0 aluno pode requerer, nos termos do disposto no artigo seguinte, a avaliacdo dos modulos nao realizados.
5. A avaliagao sumativa incide ainda sobre a FCT e integra, no final do dltimo ano do ciclo de formagao, a PAP.
6. A regulamentacdo da PAP referida no nimero anterior é objeto do capitulo IV do presente regulamento.
7. A avaliagdo sumativa expressa-se numa escala de 0 a 20 valores e, atendendo a logica modular, a notacdo formal (aprovado/n&o
aprovado) de cada modulo, a publicar em pauta, so tera lugar quando o aluno atingir a classificacdo minima de 10 valores.
8. Independentemente do estipulado no nimero anterior, na pauta tem de constar o nome de todos os alunos da turma.
9. A pauta modular é entregue pelo professor nos servicos administrativos para ser assinada posteriormente pelo diretor de curso e diretor.

Artigo 15.°

Avaliacéo especial
1. Os alunos que n&o obtiverem aprovacdo em qualquer moédulo requerem, junto do professor da disciplina, a avaliacdo do mesmo através
da realizacdo de uma prova de recuperacado que podera assumir diferentes modalidades (teste, relatério, trabalho de pesquisa, ou outro
instrumento de avaliacdo) em periodo de tempo a definir pelo professor, até a conclusdo do periodo letivo e até 15 dias ap6s a publicacdo
das primeiras classificacoes.
2. Os alunos que nao obtiverem aprovacao na(s) prova(s) anterior(es) poderao ainda requerer, nos servicos administrativos do
agrupamento, a realizacdo de provas de avaliagdo extraordinaria, que se realizardo em periodo de interrupcées letivas, no final do ano
letivo (julho) e no inicio do ano letivo seguinte (setembro).
3. Alinscricao para a prova extraordinaria é condicionada a verificagdo do requisito de assiduidade, ao pagamento de um montante fixado,
anualmente, pelo 6rgao de gestdo e a um determinado prazo, devidamente publicitado.
4. A verificacdo do requisito de assiduidade referido no nimero anterior cabe aos professores das disciplinas consultadas as listas de
inscricao fornecidas pelos servicos administrativos.
5. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, ao aluno que, nao preenchendo o requisito de assiduidade, se apresente para
realizacdo de prova(s) extraordinaria(s) sera aplicada a penalizacdo de anulacao da(s) prova(s).
6. A inscricao nas provas de setembro devera ser requerida pelos alunos no ato da matricula para o ano seguinte.
7. Nao estao abrangidos pela avaliacdo extraordinaria os alunos que forem excluidos por faltas.
8. As provas referidas nos nimeros 1 e 2 do presente artigo correspondem a avaliacdo sumativa do modulo.

Artigo 16.°

Avaliacado externa
1. A avaliacdo externa das aprendizagens contempla a integracdo de todos os conhecimentos, aptidoes, atitudes e competéncias
profissionais, sendo realizada em complemento da avaliagao interna das aprendizagens, através da PAP.
2. A natureza externa da PAP é assegurada pela integracao no jiri de personalidades externas, de reconhecido mérito na area da formacao
profissional ou dos setores de atividades afins ao curso e outros representantes do setor do respetivo curso.
3. Os alunos dos cursos profissionais de nivel 4 podem candidatar-se, na qualidade de alunos autopropostos, a realizacao de exames finais
nacionais que elegerem como provas de ingresso para o0 acesso ao ensino superior (de acordo com Decreto-Lei n°.11/2020 de 2 de abril).
4. Aos alunos abrangidos por medidas universais, seletivas ou adicionais, aplicadas no ambito do regime juridico da educacao inclusiva,
aprovado pelo Decreto-Lei n°54/2018, de 6 de julho, que realizem exames finais nacionais nos termos do niimero anterior sdo garantidas,
se necessario, adaptacdes no processo de realizacdo dos mesmos.

Artigo 17.°
Reclamagées e recursos
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1. As reclamacdes e recursos sobre as classificaces obtidas em cada mddulo de cada disciplina poderao ser interpostos até 48 horas apos
a afixacdo das pautas finais de periodo.

2. As reclamacoes e recursos sobre a classificacdo obtida na FCT poderéo ser interpostos até 48 horas apos a publicitacao dos resultados.
3. As reclamacoes e recursos referidos nos numeros anteriores sao acompanhados de alegacao justificativa dirigida ao diretor do
Agrupamento e entregue nos servicos administrativos, podendo ainda o aluno anexar toda a documentacao que melhor os fundamente.
4.A alegacdo deve indicar, exclusivamente, razées de natureza cientifica ou de juizo sobre a aplicacao dos critérios de classificacdo ou a
existéncia de vicio processual.

5. Quando a alegacdo nao respeitar o prazo estabelecido no nimero 1 ou ndo se basear nas razdes indicadas no numero 3, sera
liminarmente indeferida.

6 . As reclamacdes ou recursos relativos a avaliacdo externa (PAP) sdo resolvidos de acordo com a regulamentacao aplicavel aos exames
de nivel secundario de educacao, serao alvo de reapreciacdo dos membros do juri.

CAPITULO Il
Classificagdo, Aprovacgdo e Progressao
Artigo 18.°
Classificagao para efeitos de prosseguimento de estudos
1.Para os alunos que pretendam prosseguir estudos no ensino superior a classificacdo final de curso é o valor resultante da expressao:
CFC=0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP

Sendo:
CFC = classificacao final do curso, arredondada as unidades;
FSC = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram o plano de estudos na componente de
formacéo sociocultural, arredondada as décimas;
FC= média aritmética simples das classificacoes finais de todas as disciplinas que integram o plano de estudos na componente de formacao
cientifica, arredondada as décimas;
FT= média aritmética simples das classificacoes finais de todas as UFCD que integram o plano de estudos na componente de formacao
tecnologica, arredondada as unidades;
FCT = classificagdo da formagao em contexto de trabalho, arredondada as unidades;
PAP = classificacdo da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades.

2.56 podem ser certificados para efeitos de prosseguimento de estudos no ensino superior os alunos em que o valor da classificacao,
calculada nos termos do nimero anterior, e a média das classificacdes, sejam iguais ou superiores a 10 valores.

Artigo 19.°

Aprovacéo e progressao
1.A aprovacdo em cada disciplina depende da obtencdo, em cada um dos respetivos médulos, de uma classificacdo igual ou superior a 10
valores.
2.A aprovacéo na componente de formac&o tecnoldgica depende da obtencdo, em cada uma das UFCD, ou modulo quando aplicavel, de
uma classificacao igual ou superior a 10 valores.
3. O conselho de turma analisa e decide sobre a transicao de ano relativamente ao aluno que nao adquiriu as aprendizagens essenciais,
com especial enfoque nas areas de competéncia inscritas no perfil do aluno a saida da escolaridade obrigatéria, bem como no perfil
profissional associado ao respetivo curso, decorrente de um elevado nimero de modulos por realizar e/ou da falta de assiduidade.
4. Cabe ao diretor de curso, ao diretor de turma e a EMAEI, em articulacdo com o encarregado de educacéo e os Servicos de Psicologia e
Orientacao, assegurar os mecanismos destinados a conclusdo dos modulos em atraso e/ou o seu encaminhamento para outro curso.
5. A aprovacao na FCT e na PAP depende da obtencao de uma classificacao final igual ou superior a 10 valores em cada uma delas.

Artigo 20.°

Percurso Formativo Proprio e complemento do curriculo
1. O aluno dos cursos profissionais realiza, obrigatoriamente, todas as componentes de formacao do curso que frequenta.
2. 0 aluno tem a possibilidade de requerer a reorientacao do seu percurso formativo, através da mudanca de cursos, recorrendo ao regime
de equivaléncia entre disciplinas.
3. Na componente de formacéo tecnologica, os alunos podem substituir as UFCD de bolsa escolhidas pela escola por outras constantes da
bolsa do mesmo referencial de formacdo, em funcdo do percurso formativo pretendido, dos recursos disponiveis na escola e com a
aprovacao dos orgaos de gestdo da escola.
4. Na prossecucao do desenvolvimento de maior flexibilidade nos planos curriculares é garantida, aos alunos dos cursos profissionais, a
possibilidade de adocdo de um percurso formativo proprio através da substituicao de disciplinas da componente de formacéo cientifica
por disciplinas que apresentem afinidades e tenham uma carga horaria igual ou superior ou que, para além disso, permitam alargar o
espetro de aprendizagens noutra area.
5. No caso do agrupamento de escolas nédo ter a oferta das disciplinas com as quais & possivel ser efetuada a substituicdo, pode ser
permitida a frequéncia destas numa outra escola, desde que sejam estabelecidas as condicdes necessarias, designadamente, protocolos
de colaboracao.
6. O percurso formativo do aluno pode, ainda, ser complementado mediante a matricula em disciplinas ou UFCD adicionais, de acordo
com os recursos disponiveis na escola.
7. Nos casos previstos no nimero anterior, a classificacdo obtida nas disciplinas e UFCD consideradas complemento do curriculo pode
também ser contabilizada, até ao limite de duas disciplinas e quatro UFCD, para o calculo da média final de curso, por op¢do do aluno,
desde que integrem o referencial de formacao do respetivo curso, nao contando para efeitos de conclusao do mesmo.
8. A adocao de um percurso proprio é feita mediante requerimento do encarregado de educacao ou do aluno, quando maior de idade,
devendo ser garantido o acesso a toda a informacéao relevante, tendo por referéncia a totalidade do ciclo de formacdo, nomeadamente o
impacto da sua opcao no que respeita a carga horaria a cumprir, regime de assiduidade, condicdes de avaliacdo e de conclusao de estudos.
9. A substituicdo de disciplinas é feita aquando da inscricdo para a frequéncia do 1.° ano do ciclo de formacao ou até ao quinto dia Gtil
do 2.° periodo.

CAPITULO IV
Formacédo em contexto de trabalho

_ Artigo 21.°
Ambito e definicao
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1. A Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) é um dominio de formacao onde o aluno ira aplicar, adquirir e desenvolver competéncias
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso frequentado pelo aluno.

2. A aprendizagem visada pela FCT inclui, em todas as modalidades, a aquisicao de conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades
no ambito da salde e seguranca no trabalho.

3. A FCT realiza-se em posto de trabalho na escola, em empresas ou noutras organizacdes, sob a forma de experiéncias de trabalho por
periodos de duracao variavel ao longo da formacéao, ou sob a forma de estagio em etapas intermédias ou na fase final do curso.

4. Por razdes supervenientes a entrada em funcionamento do curso e mediante autorizagao prévia do servico responsavel, pode realizar-
se parcialmente através da simulacdo de um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso a
desenvolver, em condicées similares as do contexto real de trabalho.

5. A obtencéo da classificacao final da FCT resulta da aplicacao da seguinte formula
C1+C2+C3+C4 /4

Legenda:

C1- Assiduidade e Pontualidade

C2- Relacionamento Interpessoal

C3- Intervencao e Acao

C4 - Comunicacao

Artigo 22.°
Acesso
1. Os alunos podem aceder a FCT em qualquer ano da sua formagao com o parecer do diretor de curso e conselho de turma;
2. Os alunos indicam as suas preferéncias nas entidades de estagio e sao ordenados, para efeitos de colocagao nos locais de estagio, em
funcdo do comportamento e dos seguintes critérios aplicados sucessivamente:
. Perfil do aluno
. Média dos modulos ja realizados em todas as componentes de formacéo do curso;
. Média dos moédulos ja realizados da componente de formacao tecnoldgica do curso;
. Assiduidade;
. Pontualidade;
Proximidade ao local de residéncia;
. outro(s) que decorram da especificidade do curso.

N AN T

Artigo 23.°

Organizagao e desenvolvimento
1. A organizacao e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual, elaborado com a participacao das partes
envolvidas e assinado pelo 6rgdo competente da escola, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelo encarregado de educacao,
caso o0 mesmo seja menor de idade. (anexo 1)
2. O plano individual de trabalho identifica:
a. objetivos
b. contetdo
C. programacao
d. periodo, horario e local de realizagao das atividades
e. formas de monitorizacdo e acompanhamento e identificacdo dos responsaveis
f. direitos e deveres da escola e da entidade

3. Para o desenvolvimento da FCT, o agrupamento celebra protocolo com a entidade de acolhimento.

4. A FCT formaliza-se com a celebracao de um contrato de formacao entre a escola e o aluno, que integra o plano individual referido no
nimero 2.(anexo 2)

5. O contrato de formagao da FCT/ Estagio devera ser homologado pelo 6rgao de gestdo da escola mediante parecer favoravel do diretor
de curso, antes do periodo de formacéo efetiva na entidade de estagio.

6. A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da entidade de acolhimento, ndo devendo a duracao semanal ultrapassar, sempre
que possivel, as trinta e cinco horas, nem a duracéo diaria de sete horas.

7. Caso a duragdo maxima de referéncia prevista no niUmero anterior seja excedida, o protocolo e o plano referidos nos n.os 4 e 5 do
presente artigo menciona, expressamente, os fundamentos da duracdo estipulada, sem prejuizo da possibilidade de recusa pelo aluno ou
pelos pais ou encarregados de educacao, se aquele for menor de idade.

Artigo 24.°

Responsabilidades da Escola
Sao responsabilidades da escola:
1. Estabelecer parcerias e protocolos de colaboracao com entidades dos setores empresarial, econémico, cultural, desportivo, cientifico
ou artistico afins dos cursos oferecidos.
2. Designar, de entre os professores da componente de formacao tecnoldgica, o professor orientador responsavel pelo acompanhamento
dos alunos na FCT, ouvido o diretor de curso.
3. Assegurar a realizacao da FCT aos seus alunos, nos termos da lei e do presente regulamento;
4. Aplicar os critérios de colocacao dos alunos, definidos no presente regulamento, pelos lugares existentes nas diferentes entidades de
acolhimento;
5. Assegurar a elaboracao dos protocolos com as entidades de acolhimento;
6. Assegurar a elaboracao e a assinatura dos contratos de formacao com os alunos e seus encarregados de educacao se aqueles forem
menores.
7. Assegurar a elaboracao do plano de trabalho individual da FCT, bem como a assinatura por parte de todos os intervenientes;
8. Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT, na cobertura dos riscos das deslocacoes a que
estiverem obrigados;
9. Assegurar o acompanhamento da execucéo do plano de trabalho de FCT, bem como a avaliacdo do desempenho dos alunos estagiarios,
em colaboracao com a entidade de acolhimento;
10. Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condicdes logisticas necessarias a realizacdo e ao
acompanhamento da FCT.
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Artigo 25.°
Responsabilidades do professor orientador

Sao responsabilidades do professor orientador:

1. Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulacdo com o diretor de curso e, quando for o caso, com os demais 6rgdos e estruturas
de coordenacéo e supervisao pedagogica competentes, bem como com os restantes professores do curso e o tutor designado pela entidade
de acolhimento do aluno.

2. Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de deslocacdes periddicas aos locais em que a FCT se
realiza, pelo menos duas vezes por periodo de desenvolvimento

3. Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do aluno;

4. Acompanhar o aluno na elaboracao dos relatorios da FCT;

5. Propor ao conselho de turma de avaliacao, ouvido o tutor, a classificacao do aluno na FCT.

Artigo 26.°

Responsabilidades da entidade de acolhimento
Sao responsabilidades da entidade de acolhimento:
. Designar o tutor;
. Colaborar na elaboracao do plano de trabalho do aluno;
. Colaborar no acompanhamento e na avaliacao do desempenho do aluno na FCT;
. Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execucao do seu plano de trabalho;
. Controlar a assiduidade e pontualidade do aluno;
Assegurar o acesso a informacdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz respeito a integracdo
socioprofissional do aluno na entidade.
7. Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condicdes logisticas necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT;
8. Nas situagdes de pratica simulada, referida no numero 4 do artigo 26.°, as responsabilidades da entidade de acolhimento sao transferidas
para o(s) professor(es) designado(s) pela escola para desempenhar a funcao de tutor.

CUTAWN=

Artigo 27.°

Responsabilidades do aluno
Sao responsabilidades do aluno:
1. Colaborar na elaboracao do seu plano de trabalho;
2. Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacao da FCT para que for convocado;
3. Cumprir, no que lhe compete, o seu plano de trabalho;
4. Respeitar a organizacao do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens, equipamentos e instalacoes da mesma;
5.Nao utilizar para outros fins, sem previa autorizacao da entidade de acolhimento, a informacao a que tiver acesso durante a FCT;
6. Ser assiduo, pontual, e estabelecer boas relagdes de trabalho;
7. Justificar as faltas, perante o diretor de turma, o diretor de curso e o tutor, de acordo com o regulamento da escola e da entidade de
acolhimento;
8. Elaborar os relatorios intercalares e o relatorio final da FCT, onde conste:
i. ldentificacao do aluno
ii. ldentificacao da entidade de acolhimento
iii. Periodo da FCT
iv. Funcoes desempenhadas
v. Atividades desenvolvidas
vi. Relacionamento com o tutor
vii. Analise critica sobre o seu trabalho, indicando aspetos a melhorar e pontos fortes
viii. Outras consideracoes relevantes.

CAPITULO V
Prova de Aptidao Profissional (PAP)

Artigo 28.°

1. A PAP, de acordo com o previsto na subalinea v) da alinea b) do n.° 2 do artigo 23.° do Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho, integra
a avaliacao externa.
2. A PAP consiste na apresentacao e defesa, perante um juri, de um projeto consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa
intervencdo ou numa atuacgdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatorio final de realizacdo e apresentacéo
critica, demonstrativo de conhecimentos, aptiddes, atitudes e competéncias profissionais adquiridos ao longo do percurso formativo do
aluno, em todas as componentes de formacao, com especial enfoque nas areas de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da
Escolaridade Obrigatéria e no perfil profissional associado a respetiva qualificacao.
3. O projeto centra-se em temas e problemas perspectivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacao com os contextos de trabalho
e realiza-se sob a orientacao e acompanhamento de um ou mais professores;
4. 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 avaliavel a contribuicdo individual e especifica de cada um dos membros da equipa.
5. A concretizacdo do projeto compreende trés momentos:

1. concecédo do projeto: 1° periodo do Ultimo ano

2. desenvolvimento do projeto devidamente faseado: 2° e 3° periodo do Ultimo ano

3. autoavaliacdo e elaboracéo do relatorio final - 3° periodo e final do ano.

6. O relatorio final integra, nomeadamente:

a. a fundamentacao da escolha do projeto;

b. as realizacoes e os documentos ilustrativos da concretizacao do projeto;

c. a analise critica global da execucao do projeto, considerando as dificuldades e obstaculos encontrados e formas de os superar;

d. os anexos, designadamente, os registos de autoavaliacdo das diferentes fases do projeto e das avaliacdes intermédias do (s)
professor(es) orientador(es).
7. Nos casos em que o projeto revista a forma de uma atuacao perante o juri, os momentos de concretizacao previstos nos nimeros
anteriores poderao ser adaptados em conformidade.
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8. Os guides para elaboracdo da componente escrita da PAP e do relatorio e bem assim o detalhe dos critérios de avaliacao e respetiva
parametrizacao de cada componente da PAP constituem os anexos 3, 4 e 5 deste regulamento, fazendo parte integrante do mesmo.
9. Constituindo-se a PAP como um projeto que centra -se em temas e problemas perspectivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita
ligacdo com os contextos de trabalho, deve integrar saberes e competéncias adquiridas ao longo da formacao.
10. O orientador da PAP ¢ designado pelo 6rgdo de administracdo e gestdo da escola de entre os professores e formadores que lecionam
as disciplinas da componente de formacéao tecnoldgica.

a. Ao orientador da PAP sera atribuido um tempo letivo semanal que conste no horario do mesmo e dos alunos para a orientacéo

e concretizacao da PAP.

11. Os projetos realizados pelos alunos sdo pertenca destes, ficando o respetivo relatério arquivado no processo individual do aluno.

Artigo 29.°
Organizagao
1. A PAP realiza-se de acordo com o artigo 31° ponto 5.
2. O aluno que, por razao justificada, nao compareca a PAP deve apresentar, no prazo de dois dias Uteis a contar da data da realizacdo
da prova, a respetiva justificacao ao diretor.
a. No caso de ser aceite a justificacdo, o presidente do juri marca a data da realizacdo da nova prova.
b. A nao justificacao da falta a primeira prova, determina sempre a impossibilidade de realizar a PAP nesse ano escolar.
3. 0 aluno que, tendo comparecido a PAP, ndo tenha sido considerado aprovado pelo juri podera realizar nova prova, no mesmo ano
escolar ou no inicio do ano escolar seguinte, em data a definir pelo diretor.
4. A duracédo da PAP devera ter como referéncia os 45 minutos néo ultrapassando os 60 minutos.
5. Os critérios de avaliacao a observar pelo juri da PAP sao:
a. Apresentacao oral - 60 pontos;
b. Desenvolvimento do Projeto - 100 pontos
c. Relatorio final do trabalho realizado - 40 pontos

Artigo 30.°

Competéncias e atribuicoes
1. Os professores orientadores e acompanhantes do projeto conducente a PAP sdo designados pelo diretor de entre os professores que
lecionam as disciplinas da componente da formacéo tecnolégica.
2. Ao diretor de curso compete:
a. Propor para aprovacao do conselho pedagogico as datas de apresentacao das PAP;
b. Assegurar, em colaboracdo como diretor e com os demais 6rgaos e estruturas de coordenacao e supervisao pedagogica, designadamente
o diretor de turma, a articulacdo entre os professores das varias disciplinas de modo que sejam cumpridos, de acordo com a calendarizacdo
estabelecida, todos os procedimentos necessarios a realizacdo da PAP;
c. Propor, para aprovacédo do conselho pedagogico, os critérios de avaliacdo da PAP, depois de ouvidos os professores das disciplinas da
componente de formacao técnica do curso; (anexo 6)
d. Garantir que os critérios referidos na alinea anterior estao de acordo com os principios gerais e os critérios de avaliacao adotados pela
escola.
3. Ao(s) professor(es) orientador(es) e acompanhante (s) compete:
a. Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver, na sua realizagao e na redacédo do respetivo relatorio e emitir parecer sobre o
esboco do projeto;
b. Informar os alunos sobre os critérios de avaliacao;
c. Decidir se o produto e o relatorio estdo em condicdes de serem presentes ao juri e apoiar a execucao do projeto ou a sua reformulacao,
ajudando o aluno a superar dificuldades;
d. Orientar o aluno na preparacao da apresentacao a realizar na PAP.
e. Registar a classificacao da PAP na respetiva pauta.

Artigo 31.°

Composicao do juri
1. O juri de avaliacdo da PAP é designado pela direcéo da escola e tem a seguinte composicao:
a. O diretor, que preside;
b. O diretor de curso;
c. O diretor de turma;
d. Um professor orientador do projeto;
e. Um representante das associacoes empresariais ou das empresas de setores afins do curso;
f. Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacéo profissional ou dos setores de atividade afins ao curso.
2. O juri de avaliagdo necessita, para deliberar, da presenca dos quatro elementos a que se referem as alineas a) a d). Em caso de
impossibilidade de comparéncia dos dois elementos referidos nas alineas e) e f), cooptar-se-a um elemento que represente o setor de
atividade do curso. Em caso de empate nas votacoes, o presidente do juri tem voto de qualidade.
3. Nas suas faltas ou impedimentos, o diretor é substituido por um elemento do drgao de gestao da escola por ele designado.
4. Compete ainda ao juri da PAP:
a. o lancamento, na respetiva pauta da classificacao da PAP;
b. a elaboracdo da ata da prova pelo secretario (e diretor de turma).

Artigo 32.°
Disposicées finais
1. Decorrente da especificidade de cada curso, é exigido aos formandos a aquisicao e utilizacdo de fardamento / equipamento proprio da
escola e adequado ao curso.
2. Nos casos das disciplinas em que nao seja adotado ou nao exista manual escolar, serdo disponibilizadas pela escola sebentas / fotocopias
a adquirir pelos alunos no ato de matricula.

Anexos a este Regulamento :

anexo 1- Contrato de Formacao

anexo 2- Plano de estagio

anexo 3, 4 e 5 - Instrumentos de suporte a PAP escrita e oral, Produto de suporte a PAP, Parametro do relatorio estagio.
anexos 6 - matrizes das PAPs (CPTAI, CPTAGD,CPRB, CPTMA e CPTAS)
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ANEXO 4 - Regulamentos das Instalagcées e Equipamentos
Educacéo Fisica
Gerais

1 - E obrigatério o uso de equipamento proprio para as aulas de educacéo fisica, constituido por:

- ténis, meias de algodao brancas, calgbes brancos ou azul escuro, camisola branca com o logotipo da escola;

- sapatilhas proprias para ginastica (nas aulas de interior).
2 - E facultativo o uso de fato de treino ou outro agasalho.
3 - Os alunos devem trazer toalha, sabonete e chinelos para o banho.
4 - E proibido durante as aulas o uso de objectos susceptiveis de fazerem perigar a seguranca, quer dos préprios quer de terceiros.
5 - As aulas de Educacao Fisica das turmas do 2° ciclo decorrem, prioritariamente, nas instalacdes desportivas no interior da escola sede.
Excecionalmente, poderao algumas das aulas deste ciclo decorrer no Complexo Desportivo de S. Domingos de Rana. As aulas de EF do 3°
ciclo do ensino basico e do ensino secundario decorrem nas instalacdes do Complexo Desportivo de S. Domingos de Rana. Para todos os
efeitos legais, este espaco, bem como o trajeto que os alunos percorrem autonomamente, na ida e na volta, é considerado como espaco
escolar.

Horario
6 - Os alunos entram para o balneario ao toque de entrada e apresentam-se devidamente equipados no seu sector de atividade até 5
minutos depois. Passados estes o professor iniciara a chamada.
7 - A aula termina 5 minutos antes do toque de saida, dispondo os alunos de 10 minutos para se desequiparem e tomarem banho.
8 - Todos os alunos terao de abandonar o balneario até ao toque de entrada para aula seguinte.

Valores
9 - Os delegados desportivos (um do sexo masculino e outro do feminino - caso delegado e sub-delegado de turma sejam de sexos diferentes
assegurarao essas funcoes, caso sejam do mesmo sexo, competira ao professor de Educacéo Fisica assegurar a eleicao do outro delegado
desportivo) receberdo, do funcionario em servico, um saco para recolha dos objectos de valor que entregara ao funcionario que fica
responsavel pela respetiva guarda e que lhos devolvera no final da aula.

Conservacao do material
10 - Ao entrarem no balneario todos os alunos deverdo verificar a existéncia de qualquer anomalia e comunica-la ao funcionario ou ao
professor. Caso contrario a turma sera responsabilizada pelos danos eventualmente causados.
11 - O material ao dispor dos alunos devera ser utilizado da forma para a qual foi concebido. Os alunos serdo responsabilizados se
ocorrerem danos causados por utilizacao indevida ou descuidada.

Funcionarios
Os funcionarios deverdo :
12 - No inicio de cada aula entregar e receber dos delegados desportivos, de cada turma, os sacos com valores dos alunos;
13 - No final de cada aula verificar se os balnearios ficaram nas devidas condicdes;
14 - Comunicar ao Coordenador do Agrupamento de Disciplinas ou ao professor da turma qualquer anomalia detectada;
15 - Comunicar qualquer ocorréncia, digna de nota, fora do periodo das aulas, ao CAD ou,. na auséncia deste, ao Conselho Executivo;

Professores
Os professores deverao :
16 - Fazer cumprir o regulamento estabelecido;
17 - Iniciar a aula logo apds os 5 minutos do toque de entrada;
18 - Controlar o material desportivo utilizado nas aulas assim como o seu estado de conservacao;
19 - Comunicar ao Coordenador do Agrupamento de Disciplinas qualquer anomalia verificada no ambito das instalacées e material
desportivo.
20 - Todos 0s casos omissos neste regulamento seréo resolvidos pelo Orgao de Gestao ouvido o Coordenador do Agrupamento de Disciplinas.

Refeitério
Regulamento do Refeitorio

Documentos orientadores

Despacho n.° 8127/2021, de 17 de agosto - Estabelece as normas a ter em conta na elaboracao de ementas e na venda
de géneros alimenticios nos bufetes e nas maquinas de venda automatica nos estabelecimentos de educagao e de ensino
da rede publica do Ministério da Educacao

Circular.° 3097/DGE/2018 - Orientacdes sobre ementas e refeitorios escolares

Lei n.° 11/2017, de 17 de abril - Estabelece a obrigatoriedade de existéncia de opcado vegetariana nas ementas das
cantinas e refeitorios publicos

Caderno de encargos do concurso de exploracdo do refeitorio - requisitos aos quais deve responder a prestacdo da
empresa adjudicataria

Bufetes escolares - Orientacdes. (2012). Ministério da Educacao: Direcdo-Geral da Educacgao - oreintagdes quanto a
organizacao e funcionamento do bufete escolar e a géneros alimenticios a disponibilizar nos bufetes

Lei no 51/ 2012, de 5 de setembro - Estatuto do Aluno e Etica Escolar dos Ensinos Basicos e Secundario - estabelece os
direitos e os deveres do aluno dos ensinos basico e secundario e o compromisso dos pais ou encarregados de educaciao
e dos restantes membros da comunidade educativa na sua educacao

Normas de Funcionamento dos Refeitorios Escolares do Municipio de Cascais - publicadas anualmente
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Enquadramento

O refeitorio €, a exemplo de outros espacos escolares, um espaco eminentemente educativo que privilegia uma intervencao destinada a
contribuir para a implementacao de uma cultura de responsabilidade, de autonomia, de respeito, de cuidado e apreco pela escola, mas
também de incluséo e de solidariedade. Esta intervencéo é desenvolvida a pretexto da disponibilizacdo da refeicao escolar e no respeito

pelos objetivos e principios definidos pela Circular DES - Orientagbes sobre ementas e efeitérios escolares - 2017/ 18 para os refeitorios e

refeicoes escolares, dos quais se destacam os seguintes:

Objetivos

pedagdgicos - a coeréncia entre a oferta alimentar e os principios nutricionais ministrados em contexto de sala de aula;
sociais - o espaco refeitorio é um espaco por exceléncia para o desenvolvimento de competéncias relacionais entre alunos
(de diferentes idades) e entre alunos e professores e/ou assistentes operacionais, mas também de regras de convivéncia
(...);

culturais - a alimentacéo é (...) um ato cultural, de preservacdo de tradicoes e saberes ancestrais, transmitidos de geracdo
em geracdo;

saude - a alimentacdo é um dos principais determinantes de saude e aquele que tem maior implicacdo na morbilidade e

mortalidade das populacées.

e Principios Gerais:

3.

A.

O refeitdrio escolar é uma das medidas de acdo social escolar, que visa a promogdo da equidade no acesso a refeicées
equilibradas, sauddveis e seguras.

A alimentac@o escolar visa promover a saude das criancas e jovens, através de disponibilizacdo de almocos
nutricionalmente equilibrados e com um valor calérico proporcional ds necessidades médias dos alunos.

A escola tem o dever de promover formas tradicionais de culindria, nomeadamente a promocdo da Dieta Mediterranica.
As refeicbes escolares devem seguir os principios dietéticos de restricdo de nutrientes reconhecidos como prejudiciais,
nomeadamente aclcares, gorduras (sobretudo saturadas) e sal.

O refeitdrio escolar deve ser um local de aprendizagens nédo formais, nomeadamente do respeito pelo alimento, evitando
e combatendo o desperdicio alimentar, de regras de convivéncia e do desenvolvimento de atitudes positivas face a novos

alimentos e novos sabores.

A oferta alimentar disponivel nos refeitdrios escolares deve ser amiga do ambiente, (...), minimizando assim a pegada

ecoldgica e dinamizando a producdo e o comércio local.

Artigo 1.°
Utilizacdo do espaco do refeitorio e respetivos acessos

0 horario de servico do refeitdorio decorre entre as 11:50 e as 13:50. Depois das 14:00 néo serdo servidas refeicoes, exceto

quando haja eventos escolares, desportivos ou outros, sendo o servico previamente notificado.

Para além dos direitos gerais, consagrados na Lei no 51/ 2012, de 5 de setembro e no regulamento interno (RI), os alunos que

utilizam o espaco do refeitorio e do bar tém direito a:

e usfruir de uma refeicao completa, equilibrada e bem confecionada;
e  desfrutar de um periodo de almogo calmo e sereno;
. dispor de um espaco - mesas cadeiras e chao - limpo e arrumado;

. ser respeitados e tratados com correcao pelos demais utentes do espaco.

Para além dos deveres gerais, acima referidos, os alunos que utilizam o espaco do refeitorio e do bar tém o dever de:

Antes da refeicdo

e  Fazer fila(s) e respeita-la(s)
e  Utilizar apenas as portas indicadas para entrar e sair do refeitorio
e  Guardar os telemoveis

. Lavar as maos
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. Prestar atencédo a quantidade de comida servida no prato a fim de evitar desperdicio
e  Passar o cartdo no leitor ou entrega-lo a quem esteja a passar os cartdes e verificar que o cartéo foi lido pelo sistema

. Nao colocar mochilas em cima das mesas

B. Durante a refeigao

. Usar os talheres

. Respeitar colegas, funcionarios, estagiarios e professores
. Nao gritar e nao fazer zaragata

. Nao brincar com a comida

e  Nao deitar comida ou lixo para o chao

. Comer toda a comida servida

e  Nao consumir bebidas ou alimentos nao autorizados no espaco escolar

C. Depois da refeicao

e Limpar a mesa e a cadeira

e  Arrumar a cadeira

e  Colocar o tabuleiro no porta-tabuleiros

. Sair ordeiramente do refeitorio

e  Nao consumir alimentos ou bebidas nas escadas de acesso as salas ou noutros espacos que, pelas suas caracteristicas nao

sejam passiveis de limpeza e higienizacao regulares.

Artigo 2.°
Ementas

A ementa diaria é constituida por sopa, um prato de carne ou peixe, um pao de mistura, salada (trés variedades a escolha) e

sobremesa, doce ou fruta (trés variedades a escolha). O teor de sal é reduzido ndo devendo ultrapassar 0,2 grs por constituinte da

ementa.

1.1. Ementas vegetarianas - Nos termos da Lei n.° 11/2017, de 17 de abril, é disponibilizada a possibilidade de uma opcéo
vegetariana diariamente, mediante marcacdo. Uma vez por més, a ementa contempla uma refeicdo vegetariana como prato
principal;

1.2. Ementas alternativas - Diariamente, existe a possibilidade de opcédo de "Prato ligeiro" e de “Prato rapido”, mediante marcacéo
prévia de acordo com o disposto no artigo 5.° do presente regulamento. O refeitorio pode, ainda, servir dietas personalizadas,
desde que as mesmas sejam devidamente justificadas por prescricao médica, onde constem as alergias/intolerancias ou outras

questdes clinicas/limitacdes, ou ainda declaracdo de confissdo religiosa.

Artigo 3.°
Consumo de refeicdes confecionadas em casa

1. Os alunos e respetivos encarregados de educacao que pretendam a opcao de consumo de refeicGes de casa, vulgarmente
designado “sistema de cesto”, comprometem-se com o cumprimento das normas do refeitério mediante a assinatura do termo
de responsabilidade, que constitui um anexo a este regulamento.

2. Os alunos que optem por consumir refeicGes trazidas de casa deverao consumi-las no(s) espaco(s) reservado(s) para o efeito e
apenas neste(s).

3. 0f(s) espago(s) e respetivo mobiliario (mesas, cadeiras e chdo) devem ser deixados limpos e arrumados para os utilizadores
seguintes.

4. Sao disponibilizados micro-ondas no espaco do refeitério para aquecimento da comida.

A utilizacdo dos equipamentos de aquecimento supde a observacao de normas destinadas a assegurar a higiene e a seguranca

alimentares, mais concretamente:

a. A utilizacao de recipientes especialmente adequados ao efeito;
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1.

b. A limpeza e higienizacao dos equipamentos de aquecimento sempre que o processo de aquecimento resulte

em conspurcacdo dos mesmos.

Por motivos que se prendem com o seu desaparecimento e a necessidade de reforco mais que uma vez por ano, nao sao

disponibilizados talheres aos alunos que tragam comida de casa.

Os guardanapos sao disponibilizados pela empresa que explora o refeitorio apenas aos alunos que consomem a refeicdo do
refeitorio.

Artigo 4.°
Alimentos e bebidas nao autorizados no espaco escolar

De acordo com o documento Bufetes escolares - Orientac¢ées. (2012). Ministério da Educacao: Direcao-Geral da Educacao, e com
o Despacho n.° 8127/2021, de 17 de agosto - que estabelece as normas a ter em conta na elaboracao de ementas e na venda de
géneros alimenticios nos bufetes e nas maquinas de venda automatica nos estabelecimentos de educacdo e de ensino da rede
publica do Ministério da Educacao -,a oferta alimentar em meio escolar deve contribuir para a promogdo da satide e de estilos
de vida sauddveis, proporcionando tanto quanto possivel uma alimentacdo equilibrada e promotora de satide. Nesse sentido e
a par de uma lista de alimentos a promover e de alimentos a limitar é apresentada uma lista de alimentos a nao disponibilizar
no bufete escolar.

Com base na lista de alimentos a nao disponibilizar, inspirada nos principios de uma alimentacdo saudavel e equilibrada, que
informam igualmente as ementas servidas no refeitério da escola, e porque nao faz sentido que os alunos que trazem comida
de casa sejam excecionados destes principios, ndo é autorizado o consumo dos seguintes, entre outros, alimentos e bebidas no

espago escolar:

A. Alimentos

B.

e  Hamburgueres que nao sejam confecionados em casa
e  Pizzas que nao sejam confecionadas em casa

e Lasanhas que nao sejam confecionadas em casa

e  Salsichas

e  Batatas fritas

e Toda as massas de confecdo rapida

e  Salgados variados (designadamente, croquetes, rissois, empadas, folhados, pastéis de bacalhau, chamucas)
. Paes com recheio doce

e  Sobremesas doces

e  Chocolates

. Produtos de pastelaria (bolos diversos)

e  Molhos industriais - maionese, ketchup e afins

Bebidas

e Bebidas a base de cola

e IceTea

e  Refrigerantes de fruta com gas

e  Sumos de fruta com teor de fruta inferior a 50%
e  Bebidas adocadas com edulcorantes

e Aguas aromatizadas

e  Bebidas energéticas

Artigo 5.°
Marcacdo, desmarcacao e consumo de refeicées

Marcacao e desmarcacao e consumo de refeicoes.
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9.

10.

1.1. As refeicbes escolares sao marcadas até a véspera do dia a que reportam.

1.2. No proprio dia poderdo ser marcadas até as 10:30, acrescendo ao valor da refeicdo (independentemente do escaldo de Acao
Social Escolar) uma multa de 0,30 €.

1.3. Para evitar situacdes de desperdicio alimentar, a desmarcacdo de refeicdes devera realizar-se até a véspera do dia a que
reportam.

1.4. Quando, por razdes imprevisiveis, tal nao for possivel, devem o EE ou o aluno desmarcar a refeicdo até as 10h30 do proprio
dia, na plataforma de gestdo educativa do Municipio de Cascais.

1.5. A nao desmarcacao da refeicao nos termos anteriormente indicados, pela terceira vez - para os alunos do 5.° ano - ou pela

segunda vez - para os alunos dos restantes anos - acarreta as seguintes penalizacées:

a. aalteracao do PIN do cartao;

b. adesmarcacao de todas as refeicoes marcadas, para os escaloes A e B;
c. anotificacao do encarregado da educacao (EE), via mail desta situacao;
d. que o aluno se dirija a direcao para regularizacao da situacao;

e. em alternativa e na sequéncia da notificacdo recebida, o EE podera contactar a direcdo, para que seja reposta a
normalidade;

f.  quando, apds esta primeira penalizacdo, haja reincidéncia, é bloqueado o cartéo e aplicada uma multa no valor de
1,68 €, no caso do escalao A, 0,95 €, no caso do escalao B e 0,22 €, no caso do escaldo C, sendo a situacao comunicada

ao EE via mail.

1.6. Em caso de esquecimento ou impossibilidade de marcacao nos termos acima estabelecidos, devem os alunos ou EE contactar a
direcao ou qualquer adulto a fim de que a direcao seja informada e resolva a situacao.

1.7. 0 consumo da refeicao obriga a leitura do cartdo da escola pelo dispositivo destinado a esse efeito e colocado no fim da linha
do servico de refeicao, sendo o EE notificado quando o aluno se apresente 9 vezes sem o cartao.

1.8. 0 aluno que se apresente sem cartao da escola pela 10.? vez ndo podera consumir a refeigao.

1.9. De notar que é da maxima importancia que os contactos fornecidos pelos EE a escola estejam atualizados - devem os EE
verificar com os diretores de turma no inicio do ano se os contactos inseridos no Inovar estdo corretos - a fim de que a

comunicacao seja eficaz.

ANEXO 5 - Regimentos dos Orgaos

REGIMENTO DO CONSELHO PEDAGOGICO

0 CP relne ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que seja convocada pelo respetivo presidente, por sua
iniciativa, a requerimento de um terco dos seus membros em efectividade de funcoes.

O CP reune-se a partir do momento em que se encontrem presentes dois tercos dos seus membros.

Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente do CP sera substituido pela subdiretora (ou num dos adjuntos em caso de impedimento
desta).

Havera uma tolerancia de 10 minutos relativamente a hora marcada para o inicio de cada reunido. Apds esse prazo, caso haja falta
de quérum, fica automaticamente convocada nova reuniao para 48 horas depois, no mesmo local e a mesma hora.

A formalizacdo da convocatoria é da responsabilidade do Presidente do CP, efetuada com a antecedéncia minima de 2 dias, dela
constando uma ordem de trabalhos detalhada. A convocatoéria sera afixada na sala de professores.

Cada reunido tera uma duracdo maxima de duas horas, com um intervalo, podendo continuar com o acordo de todos os membros
presentes. Caso nao seja possivel concluir os trabalhos sera marcada nova reunido para o mesmo dia da semana seguinte, a mesma
hora e no mesmo local. Com o acordo da maioria dos membros presentes, podera ser marcado outro dia e hora sem prejuizo das
Atividades letivas.

Compete ao presidente do CP a indicacdo do membro que a ira secretariar.

Das reunides efetuadas serdo lavradas atas, registadas em folhas segundo modelo normalizado e arquivadas em dossier proprio, a
guarda do diretor. No prazo de 48 horas ap6s a conclusdo do CP, o secretario elaborara uma simula com as decisdes tomadas, que
sera afixada pelo Presidente na sala de professores.

Cada intervencéao esta dependente de prévia inscricao junto do presidente e ndo podera exceder 5 minutos; cada membro do conselho
dispora, no maximo, de dois periodos de intervencéo para cada assunto.

O presidente do CP tem voto de qualidade.
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11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

Nao serao feitas votacdes na auséncia temporaria de qualquer dos elementos da CP.

SO podem ser objecto de deliberacéo os assuntos incluidos na Ordem de Trabalhos salvo se, tratando-se de reuniao ordinaria, pelo
menos dois tercos dos membros reconhecerem a urgéncia de deliberacao imediata sobre outros assuntos.

Os membros do CG séo substituidos no exercicio do cargo se entretanto perderem a qualidade que determinou a respetiva eleicéo
ou designacao.

Este regimento podera ser atualizado em qualquer reunido do CP com o acordo de, pelo menos, dois tercos dos seus membros em
efectividade de funcgbes.

Em tudo o que neste regimento for omisso, devera seguir-se o preceituado nos normativos legais, nomeadamente no Regulamento
Interno, no Decreto-Lei n°75/08, de 22 de Abril e no Codigo do Procedimento Administrativo.

Aprovado na reuniao de 11 de Novembro de 2009 do CP

REGIMENTO DOS DEPARTAMENTOS CURRICULARES

Os DC retinem ordinariamente em plenario uma vez por trimestre e mensalmente por Agrupamento Disciplinar; extraordinariamente
relinem sempre que sejam convocados pelo respetivo coordenador ou pelo diretor, por sua iniciativa, ou a requerimento de um terco
dos seus membros em efectividade de funcdes.

1.1. As reunides sectoriais regem-se pelas normas deste regimento, salvaguardadas as necessarias adaptacdes.
As reunides iniciam-se a partir do momento em que se encontrem presentes 50% e mais um dos seus membros.
Nas suas faltas ou impedimentos, o CDC sera substituido por um dos Coordenadores de Agrupamento disciplinar por si designado.

As reunides terao inicio a hora marcada, havendo uma tolerancia de 10 minutos findos os quais se procedera ao registo de falta a
todos os ausentes e se dara inicio a ordem de trabalhos. Apds esse prazo, caso haja falta de quérum, fica automaticamente convocada
nova reuniao para 48 horas depois, no mesmo local e a mesma hora.

A formalizagao da convocatdria € da responsabilidade do CDC, efetuada com a antecedéncia minima de dois dias Uteis, dela constando
uma ordem de trabalhos detalhada. A convocatodria sera afixada na sala de professores, enviada por e-mail e disponibilizada na
Plataforma informatica. A convocatéria/folha de presencas sera assinada por todos os presentes no inicio da reunido e entregue pelo
Coordenador nos Servicos Administrativos no final da mesma.

Cada reuniao tera uma duracdo maxima de duas horas, com um intervalo, podendo continuar com o acordo de todos os membros
presentes. Caso nao seja possivel concluir os trabalhos sera marcada nova reunido para o mesmo dia da semana seguinte, a mesma
hora e no mesmo local. Com o acordo da maioria dos membros presentes, podera ser marcado outro dia e hora sem prejuizo das
Atividades letivas.

As reunides sao presididas pelo coordenador do Departamento e secretariadas por um dos restantes membros, pela ordem alfabética
dos respetivos nomes proprios; caso esta ordem seja alterada pela auséncia de algum membro, sera retomada nas reunides seguintes,
logo que a sua presenca o permita.

A ata de cada reunido sera elaborada pelo respetivo secretario, em suporte informatico e de acordo com as normas de configuracéo
aprovadas; no prazo de 48 horas, a ata devera ser entregue ao coordenador, sendo lida e ratificada no inicio da reuniao seguinte.

Cada intervencao esta dependente de prévia inscrigao junto do coordenador.

Nao serao feitas votacdes nem tomadas deliberacdes na auséncia temporaria de qualquer dos elementos do Departamento, nem sera
permitida a saida definitiva dos mesmos sem que o coordenador dé por concluida a reuniao.

Havendo empate em votacao por escrutinio secreto, proceder-se-a a votacdo nominal. Caso persista o empate, o coordenador usara
de voto de qualidade.

Em tudo o que neste regimento for omisso, devera seguir-se o preceituado nos normativos legais, nomeadamente no Regulamento
Interno, no Decreto-Lei n°75/08, de 22 de Abril e no Codigo do Procedimento Administrativo.

ANEXO 6 - Projeto Curricular de Agrupamento

O Projeto Curricular de Agrupamento integra o presente Rl e é publicado em separado.
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ANEXO 7 - Regimentos Eleitorais

ELEICAO DO CONSELHO GERAL

Convocatoéria / Regimento Eleitoral?

1. Acto Eleitoral

a)

e)

0 acto eleitoral decorrera, ininterruptamente, das 9:30 as 17:30 horas do dia a aprovar em CG, na escola sede, ES 2/3 Frei
Goncalo se Azevedo (no B° Massapés);

Cada lista concorrente podera designar um representante para acompanhar e avaliar a normalidade do acto eleitoral;

0 voto sera secreto e cada votante fara descarga no Caderno Eleitoral por aposicdo de rubrica frente ao seu nome;

Esgotado o periodo de votacdo, procedera a Mesa a contagem dos votos e elaborara a respetiva ata. Consideram-se votos nulos
todos os boletins rasurados e votos em branco todos os boletins em branco;

A conversao de votos em mandatos faz-se de acordo com o método de representacao proporcional da média mais alta de Hondt.

Realizar-se-4 uma Assembleia Geral de Encarregados de Educacéo, em dia e hora a definir pela Associacdo de Pais do agrupamento,
na escola sede, para, sob proposta desta, serem eleitos os seus representantes ao CG (PE/1C, 2C, 3C e SEC)

2. Representantes a eleger:

- 8 representantes do pessoal docente

- 2 representantes do pessoal nao docente

- 4 representantes dos encarregados de educacao
- 1 representante dos alunos do ensino secundario

0 Conselho Geral (CG) integrara ainda trés representantes do municipio (a indicar pela autarquia) e trés representantes da
comunidade local (cooptados).

3. Candidaturas

4.

Os candidatos deverao constituir-se em listas separadas, as quais devem conter a indicacao dos candidatos a membros efectivos,
em numero igual ao dos respetivos representantes no CG, bem como dos candidatos a membros suplentes.

As listas candidatas deverao ser entregues ao presidente do CG, até ao dia a indicar pelo CG, as 17h00 horas;

As listas de representantes do pessoal docente devem integrar obrigatoriamente representantes dos varios ciclos de ensino (2
do Pré-escolar/1° ciclo, 6 do 2°/3° ciclos e secundario).

N&o sdo elegiveis os membros de orgaos de administragao e gestdo da escola nem coordenadores das EB1/JI.

Confirmado o cumprimento destes requisitos legais, proceder-se-a, de imediato, a divulgacéo das listas do seguinte modo:

- Afixacao nas Salas de Professores das escolas do agrupamento
- Afixacao no Hall da Secretaria da escola sede

- Afixacdo nas Salas de convivio do pessoal ndo docente

- Afixacao na Sala de Alunos

Assembleias Eleitorais

4.1 Pessoal docente
Sao eleitores a totalidade dos docentes em exercicio de funcdes nos estabelecimentos de ensino que constituem o Agrupamento
Vertical;

4.2 Pessoal ndo docente
Sao eleitores a totalidade do pessoal ndo docente em exercicio de funcdes nos estabelecimentos de ensino que constituem o
Agrupamento Vertical;

4.3 Encarregados de educacao
Sao eleitores todos os encarregados de educacao dos alunos

4.4 Alunos
Sao eleitores a totalidade dos alunos do ensino secundario

5.

Mesa Eleitoral

A Mesa Eleitoral, a designar pelo Diretor, sera constituida, por:

6.

a) Quatro representantes do pessoal docente, sendo um Presidente e os restantes Secretarios;
b) Um representante do pessoal nao docente;
c) Um representante dos alunos do Ensino Secundario;

Cadernos eleitorais

2 Com base no DL n° 75/2008, de 22 de abril , alterado pelo DL n.° 224 /2009, de 11 de setembro e pelo DL n°® 137/2012 de
2 de julho e no Regulamento Interno
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Os cadernos eleitorais estardo disponiveis, para consulta dos interessados, nos Servicos Administrativos da escola sede, das 9:30 as
12:00 horas e das 14:00 as 16:00 horas, durante 6 dias até a véspera do ato eleitoral.

7. Campanha Eleitoral
A campanha eleitoral decorrera durante 3 dias, inclusive, sendo criadas as condicées e disponibilizados os meios indispensaveis, sem
prejuizo das atividades letivas, ao desenvolvimento das diferentes listas candidatas.

ANEXO 8 - Sistema de Controlo Interno

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
(Regulamento proposto pelo C. Adm., aprovado pelo CG em 6 de Maio de 2011)

Justificacao

O presente Regulamento do SCI, ao estabelecer medidas de controlo interno adequadas e eficazes através da implementacdo em cada
sector de uma verificacado e fluxos de informacado, visa criar planos de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo,
contribuindo para:

. Assegurar o desenvolvimento das Atividades, de forma ordenada e eficiente;

L] Estabelecer a exactidao e integridade dos registos contabilisticos;

. Optimizar os processos de aquisicao, gestao e organizacao dos activos;

L] Detectar possiveis situacoes de ilegalidade, fraudes e erros.

|- DISPOSICOES GERAIS
Art.° 1°
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Conceito
0 SCI (Sistema de Controlo Interno) engloba as politicas e procedimentos (métodos, técnicas de controlo interno) estabelecidos pela
tutela e pelo drgao de gestao da escola, de forma a garantir, tanto quanto for praticavel:
1. O controlo interno administrativo, incluindo o plano de organizacao e os procedimentos e registos que se relacionam com os
processos de decisao;
2. O controlo interno contabilistico, compreendendo o plano de organizacao e os registos e procedimentos que se relacionam com a
salvaguarda dos activos e com a confianca que inspiram os registos contabilisticos.

Art.° 2°
Ambito de Aplicacdo
1. 0O SCl é aplicavel a todos os servicos do Agrupamento de Escolas Frei Goncalo de Azevedo.
2. Uma vez que o presente SCI estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operacdes relativas a execucdo da contabilidade,
bem como as competéncias dos diversos servicos envolvidos, compete a cada sector cumprir e fazer cumprir as referidas normas
orientadoras.

Art.° 3°
Objetivos
O presente Regulamento, ao instituir um SCI na Escola, visa, por isso, estabelecer um conjunto de procedimentos tendentes a garantir os
seguintes objetivos:
A salvaguarda dos activos (bens e patrimonio);
O registo e atualizacao do imobilizado da Escola;
A legalidade e a regularidade das operacoes;
A integridade e exactidao dos registos contabilisticos;
A execucao dos planos e politicas superiormente definidos;
A eficacia da gestéo e a qualidade da informacao;
A imagem fiel das demonstracoes financeiras;
A prevencao e deteccao de fraudes e erros.
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Art.° 4°
Principios
0 SCI devera obedecer aos seguintes principios basicos que lhe dao consisténcia:
a. A segregacao de funcoes;
b. O Controlo das operacoes;
c. A definicao de autoridade e de responsabilidade;
d. O registo metodico dos fatos.

Art.° 5°
Fundamentacéo
A definicao deste SCI procura:
1. A definicdo de autoridade e delegacédo de responsabilidades, que tem como objetivo fixar e limitar, dentro do possivel, as funcoes
de todo o pessoal, sendo estabelecida através de:
= Um organigrama (Anexo |);
= Um manual de descricao de funcoes;
L] Um manual de politicas e procedimentos contabilisticos;
= Um manual das medidas de controlo interno.
2. A segregacdo, separacao ou divisdo de fungées, devendo, na definicdo de funcdes de controlo e nomeacao dos respetivos responsaveis,
atender-se:
= Aidentificacao das responsabilidades funcionais (nos documentos escritos que integram os processos administrativos internos,
todos os despachos e informacoes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
sempre identificar os dirigentes, funciondrios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma clara e
legivel);
= Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificacées respetivas;
= Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fun¢ées, de acordo com os normativos legais e os saos principios de gestao
(a funcdo contabilistica e a fungdo operacional devem estar de tal modo separadas que ndo seja possivel a um funciondrio ter
o controlo fisico de um activo e, simultaneamente, ter a seu cargo os registos a ele inerentes).
3.0 controlo das operagées, tendo a ver, fundamentalmente, de acordo com os critérios estabelecidos, com a sequéncia das mesmas,
isto &, com os ciclos:
= Autorizacio / Orgao de Gestao;
= Execucao / Sector;
= Registo / Seccao de Contabilidade;
= Custodia / Tesouraria.
4. A numeragao dos documentos (facturas, recibos, ordens de compra, guias de entrada em armazém, etc.).
5. A adopcéo de provas e conferéncias independentes.

Art.° 6°
Gestdo e Implementacao
Compete ao Orgdo de gestdo exercer o poder de gestdo, nos termos da lei, bem como implementar, perante as outras chefias e
responsaveis, dentro da respetiva unidade organica, o cumprimento das normas definidas no presente Regulamento e dos preceitos
legais em vigor.

Il - ORGANIZACAO ORCAMENTAL E PATROMONIAL

Art.° 7°
Orientacdes, Regras e Procedimentos Or¢camentais
Na elaboracao e execucao do Orcamento da Escola devem ser observadas as seguintes orientacdes e principios:
1. Os principios or¢camentais;
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Os principios contabilisticos;

As regras previsionais;

As orientagdes emanadas do GGF;

Os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacéo;

As linhas orientadoras emanadas do Conselho Geral (nos termos da alinea h) do art.® 13° do Dec.-Lei N.° 75/2008);
A fundamentacao constante do Plano Anual de Atividades.
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Art.° 8°
Plano Anual de Atividades

O Plano Anual de Atividades deve fundamentar a proposta de orcamento a apresentar na sua fase de preparagao. Assim, como
instrumento normal de macro-planificacdo das Atividades escolares que se desejam levar a cabo, tentando dar resposta a concretizagao
do Projeto Educativo, deve ter em atencao os seguintes pressupostos:
1. E aprovado pelo Conselho Geral, por proposta do érgéo de gestéo, ouvido o Conselho Pedagdgico;
2. Deve conter os seguintes elementos fundamentais:

= A discriminacao dos objetivos a atingir;

= As Atividades a realizar;

= Os recursos a utilizar;

= Os intervenientes;

= A calendarizacgao;

= As finalidades a alcancar, do Projeto Educativo;

Art.° 9°
Principios Or¢camentais
Os principios orcamentais a ser observados na elaboracao e execucao do orgamento sao os seguintes:
Principio da independéncia (a elaboracdo, aprovacdo e execugdo do Orgamento é independente do Orcamento de Estado);
Principio da anualidade (os montantes previstos, no Orcamento, s@o anuais, coincidindo o ano econémico com o ano civil);
Principio da unidade (o Orcamento é unico);
Principio da universalidade (o Orcamento compreende todas as despesas e receitas);
Principio do equilibrio (o Orcamento prevé os recursos necessdrios para cobrir todas as despesas e as receitas correntes devem ser,
pelo menos, iguais as despesas correntes);
Principio da especificacdo (o Orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele previstas);
Principio da ndo consignacgédo (o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afecto a cobertura de determinadas despesas, salvo
quando essa afectacdo for permitida por lei);
8. Principio da ndo compensacéo (todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua importdncia integral, sem deducoes de qualquer
natureza).
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Art.° 10°
Regras para a Elaboracdo do Orcamento
Na elaboracao do Orcamento da Escola devem ser observadas as seguintes regras:
Prazos de envio - devem ser cumpridos os prazos estipulados, anualmente, pelo GGF;
Razoabilidade - relativamente ao ano anterior, ndo devem ser propostos aumentos incomportaveis que ultrapassem o razoavel;
Linhas orientadoras - deverao ser enviadas, em anexo, as linhas orientadoras emanadas pela Conselho Geral;
Justificagdo - as verbas propostas devem ser sempre alvo de justificacao adequada;
Atividade 197-Ensino - a proposta de verbas deve ter em atencao as afectas as restantes Atividades;
Obras e equipamentos - verbas para apetrechamento do refeitorio e bufete escolar bem como para aquisicao de outro equipamento,
deve ser enviada, simultaneamente, proposta para o GGF e para a DREL, dado que é esta ultima que dimensiona as verbas a atribuir;
7. Material de cultura e conservacdo de bens - a proposta de verbas para equipamentos, enquadraveis nesta rubrica, tera o tratamento
previsto na alinea anterior;
8. Mapa do Plano Financeiro Anual - depois de preenchido seguira em anexo, dando cumprimento ao estipulado no art.° 22° do Dec.-
Lei n° 43/89, de 3 de Fevereiro, o qual engloba as seguintes Atividades e as diferentes fontes de financiamento:
= Atividade 190 - pré-escolar
= Atividade 191 - 1° ciclo do ensino basico
= Atividade 192 - 2° e 3° ciclos do ensino basico e secundario;
= Atividade 197 - Projetos Escolares com financiamento especifico atribuido através do Orcamento de Estado;
Ll Fontes de Financiamento 111, 123 e 230 - Despesas com Compensacao em Receita, indicando os valores totais previstos para
cada uma das fontes de financiamento.
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Art.° 11°
Gestao e Execucédo do Orcamento - Principios e Regras
Na gestao e execucdo do Orcamento da Escola devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
1. Nas operagdes de execugdo do Orcamento, deve observar-se:
= Quanto as receitas - obedecem ao principio da segregacao das funcdes de liquidacdo e de cobranca;
= Quanto as despesas - obedecem ao principio da autorizacdo de despesa, autorizacdo de pagamento e ao pagamento;
2. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que, cumulativamente:
= Tenha sido objecto de adequada inscricao orcamental;
=  Esteja adequadamente classificada;
3. A liquidacdo e cobranca de receitas podem, no entanto, ser efetuadas para além dos valores previstos na respetiva inscricao
orcamental;
4. Asreceitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orcamento
do ano em que a cobranca se efetuar;
5. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, cumulativamente, se verificar que:
= O facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais aplicaveis;
= A despesa em causa esteja inscrita no Orcamento e o cabimento tenha dotacao igual ou superior ao compromisso;
L] A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia e eficacia.
6. As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacao;
7. As despesas a realizar com a compensacdo em receita, legalmente consignadas, podem ser autorizadas até a concorréncia das
importancias arrecadadas;
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8. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos
regularmente assumidos e nao pagos até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do Orcamento que estiver em
vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento.

Art.° 12°
Principios Contabilisticos da contabilidade patrimonial

A aplicacao dos principios contabilisticos fundamentais (de acordo com o ponto 3 da Portaria N.° 794/2000, de 20 de Setembro) a

seguir formulados deve conduzir a obtencao de uma imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da execucao

orcamental do Agrupamento:

1. Principio da Entidade Contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que esteja obrigado
a elaborar e apresentar contas de acordo com o POC-Educacao.

2. Principio da Continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com duracao ilimitada;

3. Principio da Consisténcia - considera-se que a entidade n&o altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio para o outro. Se
o fizer e a alteracdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstragoes
financeiras;

4, Principio da Especializacdo (ou do acréscimo) - os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras dos periodos a que
respeitem;

5. Principio do Custo Historico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicao ou de producao;

6. Principio da Prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucao ao fazer as estimativas exigidas em
condicOes de incerteza sem, contudo, permitir a criacao de reservas ocultas ou provisoes excessivas ou a deliberada quantificacao
de activos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

7. Principio da Materialidade - as demonstracoes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam
afectar avaliagdes ou decisdes do 6rgao de gestao e dos interessados em geral;

8. Principio da Nao Compensacao - os elementos das rubricas do activo e do passivo (balango), dos custos e perdas e de proveitos e
ganhos (demonstracdo de resultados) sao apresentados em separado, nao podendo ser compensados.

Art.° 13°
Funcdes e Competéncias relativas a gestdao orcamental e patrimonial
A gestdo orcamental e patrimonial esta diretamente cometida ao Conselho Administrativo da Escola, em articulacdo com os Servicos de
Administracdo Escolar, de acordo com as funcdes e competéncias que lhe sao legalmente atribuidas.

Art.° 14°
Gestao Orcamental

1. A gestdo orcamental, em sentido lato, engloba:

= A execucdo do orcamento da Escola;

L] Os movimentos da contabilidade patrimonial e a tesouraria, de acordo com as deliberacoes e decisdes tomadas pelo Orgao de

gestdo, tendo em conta a sua programacao, ao longo de cada exercicio econdomico.

2. A gestdo orcamental e patrimonial obedece as disposicoes legais do POC-Educacao, sendo sustentada pelo sistema contabilistico dos
Servicos de Administracao Escolar do Agrupamento.

Art.° 15°
Organizacao da Contabilidade Orcamental e Patrimonial

1. A organizacao da contabilidade orcamental e patrimonial do Agrupamento e respetivo funcionamento rege-se pelos procedimentos
definidos no POC-Educacao e pelas normas previstas no presente Regulamento.
2. O sistema contabilistico corresponde a um conjunto de tarefas e registos, através do qual se processam as operacées como meio de
manter a informacao financeira, envolvendo a identificacdo, a agregacao, a analise, o calculo, a classificacdo, o lancamento nas contas,
0 resumo e o relato das varias operacdes e acontecimentos.
3. O sistema contabilistico funciona com base nas seguintes aplicacdes informaticas:

a) Contabilidade orcamental;

b) Contabilidade patrimonial;

c) Contabilidade de custos;

d) Gestao de stocks.

4. O sistema contabilistico assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de componentes:

a) O inventario - corresponde a todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos do seu patrimonio;

b) Os documentos e registos - assentam na utilizacao de documentos e livros de escrituracao;
5. Os documentos principais de prestagdo de contas da Escola sao os seguintes:

a) Os mapas de execucao orcamental;

b) A conta de geréncia;

c) Orelatorio de contas
6. No desempenho das suas competéncias os responsaveis dos servicos assegurardo a identificacdo das responsabilidades funcionais,
circuitos obrigatorios dos documentos e as verificacdes respetivas, tendo em conta o cumprimento da segregacao de funcdes, de acordo
com as normas legais.

Il - DISPONIBILIDADES

Art.° 16°
Cobrancas de Receitas (Anexo Il)

1. Todas as receitas séo cobradas com utilizacdo de um cartao magnético pessoal pré-carregado associado a uma aplicacao informatica
de gestao.

2. O carregamento do cartdo pode ser efetuado num Kiosk com moedeiro ou diretamente junto da tesoureira. E ainda possivel o
carregamento através da rede multibanco ou homebanking, mediante adesdo voluntaria prévia ao mesmo com aceitacao das
condicdes de utilizacao (servico com custo, decorrente de taxas bancarias em vigor, a suportar pelo utilizador,)

3. Diariamente a Tesoureira procede a conferéncia dos carregamentos, imprime o Diario dos Carregamentos e providencia, através do
funcionario do servico externo, o depdsito na conta bancaria da Escola especificamente destinada a este efeito, fazendo-se este
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munir do respetivo taldo de depdsito, a ser entregue a tesoureira. Caso o depésito seja feito pela Tesoureira, o respetivo taldo de
deposito devera ser conferido e rubricado pela Chefe dos SAE ap6s a efetivacao do deposito.

A Tesoureira imprime diariamente, a partir da aplicacao informatica, as receitas de cada um dos postos de venda (Relatério Diario
de Vendas), procede a conferéncia diaria das receitas, assina as folhas correspondentes e efetua a transferéncia da conta dos
carregamentos para a conta do SASE.

A Tesoureira lanca na aplicacdo informatica do SASE as respetivas receitas (bufete, papelaria e refeitorio);

Receitas dos Servicos Administrativos: a Tesoureira imprime o Relatério Diario de Vendas, faz a conferéncia diaria das receitas e
lanca-as na aplicacéo informatica da Contabilidade (Contab) e efetua a transferéncia da conta dos carregamentos para a conta do
SASE.

Art.° 17°
Caixa
A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o valor de: 1.000,00€ para o Orcamento de Estado e 200,00€
para o ASE;
As importancias relativas a todos os recebimentos e pagamentos sao registadas no respetivo mapa.

Art.° 18°

Depésitos e Contas Bancarias
As contas bancarias da escola sdo movimentadas com assinaturas em simultaneo do Presidente e da Vice-Presidente do Conselho
Administrativo.
A Tesoureira devera manter atualizadas todas as contas tituladas pela escola.
A Tesoureira compete a obtencao, junto das entidades bancarias, dos extratos de todas as contas correntes.
Os depositos sdo efetuados por um funcionario indicado para o efeito (funcionario dos servicos externos) que devera proceder a
conferéncia dos valores e entregar o respetivo comprovativo do depdsito a Tesoureira. Caso o deposito seja feito pela Tesoureira, o
respetivo talao de deposito devera ser conferido e rubricado pela Chefe dos SAE apés a efetivacao do mesmo.

Art.° 19°
Ordens de Pagamentos
(Cheques e Pagamentos Electronicos)
A emissdo de ordem de pagamento s6 deve ser feita depois de conferidos e autorizados os documentos para esse efeito, a saber:
fatura ou venda a dinheiro.
Os pagamentos sao feitos através de cheque, transferéncia bancaria por via eletronica (através da plataforma eletronica da CGD
designada Caixa E.Banking) ou numerario (para pagamentos com verba do fundo de maneio).
Em casos excecionais, nomeadamente quando nao haja outra opcao de pagamento ou quando a vantagem em termos de poupanca
seja significativa, pode o Conselho Administrativo autorizar pagamentos por débito direto;
A emissao de cheques e cheques nao preenchidos ficam a responsabilidade da Tesoureira.
Os cheques para pagamento sdo emitidos pela Tesoureira e anexados a fatura ou documento equivalente, juntamente com a respetiva
ordem de pagamento que sera assinada por todos os elementos do Conselho Administrativo.
Os cheques anulados sdo arquivados, pela Tesoureira, sequencialmente apods a inutilizacdo das assinaturas, quando as houver.
Nao se passam cheques ao portador.
Quando o cheque néo é levantado ou descontado, devem ser, sempre, solicitadas, ao destinatario, as razées da ndao movimentacéao.
Se um Cheque é extraviado, deve tal facto ser comunicado a CGD, que devera confirmar o recebimento desta informacéo e tomara
as precaucodes devidas. S6 depois, podera ser passado novo cheque em substituicdo do extraviado.
No eventual desinteresse do destinatario por um cheque, o servico, através da Tesoureira, procede a sua anulacdo, avisando a CGD,
revertendo a respetiva quantia como receita do servico.
Os pagamentos de servicos ou transferéncias efetuados por via eletronica sdo validados/autorizados pelo Presidente do Conselho
Administrativo apds as assinaturas digitais prévias da Vice-presidente e do Presidente do Conselho Administrativo.
As operacdes executadas eletronicamente terdao sempre os respetivos justificativos devidamente arquivados pela Tesoureira em
suporte papel.

Art.° 20°

Reconcilia¢des Bancarias
As reconciliagdes bancarias das respetivas contas sdo realizadas no final de cada més.
A Chefe dos Servicos de Administracdo Escolar é responsavel pelas reconciliagdes bancarias, podendo designar outro funcionario para
esse servico, nao podendo ser a Tesoureira nem quem tenha acesso as respetivas contas correntes.
As reconciliagdes bancarias devem ser confrontadas com os respetivos registos contabilisticos.
Numa eventual inconformidade, a contabilidade procede as correspondentes regularizacdes e registos e envia a Tesoureira para que,
no mesmo dia, proceda a regularizacdo das respetivas contas correntes.
Cheques em transito - findo o periodo de validade, deve proceder-se ao respetivo cancelamento, junto das instituicées bancarias,
efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizacéo.

Art.° 21°
Responsabilidades da Tesoureira

Compete a Tesoureira:

1.
2.

3.

7.

Manter atualizadas as contas bancarias da Escola e providenciar os respetivos extratos.

Arquivar os comprovativos dos movimentos das contas bancarias, previamente assinados pelo Presidente e Vice-Presidente do
Conselho Administrativo.

Guardar os cheques nao emitidos.

Arquivar os cheques anulados.

Emitir cheques ou pagamentos e transferéncias eletronicas para pagamento das despesas devidamente autorizadas e respetivo
lancamento na aplicacdo informatica de gestao Contab

Arrecadar as receitas e respetivos documentos, provenientes dos diferentes sectores, providenciando o respetivo depdsito na
instituicdo bancaria e respetivo lancamento na aplicacao informatica de gestao Contab.

Impressao e arquivamento das folha de cofre, diario de caixa, folhas conta-correntes e folhas de fundo de maneio.

IV - CONTAS DE TERCEIROS
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Art.° 22°
Aquisicao de Bens e Servicos (Anexo lll)

Os métodos e procedimentos de controlo das contas de terceiros tém como intervenientes:

1.
2,

3.

10.

11.
. Tesoureira - Procede ao pagamento de despesa através da emissao de cheque ou transferéncia bancaria.
13.

14.

W
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Servico Requisitante - elabora e assina a relacao de necessidades.

Responsavel pelo Servico Requisitante - emite parecer prévio, acerca da necessidade de se proceder a aquisicdo dos respetivos
bens ou servicos.

Area de Economato - recebe a relacéo de necessidades, verifica as existéncias e remete Area de Contabilidade para classificacdo e
cabimentacao.

Chefe dos Servicos de Administracdo Escolar / Area de Contabilidade - classifica o(s) bem(s) pedido(s) e informa, no referido
documento, da existéncia, ou ndo, de dotacdo orcamental, indicando, em simultdneo a respetiva rubrica - informara se existe
cabimento (cabimentagdo) e remete ao Conselho Administrativo.

Presidente do Conselho Administrativo - emite despacho favoravel ou desfavoravel (autorizacdo da despesa).

Area da Contabilidade - com base na relacdo de necessidades, apos verificacio de todas as formalidades para a execucéo orcamental
e a realizacdo da despesa, ap6s criar um nimero de compromisso, as compras sdo efetuadas, através da elaboracao de requisicdo na
aplicacdo informatica de contabilidade (apds assinatura do Chefe dos Servicos Administrativos).

Area da Contabilidade - regista a cativacio da verba necessaria ao encargo, na aplicacdo informatica de contabilidade - Contab
(Livro de Contas Correntes).

Fornecedor - entrega o material requisitado e Guia de Remessa / Fatura e Requisicao;

Funcionario designado (Responsavel pelo Servico Requisitante ou do Sector que recebe a mercadoria ) - efetua a conferéncia
fisica do material requisitado (quantidade e qualidade) com base na relacdo de necessidades, requisicdo, guia de remessa e/ou
fatura e assina a Guia, apondo as expressoes “Recebido” e “Conferido”, e envia os referidos documentos para a Area de
Contabilidade.

Area de Contabilidade - com base na Relacdo de Necessidades, através da emissdo da Requisicdo, Guia de Remessa, Guia de Entrada
(quando se trata de existéncias) confere toda a documentacao, classifica contabilisticamente a(s) fatura(s), confere-a(s) (verificacdo
dos cdlculos - somas, multiplicacées, descontos e outros) regista-as na aplicacdo informatica Contab (Livro Didrio de Faturas) e
emite a respetiva ordem de pagamento. Regista ainda na plataforma de Comprar Plblicas as faturas dos bens adquiridos em regime
simplificado.

Conselho Administrativo - autoriza o pagamento por Despacho, enviando a documentagao a Tesoureira.

Tesoureira - Apds o pagamento da despesa, regista-a na aplicagao informatica Contab (Folha de Cofre) e arquiva comprovativo do
pagamento (impressdo da transferéncia ou fotocopia do cheque), do e a Area da Contabilidade arquiva guia de remessa e/ou fatura,
relacao de necessidades, requisicao e copia de comprovativo de pagamento.

Sector responsavel pela Area de Inventario - através da Guia de Remessa, inventaria o material ou equipamento adquirido.

Art.° 23°

Aquisicao de Bens e Servicos pelo Servico de ASE (Anexo IV)
Intervenientes no processo: Servico Requisitante, Servicos do ASE, Chefe dos Servicos de Administracio Escolar, a Area de
Contabilidade, a Tesoureira e o Conselho Administrativo.
Relacédo de Necessidades - € elaborada pelo Servico Requisitante: Bufete, Refeitorio e Papelaria e entregue ao responsavel do SASE.
Presidente do Conselho Administrativo autoriza a despesa e SASE elabora Requisicao para a Chefe dos SAE fazer a cabimentacao e
assinar.
Apos a entrega, pelo fornecedor do produto, no servico requisitante e a rececéo da fatura ou guia de remessa, o responsavel da
Contabilidade faz o seu registo na aplicagdo informatica do SASE (Livro Diario de Faturas do SASE). Regista ainda na plataforma
de Comprar Publicas as faturas dos bens adquiridos em regime simplificado.
0 Conselho Administrativo autoriza o pagamento emitido pela Tesoureira, que o regista na aplicacdo informatica do SASE e entrega
guia de remessa, fatura e requisicdo ao responsavel da Contabilidade para este proceder ao seu arquivamento juntamente com os
comprovativos de pagamento.

Art.° 24°
) Gestdo de Armazéns
0 Orgéo de gestao nomeara os funcionarios responsaveis para cada sector pelo levantamento das necessidades, recepcao e saidas
dos bens/mercadorias.
Compete aos funcionarios referidos garantir adequadamente a satisfacdo das necessidades do sector, assim como elaborar a Folha
de Consumo Diario (através da aplicacdo informatica SIGE).

Art.° 25°

Controlo das Existéncias
Nos locais de armazenagem existe um responsavel nomeado para o efeito.
A rececao de bens so deve ser efetuada quando acompanhada pelas Requisicdo oficial e Guia de Remessa.
A contagem fisica das existéncias deve ser realizada no final de cada trimestre:
= Por um funcionario designado pelo Chefe de Servicos de Administracao Escolar, no caso do stock dos Servicos Administrativos;
= Pelo responsavel do ASE, para as existéncias do bufete, em conjunto com a responsavel por este sector;
= Pela funcionaria responsavel do CRE e pelo responsavel da ASE, para as existéncias de papelaria;
= As existéncias devem ser confrontadas com os respetivos registos contabilisticos.

VI - DISPOSICOES FINAIS

Art.° 26°
Aprovacao do Regulamento do Sistema de Controlo Interno

A aprovacao deste Regulamento do Sistema de Controlo Interno compete ao Conselho Geral sob proposta do Conselho Administrativo.

Art.° 27°
Normas Subsidiarias

Em tudo o que néo se encontrar especialmente regulado no presente RSCI ou que nao esteja contemplado na lei vigente, na sequéncia
da analise de cada situacdo em concreto, o processo de decisdo compete:

1.
2.

Situacao pontual - ao Presidente do Conselho Administrativo;
Situacao Regular - ao Conselho Administrativo.
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Art.° 28°
Responsabilidades

1. O desrespeito, incumprimento ou violacdo de qualquer regra ou procedimento estabelecido neste RSCI, é da Unica e exclusiva
responsabilidade de quem comete a infracdo, em 12 instancia, da responsabilidade do Conselho Administrativo, em 22 instancia e do
Presidente do Conselho Administrativo, em ultima instancia.

2. Sempre que se tenha conhecimento do desrespeito, incumprimento ou violacao das regras e procedimentos estabelecidos neste RSCI,
quer sejam de natureza administrativa, quer sejam de natureza contabilistica, devera ser elaborada a devida informacao para efeitos
de apreciacao superior e apuramento de responsabilidade funcional.

3. A violacéo das regras ou procedimentos, estabelecidos neste RSCI, consubstancia infracao disciplinar, dando lugar a instauragao do
competente processo, nos termos da lei;

4. Os processos instaurados, apds decisdo, integrardo o processo individual do funcionario infractor, devendo as respetivas penas
aplicadas serem levadas em conta no processo de classificacao do ano em que as mesmas forem aplicadas.

Art.° 29°
Divulgacao
Constituindo este RSCI um documento central da contabilidade da Escola, deve o mesmo:
1. Ser divulgado a todos os membros dos Servicos Administrativos e funcionarios interligados (Bufetes, Papelaria, Telefone,
Refeitério, Papelaria, etc.);
2. Estar disponivel, para consulta permanente dos membros envolvidos, nos locais de funcionamento.

Art.° 30°
Revisdo e Revogacdo de Normas Internas do Regulamento
O presente RSCI, adaptar-se-a, sempre que necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas
no Diario da Republica, para aplicacdo ao sector da Educacdo, bem como de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pelos drgdos de Administracao e Gestao, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Regulamento SCI proposto pelo Conselho Administrativo e aprovado pelo Conselho Geral em abril de 2022

O Presidente do Conselho Administrativo

(David Carlos da Rocha Sousa)

A Vice-Presidente do Conselho Administrativo

(Maria Gabriela dos Reis Moreira)

A SecretariA do Conselho Administrativo

(Maria da Conceicao Falcao )
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ANEXOS
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Anexo I
ORGANIGRAMA

CONSELHO GERAL

CONSELHO CONSELHO
PEDAGOGICO DIRETOR ADMINIST.

ESTRUTURAS DE

COORD. E SUPERV. SRS

SERV AGAO EDUC

BUFETE

REFEITORIO

CONTAB. REPROGRAFIA

TESOUREIRA

PAPELARIA

ALUNOS

EXPEDIENTE GERAL

PESSOAL
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Anexo II

Circuito da Receita

Carregamentos Tesoureira Conferéncia dos
—® carregamentos
- Tal&o do
Argquiva deposito
RECEITAS:
Refeitorio Tesoureira Relatdrio diario de
Bufete > vendas
Papelaria
Transferéncia para
conta de SASE e
escrituracéo na
aplicacdo SASE
RECEITAS: - ——
Servicos Tesoureiro Relatdrio diario de
administrativos vendas

—

Deposito na
CGD

- |

-

Transferéncia para
conta de
CONTAB e
escrituracdo na
aplicagéo
CONTAB

4—

Conferéncia
diaria das
receitas

Conferéncia
diaria das
receitas
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Anexo llI- Circuito para a aquisicao de bens e servicos

Servico 1 Economato | 2 Exicte material? Sim Fornece
iai > » Existe material?
requisitante Relacdo de <:
y necessidade 3 N3o
4 Autorizacdo
7 Y
Contabilidade [« Chef. Serv. Ad. Esc.
A
8
= L °
5 A
IS .
< . Requisicio . .
@ Assinatura mod. Infom o Cabimentacao
§ Fornecedor Autorizacdo
E 10 da despesa
12 o
13
6
Material e Guia de Y -
remessa/Factura e Chef. Serv. Ad. Esc. Presidentedo C. A. [«
requisicéo
Confere Guia
Rem. e/ou Fact. e
Economato Requis. | — 15 Registo na aplicacéo
iy > Contabilidade informética Contab
16
A 4 . ~
17 | Autorizagdo de
COHS. Adm Ll pagamento
heque/ transfer.
Cheque gncaria 22 Registo do
assinado 18 pagamento da
/assinaturas A 4 factura
digitais Tesoureiro
21\
21
Reqgisto de
Pagamento pagar_nentp na
aplicacdo
l CONTAB
Guia
Fornecedor Rem. e/ou
22| Fact.e
Requis.e
Y Comp
Arquiva Guia Rem. e/ou Fact. e Recibo v
Requis.e Comp duplicado Contabilidade
cheque / comprov. transferéncia |« ’3
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Anexo IV - Circuito para a aquisi¢cao de bens e servicos pelo SASE

1 Assinatura e 5
Servico requisitante Relagao de ] cabimentacédo
Bufete, Refeitdrio, necessidade
éa elaria) CONTABILIDADE  Req. 4 Chefe Serv.
pefari — informatica —| Adm. Esc.
2 6
y
Autorizacdo Fornecedor
Relagio de de deSPes - fere Guia Rem. | !
necessidade e/ou Fact. e Material, Guia de
l Requisicao. remessa/Factura e
3 requisicéo

Presidente do
] Conselho
Administrativo

!

Servico
requisitante

9
Y Lancamento informatico (aplicacdo SASE) = (diario de
10 faturas, folha de cofre e diario de caixa)
v 1
Cons. Adm. »  Autorizacdo de
pagamento Registo do
14 pagamento
Cheque / transf. 12
assinado Cheque/ transf banc.
13
l Registo de
Tesoureiro [« pagamento na
aplic. Inform.
15 SASE

15 15

Pagamento Guia Remessa, Factura, 16
Requisicdo e comprovativo
de pagamento 17
Fornecedor
CONTABILIDADE
v
Recibo
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Anexo V - Distribuicdo de servigo pelos Técnicos Operacionais

Coordenadora dos SAE: Maria da Conceigao Falcao

Atribuicées:

Coordenacao dos SAE

Participacao no Conselho Administrativo e execucao das suas decisoes
Reconciliacdes bancarias

Outras atribuicées previstas no SCI

Sector Alunos/Pessoal - AT responsdvel: Julia Ramos

Atribuicées:

Matriculas, transferéncia de alunos e anulagoes de matricula

Introducao e atualizacdo de dados de alunos na aplicacao informatica de alunos
Introducdo e atualizacdo de dados de alunos na aplicacdo informatica de alunos do PPT
Certificados de Equivaléncia, habilitacdes e Novas Oportunidades

Atendimento de alunos Enc de Educacao e Pessoal Docentes

Organizacao e gestao dos processos de alunos

Inscricoes de exames dos alunos do 2° ciclo

Organizacao dos termos de exame dos alunos do 2° ciclo

Informacao aos DT das varias ocorréncias

Arquivo diverso

Organizacao e gestao dos processos dos alunos do PPT

Elaboragao de oficios e faxes e emails

Envio e registo da correspondéncia

Impressao de cartoes

Impressao e verificacao de pautas finais

Sector Alunos/Pessoal - AT responsdvel: Carla Morgado

Atribuigbes:

Matriculas, transferéncia de alunos e anulagdes de matricula
Introducao e atualizacdo de dados de alunos na aplicagao informatica de alunos
Certificados de Equivaléncia, habilitacdes e Novas Oportunidades
Atendimento de alunos Enc de Educacao e Pessoal Docente
Organizacao e gestao dos processos de alunos e pessoal docente
Inscrigdes de exames Secundario

Organizacdo dos termos de exame Secundario

Informacao aos DT das varias ocorréncias

Arquivo diverso

Organizacao dos processos da Quinta do Lago e Ideia

Elaboracao de oficios faxes e emails

Envio e registo da correspondéncia

Impressao de cartoes

Impressao e verificacao de pautas finais

Sector Alunos/Pessoal - AT responsdvel: Marisa Indcio
Atribuicées:

Matriculas, transferéncia de alunos e anulagbes de matricula
Introducao e atualizacdo de dados de alunos na aplicacao informatica de alunos
Certificados de Equivaléncia, habilitacdes e Novas Oportunidades
Atendimento de alunos Enc de Educacao e pessoal Docente
Organizacao e gestao dos processos de alunos e pessoal docente
Inscri¢bes de exames 3° ciclo

Organizacao dos termos de exame 3° ciclo

Informacao aos DT das varias ocorréncias

Arquivo diverso

Elaboracao de oficios, faxes e emails

Envio e registo da correspondéncia

Impressao de cartoes

Envio de recibos via on-line da ADSE

Impressao e verificacao de pautas finais

Elaboracado do mapa de férias

Elaboracao das listas de antiguidade

Verificacao e impressao mensal de mapas de assiduidade
Inscricao e Reinscricao de professores ADSE/SS/CGA

Abertura e fecho Registo Biografico

Sector Alunos/Pessoal - AT responsdvel: Fatima Grdcio

Atribuicées:
Matriculas, transferéncia de alunos e anulagdes de matricula
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Introducao e atualizacdo de dados de alunos na aplicacao informatica de alunos
Certificados de Equivaléncia, habilitacdes e Novas Oportunidades
Atendimento de alunos Enc de Educacao e Pessoal Docente
Organizacao e gestao dos processos de alunos e pessoal docente
Organizagao dos termos de exame dos alunos do 1° ciclo
Informacéo aos professores das varias ocorréncias

Gestao de informacao sobre a AAAF as varias entidades

Arquivo diverso

Elaboracao de oficios faxes e emails

Envio e registo da correspondéncia

Impressao de cartoes

Impressao e verificacao de pautas finais dos alunos do 1° ciclo

Sector Tesouraria - AT responsavel: Assuncdo Cruz

Atribuicées:

Pagamento de facturas do SASE

Pagamento através de transferéncia bancaria, de facturas do OE
Lancamento de receita de carregamentos e pagamentos, no cofre
Carregamento de cartées

Contagem de dinheiro e envio para depésito na CGD
Conferéncia de extratos de contas

Apuramento das receitas e o envio

Reconciliacdo bancaria mensal, balancete e respetiva ata
Arquivo diverso

Elaboragao da Conta de Geréncia

Elaboragao de oficios e faxes

Sector Contabilidade/ Vencimentos - TO responsavel: Anabela Sousa

Atribuicées:

Preparacao e processamento de vencimentos

Elaboracao das requisicdes de fundo e submissao a MISI
Envio para pagamento a CGD dos vencimentos

Elaboracao de guias de desconto e envio de comprovativos
Impressao e entrega da declaracao anual do IRS

Submissao anual da declaracédo do IRS a DGT

Elaboragao de requisi¢des, pedido de material, conferéncia e sua distribuicao
Gestao do economato

Envio e registo da correspondéncia

Elaboracdo de oficios e faxes

Contagem de tempo de Servico

Acidentes em Servico pessoal nao docente

Introducao no GPV de novos funcionarios

Elaboracao de contrato do pessoal nao docente

Abertura e fecho do Registo Biografico pessoal nao docente
Arquivo diverso

Justificacao e registo de faltas pessoal nao docente

Sector Contabilidade/Vencimentos - TO responsavel: Isabel Raposo
Registo, lancamento e arquivo de faturas do SASE, OGE e OCR
Preparacao e processamento de vencimentos

Elaboracao das requisicoes de fundo e submissao a MISI

Envio para pagamento a CGD dos vencimentos

Elaboracao de guias de desconto e envio de comprovativos

Impressao e entrega da declaracao anual do IRS

Envio e registo da correspondéncia

Submissao anual da declaracédo do IRS a DGT

Elaboragao de requisi¢des, pedido de material, conferéncia e sua distribuicao
Gestao do economato

Elaboracao de oficios e faxes

Introducao no GPV de novos funcionarios

Arquivo diverso

Sector SASE - AT responsavel: Jodo Luis Carapeta

Atribuicdes:

Registo dos escaldes dos alunos subsidiados no SASE, SIGE e PRODESIS
Registo dos escaldes dos alunos subsidiados do 1° ciclo/JI

Informacao dos alunos subsidiados para a cdmara e Ideia
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Levantamento dos alunos com direito a subsidio para transporte e envio de informacao as camaras, requisicao e distribuicdo das vinheta
de transporte

Levantamento dos alunos com direito a subsidio para manuais, requisicao e distribuicao

Organizacao dos dados relativos as refeicoes mensais, para tratamento e posterior envio para a MISI

Organizacao dos dados relativos a distribuicao de leite escolar das escolas do 1° ciclo/JI mensais, para tratamento e posterior envio para
a MisI

Verificacdo diaria do normal funcionamento do bufete e refeitorio

Elaboracao de requisicoes de produtos para o bufete

Atendimentos de alunos e Enc. Educacdo em assuntos relacionados com o SASE

Registo no Programa CIBE - Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

Registo do Programa Pera. Encaminhamento para cantinas Comunitarias

Lancamento da aplicacdo da DGESTE do Recorra - Registo Eletrénico de Controlo de Refeicdes em Refeitérios Adjudicados

Tratamento de dados dos Inquéritos aos alunos utentes do Refeitorio
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