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PREAMBULO

O Regime de Autonomia, Administracdo e Gestdo dos estabelecimentos Publicos da Educagao Pré-escolar e
dos Ensinos Basico e Secundario, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, reforga a participagdo
das familias e da comunidade local na direcao estratégica dos estabelecimentos de ensino através da sua
integracdao num conselho geral.

Promover a abertura da Escola ao exterior e a sua integracdao na comunidade local passa por assegurar,
por um lado, a efetiva capacidade de intervencao de todos os que mantém um interesse legitimo na atividade
e na vida da Escola e, por outro lado, uma efetiva prestacao de contas da Escola relativamente aqueles que
serve.

Com este Regime de Autonomia, Administracdo e Gestdo, a lideranca da Escola concentra-se num Unico
responsdvel, o diretor, dotado de autoridade para propor e desenvolver o projeto educativo da Escola e
executar localmente as medidas de politica educativa, assumindo na Escola a responsabilidade da prestacao do
servico publico de educacdo e a gestao dos recursos publicos colocados a sua disposicao.

O presente regulamento interno foi elaborado e aprovado, no respeito pelas normas consagradas na lei,
pelo conselho geral, onde estdo representados todos os corpos da comunidade educativa (pessoal docente,
alunos, pais/ encarregados de educac3o, pessoal ndo docente, autarquias locais e comunidade local).

O presente regulamento interno deve ser aplicado com a flexibilidade prépria das situacdes humanas e
formativas com as quais a instituicdo escolar se confronta no mundo contemporaneo.
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1.

2.

Capitulo | - Disposi¢Oes Gerais
Artigo 1.2 - Objeto

O presente documento constitui o regulamento interno da Escola Secunddria de Gago Coutinho, adiante
designada por ESGC.
Nos termos do Regime de Autonomia, Administracdo e Gestdao dos Estabelecimentos Publicos de Educacao
e Ensino ndo Superior aprovado nos termos do Decreto-lei n2 75/2008, de 22 de abril, na redagdo dada pelo
Decreto-Lei n? 137/2012, de 2 de julho, adiante designado por Regime de Gestdo, neste regulamento
interno sdo definidos:

a) Os principios orientadores das atividades e as normas gerais do funcionamento da ESGC;

b) A composicdo e competéncias dos érgdos de direcdo, administracdo e gestdo e das suas

estruturas de apoio e dos servicos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos;

c) As disposi¢oes relacionadas com os processos eleitorais;

d) Asrelacbes da Escola com o meio envolvente.
Constituem parte integrante deste regulamento interno, os préprios dos servicos, setores e de uso de
espacos e equipamentos especificos, quando aprovados em regulamentos sede de conselho geral.

Artigo 2.2 - Ambito de Aplicagdo do Regulamento Interno

Todos os membros da comunidade educativa, bem como os que com ela interagem, ficam obrigados a
conhecer, respeitar e fazer respeitar as regras estabelecidas no presente regulamento e na lei geral (Lei
35/2014, de 20 de junho, na sua versdo em vigor).

O regulamento interno da Escola tem de ser cumprido por todos os membros da comunidade escolar,
designadamente alunos, pessoal docente e ndo docente, associacdo de pais e encarregados de educacdo e
associacao de estudantes.

Os visitantes e utilizadores das instalagdes e espagos escolares da Escola Secunddria de Gago Coutinho
encontram-se igualmente obrigados ao cumprimento do estipulado neste regulamento.

Artigo 3.2 - Declaragio de aceita¢do do Regulamento Interno Pelos Pais/Encarregados de Educagdo

Os pais/encarregados de educac¢do devem, no ato da matricula e aguando de novas versdes do mesmo, nos
termos da alinea k) do n.2 2 do art.2 6.2 do Estatuto do Aluno, subscrever declaragdo de aceitacdo do
regulamento interno e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento.

Capitulo Il — Escola
Artigo 4.2 - Designacao, Sede, Patrono e Simbolos

A Escola Secunddria de Gago Coutinho estd sediada no Largo Herdis da Avia¢do n23, 2615-205 Alverca do
Ribatejo.

A designac¢do da Escola pode ser representada pela sigla ESGC.

Desde 2 de fevereiro de 1969, a sua designacdo inclui o nome do navegador/cartografo Carlos Viegas Gago
Coutinho, figura escolhida para patrono da Escola.

O logotipo da Escola é constituido por um avido, em azul, com rasto azul e amarelo, que a seguir se reproduz:
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Artigo 5.2 - Principios Orientadores

1. O regulamento interno da ESGC elege, como essenciais na direcdo, administracdo e gestdo escolar, os
seguintes principios:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

A democraticidade do processo educativo;

O predominio dos critérios pedagdgicos e cientificos sobre os de natureza administrativa/
burocratica;

A representatividade dos érgdos de direcdo, administracdo e gestdo, eleitos democratica e
representativamente no seio da comunidade educativa;

A responsabilizacdo de todos os intervenientes no processo educativo;

A responsabilizacdo dos superiores hierdrquicos pela gestdo do processo educativo;

A estabilidade e eficiéncia da gestdo escolar, garantindo a existéncia de mecanismos de
comunicacao e informacao;

A transparéncia dos atos de direcdo, administracado e gestao;

Outros principios consagrados no projeto educativo e na lei relativos ao regime de autonomia,
administragdo e gestao das escolas.

2. O regulamento interno da ESGC elege, como essenciais ao desenvolvimento e gestdo de toda a atividade
inerente a vida da Escola, os seguintes principios orientadores:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

i)

Preservagdo da identidade de Escola-inclusiva;

Desenvolvimento da liberdade e autonomia responsaveis;

Promocéao do desenvolvimento pessoal e social de cada aluno;

Fomento da participacdo e integracdo de todos os intervenientes na comunidade envolvente;
Promocgao do sucesso educativo;

Orientacdo das praticas pedagdgicas promotoras da aprendizagem do aluno;

Promocdo de ofertas formativas diversificadas;

Defesa de valores democraticos, multiculturais e éticos;

Fomento da investiga¢do e formacdo/ aprendizagem ao longo da vida do pessoal docente e ndo
docente;

Refor¢o da qualidade dos servicos.

Artigo 6.2 - Ofertas Educativas

A oferta educativa curricular da Escola contempla:

a)
b)
c)
d)

Cursos Cientifico-Humanisticos;

Cursos Profissionais;

Cursos de Educacdo e Formagdo de Adultos;
Portugués para falantes de outras linguas.

Pag. 4 de 92



Artigo 7.2 - Critérios de Matricula

Nestes critérios serdo respeitadas as orientacdes emanadas pelo Ministério da Educac¢do, de acordo com o
estabelecido na legislagdo em vigor, aos quais se acresce:

1.

a) Os alunos com relatério técnico pedagdgico (RTP) s6 manterdo a prioridade de matricula caso
apresentem/anexem no portal das matriculas o RTP atualizado;

b) A aceitacdo da matricula dos alunos com RTP e programa educativo individual (PEIl) depende da
capacidade de resposta da Escola as necessidades e especificidades constantes do RTP e PEl e
de uma reunido entre o diretor, o representante da Educacdo Especial e o encarregado de
educacdo para afericdo das necessidades reais dos alunos e para clarificacdo das respostas Uteis
disponiveis na Escola;

c) Os alunos com RTP e PEl s6 manterdo a prioridade de matricula caso apresentem/anexem no
portal das matriculas o RTP e o PEIl atualizados.

Artigo 8.2 - Periodo de Funcionamento da Escola
O periodo de funcionamento da Escola decorre entre as 8:15 e as 23:30, estando as atividades letivas
organizadas em dois turnos: o turno de dia, com inicio das atividades letivas as 8:15 e término as 18:20, e
o turno da noite, com inicio das atividades letivas as 19:00 e término as 23:30.

Os servicos especificos tém hordrios publicados na pagina da Escola e nas respetivas portas.

Artigo 9.2 - Abertura da Escola a Comunidade

Tendo em vista a concretizacdo de uma progressiva abertura a comunidade, a Escola promovera:

N

a) Acriacdo de condi¢cdes que permitam a participacdo dos pais/encarregados de educagdo na vida
da Escola, através da realizagdo de reuniGes e de convites para a sua participacdo e integracao
nas atividades do PAAE;

b) A assinatura de protocolos com a autarquia, associagbes culturais, desportivas, sociais e
econdmicas da regido, ou outras entidades, considerados de interesse e que se enquadrem no
projeto educativo;

c) O fortalecimento de relagdes e intercambio de experiéncias com outras escolas e centros de
formacao.

Capitulo lll - Normas Gerais de Funcionamento da Escola
Artigo 10.2 - Funcionamento das Aulas

As aulas decorrem nas salas indicadas no horario dos alunos e dos professores. Qualquer alteragao
definitiva s6 pode acontecer mediante autorizagdo prévia do diretor.

Qualquer permuta pontual de sala implica a informagdo desta aos assistentes operacionais respetivos
e aos alunos.

Se a aula for ministrada em espaco exterior a Escola, além da autoriza¢do referida no ponto 1, o professor
deve, ainda, confirmar, junto do diretor de turma, a existéncia do termo de responsabilidade/autorizacdo
assinado pelos respetivos encarregados de educagao.

Os professores e os alunos devem dirigir-se para a sala de aula na hora estipulada para a entrada, sendo que
no primeiro tempo de cada turno existe um periodo de tolerancia de dez minutos.

O professor é o primeiro a entrar e o ultimo a sair da sala de aula, ndo a devendo abandonar no decorrer
da mesma, salvo em caso de forca maior, informando o assistente operacional do bloco respetivo.

Os alunos devem ocupar os lugares que lhes foram atribuidos pelo diretor de turma ou pelo professor da
disciplina.

O professor pode alterar a disposicdo do mobilidrio, devendo este voltar, no final da aula, a posi¢do inicial.
Os alunos terdo, obrigatoriamente, de guardar os seus equipamentos tecnoldgicos desligados ou sem som,
designadamente telemdveis, na mochila ou em local da sala de aula indicado pelo professor. Caso ndo o
facam, incorrem em medida corretiva ou sancionatdria.
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9. Durante as aulas, apenas é permitido o uso de telemdveis e de aparelhos similares, quando coordenado e

supervisionado pelo professor, para fins pedagdgicos.

10. No caso de detecdo do uso indevido do equipamento referido no ponto anterior, o aluno serd

acompanhado, preferencialmente, pelo assistente operacional do bloco ao gabinete de mediagdo ou ao
diretor.

11. Terminada a aula, a sala deve ficar devidamente arrumada, limpa (incluindo o quadro) e a porta

fechada.

12. Os alunos s6 podem sair da sala apds indicacdo expressa do professor, devendo este respeitar o tempo de

intervalo.

13. Nos dias de realizagdo dos processos de recolha de informacao (PRI), é proibida a utilizagcdo de qualquer

meio de comunicacdo mdvel. Qualquer meio de comunicagdo movel que seja detetado na posse de um
aluno, quer esteja ligado ou desligado, determina obrigatoriamente a anulacao da prova pelo professor,
sem possibilidade de repeticao da mesma.

14. Na pratica da Educacdo Fisica, ndo é permitido o uso de piercings e de unhas genuinas ou artificiais

1.

2.

demasiado grandes (que ultrapassem o limite do dedo), por motivos de seguranga para com o utilizador e
com terceiros.

Artigo 11.2 - Reunides

As reunides do pessoal docente, ndo docente e discente terdo lugar em data e hora a definir pelos 6rgaos
da Escola.
As convocatérias das reunibes devem:
a) Obedecer a um modelo préprio disponivel na drive e na pagina eletrénica da Escola;
b) Ter uma numeracdo solicitada nos servigcos de administragdo escolar;
c) Ser divulgadas por correio eletrénico para os convocados e afixadas, como referido no art.2 18,
ponto 2 b).

Artigo 12.2 - Atas

De todas as reuniGes devem ser lavradas atas processadas em computador, devendo:

a) Integrar a ordem de trabalhos, o essencial que se tiver passado nas reunifes e o resultado das
deliberagdes;

b) Ser devidamente datadas e numeradas de forma ordenada por ano letivo;

c) Ser impressa e rubricada pelo presidente e secretdrio no cabegalho de cada pégina e assinada,
de forma legivel, no final da mesma;

d) Indicar-se no rodapé o nimero de pagina e o numero total de paginas;

e) Caber, dada a diversidade de reunides e de estruturas/érgdos, a cada responsavel ou presidente
de cada 6rgdo, a gestdo, conservagao e atualizagdo das atas;

f) Estar disponivel na drive e na pdgina eletrénica da Escola, o modelo a utilizar;

g) Ficar a guarda do diretor, arquivadas em dossié apropriado para o efeito.

Artigo 13.2 - Visitas de Estudo e Intercimbios Escolares

As visitas de estudo e intercambios escolares sdo objeto de regulamentacao especifica, anexo X, ao presente
regulamento.

Artigo 14.2 - Condigbes de Acesso e Permanéncia

Tém livre acesso a Escola os elementos discentes, docentes e ndo docentes, devidamente identificados.
Tém acesso condicionado a Escola, mediante a apresentacdo de motivos justificados, quaisquer outras
pessoas, desde que devidamente identificadas.
E vedado em absoluto o acesso a Escola a todas as pessoas que, embora referidas nos nimeros anteriores,
se encontrem nas seguintes condigdes:
a) Negarem a sua identificagdo a entrada da Escola ou recusarem indicar os motivos que
justifiguem acesso a mesma;
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b) Mostrarem indicios de virem, ou poderem vir, a constituir fatores de perturba¢do do normal
funcionamento das atividades da Escola;

c) Mostrarem indicios de consumo de drogas, dlcool e/ou outras substdncias aditivas.
Qualquer membro do pessoal docente ou ndo docente, no exercicio das suas funcdes, desde que
previamente identificado e sempre que a situacdo o aconselhe, pode exigir a identificagdo, bem como
averiguar das razées de permanéncia de qualquer pessoa na Escola.
E vedada a entrada e o parqueamento de viaturas dentro do perimetro da Escola, salvo em situacdes
excecionais, devidamente comprovadas e autorizadas.
As viaturas autorizadas, nos termos do nimero anterior, a entrar no perimetro da Escola, deverao circular
a velocidade reduzida e ficar estacionadas de acordo com o definido no plano de seguranca.
Toda e qualquer pessoa estranha a Escola que se dirija a portaria deve ser identificada pelo assistente
operacional em servico e encaminhada para o bloco A, apds preenchimento de um impresso, que sera
rubricado pelo mesmo e entregue no regresso, pelo interessado, devidamente preenchido e assinado pelos
servigos contactados.
O assistente operacional em servico deve fazer o controlo de saidas dos alunos que, no decurso do horario
escolar, desejem ausentar-se da Escola. A saida é permitida desde que o aluno ndo se encontre a faltar a
atividades letivas e esteja devidamente autorizado pelo seu encarregado de educacdo, situacao
comprovavel pelo cartdo escolar de estudante.

Artigo 15.2 - Cartao Escolar

A entrada e saida da Escola bem como a aquisicdo de bens e servicos é feita através de cartdo escolar. As normas
de utilizacdo do cartdo sdo estabelecidas, no anexo Xl e divulgadas anualmente pelo diretor.

1.

2.

Artigo 16.2 - Instala¢Oes e Equipamentos

Todos os membros da comunidade educativa devem utilizar as instalagbes e equipamentos escolares de
acordo com os fins a que se destinam.
A danificacdo das instalacGes ou equipamentos implica a responsabilizacdo do agente ou agentes do dano.
A responsabilizacdo, resultante de uma utilizacdo negligente devidamente comprovada, traduz-se na
obrigatoriedade de reparagao dos danos ou do seu pagamento.
Se nao for possivel identificar o (s) agente (s) dos danos, havera lugar a responsabilizagdo conjunta do grupo
gue ocupar as instalagdes ou utilizar os equipamentos no momento da sua ocorréncia.
Em relagdo as salas de aula e restantes espagos onde decorram atividades letivas, observar-se-a o seguinte:
a) Durante o funcionamento da atividade letiva, o professor é o responsavel pelo local e respetivos
equipamentos, onde a mesma decorre;
b) Qualquer anomalia no funcionamento do equipamento escolar devera ser comunicada ao
assistente operacional do bloco, que por sua vez a comunicard ao respetivo responsavel;
c) No fim de qualquer atividade, o local usado deve ficar em condi¢Ges de arrumagdo e higiene
gue permitam o seu posterior funcionamento;
d) Durante os intervalos e periodos de ndo utilizagdo, as salas ficam sob a responsabilidade dos
assistentes operacionais que deverdao manté-las fechadas;
e) E interdita a permanéncia dos alunos nos corredores de acesso as salas de aula durante o seu
periodo de funcionamento;
f) E da responsabilidade dos assistentes operacionais verificar a existéncia do material
normalmente necessario ao funcionamento da aula, bem como proporcionar atempadamente
o que haja sido requisitado.

Artigo 17.2 - Condig¢des de Seguranca

A Escola ndo se responsabiliza por danos ou furtos de bens/equipamentos de uso pessoal de qualquer
elemento da comunidade educativa.
Os bens/equipamentos guardados em cacifo sdo da responsabilidade dos seus proprietarios, nos termos
seguintes:

a) A Escola dispGe de cacifos, distribuidos pelos Blocos para uso dos alunos;
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3.

4,

b) Asregras que regulamentam a sua utilizagdo constituem um anexo XllIl deste regulamento.
Em matéria de responsabilidade civil, perante danos e prejuizos sofridos por quaisquer membros da
comunidade escolar:
a) A Escola tem o dever de diligenciar na identificacdo e apuramento do(s) seu(s)
agente(s)/autor(es), de forma que o(s) mesmo(s) seja(m) civilmente responsabilizado(s);
b) A Escola ndo se responsabiliza se os mesmos forem causados por comprovado uso indevido
e/ou negligente de equipamentos e materiais;
c) A Escola ndo se responsabiliza se os mesmos resultarem de qualquer tipo de catastrofes e
fendmenos naturais equivalentes.
O plano de seguranca da Escola é elaborado por um professor nomeado pelo diretor, encontra-se num
dossié no gabinete do diretor e os seus procedimentos gerais estdo disponiveis na pdgina eletrénica da
Escola.
Constitui dever da comunidade escolar:
a) Conhecer a(s) saida(s) de emergéncia e pontos de encontro;
b) Utilizar material protetor, se necessario;
c) Conhecer as regras de seguranca;
d) Manusear corretamente os produtos quimicos e/ou material existentes nas instalacdes
especificas;
e) Avisar imediatamente o professor em caso de acidente;
f) Manter o local de trabalho limpo e arrumar o material utilizado apds limpeza do mesmo.

Artigo 18.2 - Comunicagdes Internas

De modo a garantir o direito a informacdo, o dever de informar constitui obrigacdo dos drgdos de
administracdo e gestdo, devendo a comunicagao ser efetuada prioritariamente por correio eletrénico.
Como forma minima obrigatdria de publicitacdo de atos e informacGes é definida a afixacdo de informacdo
escrita nos locais de estilo, nos termos que se seguem:

a) Por locais de estilo entendem-se os expositores existentes nos seguintes locais da Escola: sala
de professores, sala de convivio de alunos, sala de convivio do pessoal ndo docente, expositores
dos blocos, atrio de entrada do bloco A e atrio dos servigos de administragdo escolar;

b) A definicdo de uma forma minima de publicitacdo ndo impede que sejam utilizadas outras
formas mais rapidas e eficientes de fazer circular a informa¢dao, nomeadamente com recurso a
pagina eletrdnica da Escola, as redes sociais, ao Teams, a comunicagdo por correio eletrdnico,
aos LCD dos blocos e a leitura de circulares nas salas de aula.

Todos os servigos existentes na Escola devem ter afixado, em local préprio, um conjunto minimo de normas
que regulamentem a sua utilizacdo e/ou funcionamento.

A fim de que os locais de afixagdo da informagdo cumpram devidamente as suas fung¢des, toda a informacgao
desatualizada deve ser regularmente retirada, cabendo esse dever ao responsavel de cada setor ou a alguém
nomeado para o efeito pelo diretor.

Artigo 19.2 - Publicidade e Propaganda

E expressamente interdita toda a publicidade, propaganda comercial, politica e religiosa que veicule e
promova produtos, interesses e ideias contrdrias a seguranca fisica e moral dos membros da comunidade
escolar e que prejudique a funcdo educativa da Escola.

De toda a publicidade e propaganda a afixar ou a distribuir no perimetro escolar, devera ser dado prévio
conhecimento ao diretor.

E permitida a venda de trabalhos / produtos elaborados pelos alunos para angaria¢do de fundos destinados
a custear atividades da sua iniciativa, mediante autorizacao do diretor.
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Capitulo IV — Comunidade Educativa
Artigo 202 - Disposigoes Comuns

1. Sado direitos de toda a comunidade educativa:

a) Ser respeitado, de acordo com a sua pessoa, idade, etnia, religido, posicionamento politico,
orientacao sexual, etc.;

b) Dirigir-se, oralmente ou por escrito, a qualquer érgdo de dire¢cdo, administracdo e gestdo da
Escola;

c) Ser atendido na sua vez e com corre¢do em qualquer servico da Escola;

d) Apresentar criticas e sugestoes relativas ao funcionamento da Escola;

e) Defender-se quando acusado.

2. S3o deveres de todos os membros da comunidade educativa:

a) Ser assiduo e pontual;

b) Ter atitudes corretas para com os outros;

c) Nao molestar fisica ou verbalmente os outros;

d) Evitar comportamentos que prejudiquem o bom ambiente escolar;

e) Zelar pela defesa, conservacdo e asseio da Escola, nomeadamente no que respeita as
instalacGes, material didatico, mobilidrio e espacos verdes;

f) Assumir a responsabilidade pelas suas atitudes, sobretudo quando provoquem qualquer dano
a outrem;

g) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade escolar;

h) Intervir quando presenciar atitudes incorretas;

i) Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento interno.

Secgdo | — Alunos

O Estatuto do Aluno e Etica Escolar (EAEE), Lei n2 51/2012, de 5 de setembro estabelece os direitos e os deveres
dos alunos do ensino basico e secundario e o compromisso dos pais/encarregados de educacdo e dos restantes
membros da comunidade educativa na sua educac¢do formacao.

Artigo 21.2 - Direitos do Aluno

Sdo direitos dos alunos da Escola os constantes no EAEE na secgdo | do capitulo Il e ainda:
a) Reunir-se em assembleia de alunos;
b) Ter acesso a um cacifo, mediante a disponibilidade existente e de acordo com o regulamento
constante no anexo XIII.

Artigo 22.2 - Deveres do Aluno

Sao deveres dos alunos da Escola os constantes da legislacdao atualmente em vigor, Artigo 102 do EAEE, e ainda:
a) Fazer-se acompanhar sempre do cartdo escolar e utilizd-lo de acordo com o regulamento
constante no anexo XIlI.
b) Utilizar os espagos especificos da Escola de acordo com as regras proprias afixadas nos devidos
locais.

Subseccdo | - Representacao dos Alunos
Os alunos sao representados pelo delegado, o subdelegado, pela assembleia de delegados e pela associagao
de estudantes, pelos seus representantes no conselho geral e na equipa de autoavaliagdo. Os alunos a quem

sejam aplicadas medidas disciplinares sancionatdrias, no ano letivo em curso ou no anterior, ndo sao
elegiveis para qualquer dos cargos referidos no ponto anterior.
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5.

Artigo 23.2 - Assembleia de Turma

Os alunos da turma, em reunido regularmente convocada, constituem-se em assembleia de turma a qual

sdo reconhecidas fung¢des e prerrogativas de intervencdo e participagdo nos termos dos nimeros seguintes:

a) As reunides da assembleia de turma sdo convocadas pelo delegado ou subdelegado de turma

ou, ainda, pelo diretor de turma, ndo podendo em caso nenhum prejudicar as atividades letivas;

b) AsreuniGes visam debater questdes relacionadas com o funcionamento da turma, do ano e/ou

curso, bem como criar a oportunidade de serem apresentadas criticas e sugestoes de melhoria;

c) Por iniciativa dos alunos, o diretor de turma pode solicitar a presenga dos representantes dos
encarregados de educac¢do nas reunides da assembleia.

Artigo 24.2 - Delegado e subdelegado

O delegado e o subdelegado de cada turma sao eleitos de entre os alunos da turma, através de voto secreto,
no inicio do ano letivo. A eleicao é feita na aula do diretor de turma ou em reunidao convocada para o efeito
pelo mesmo.
O aluno que obtiver mais votos é eleito delegado e o segundo mais votado, subdelegado. Desta eleicdo é
lavrada, em modelo préprio, a respetiva ata.
Os mandatos do delegado e subdelegado tém a duracdo de um ano letivo, podendo cessar:
a) Por decisdo do diretor ou do diretor de turma na sequéncia de incumprimento grave do
presente regulamento;
b) Por deliberacdo de mais de metade dos membros, tomada em assembleia de turma convocada
para o efeito e dirigida pelo diretor de turma.
S3do competéncias do delegado de turma:
a) Convocar, coordenar e presidir as reunides da assembleia de turma;
b) Participar nas reunides do conselho de turma, nos termos legais e regulamentares;
c¢) Comunicar ao diretor de turma as opinides dos colegas sobre assuntos relevantes para a turma;
d) Apresentar, junto do diretor de turma, os pareceres e opiniGes aprovadas nas reuniées da
assembleia de turma;
e) Colaborar com o diretor de turma na analise e resolucdo de situagcGes problematicas verificadas
na turma;
f) Transmitir aos colegas, em devido tempo, as informagdes que lhes sejam destinadas;
g) Assistir os professores da turma na realizagdo de tarefas que promovam o bom funcionamento
das aulas;
h) Contribuir para a ordem e limpeza do local de trabalho da turma e para a utilizacdo correta dos
materiais e equipamentos;
i) Ajudar e aconselhar os colegas sempre que estes necessitem;
j) Participar na assembleia de delegados em representac¢do da turma.
Compete ao subdelegado:
a) Coadjuvar o delegado no exercicio das suas fungdes e tarefas;
b) Substituir o delegado nas suas faltas e impedimentos;
c) Participar nos conselhos de turma de carater disciplinar e intercalares, quando considerado
necessario.

Artigo 25.2 - Assembleia de delegados de turma

Os delegados de turma, em reunido regularmente convocada, constituem-se em assembleia de delegados,
a qual sdo reconhecidos competéncias e direitos de intervencdo e participacdo, nos termos dos nimeros
seguintes:

a) As reunides da assembleia sdo convocadas e dirigidas pelo presidente da assembleia ou pelo
diretor, se necessario;

b) A assembleia relne-se ordinariamente uma vez no primeiro e segundo periodos e
extraordinariamente por solicitagdo de, pelo menos, um terco dos delegados de turma ou
guando o diretor considerar necessario.

S3ao competéncias da assembleia de delegados de turma:
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3.

a) Eleger o presidente, o primeiro secretario e o segundo-secretario da assembleia;

b) Eleger o representante dos alunos no conselho geral da Escola, de entre os delegados das
turmas do ensino secundario;

c) Participar no processo de elaboracdo/ reformulacdo do projeto educativo, dando parecer sobre
as questdes que dizem respeito aos alunos;

d) Propor iniciativas recreativas, culturais, desportivas ou quaisquer outras que contribuam para a
formacdo dos alunos e que se enquadrem no ambito do projeto educativo da Escola e do plano
anual de atividades;

e) Propor medidas que promovam o bom ambiente, o respeito e a disciplina na Escola;

f) Colaborar com todos os érgdos da Escola no sentido da resolucdo de problemas;

g) Propor aos 6rgdos competentes a criacdo de novos cursos ou disciplinas de contetdo regional
e local;

h) Apresentar propostas de atividades de integracdo na comunidade educativa, no ambito da
aplicacdo das medidas corretivas;

i) Colaborar na organizacao e gestao de atividades de tempos livres;

j) Sugerir propostas de gestdo dos espagos e servicos existentes na Escola;
k) Cooperar com a associacdo de estudantes e com a associacdo de pais/encarregados de
educacdo.

Os mandatos do presidente e secretarios tém a duracdo de um ano letivo, podendo cessar:

a) Pordecisdo do diretor, na sequéncia de incumprimento grave do presente regulamento;
b) Por deliberacdo de mais de metade dos membros, tomada em reunido da assembleia convocada
para o efeito e presidida pelo diretor.

S3do competéncias do presidente da assembleia de delegados:

a) Presidir e coordenar os trabalhos das reunides da assembleia;
b) Propor o calendario das reuniGes ordinarias da assembleia ao 6rgao executivo;
c) Representar a assembleia de delegados.
Sdo competéncias dos secretarios da assembleia:
a) Secretariar as reunides;
b) Coadjuvar o presidente nos trabalhos da assembleia.

Artigo 26.2 - Associacdo de Estudantes

A associacdo de estudantes da Escola encontra-se constituida nos termos da Lei n® 35/96, de 29 de agosto.
Nos termos do Regime Juridico do Associativismo Jovem, a associagdo de estudantes da Escola é
reconhecida como estrutura intermédia de coordenacgao e gestdo da Escola, por via do direito que lhe assiste
a ser consultada pelos érgaos de gestdo e administracdo da Escola sobre os assuntos identificados nas
alineas seguintes:
a) Emitir opinido ou parecer, por solicitagdo dos érgdos de dire¢do, administracdo e gestdo, sobre
as matérias legalmente consideradas na legislagdo aplicavel em vigor;
b) Integrar, através dos presidentes da direcdo, do conselho fiscal e da mesa da assembleia, o
conselho consultivo dos alunos;
c) Colaborar na gestdo dos espacgos de convivio, assim como de outras areas afetas as atividades
discentes;
d) Participar na elaboracdo do plano anual de atividades e na avaliacdo das atividades propostas.
Por decisdo do diretor, de acordo com a lei em vigor, no inicio de cada ano letivo, proceder-se-a a elei¢do
de uma associa¢do de estudantes, conforme o regulamento constante no anexo XV.

Subseccao Il - Dever de assiduidade

Artigo 27.2 - Frequéncia e Assiduidade

Os deveres de frequéncia e assiduidade sdo os constantes do artigo 13.2 do EAEE.
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Artigo 28.2 - Dispensa da atividade fisica

1. O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de Educacdo Fisica ou desporto escolar por
razoes de saude, devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as
contraindica¢des da atividade fisica. Caso o atestado médico tenha uma duracdo igual ou superior a trinta
dias, a dispensa das atividades praticas deve ser autorizada pelo diretor, implicando a aplicagao de critérios
de avaliacdo diferenciados.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o aluno deve estar sempre presente no espaco onde decorre
a aula de Educacao Fisica.

3. Sempre que, por razées devidamente fundamentadas, o aluno se encontre impossibilitado de estar presente
no espaco onde decorre a aula de Educacao Fisica, este deve ser encaminhado para um espaco em que seja
pedagogicamente acompanhado.

Artigo 29.2 - Justificagao de Faltas

1. Os motivos e procedimentos para justificacdo de faltas sdo os constantes do artigo 16.2 do EAEE. Para além
dos definidos pela legislacdo, sdo motivos e procedimentos definidos pela Escola:

a) Outros factos impeditivos da presenca na Escola, da falta de pontualidade do aluno ou da sua
comparéncia sem o material didatico e ou outros equipamentos indispensdveis, desde que
sejam considerados atendiveis pelo diretor de turma, até um maximo de trés, por ano letivo;

b) A justificacdo das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos pais/encarregados de
educacdo ou, quando maior de idade, pelo préprio, ao diretor de turma, com indica¢do do dia
e da atividade letiva em que a falta ocorreu, referenciando os motivos justificativos da mesma,
em impresso proprio ou através do Inovar (Consulta Alunos);

c) O diretor de turma pode solicitar aos pais/encarregados de educacdo, ou ao aluno maior de
idade, os comprovativos adicionais que entenda necessdrios a justificacdo da falta, devendo
igualmente qualquer entidade que para esse efeito for contactada contribuir para o correto
apuramento dos factos;

d) A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos
restantes casos, até ao terceiro dia Gtil subsequente a verificagdo da mesma.

2. Nas situagdes de auséncia significativa justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar
de medidas adequadas a recuperagao da aprendizagem em falta, nos termos a seguir estabelecidos:

a) lIdentificagdo pelo professor da disciplina, em articulagio com o diretor de turma, das
aprendizagens ndo realizadas pelo aluno;

b) Definicdo das atividades (escrita, oral ou outra) de recuperacgdo pelo professor da disciplina, em
articulagdo com o diretor de turma;

c) Implementagdo das atividades com o envolvimento ativo do aluno e com o conhecimento do
encarregado de educagdo do mesmo;

d) A ndo justificagdo das faltas de pontualidade do aluno e das faltas resultantes da sua
comparéncia, sem o material didatico e ou outro equipamento indispensavel, determina que as
mesmas faltas sejam equiparadas a faltas de presenca.

Artigo 30.2 - Faltas Injustificadas
Os motivos e procedimentos relativos a faltas injustificadas sdo os constantes do art.2 17.2 do EAEE.
Artigo 31.2 - Faltas a Elemento de Avaliacdo Formal

A auséncia a um elemento de avaliacdo formal, devida e atempadamente calendarizado, sé podera ser
justificada por motivos de doenga comprovada, nojo ou imposicao legal.
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Artigo 32.2 - Efeitos da Ultrapassagem do Limite de Faltas Injustificadas
as Atividades de Apoio ou Reforgo Curricular

As faltas injustificadas dadas as atividades de apoio ou complementares de inscricdo ou de frequéncia
facultativa ndo podem exceder o triplo do numero de tempos letivos semanais da mesma.

A ultrapassagem do limite estabelecido no nimero anterior implica a imediata exclusdo do aluno das
atividades em causa.

Artigo 33.2 - Cumprimento das Atividades de Recuperagao das Aprendizagens (ARA)

Ao cumprimento das atividades de recuperacdo, por parte do aluno, é aplicdvel, com as necessarias
adaptacdes, tudo o que ndo contrarie o estabelecido no art.2 20.2 e no n2 2, do art.2 27.2 do EAEE. Neste
ponto e no ambito das suas competéncias, o conselho pedagégico definiu as regras a que deve obedecer a
sua realizagdo e avaliagdo.
As atividades de recuperacdao das aprendizagens, quando a elas houver lugar, sdo as decididas pelos
professores das disciplinas em que foi ultrapassado o limite de faltas, de acordo com as regras aprovadas
pelo conselho pedagdgico e previstas neste regulamento, as quais privilegiardo a simplicidade e a eficacia
nos termos a seguir estabelecidos:
a) Identificagdo pelo professor da disciplina das aprendizagens nao realizadas pelo aluno;
b) Definicdo das atividades (escritas, orais ou outras) de recuperacdo pelo professor da disciplina.
Os conteldos a trabalhar nos mesmos corresponderdao aos tratados nas aulas cuja auséncia
originou a situacdo de excesso de faltas;
c) Definicdo da calendarizagdo, do horario, (sempre em periodo suplementar ao horario letivo) e
do local (no espaco escolar ou fora dele) do cumprimento das medidas;
d) Implementacdo das atividades com o envolvimento ativo do aluno e com o conhecimento do
encarregado de educacdo ou da entidade que o substitua;
e) Avaliagdo formativa pelo professor da disciplina.

Artigo 34.2 - Atividades de integracao a desenvolver

As atividades a desenvolver pelo aluno decorrentes do incumprimento do dever de frequéncia estabelecido
na alinea b), do n24, do artigo 21.2 do EAEE, dever&o ser programadas no horario da turma ou das disciplinas
de que foi retido ou excluido e sdo definidas pelo conselho de turma, considerando o perfil e as necessidades
do aluno, podendo ser selecionadas entre as seguintes opgdes:

a) Servigo civico;

b) Frequéncia da sala de estudo;

c) Frequéncia da biblioteca escolar;

d) Participagdo em projetos da Escola;

e) Outras a definir pelo conselho de turma, nomeadamente nos espacos verdes/exteriores, blocos

e refeitdrio, podendo abranger arrumacdes; limpezas; jardinagem; arranjos diversos.

A Escola podera estabelecer protocolo escrito com entidades externas de forma a viabilizar outras atividades
de integracdo no ambito do EAEE.

Artigo 35.2 - Regime de Assiduidade dos Alunos dos Cursos Profissionais

O regime de assiduidade dos alunos dos cursos profissionais é objeto de regulamentacdo especifica, no artigo
6.2 do anexo | ao presente regulamento.

Artigo 362 - Disponibilizacdo de Software de Consulta

E disponibilizado, para consulta dos alunos e encarregados de educagdo, os programas informaticos Consulta
Alunos e SIGE, onde constam diversas informacgdes relativas aos alunos.
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Artigo 37.2 - Funcionamento dos Cursos Profissionais

O funcionamento dos cursos profissionais é objeto de regulamentacdo especifica, anexo |, ao presente
regulamento.

Subseccao Il — Regulamento do Mérito Escolar
Artigo 38.2 - Reconhecimento do Mérito Escolar: Quadro/Prémio de Mérito
O reconhecimento do mérito escolar é objeto de regulamentacgao especifica, anexo Il ao presente regulamento.
Subsecc¢ao IV — A¢ao Social Escolar
Artigo 392 - Acao Social Escolar

1. O Decreto-Lei n? 55/2009, de 2 de marcgo, estabelece o regime juridico aplicavel a atribuicdo e ao
funcionamento dos apoios no ambito da ac¢do social escolar (ASE), enquanto modalidade de apoios e
complementos educativos previstos nos art.2 27.2 e seguintes da Lei de Bases do Sistema Educativo,
aprovada pela Lei n2 46/86, de 14 de outubro, na redacdo dada pelas Leis n2 115/97, de 19 de setembro, e
49/2005, de 30 de agosto.

2. Os servicos de agdo social escolar sdo prestados de acordo com o art.2 95.2 do presente regulamento.

Subseccao V - Disciplina
Artigo 402 - Medidas Disciplinares

As medidas disciplinares regem-se pelo estabelecido na legislacdo em vigor, art.2 242 e seguintes do EAEE, e
pela seguinte medida definida pela Escola:
a) A ordem de saida da sala de aula deve ser seguida da realizagdo de tarefas no ambito da
disciplina onde se deu a ocorréncia ou outras. Estas deverdo ser realizadas no gabinete de
mediagao.

Seccao Il - Pessoal Docente
Artigo 41.2 - Direitos do Pessoal Docente

Sdo garantidos ao pessoal docente os direitos estabelecidos para os funciondrios e agentes do Estado em geral,
bem como os direitos profissionais decorrentes do Estatuto da Carreira Docente.
O pessoal docente tem direito a ser avaliado de acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 42.2 - Deveres do Pessoal Docente

1. Sé&o atribuidos ao pessoal docente os deveres estabelecidos para os funcionarios e agentes do Estado em
geral, bem como os deveres profissionais decorrentes do Estatuto da Carreira Docente.
2. Para além dos deveres referidos no ponto anterior e sem prejuizo do disposto no Estatuto da Carreira
Docente, constituem também deveres do pessoal docente:
a) Ser assiduo e pontual no exercicio das suas fungdes;
b) Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula e ndo abandonar a mesma no decorrer
da atividade letiva, salvo por motivo de for¢a maior;
c) Na&o permitir que os alunos saiam da aula antes do final da mesma;
d) Promover o saber estar na sala de aula (postura correta, ndo mastigar pastilha elastica, ndo usar
boné, ndo comer, entre outras);
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2.

e) Intervir quando presenciar, por parte de qualquer membro da comunidade escolar, atitudes
menos corretas, violentas, ou quando assistir a danificagdo de equipamentos, materiais e
espacos verdes;

f) Informar por escrito o diretor de turma de qualquer ocorréncia que nao esteja de acordo com
as regras estabelecidas;

g) Informar os alunos das normas de funcionamento em sala de aula, bem como dos critérios de
avaliacdo aprovados pelos 6rgaos competentes;

h) Registar no programa INOVAR a data da realizagdo de testes, visitas de estudo e outras
atividades aprovadas no plano anual de atividades;

i) Proceder sempre em conformidade com as orienta¢des emanadas do conselho pedagdgico;

j)  Tomar conhecimento das informacdes, ordens de servigo e convocatérias afixadas nos placards
da sala dos professores;

k) Avaliar os alunos de acordo com a legislacdo em vigor e com os critérios definidos e aprovados
pelos drgdaos competentes;

I) Utilizar o registo de lingua adequado as fun¢Ges que exerce em sala de aula;

m) N3o se apresentar sob a influéncia de substdncias aditivas que afetem o desempenho
profissional e a relagdo com os membros da comunidade educativa.

Artigo 43.2 - Representagao do Pessoal Docente

O pessoal docente é representado por sete dos seus membros no conselho geral.
Os representantes do pessoal docente no conselho geral sdo eleitos através da apresentacao de listas, de
acordo com a legislagdo em vigor.

Seccao lll - Pessoal Nao Docente

Artigo 44.2 - Defini¢ao

Para efeitos do presente regulamento, enquadram-se na categoria do pessoal ndo docente os seguintes
elementos:

a) Técnico Superior;

b) Assistentes Técnicos;

c) Assistentes Operacionais.
A carreira do pessoal ndo docente rege-se pela Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela
Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua versdo em vigor.
O pessoal ndo docente colabora no acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade educativa,
incentiva o respeito pelas regras de convivéncia, promove um bom ambiente educativo e contribui, em
articulagdo com os docentes, pais e encarregados de educacdo, para a prevencao e resolucdo de problemas
comportamentais e de aprendizagem.

Artigo 45.2 - Garantias do Pessoal nao Docente

As garantias do pessoal ndo docente sdo as constantes do art.2 72.2 da Lei n2 35/2014, de 20 de junho, na sua
versao em vigor.

Artigo 46.2 - Deveres Gerais do Pessoal nao Docente

Os deveres do pessoal ndo docente sdo os constantes do art.2 73.2 da Lei n? 35/2014, de 20 de junho, na sua
versao em vigor.

1.
2.

Artigo 47.2 - Representac¢ao do Pessoal Nao Docente

O pessoal ndo docente é representado por dois dos seus membros no conselho geral.
Os representantes do pessoal ndo docente no conselho geral sdo eleitos através da apresentagdo de listas,
de acordo com a legislacdo em vigor.
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3. O representante do pessoal ndo docente na comissdo paritaria é eleito numa assembleia convocada para o
efeito, de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 48.2 - Competéncias dos Representantes do Pessoal Nao Docente

Representar o pessoal ndo docente nos diferentes drgaos de diregao, administracdo e gestdo da Escola.
Dar conhecimento das matérias tratadas ao pessoal ndo docente.

Consultar os seus pares sobre os assuntos em que sdao chamados a representa-los.

Solicitar, aos seus superiores, reunides plenarias da sua categoria, sempre que se considere necessdrio.
Serem elementos de coesdo na comunidade escolar.

nnhwnNeE

Artigo 49.2 - Regime Disciplinar

O incumprimento de deveres por parte do pessoal ndo docente esta sujeito ao regime disciplinar estabelecido
na lei.

Artigo 50.2 - Reunides

O pessoal ndo docente reunir-se-a por convocatdria do diretor ou do seu coordenador, sempre que necessario.
Artigo 51.2 - Avaliagdo do Desempenho

1. A avaliacdo do desempenho do pessoal ndo docente desenvolve-se de acordo com o Decreto-Lei n?
12/2024, de 10 de janeiro que institui o sistema integrado de gestdo e avaliacdo do desempenho na
Administracdo Publica (SIADAP).

2. A regulamentacdo do conselho de coordenacdo da avaliacdo do desempenho do pessoal ndo docente
encontra-se consignada no seu regimento.

Subsecc¢ao | — Técnico Superior

Artigo 52.2 - Fungdes

As fungdes dos Técnicos Superiores estdo regulamentadas no anexo da Lei n2 35/2014, de 20 de junho, na sua
versao em vigor.

Subseccao Il - Coordenador Técnico
Artigo 53.2 - Fungoes

1. As fungdes do coordenador técnico estdo regulamentadas no anexo da Lei n? 35/2014, de 20 de junho, na
sua versdo em vigor.

2. Ao coordenador técnico compete participar no conselho administrativo e, na dependéncia do érgao de
direcdo da Escola, coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gestdo de recursos humanos, da
gestao financeira, patrimonial e de aquisicOes e da gestdo do expediente e arquivo.

Artigo 54.2 - Fungoes e Deveres dos Assistentes Técnicos

1. Asfuncgdes e deveres dos assistentes técnicos estdo regulamentados no anexo da Lei n? 35/2014, de 20 de
junho, na sua versao em vigor.
2. S3o deveres, para além dos deveres consignados na Lei n? 35/2014, de 20 de junho, na sua versdo em vigor,
aqueles que resultam do funcionamento dos proprios servigos:
a) Garantir o bom funcionamento dos servicos;
b) Manter inviolavel a correspondéncia que nao seja oficial;
c) Aceitar e encaminhar os impressos de justificacdo de faltas de docentes e funcionarios;
d) Manter atualizado o inventario dos equipamentos sob sua responsabilidade.
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Subseccao Il - Tesoureiro

Artigo 55.2 - Tesoureiro — Competéncias

Para além de outras tarefas que lhe possam ser distribuidas nos termos legais, compete predominantemente
ao funciondrio que desempenhe as fungdes de tesoureiro:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i

Preencher e assinar os recibos necessarios para o levantamento dos fundos orgamentais e para
a cobranga dos rendimentos préprios da Escola e apresenta-los, em devido tempo, a assinatura
do conselho administrativo;

Dar entrada e efetuar o depdsito em instituicdo bancaria de todas as receitas;

Efetuar os pagamentos aprovados ou autorizados pelo conselho administrativo;

Fornecer aos servicos competentes a indicacdo dos levantamentos e entradas de valores;
Transferir para os cofres do Estado, dentro dos prazos legais, as respetivas receitas, em
conformidade com as guias ou relagées organizadas pelos servicos;

Manter rigorosamente atualizada a escrita da tesouraria, de modo a ser possivel verificar, a
gualquer momento, a exatiddo dos fundos em cofre e em depdsito;

Elaborar as guias e relagdes para a entrega ao Estado, ou a outras entidades, das importancias
de retencdes na fonte de impostos, do IVA e de quaisquer outras que lhe pertencam e lhes
sejam devidas;

Colaborar na elaboracdo da conta de geréncia;

Efetuar pagamentos resultantes de acidentes cobertos pelo seguro escolar;

Executar tudo o mais que lhe seja determinado pelo chefe dos servicos de administracdo
escolar.

Artigo 56.2 - Assistente Técnico Responsavel pela Ac¢do Social Escolar

Ao assistente técnico responsavel pela acdo social escolar compete prestar apoio necessario a prossecucao das
tarefas inerentes aos servicos e programas de apoio sdcio educativo na Escola. Ao assistente técnico responsavel
pela agdo social escolar compete especificamente:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Utilizar eficazmente o programa informdatico da ASE;

Organizar os servigos de bufete, papelaria e reprografia e orientar o pessoal que neles trabalha,
de forma a melhorar a qualidade dos servigos;

Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de
estudo;

Assegurar uma adequada informacgao aos alunos e encarregados de educag¢do dos apoios a que
tém direito;

Organizar os processos referentes aos acidentes escolares;

Colaborar nos transportes escolares com as autarquias.

Subseccao IV — Assistentes Operacionais

Artigo 57.2 - Fungdes do Encarregado Operacional

As funcdes do encarregado operacional estdo regulamentadas no anexo da Lei n2 35/2014, de 20 de junho, na
sua versdao em vigor.

Artigo 58.2 - Assistente Operacional

Prestar assisténcia em situagdes de acidente ou doenca e, em caso de necessidade, por decisdo do diretor,
acompanhar o aluno ao hospital.
Vigiar os alunos ndo ocupados em trabalho escolar, evitando a perturbagao do normal funcionamento das

Assegurar a disciplina no espago de aula sempre que, por motivo de for¢ga maior, o professor abandone
temporariamente o mesmo.

Impedir a presenca injustificada de estranhos no recinto escolar.

Durante o periodo de aulas, circular e manter o siléncio no interior dos pavilhdes.
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Na area de apoio a atividade pedagdgica, ao assistente operacional compete preparar, fornecer, transportar
material didatico, quando solicitado pelos professores.

Exigir a identificacdo de qualquer aluno que, pela sua atitude, justifique a intervencdo do assistente
operacional, comunicando o facto, de imediato, ao diretor.

Na area da portaria, ao assistente operacional compete:

a) Prestar informacgBes na portaria e rece¢do, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas de
alunos e de pessoal estranho e proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as
instalacGes;

b) Vigiar as instala¢Oes da Escola, evitando a entrada de pessoas ndo autorizadas;

c) Efetuar, no interior e exterior, tarefas facilitadoras do funcionamento dos servicos;

d) Verificar que portas, portdes e janelas ficam devidamente fechadas no periodo da noite.
Sempre que seja possivel, devera existir na Escola um funcionario com preparacao adequada nas areas de
Fisica, Quimica, Biologia e Geologia, que tera as seguintes funcoes:

a) Conhecer a localizacdo do equipamento de emergéncia e o seu modo de utilizacdo;

b) Ter algumas nocdes de primeiros socorros;

c) Lavar o material depois de cada utilizacdo;

d) Manter os laboratérios limpos.

Secc¢ao IV - Pais e Encarregados de Educagao

Artigo 59.2 - Representagdo dos Pais e Encarregados de Educagao

Os pais e encarregados de educacdo sdo representados por quatro dos seus membros no conselho geral.

Artigo 60.2 - Responsabilidades dos Pais e Encarregados de Educagao

1. Aos pais/encarregados de educacdo incumbe uma especial responsabilidade inerente ao seu poder-dever

de dirigir a educacdo dos seus filhos e educandos no interesse destes e promoverem ativamente o
desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.

Considera-se encarregado de educacdo quem tiver menores a residir consigo ou confiados aos seus cuidados
de acordo com o artigo referido no ponto anterior de acordo com o art.2 432 da Lei n? 51/2012, de 5 de
setembro.

Compete ainda aos pais/ encarregados de educagdo, para além do referido no art.2 43.2 do Estatuto do
Aluno e Etica Escolar:

a) Garantir o cumprimento efetivo do dever de frequéncia dos seus filhos e/ou educandos;

b) Zelar pelo aproveitamento escolar dos seus educandos;

c) Participar nas reunides convocadas pelos 6rgdos de direcdo, administracdo e gestdo e pelas
estruturas de coordenagdo educativa, bem como pela associacdo de pais/encarregados de
educacao;

d) Conhecer e subscrever o regulamento interno;

e) Conhecer o estatuto do aluno em vigor;

f) Eleger um representante dos encarregados de educacdo da turma e o respetivo suplente;

g) Custear qualquer reparacdo ou compra de material/equipamento danificado pelo seu
educando, devidamente comprovado.

Artigo 61.2 Incumprimento dos Deveres por Parte dos Pais/Encarregados de Educagéo

O incumprimento pelos pais/encarregados de educacgdo, relativamente aos seus filhos ou educandos
menores ou ndo emancipados, dos deveres previstos no artigo anterior, de forma consciente e reiterada,
implica a respetiva responsabilizacdo nos termos do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

Considera-se incumprimento o previsto no art.2 44.2 da Lei n2 51/2012, de 5 de setembro.

Estdo previstas legalmente contraordenagdes para situacdes em que se verifique incumprimento dos
deveres dos pais e encarregados de educacgao.
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Artigo 62.2 - Associacdo de Pais e Encarregados de Educagao

A associacdo de pais e encarregados de educacdo regulamenta a sua atividade de acordo com regulamento
constante no anexo XVI.

Secg¢do V — Autarquia

Artigo 63.2 - Representagao da autarquia

A autarquia é representada por trés membros no conselho geral.

Artigo 64.2 - Direitos

S3do direitos da autarquia, para além dos consignados no Decreto-Lei n.2 21/2019, de 30 de janeiro, os seguintes:

a)
b)
c)

d)

Participar no conselho geral, nos termos do Decreto-Lei n275/2008, de 22 de abril na redagéo
dada pelo Decreto-Lei n2 137/2012, de 2 de julho;

Propor atividades de ambito extraescolar e nas quais a autarquia possa intervir, em colaboragao
com a Escola e outros organismos ou instituicoes;

Participar na vida da Escola, concretizando e apoiando iniciativas e atividades, no ambito dos
recursos de que possa dispor;

Ser ouvida e receber informacdo acerca de todas as decisdes e atividades que se insiram no
ambito da interacdo Escola/meio, nas quais a participacdo da autarquia possa ser pertinente.

Artigo 65.2 - Deveres

S3o deveres da autarquia, para além dos consignados no Decreto-Lein.221/2019, de 30 de janeiro, os seguintes:

a)
b)
c)

d)

Contribuir para promover e apoiar a interacdo Escola/meio social, patrimonial, cultural e
ambiental;

Responsabilizar-se pela concretizacdo das a¢des ou atividades que vier a propor e aquelas com
as quais se comprometer, ainda que propostas pela Escola;

Intervir na vida da Escola, conforme o aprovado no seu projeto educativo, respeitando o papel
dos varios agentes da comunidade educativa;

Contribuir, enquanto autarquia, no quadro das suas competéncias e dos seus recursos, para a
promocdo da melhoria da qualidade de vida dos jovens;

Colaborar com a Escola no sentido de disponibilizar informacdo que detenha e que seja
relevante para o desenvolvimento de projetos e ac¢des.

Capitulo V — Regime de Administracdo e Gestao

Artigo 66.2 - Definicao

S3o 6rgdos de direcdo, administragdo e gestao da Escola:

a)
b)
c)
d)

O conselho geral;

O diretor;

O conselho pedagdgico;

O conselho administrativo.
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Secgdo | — Orgdos
Subseccao | - Conselho Geral
Artigo 67.2 - Conselho Geral
O conselho geral é o drgao de direcao estratégica responsavel pela definicdo das linhas orientadoras da
atividade da Escola, assegurando a participacdo e representacdo da comunidade educativa.
A atividade do conselho geral encontra-se regulamentada na legislagdo em vigor e no respetivo regimento.
Subseccao Il — Diretor (Subdiretor e Adjuntos)
Artigo 68.2 - Diretor
O diretor é o 6rgdo de administracdo e gestdo da Escola nas areas pedagdgica, cultural, administrativa,

financeira e patrimonial.
A atividade do diretor encontra-se regulamentada pela legislagdo em vigor.

Artigo 69.2 - Subdiretor e Adjuntos do Diretor

O diretor é coadjuvado no exercicio das suas fun¢des por um subdiretor e adjuntos nos termos da legislacdo em
vigor.

Subseccao lll - Conselho Pedagoégico

Artigo 70.2 - Conselho Pedagdgico

O conselho pedagdgico é o 6rgao de coordenacdo e supervisao pedagdgica e orientacdo educativa da Escola.
Toda a atividade do conselho pedagdgico deve desenvolver-se no respeito dos principios de
democraticidade e participagdo consagrados na lei de bases do sistema educativo.

A atividade do conselho pedagdgico encontra-se regulamentada pela legislacdo em vigor e pelo respetivo
regimento.

Subseccao IV — Conselho Administrativo
Artigo 71.2 - Conselho Administrativo

O conselho administrativo é o 6rgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira da Escola.
A atividade do conselho administrativo encontra-se regulamentada pela legislacdo em vigor.

Capitulo VI - Estruturas Intermédias de Coordenacgao e Gestao

Artigo 72.2 - Defini¢ao

Sdo estruturas intermédias de coordenacdo e gestdo da escola as seguintes:

a) Estruturas de coordenacdo educativa e supervisdo pedagdgica;
b) Servicos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos;
c) Outras estruturas intermédias de coordenacao e gestao.
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Secc¢ao | — Estruturas de Coordenacdo Educativa e Supervisao Pedagdgica

Artigo 73.2 - Objeto e Definigao

1. As estruturas de coordenacdo e supervisdao pedagodgica sdo estruturas que colaboram com o conselho
pedagdgico e com o diretor, no sentido de assegurar a coordenacao, supervisdao e acompanhamento das
atividades escolares, promover o trabalho colaborativo e realizar a avaliacdo de desempenho do pessoal
docente.

2. A atividade das estruturas de coordenacado e supervisdo pedagdgica encontra-se regulamentada pela
legislagdo em vigor.

Artigo 74.2 - Composi¢ao das Estruturas de Coordenagao Educativa e Supervisao Pedagdgica

S3o as seguintes as estruturas de coordenacgao educativa:
a) Departamentos curriculares;
b) Coordenacdo dos diretores de turma;
c¢) Coordenacdo das direcGes de curso;
d) Coordenacgdo dos cursos EFA;
e) Coordenacdo de projetos de desenvolvimento educativo.

Subseccao | — Departamentos Curriculares

Artigo 75.2 - Objeto

1. Aarticulagdo e gestdo curricular devem promover a cooperagao entre os professores da Escola, procurando
adequar o curriculo as necessidades especificas dos alunos.

2. A articulagdo e gestdo curricular sdo asseguradas pelos departamentos curriculares nos quais se integram
os grupos de recrutamento e areas disciplinares.

3. A atividade dos departamentos encontra-se regulamentada pela legislacdo em vigor e pelo respetivo
regimento.

Artigo 76.2- Composicao

No cumprimento do estabelecido legalmente sdo constituidos os seguintes departamentos curriculares:
a) Portugués e Francés;
b) Inglés e Alemao;
c) Ciéncias Sociais e Humanas;
d) Ciéncias Econdmicas e Sociais;
e) Matematica;
f) Ciéncias Aplicadas;
g) Ciéncias Experimentais;
h) Expressdes.

Artigo 77.2 - Grupos de Recrutamento e Areas Disciplinares

1. O grupo de recrutamento é parte integrante do respetivo departamento sendo constituido pelo conjunto
de professores que lecionam as disciplinas e dareas disciplinares afins do ensino secundario e a que
corresponde um perfil de formacao profissional definido por lei.

2. Aos professores do grupo de recrutamento compete:

a) Proceder a andlise critica dos programas e de qualquer outra documentagdo especifica
proveniente dos servicos centrais;

b) Propor as atividades pedagdgicas a desenvolver pelos docentes do grupo, no dominio da
implementacao dos planos curriculares;

c) Colaborar na definicdo dos nucleos de conteudos e conceitos significativos dos programas, nas
disciplinas em que tal ndo tenha sido estipulado por legislacdo prépria;
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d) Elaborar para cada disciplina as planificacées a médio e longo prazo;

e) Elaborar as matrizes para os testes dos cursos cientifico-humanisticos e elaborar os enunciados
e critérios de classificagdo de qualquer processo de recolha de informacao;

f) Desenvolver, em articulagdo com os servicos de psicologia e orientacdo e com os diretores de
turma, medidas nos dominios da orienta¢do, acompanhamento e avaliacdo dos alunos, visando
contribuir para o seu sucesso educativo;

g) Analisar a qualidade cientifica e pedagdgica dos manuais escolares e prop6-los para adogao;

h) Analisar e debater, em articulacdo com outras escolas, questdes relativas a ado¢ao de modelos
pedagdgicos, de métodos de ensino e de avaliagdao, de materiais adequados ao processo de
ensino-aprendizagem e a manuais escolares.

Artigo 78.2 - Coordenador de Departamento

A coordenacdo do departamento é assegurada por um coordenador.

O coordenador é eleito pelo respetivo departamento, de entre uma lista de trés professores, propostos pelo
diretor para o exercicio do cargo.

O mandato dos coordenadores dos departamentos curriculares tem a duracdo de quatro anos e cessa com
o mandato do diretor.

Os coordenadores dos departamentos curriculares podem ser exonerados a todo o tempo por despacho
fundamentado do diretor, apds consulta ao respetivo departamento.

O coordenador de departamento tem uma componente horaria para o exercicio do cargo, na componente
nao letiva.

Artigo 79.2 - Competéncias do Coordenador de Departamento

O coordenador de departamento curricular, para além da supervisdao pedagdgica, associada a avaliacdo do
pessoal docente e acompanhamento de professores em periodo probatério, tem outras competéncias.
Compete ao coordenador de departamento curricular:
a) Representar o departamento curricular no conselho pedagdgico;
b) Cumprir e fazer cumprir as decisGes dos érgdos de direcdo, administragdo e gestdo da Escola;
c) Veicular as informacdes relativas ao departamento que coordena;
d) Convocar e orientar as reunides do departamento, em sessdes plenarias ou setoriais;
e) Definir metas de sucesso por ano de escolaridade e disciplina, segundo proposta de todos os
professores que constituem o departamento;
f) Promover a troca de experiéncias e a cooperagdo entre os professores do respetivo
departamento;
g) Assegurar a coordenacdo das orientagdes curriculares e dos programas nacionais promovendo
a adequacdo dos seus objetivos e conteldos a situa¢do concreta da escola;
h) Propor ao conselho pedagdgico o desenvolvimento de componentes curriculares locais e a
adogdo de medidas destinadas a melhorar as aprendizagens dos alunos;
i) Promover a interdisciplinaridade com outros departamentos curriculares;
j) Promover a colaboragdo do seu departamento na elaboragdo e execugdo do plano anual de
atividades;
k) Propor ao conselho pedagdgico os manuais escolares a adotar;
I) Promover a articulagdo entre a formagao inicial e a formagdo continua dos professores do
departamento;
m) Organizar um dossié digital, a colocar em local a definir, contendo:
e Relagdo nominal dos professores do departamento com contacto telefénico e correio
eletrdnico;
e (Copia dos horarios dos professores do departamento;
e Convocatdrias e atas das reunides de departamento (plendrias e setoriais com o
subcoordenador do grupo de recrutamento ou grupos de trabalho por nivel de
escolaridade);
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o Deliberagdes e informacdes provenientes do conselho geral, do diretor e do conselho
pedagdgico;
e Lista de presencas dos professores nas reunides de departamento;
e (Critérios de avaliacdo das diferentes disciplinas lecionadas pelos professores do
departamento;
e Planificagbes anuais da disciplina, nas suas diferentes areas.
Promover o arquivo digital da documentacao analisada e produzida pelo departamento;
Cooperar na elaboragao, desenvolvimento e avaliagao dos instrumentos de autonomia da
Escola;
Apresentar ao diretor um relatério critico anual do trabalho desenvolvido;
Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei e neste regulamento.

Artigo 80.2 - Representante de Grupo/ Subcoordenador

1. Orepresentante de grupo é um professor profissionalizado, nomeado pelo diretor.
2. Osrepresentantes de grupo tém um mandato de um ano prorrogavel.
3. Compete ao representante de grupo, na sequéncia das orientacées do coordenador de departamento:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
i)

Coordenar o funcionamento do grupo e exercer, em primeira instancia, as competéncias do
grupo;

Apresentar anualmente, ao diretor, uma proposta de distribuicdo do servico docente
respeitando os critérios definidos pelo conselho pedagdgico;

Inventariar as necessidades do grupo de recrutamento em parceria com o(s) diretor(es) de
instalacGes;

Entregar a relagdo dos manuais adotados, por disciplina, curso e ano ao coordenador de
departamento;

Supervisionar e arquivar a planificacdo dos trabalhos das disciplinas integrantes do grupo de
recrutamento;

Orientar e coordenar a agao pedagdgica de todos os professores do grupo;

Organizar um dossié e/ou arquivo digital contendo exemplares de todas as provas de avaliagéo
(escrita, oral, pratica ou outra) realizadas durante o ano;

Arquivar as convocatdrias e atas das reunides dos grupos de recrutamento, no dossié;
Colaborar com os diretores de instalagdes, para melhor aproveitamento das mesmas;

Propor ao diretor, a designa¢do de professores para a diretor de instalagdes, quando estas
estiverem previstas em regulamento préprio.

4. Compete ainda ao subcoordenador de departamento, na sequéncia das orienta¢gdes do coordenador de
departamento:

a)
b)

c)

d)
e)

Colaborar na inventariacdo das necessidades em equipamento e material didatico;

Planificar as atividades letivas e ndo letivas;

Promover a realizacdo de atividades de investigacdo, de reflexdo e de estudo, visando a
melhoria e qualidade das praticas educativas;

Coordenar a elaboracdo de critérios de avaliagdo dos alunos;

Elaborar uma relagcdo nominal dos professores do grupo de recrutamento, por disciplina, curso
e ano.

Subsec¢ao Il - Coordenacdo de Diretores de Turma dos Cursos Cientifico-Humanisticos e

Cursos Profissionais

Artigo 81.2 - Finalidade

A coordenacdo de diretores de turma tem por finalidade a coordenacdo pedagdgica e a articulacdo das
atividades desenvolvidas pelas turmas da Escola.
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Artigo 82.2 - Composi¢cao

E assegurada, no maximo, por dois coordenadores com assento no conselho pedagégico.

1.

2.

Artigo 83.2 - Funcionamento

O(s) coordenador(es) de diretores de turma reine(m) com a diretor:

a) No inicio de cada ano letivo, bem como antes dos varios momentos de avaliagdo, para
planificacdo e organizacdo de trabalho no conselho de diretores de turma;

b) Sempre que surja nova legislacdo para andlise e sempre que tal se revele necessario.

O(s) coordenador(es) de diretor(es) de turma retiine(m) com o(s) conselho(s) de diretores de turma:

a) No inicio de cada ano letivo para planificacdo e coordenac¢do de a¢do, nomeadamente no que
se refere a recec¢do dos alunos, as reunides com pais/encarregados de educacio e eleicdo do
delegado e subdelegado de turma e representante de encarregados de educacao;

b) No final de cada periodo para preparacdo dos conselhos de turma de avaliacdo.

Artigo 84.2 - Diretor de Turma

O diretor de turma deverd ser um professor profissionalizado, nomeado pelo diretor, pelo periodo de um
ano letivo, de entre os professores que lecionem uma disciplina em que esteja presente a totalidade dos
alunos da turma ou, ndo se verificando esta situagdo, de entre os que lecionem, no ambito da sua disciplina,
a maioria dos alunos da turma.

Para melhor desempenho das suas competéncias devera ser atribuida, sempre que possivel, apenas uma
diretor/coordenacdo pedagdgica de turma por professor, ou duas no maximo e em casos excecionais.

Artigo 85.2 - Conselho de Turma

O conselho de turma é constituido por:

a) Todos os professores da turma;

b) Um representante dos pais/encarregados de educagio;

c) Um representante dos alunos;

d) O diretor de curso, nos cursos profissionais, mesmo ndo sendo professor da turma.
Os representantes dos pais/encarregados de educacdo, referidos no nimero anterior, sdo eleitos na
primeira reunido de pais/encarregados de educacdo, convocada pelo diretor/coordenador pedagdgico de
turma.
Nas reunides do conselho de turma em que seja discutida a avaliagdo individual dos alunos apenas
participam os membros docentes.
O conselho de turma é presidido pelo diretor de turma.

Artigo 86.2 - Reunides de Conselho de Turma

Para além do que se encontra consagrado no calendario oficial e no plano anual de atividades, o conselho
de turma pode ainda reunir extraordinariamente, sempre que o diretor ou o diretor de turma considerem
necessario, por iniciativa prépria ou a pedido de qualquer membro deste conselho.

O pedido de convocatoria, referido no nimero anterior, é apresentado ao diretor de turma com pelo menos
48h de antecedéncia e com ordem de trabalhos devidamente explicitada.

Nas reunides do conselho de turma participa apenas o delegado de turma ou, no seu impedimento o
subdelegado.
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Subseccao Il — Diretor de Curso

Artigo 87.2 - Coordenacao do Ensino Profissional e Cursos Profissionais

A coordenacdo do ensino profissional, sem prejuizo das competéncias préprias dos diretores de curso, é
assegurada por um professor profissionalizado, nomeado pelo diretor, sob proposta ou consulta do
conselho de diretores dos cursos profissionais.

O coordenador dos diretores de curso tem assento no conselho pedagégico.

A coordenacdo de diretores de curso e respetivos diretores de curso sdo objeto de regulamentacao
especifica, anexo |, ao presente regulamento.

Subseccao IV - Diretor de Instalagdes e Equipamentos
Artigo 88.2 - Diretor de Instalagoes

Os diretores de instalagbes e equipamentos sdo professores, com habilitacGes adequadas ao exercicio da
funcdo, nomeados anualmente pelo diretor.
Sem prejuizo de, sempre que as circunstancias o aconselhem, poder haver lugar a criagdo de outras dire¢es
de instalagGes, tém diretores as instalacdes e equipamentos gimnodesportivos e informaticos, os
laboratérios de fisica, quimica e biologia/geologia, as oficinas de mecénica e eletricidade e respetivas salas
de apoio e equipamentos.
Sao competéncias do diretor de instalacdes:
a) Elaborar o inventario do equipamento e do material existentes, planificar a sua organizacéo e
zelar pela sua conservacao;
b) Organizar e arquivar a documentacdo especifica das instala¢des e equipamentos;
c) Efetuar agestdo dos stocks de consumiveis, garantindo o regular funcionamento das atividades
letivas;
d) Supervisionar a utilizagdo do equipamento e do material didatico das instalagdes, garantindo
gue nao sejam usados para fins diferentes daqueles a que se destinam;
e) Elaborar o regulamento de utilizagdo das instalagbes e equipamentos, afixando-o de forma
visivel nas instalagGes;
f) Propor a aquisicdo de equipamentos sempre que necessario, ouvido o grupo disciplinar.

Subsecc¢ao V — Coordenagdo dos Cursos de Educacdo e Formagdo de Adultos (cursos EFA)
Artigo 89.2 - Competéncias do Coordenador

A coordenagdo dos cursos EFA é assegurada por um professor profissionalizado que revele um perfil
adequado para o exercicio das funcdes, sendo sempre que possivel um professor do quadro de escola a
designar pelo diretor.
Compete ao coordenador dos cursos de educacdo e formacdo de adultos:
a) Acoordenacdo técnico-pedagdgica, incluindo a convocacdo das reunides da equipa pedagdgica;
b) A articulacdo entre as diferentes componentes de formacdo, entre as diferentes areas
disciplinares em tudo o que se relaciona com a preparagdo da pratica em contexto de trabalho
e com o plano de transicao para a vida ativa;
c) A coordenacgdo, o acompanhamento e a avaliagdo dos cursos.
Os cursos EFA sdo objeto de regulamentacdo especifica, anexo Il, ao presente regulamento.
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Subsecc¢ao VI — Coordenacao de Projetos de Desenvolvimento Educativo

Artigo 90.2 - Coordenacao de Projetos de Desenvolvimento Educativo

1. A Escola cabe encontrar respostas para as necessidades de uma formacdo global do aluno e criar as
condi¢des que lhe permitam desenvolver capacidades nos dominios cognitivo, afetivo e social e superar
eventuais défices de aprendizagem.

2. Para dar cumprimento ao nimero anterior, é designado pelo diretor, ouvido o conselho pedagdgico, um
coordenador que orientard e dinamizara os projetos de desenvolvimento educativo.

Artigo 91.2 - Competéncias do Coordenador de Projetos

1. S3o competéncias do coordenador de projetos:

a)
b)
c)
d)

Ter conhecimento de todos os projetos de desenvolvimento educativo;

Divulgar e sensibilizar a comunidade escolar para a relevancia de aderir a estes projetos;
Preparar e orientar os processos de candidatura;

Reunir, uma vez por trimestre, com os responsaveis pelos diferentes projetos para
monitorizacdo dos projetos em curso.

2. Apresentar relatdrio anual do funcionamento dos projetos ao conselho pedagdgico.

Secgdo Il - Outras Estruturas Intermédias de Coordenacao e Gestao
Subseccao | - Equipa de Autoavaliagao (EA)

Artigo 92.2 - Definigao

A EA é o drgdo responsavel pela implementacdo e gestao do sistema de autoavaliacdo da Escola, constituindo-
se como um suporte decisivo aos outros orgaos e estruturas, quer pela informagdo que disponibiliza, quer pelo
apoio que propicia na definicdo de politicas e prdticas educativas, bem como na implementagdo e
acompanhamento dos processos envolvidos na gestdo do sistema de qualidade.

Artigo 93.2 — Composigao

1. A EA deve ser representativa de toda a comunidade educativa (partes interessadas internas e externas),
orientada para a eficacia e para a transmissdo de uma perspetiva mais exata e detalhada quanto possivel da
organizagao escolar.

2. Deste modo, a equipa alargada devera ser constituida por:

a)
b)
c)
d)

Um docente coordenador(a) da equipa;

Trés docentes coadjuvantes do(a) coordenador(a);

Um docente coordenador dos diretores de curso dos cursos profissionais;

Um docente coordenador dos diretores de turma dos cursos cientifico humanisticos e dos
cursos profissionais;

Um docente de entre os diretores de curso e dos diretores de turma dos cursos profissionais;
Dois elementos representantes do pessoal ndao docente;

Dois elementos representantes da comunidade local (municipio/junta de freguesia);

Um elemento do servigo de psicologia e orientacao;

Um elemento da equipa multidisciplinar de apoio a educacgdo inclusiva;

Um elemento da biblioteca escolar;

Trés representantes da comunidade/empresas parceiras;

Quatro representantes dos alunos;

m) Dois representantes dos pais/encarregados de educagdo.
3. AEA é coordenada por um dos professores que a integra, nomeado pelo diretor.
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6.

No seio da EA constitui-se um grupo mais restrito de acompanhamento permanente, constituido pelo
coordenador e pelos trés professores que o coadjuvam, aos quais serdo atribuidos dois tempos comuns
semanais da componente ndo letiva do respetivo hordrio, para trabalho colaborativo.

A EA poderd ainda ser apoiada por um consultor externo que, com uma visao exterior a Escola, possa facilitar
e contribuir para um processo de melhoria continua da propria Escola.

O mandato da EA cessa com o mandato do diretor.

Artigo 94.2 — Competéncias e Funcionamento

As competéncias e o funcionamento da equipa e do seu coordenador estao definidos no seu regimento.

Secgdo lll- Servigos Administrativos, Técnicos e Técnico-Pedagdgicos
Artigo 95.2 - Servigos e Projetos

A Escola dispde dos servigos constantes do art.2 96.2 ao 109.9.

Os projetos de desenvolvimento curricular da Escola podem ser criados de acordo com o art.2 110.9.

Os horarios de funcionamento e atendimento dos servicos e espacgos referidos no nimero 1 deverdo
contemplar os dois turnos de funcionamento da Escola.

Os horarios de funcionamento dos espacos e dos servicos sdo definidos e publicitados na pagina eletrdnica
da Escola e nas portas dos mesmos.

Subseccdo | - Servicos Administrativos
Artigo 96.2 - Servigos de Administragao Escolar

Os servicos de administracdo escolar compreendem o conjunto de meios humanos e materiais que realizam
as tarefas de secretariado, contabilidade, arquivo e de comunicagdo, essenciais para a organizac¢do e gestdo
dos recursos humanos, materiais, financeiros e patrimoniais afetos a Escola.

Estes servicos sdo dirigidos por um coordenador técnico e compostos por assistentes técnicos, nos termos
da legislacdo em vigor.

As atribui¢cdes, competéncias e funcbes dos assistentes técnicos sdo as definidas no Regime Estatutario do
Pessoal ndo Docente;

O horario de funcionamento é definido anualmente, sendo afixado a entrada do servigo e na pagina da
Escola.

Artigo 97.2 - Servigos de Agao Social Escolar

Os servicos de acdo social escolar compreendem o conjunto de meios humanos, materiais e financeiros que
asseguram a prestacdo de apoio social nas modalidades de auxilios econémicos diretos, servico de
refeitério, servico de bufete, servico de papelaria, prevencdo e seguro e transportes escolares.

Os servigos de ag¢do social escolar, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, funcionam na dependéncia
direta do diretor.

A coordenagdo e supervisdo dos assistentes operacionais que integram os servigos de agdo social escolar
nas modalidades dos servicos de bufete e papelaria sdo realizadas conjuntamente pelo encarregado
operacional e pelo assistente técnico dos servigos da agdo social escolar.

A prestacdo dos servigos de a¢do social escolar obedece ao disposto neste regulamento.

O modo de organizagao, as regras e horarios de atendimento dos servigos de refeitdrio, bufete e papelaria
sdo estabelecidos pelo diretor e devidamente publicitados na Escola em locais adequados para o efeito.

Artigo 98.2 - Bolsa de Mérito

A bolsa de mérito é regulamentada pelo art.2 36.2 do Decreto-Lei n2 55/2009, de 2 de margo.
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Subseccao Il - Servigos Técnicos

Artigo 99.2 - Servico de Refeitério

As refeicGes escolares sao asseguradas pelo MVFX, mediante protocolo estabelecido com a Escola e a
entidade fornecedora de refeicdes, no cumprimento da legislacdo em vigor e das orientacdes do Ministério
da Educacao.
A entidade fornecedora é responsdavel pela confecao e fornecimento das refeicdes escolares, assegurando
a quantidade, qualidade e normas de higiene e seguranca alimentar.
O hordrio de funcionamento do refeitério deve estar exposto em local visivel, junto as suas instala¢des. O
horario de funcionamento do refeitdrio é o seguinte: das 12:00 as 14:00.
O acesso as refeicdes escolares faz-se mediante a apresentacao de cartdao escolar com marcacao de refeicao
na plataforma SIGA até as 17:30 do dia anterior ao seu consumo.
O valor da refeicao escolar é estabelecido por lei.
Podem utilizar o refeitdrio alunos, professores e pessoal ndo docente e ainda outros elementos autorizados
pelo diretor, em situacGes devidamente justificadas.
Todos os alunos e demais utentes deverdo esperar ordeiramente a sua vez de entrar no refeitdrio, seguindo
na fila de "self-service".
Durante a refei¢do os utentes devem:

a) Cumprir as regras de bom comportamento a mesa;

b) N&o sujar o chdo, as mesas e as cadeiras;

c) Nao estragar os alimentos;

d) Entregar, no fim da refeicdo, o tabuleiro, no local indicado, abandonando de imediato o

refeitério;

e) Cumprir as ordens dos assistentes operacionais e dos professores presentes.
As ementas sdo disponibilizadas mensalmente na plataforma SIGA e afixadas em local visivel no refeitdrio.
As ementas sdo elaboradas pela entidade fornecedora de refeicdes em observancia com as orienta¢des
definidas pelo Ministério da Educagao.
Podem ser solicitadas dietas alternativas mediante o preenchimento da declaragdo de interesse, por
motivos de salide, motivos étnicos/religiosos ou por opgdo vegetariana, sendo vinculativo até final do ano
letivo.
Sao disponibilizados micro-ondas pela Escola para que os alunos possam aquecer as suas refei¢des.

Artigo 100.2 - Servigo de Bufete

O horario de funcionamento do bufete é definido anualmente e afixado a entrada do servigo e na pagina
eletrdnica da Escola.

O prego dos produtos deve ser afixado em local visivel.

Tém acesso ao bufete os alunos, pessoal docente e ndo docente e outros utilizadores devidamente
autorizados pelo diretor.

A compra dos produtos faz-se utilizando o cartdo escolar nas maquinas do bufete.

O preco dos produtos praticados no bufete deve ser fixado de acordo com legislagao em vigor.

Artigo 101.2 - Servigo de Papelaria

Tém acesso a papelaria alunos, pessoal docente, pessoal ndo docente e outros utilizadores devidamente
autorizados pelo diretor.

O horério de funcionamento da papelaria é definido anualmente e afixado a entrada do servigo e na pagina
eletrénica da Escola.

O preco dos produtos deve ser afixado em local visivel.
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Artigo 102.2 - Servigo de Reprografia

Tém acesso a reprografia os alunos, o pessoal docente, o pessoal ndo docente e outras entidades
autorizadas pelo diretor.

O horario de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel, junto as suas instalagdes e
na pagina eletrdénica da Escola, sendo definido anualmente.

O preco da reproducdo de originais deve ser afixado em local visivel.

Os originais devem ser entregues com, pelo menos 48 horas de antecedéncia, acompanhados da requisicao,
mencionando o numero de exemplares a reproduzir e a identificagcdo do requisitante.

S3do gratuitas as reproducbes destinadas a avaliar os alunos, assim como outras reconhecidamente
importantes para o processo educativo e as destinadas ao funcionamento dos servicos.

Os pagamentos dos servicos prestados pela reprografia sao feitos no ato de entrega, com o cartdo escolar.
Compete ao conselho administrativo estabelecer o preco das reprodugdes.

Subseccao lll - Servigos Técnico-Pedagagicos
Artigo 103.2 - Servigos Técnico-Pedagodgicos

Os servicos técnico-pedagdgicos especiais compreendem os meios humanos e materiais que prestam apoio
educativo especializado, promovendo as condi¢des para a plena integracdo escolar dos alunos.

Os servicos referidos no niumero anterior sdo assegurados por pessoal técnico especializado ou por pessoal
docente.

Sem prejuizo do disposto no nuimero anterior, as areas que integram os servigos técnicos e técnico-
pedagdgicos e a respetiva implementacdo podem ser objeto dos contratos de autonomia previstos no
capitulo VII do Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, com a redac¢do dada pelo Decreto-Lei n.2 137/2012,
de 2 de julho.

Para a organizagdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades dos servigos técnico-pedagdgicos, a Escola
pode fazer intervir outros parceiros ou especialistas em dominios que considere relevantes para o processo
de desenvolvimento e de formacdo dos alunos, designadamente no ambito da saude, da seguranca social,
cultura, ciéncia e ensino superior.

Artigo 104.2 - Servigo de Psicologia e Orientagdo (SPO)

O SPO foi criado pelo Decreto-Lei n2190/91, de 17 de maio e é considerado unidade especializada de apoio
educativo. Desenvolve a sua agdo em escolas e agrupamentos de escolas.

A psicdloga do SPO desenvolve a sua atividade essencialmente em trés dominios de intervengdo: apoio
psicoldgico e psicopedagdgico, orientagao de carreira e apoio ao desenvolvimento de sistemas de relagdes
da comunidade educativa.

O SPO encontra-se regulamentado pela legislagdo em vigor e é objeto de regulamentac¢ado especifica, anexo
VI, ao presente regulamento.

Artigo 105.2 - Servicos Especializados de Educagao Especial

Os servigos especializados de Educacgdo Especial visam criar condi¢cdes para a adequac¢dao do processo
educativo dos alunos com necessidades educativas.

Os servicos especializados de Educacao Especial sdo constituidos por: professores do grupo de recrutamento
910, para apoio a jovens com necessidades educativas.

As atividades dos servicos especializados de Educagdo Especial encontram-se regulamentados pela
legislagdo em vigor e no respetivo regimento.

Artigo 106.2 - Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva (EMAEI)

A EMAEI constitui um recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem, tendo em vista uma
leitura alargada, integrada e participada de todos os intervenientes no processo educativo.
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A EMAEI é composta por varias estruturas de coordenacdo pedagodgica e servicos especializados
devidamente regulamentados.

A EMAEI encontra-se regulamentada pela legislacdo em vigor e é objeto de regulamentagdo especifica,
anexo IV, ao presente regulamento.

Artigo 107.2 - Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA)

No dmbito da educacdo inclusiva, Decreto-Lei n? 54/2018, de 6 de julho, o CAA é um recurso para a
supressao de impedimentos que de algum modo possam condicionar a aprendizagem e o sucesso dos
alunos.
O CAA tem quatro valéncias:

a) Sala de apoio a aprendizagem (SAA);

b) Sala de estudo (SE);

c) Sala diferenciada (SD);

d) Examinasio.
O CAA encontra-se regulamentado pela legislacdo em vigor e é objeto de regulamentacao especifica, anexo
V, ao presente regulamento.

Artigo 108.2 - Biblioteca Escolar (BE)

O ponto 4 do artigo 46.2 do Decreto-Lei n2 75/2008, de 22 de abril na redagdo dada pelo Decreto-Lei n?
137/2012, de 2 de julho, define biblioteca com sendo um servigo técnico-pedagdgico. A biblioteca é uma
estrutura de apoio educativo destinada a todos os alunos, pessoal docente e ndo docente, pais e
encarregados de educacdo da Escola Secundaria de Gago Coutinho e a outros utilizadores, devidamente
autorizados.

A biblioteca escolar encontra-se regulamentada pela legislacdo em vigor e é objeto de regulamentacao
especifica, anexo VI, ao presente regulamento.

Artigo 109.2 - Gabinete de Mediacao

O gabinete de media¢dao é um espago da Escola com o objetivo de contribuir para a minimizacao dos
problemas de indisciplina na Escola.
O funcionamento do gabinete de mediagao é regulado pelo anexo VIl a este regulamento.

Artigo 110.2 - Projetos

Por iniciativa de quaisquer elementos da comunidade educativa e dos 6rgdos e estruturas da Escola, podem
organizar-se acOes e atividades de enriquecimento e complemento curricular bem como atividades
solidarias, civicas, ludicas, oficinais, artisticas, desportivas e de divulgacdo cientifica sob a forma de clubes,
projetos, programas ou nucleos, adiante designados apenas por clubes.
Aformalizacdo enquanto atividade integrante das estruturas intermédias de coordenacgado e gestdo da Escola
obriga a aprovacao pelo diretor, ouvido o conselho pedagdgico, da respetiva proposta de cria¢do e inicio de
funcionamento.
A proposta de criacdo referida no nimero anterior devera indicar obrigatoriamente:
a) Adesignacdo;
b) O objeto da atividade principal;
c) Aduragdo temporal prevista;
d) O responsavel /coordenador;
e) Composicdo: participantes, membros, associados e natureza dos mesmos se aplicavel (nucleo
de associados);
f) Os objetivos propostos e a sua relagdo com os objetivos e finalidades constantes no projeto
educativo de Escola;
g) Possibilidades de articulagdo com os servigos e atividades ja existentes na Escola;
h) Estrutura organizativa, com a indica¢do, das competéncias do coordenador/responsavel;

Pag. 30 de 92



i)
i)
k)

O plano de atividades;
O regulamento de funcionamento das atividades;
Os recursos materiais e financeiros necessarios e respetivas fontes de angariacdo.

4. O funcionamento dos clubes referidos no presente artigo obedece, com as necessarias adaptacdes, a todas
as exigéncias de qualidade e prestacao de contas a que se encontram sujeitos os restantes érgaos, estruturas
e servicos da Escola.

5. Terd, obrigatoriamente, de ser feito um balanco do projeto no final do ano letivo.

Capitulo VIl — Instalages

Artigo 111.2 - Definigdao

As instalagdes da Escola compreendem espacos dedicados as atividades curriculares gerais, com salas de aulas
tedricas e especificas.

Artigo 112.2 - Salas de Aula

Nas salas de aula ndo é permitido:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

A entrada de pessoal ndo autorizado;

Efetuar experiéncias ndo autorizadas;

Comer, beber, fumar, manusear ou guardar alimentos;

Utilizar o telemdvel de modo indevido;

A presenga de alunos a trabalhar sozinhos;

A existéncia de esquentadores, termoacumuladores ou bilhas de gas.

Artigo 113.2 - Salas Especificas

1. Sa&o consideradas instalacGes especificas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

Laboratérios de Biologia e Geologia;

Laboratdrios de Fisica e de Quimica;

Salas de Desenho e Geometria Descritiva;

Salas de Expressoes;

Sala de aulas praticas do curso profissional de Técnico Auxiliar de Saude;
Laboratdrios de Informatica;

Centro de apoio a aprendizagem;

Pavilhdo gimnodesportivo e espagos desportivos;
Laboratérios/Oficinas de Mecénica;
Laboratérios/Oficinas de Eletricidade e Eletrdnica;
Auditério.

2. O funcionamento das instala¢des especificas rege-se por normas préprias.

3. Compete aos diretores de instalagdes e ao diretor definir as normas de funcionamento e utilizacdo das
instalagGes especificas.

4. Algumas destas salas tém arrumos ou arrecadag¢Ges onde se colocam os materiais e equipamentos

especificos.

5. Compete ao professor:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Conhecer e dar a conhecer as condi¢es de funcionamento das instalagdes especificas;
Conhecer a localizacdo do equipamento de emergéncia e respetivo modo de utilizacdo;
Manusear corretamente os produtos quimicos e/ou material;

Recusar a execugao de trabalhos que envolvam situacdes de perigo potencial;
Requisitar o material ao funcionario do bloco com a devida antecedéncia;

Organizar e coordenar o método de conducdo do trabalho;

Selecionar os reagentes e/ou material adequados a experiéncia/atividade.
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Capitulo VIII - Disposi¢oes Finais
Artigo 114.2 - Divulga¢do a Comunidade Educativa

1. No inicio do ano letivo, e sempre que se proceda a atualizacdo ou reformulacdo do regulamento interno,
sera feita, junto da comunidade educativa, a divulgacdo do documento final, pelos meios referidos no ponto
seguinte.

2. O regulamento interno da ESGC, aprovado pelo conselho geral, esta disponivel, para consulta, na pagina
digital da Escola https://www.esgc.pt/portal/, podendo também ser consultado na biblioteca, na secretaria,
na direcdo, na sala de professores, no gabinete de mediacdo e na reprografia.

3. Asnormas de funcionamento dos érgaos, servicos e setores e de uso de espacos e equipamentos especificos
deverao ser afixadas e arquivadas em locais conhecidos de todos os elementos que dele fazem parte.

Artigo 115.2 - Revisdo/Altera¢des ao Regulamento Interno

1. A conformidade do presente regulamento interno com o projeto educativo de Escola deve ser verificada
pelo conselho geral sempre que haja alteracdo de algum destes documentos.
2. O processo de revisdo do regulamento podera revestir as seguintes formas:

a) Ordinaria — iniciada sob a responsabilidade do conselho geral, quatro anos decorridos apds a
sua aprovagao ou a ultima revisdo ordinaria;

b) Extraordindria — a todo o tempo, por iniciativa do presidente do conselho geral, sob proposta
fundamentada de pelo menos um terco dos membros em efetividade de fungdes ou por
solicitagao do diretor, ouvido o conselho pedagégico.

3. 0O processo de revisdao devera contemplar periodos de vinte dias Uteis para a ordindria e dez dias Uteis para
a extraordinaria destinados a:

a) Aceitacdo de propostas de alteracdo e subsequente discussdo publica;

b) Discussdo das propostas de alteracdo na origem do processo de revisdo.

4. Arevisdo, qualquer que seja a modalidade, obriga a reunido do conselho geral convocada para o efeito, com
uma antecedéncia minima de dez dias, e a aprovagdo por uma maioria absoluta de votos dos membros em
efetividade de fungdes.

Artigo 116.2 - Casos Omissos
1. Em tudo o que ndo se encontrar regulado no presente documento, compete ao diretor a sua resolugdo, em
conformidade com a legislagdo em vigor.

2. Em matéria de procedimento, no que for omisso no presente regulamento, aplica-se subsidiariamente o
disposto no Cadigo de Procedimento Administrativo.

Artigo 117.2 - Entrada em vigor

O regulamento interno da ESGC e os seus anexos entram em vigor no dia subsequente ao da sua aprovagao pelo
conselho geral.

Pag. 32 de 92


https://www.esgc.pt/portal/

ANEXO | - REGULAMENTO DOS CURSOS PROFISSIONAIS

Capitulo | — Disposi¢Oes Gerais

Artigo 1.2 - Preambulo

O ensino profissional é regulado pelo disposto no Decreto-Lei n? 54/2018, de 6 de julho, no Decreto-Lei n2
55/2018, de 6 de julho e na Portaria n2 235-A/2018, de 23 de agosto.

Artigo 2.2 - Avaliagao dos alunos

1. Aavaliagdo das aprendizagens dos alunos segue a legislagdo em vigor.

2. Aavaliacdo incide sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos, tendo por referéncia os documentos
curriculares e, quando aplicavel, as Aprendizagens Essenciais, que constituem orientac¢do curricular de base,
com especial enfoque nas dreas de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatdria, bem como nos conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado
a respetiva qualificagdo.

3. Aavaliacdo das aprendizagens pode ser interna e externa, e pode compreender, de acordo com a finalidade
gue preside a recolha de processos de informacdo, as modalidades formativa e sumativa.

4. A avaliacdo interna das aprendizagens é da responsabilidade dos professores, formadores e dos 6rgaos de
direcdo, de administracdo e gestdo, de coordenagdo e supervisdao pedagdgica da Escola e deve privilegiar
um processo de autorregulagao.

5. A avaliacdo externa das aprendizagens deve contemplar a avaliacdo da capacidade de mobilizacdo e de
integracdo de todos os conhecimentos, aptidoes, atitudes e competéncias profissionais, sendo realizada,
em complemento da avaliacdo interna, através da prova de aptiddo profissional (PAP) e da formacdo em
contexto de trabalho (FCT).

6. A avaliagdo formativa é a principal modalidade de avaliagdo, assumindo um carater continuo e sistematico
dos processos avaliativos e a sua adaptagdo aos contextos em que ocorrem e concretizam-se no seguinte:

a) Regulagdo do ensino e das aprendizagens, através da recolha de informagdo que permita
conhecer a forma como se ensina e como se aprende;

b) Fundamentagdo da adogdo e do ajustamento de medidas e estratégias pedagodgicas;

c¢) Adocdo de diversos processos de recolha de informacdo, recorrendo a uma variedade de
procedimentos, técnicas e instrumentos adequados as finalidades que lhes presidem, a
diversidade das aprendizagens, aos destinatarios e as circunstancias em que ocorrem.

7. A avaliagdo sumativa consubstancia um juizo global sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos nas
diferentes disciplinas, médulos, UFCD, PAP e na FCT, traduzindo a necessidade de informar alunos, pais/
encarregados de educacdo sobre o estado de desenvolvimento das aprendizagens e a tomada de decisdo
sobre o seu percurso escolar.

8. Os resultados da avaliagdo sumativa devem ser sempre dados a conhecer aos interessados:

a) Através da afixacdo da pauta da turma, no final de cada periodo letivo, apds deliberacdo dos
conselhos de turma de avaliagao;

b) Através de comunicagdo oral e publica, no final da FCT;

c) Através de comunicagdo oral e publica, no final da PAP;

d) Através da ficha de informacdo entregue aos pais/encarregados de educacdo, em reunido
convocada para o efeito, apds a reunido de avaliagdo de cada periodo letivo ou em data
agendada para matriculas.

9. A avaliagdo sumativa expressa-se numa escala de zero a vinte valores, mas sé é objeto de notagado formal,
nos instrumentos de registo criados para o efeito, quando o aluno atinge a classificagdo minima de dez
valores.
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Artigo 3.2 - Avaliacao Extraordinaria

Quando o aluno nao atinge a classificagdo minima de dez valores, na data prevista no plano de estudos para
conclusdo do modulo/UFCD, devem ser articulados, entre o professor e o aluno, processos de recolha de
informacdo que proporcionem a aquisicdo e desenvolvimento dos saberes e competéncias, ainda nao
adquiridos.

Cabera ao professor marcar, no prazo maximo de trinta dias seguidos, 0 momento em que se realizard a
segunda avaliagdo, procurando que o espac¢o que decorre entre esta avaliacdo e a primeira seja apenas o
do tempo necessario a recuperacao das dificuldades que os alunos em causa apresentem.

Esta avaliagdo pode ser uma prova escrita, um trabalho ou outra qualquer atividade proposta pelo professor.
Considerando que esta avaliacdo se deve enquadrar no espirito da avaliacdo continua, todas as
competéncias e atitudes ja avaliadas ao longo do mdédulo/UFCD devem ser tidas em consideracdo. Esta
avaliacao realizar-se-a no tempo curricular das disciplinas, sera sumariada e, do resultado da mesma, sera
elaborada uma pauta.

Caso o aluno ndo supere as suas dificuldades e n3do aprove no moddulo/UFCD, alvo de avaliacdo
extraordinaria, o professor pode propor aulas de apoio e/ou frequéncia do centro de apoio a aprendizagem.

Artigo 4.2 - Recuperacao de Moédulos de Disciplinas das Componentes de Formagao Sociocultural
e Cientifica / e UFCD da Componente de Formagdo Tecnoldgica em Atraso

A Escola proporciona modalidades de recuperac¢do de mddulos/UFCD de disciplinas em atraso, que constam
de um documento aprovado anualmente pelo conselho pedagdgico.
Esta recuperacdo pode assumir diferentes formas:

a) Recuperacdo pelo professor da disciplina de todos os mddulos lecionados no ano letivo corrente
ou em anos letivos anteriores;

b) Epoca de exames dos cursos profissionais, a definir em cada ano letivo. A divulgacdo da
calendarizagdo, precdario e demais regras sera feita através da pdagina eletrdnica da Escola e em
documento afixado em vitrina propria;

c) Recuperacdo por professores nomeados para o efeito em sala de estudo/sala de grupo ou
outros servigos;

d) Outras, sugeridas pelos diretores de curso, professores dos alunos.

No ambito da educacdo inclusiva, devem ser garantidas todas as medidas de suporte a aprendizagem e a
inclusdo que venham a ser consideradas relevantes, no ambito da avaliacdo, qualquer que seja a modalidade
de recuperac¢do de mddulos a que sejam sujeitos.

Aos alunos com moddulos/UFCD em atraso, por motivos de excesso de faltas, pode ser autorizada a
frequéncia dos médulos em atraso desde que:

a) Seja autorizado pelo diretor;

b) Sejam cumpridas as horas de formagdo em falta;

c) Haja horario compativel com o da sua turma principal (ciclo de formagdo em que se encontra
posicionado) e vaga na turma pretendida.

Artigo 5.2 - Condicoes de Progressao

A progressao é objeto de deliberagao do conselho de turma de avaliagdo.

No primeiro ano de cada curso, um aluno transita se concluir até ao final do ano letivo 75% da totalidade
dos mddulos/UFCD previstos e cumulativamente 80% dos mddulos/UFCD da componente de formacgéo
tecnoldgica.

No segundo ano de cada curso, um aluno transita se concluir até ao final do ano letivo 75% da totalidade
dos mdédulos/UFCD previstos para os dois anos e cumulativamente 80% dos mddulos/UFCD da componente
de formacdo tecnoldgica previstos para os dois anos.

O conselho de turma pode, excecionalmente, decidir da transicdo de um aluno que nao cumpra as metas
previstas no nimero dois ou no numero trés do presente artigo, desde que, por razdes fundamentadas,
delibere nesse sentido.

A deliberacdo anterior é obrigatoriamente ratificada pelo diretor.
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6.

7.

8.

9.

No caso de nos termos dos numeros anteriores, o aluno ndo transitar de ano, a Escola ndo garante a sua
integracdo no mesmo curso no ano seguinte.

Competira ao aluno, se for maior de idade, ou ao seu encarregado de educacdo, se assim o entender,
candidatar-se a novo curso, efetuando a respetiva matricula e, simultaneamente, requerendo as
equivaléncias que por lei tenha direito.

Os alunos que tenham transitado de ano com mddulos/UFCD por concluir, ou que deixem mddulos em
atraso apds a conclusdo do ciclo de formacgdo, terdo de proceder a renovacdo de matricula desses
maodulos/UFCD, no ano letivo seguinte, na disciplina respetiva, ou terdo de inscrever-se para as épocas de
recuperacdo extraordinaria de modulos/UFCD, nos termos definidos no artigo 49.

A renovacdo de matricula nos médulos/UFCD ndo concluidos, referida no ponto anterior, obedece a
autorizacdo do diretor, mediante a disponibilidade de vagas e compatibilidade de horarios.

10. Caso o numero de mddulos/UFCD em atraso seja superior ao nimero referido nos pontos dois e trés deste

artigo a data da renovacdo da matricula, podem os alunos realizar provas nas épocas de exames dos cursos
profissionais (a definir anualmente pela Escola), e, caso nelas obtenham aprovacgao, renovar a sua matricula
no ano de escolaridade seguinte.

11. Caso o curso ndo abra no ano letivo seguinte, a Escola ndo se compromete a dar continuidade a lecionacao

dos médulos/UFCD, em atraso.

12. Os alunos ndo poderdo frequentar no ano de escolaridade seguinte a(s) disciplina (s) de continuidade do

1.

2.

3.

4,

5.

6.

plano curricular, se ndo tiverem realizado nenhum dos mddulos/UFCD do ano de escolaridade anterior,
salvo determinacdo contraria do departamento da respetiva disciplina e expressa no plano curricular da
mesma.

Artigo 6.2 - Regime de assiduidade dos alunos

A assiduidade dos alunos segue o previsto no art.2 402 do Capitulo Il, Seccdo Il, da Portaria 235-A/2018, de
23 de agosto.
A assiduidade dos alunos nao pode ser inferior a:

a) 90% da carga hordria de cada disciplina, nas componentes de formagdo sociocultural e
cientifica, e do conjunto das UFCD da componente de formacdo tecnolégica;

b) 95% da carga horaria prevista para a FCT.

A reposicdo de faltas justificadas pode assumir varias formas:

a) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas de formacao
estabelecidas;

b) O desenvolvimento de mecanismos de recuperacdo tendo em vista o cumprimento dos
objetivos de aprendizagem.

A reposicdo de faltas justificadas (incluindo a solicitacdo de atividades de recuperagdo por parte dos alunos,
a entrega das mesmas ao professor e a reposi¢do das horas no INOVAR, por parte do docente, ndo devera
ultrapassar o prazo maximo de dez dias Uteis apds a data em que as faltas ocorreram.

As atividades de recuperagdo das aprendizagens (ARA), nos cursos profissionais, apenas se aplicam aos
alunos abrangidos pela escolaridade obrigatdria e devem ocorrer nos seguintes moldes:

a) So6 poderdo ser realizadas uma vez no curso, podendo abranger uma ou mais disciplinas das
componentes de formacdo sociocultural e cientifica e do conjunto dos mddulos/UFCD da
componente de formagao tecnolégica;

b) So se aplicam a faltas injustificadas e/ou faltas justificadas ndo repostas;

c) As atividades de recuperacgdo das aprendizagens (ARA) resultantes de faltas disciplinares serdo
analisadas, caso a caso, pelo diretor.

O aluno que registe no seu percurso escolar entre trés e nove mddulos/UFCD em atraso, por motivo de
excesso de faltas, devera ser encaminhado para o SPO, no sentido de uma reorientacdo formativa.

Artigo 7.2 - Impugnag¢des administrativas

As reclamacbGes ou recursos interpostos sobre matéria de avaliacdo dos alunos e referentes a cada
maodulo/UFCD, é passivel de impugnacdo administrativa nos seguintes termos:
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a) Os pedidos de revisdo sdo apresentados em requerimento devidamente fundamentado em
razoes de ordem técnica, pedagdgica ou legal, dirigido ao diretor, no prazo de trés dias Uteis a
contar da data da afixacdo da pauta, podendo o requerimento ser acompanhado dos
documentos considerados pertinentes;

b) Os requerimentos recebidos, depois de expirado o prazo fixado na alinea anterior, bem como
os que nao estiverem fundamentados, serdo liminarmente indeferidos;

c) O diretor convoca, nos cinco dias Uteis apds a aceitacdo do requerimento, para apreciagao do
pedido, uma reunido extraordindria do conselho de turma;

d) O conselho de turma aprecia o pedido e delibera sobre o mesmo, elaborando um relatério
pormenorizado, que deve integrar a ata da reunido;

e) Nos casos em que o conselho de turma mantenha a sua deliberagdo, o processo aberto pelo
pedido de revisdo é enviado pelo diretor ao conselho pedagdgico para emissao de parecer;

f) O conselho pedagdgico aprecia o processo e envia o seu parecer ao diretor;

g) Da deliberacdo do conselho de turma ou do conselho pedagdgico e respetiva fundamentacao é
dado conhecimento ao interessado, através de carta registada com aviso de rece¢ao, no prazo
maximo de trinta dias Uteis contados a partir da data da rececdo do pedido de revisao.

Artigo 8.2 - Cumprimento do Plano de Formacgdo

Os docentes devem cumprir os tempos letivos previstos para o ano, de forma a obedecer as horas de
lecionagdo e aos enquadramentos de acreditagdo especificos. A carga hordaria da matriz curricular adotada
deve ser integralmente lecionada, até a plena concretizacdo dos tempos/horas regulamentarmente fixadas.
A reposicdo das aulas ndo lecionadas poderd ocorrer mediante as seguintes alternativas, a critério do
professor:

a) Permuta entre professores, sempre que viadvel;

b) Prolongamento da atividade letiva diaria, desde que ndo ultrapasse o limite de seis tempos

letivos;
c) Antecipacdo de aulas, quando as condigdes permitirem;
d) Acordo entre professores, alunos e encarregados de educacdo, em horario a definir, até a
conclusdo do numero de aulas previsto para o ano letivo.

As situagdes de compensagdo referidas no ponto dois deverdo ser comunicadas ao diretor de curso, ao
diretor de turma e aos alunos com uma antecedéncia minima de quarenta e oito horas.
Quando a reposi¢do das aulas ocorrer nos termos do ponto dois, ndo devera ser marcada falta ao professor
no seu hordrio laboral original.
Caso ndo seja efetuada a permuta da aula, sempre que possivel, a compensag¢do das horas ndo lecionadas
deverd ser realizada durante o trimestre em que estas estavam previstas.
Na eventualidade de ndo ser possivel o cumprimento do prazo estabelecido no ponto cinco, a reposicao
podera ser efetuada posteriormente, com autoriza¢do do diretor.
A gestdo da compensacdo das horas em falta deverd ser planeada com indicagdo expressa dos dias e tempos
letivos a repor, sem prejuizo da efetivacdo da FCT dos alunos, com prévio acordo com o diretor de curso e
posterior comunicac¢ao ao diretor da Escola.
O processo de reposicdo de aulas devera ser acompanhado pelo diretor de curso, assegurando a integridade
do plano de formagao.
Sempre que a Escola se encontrar encerrada por motivos ndo imputaveis aos alunos e professores, as
atividades previstas para esse dia deverdo ser realizadas através de trabalho auténomo, garantindo o
cumprimento da carga horaria estipulada.
Nos casos de faltas de professores devidamente justificadas, os alunos realizardo trabalho auténomo para
compensar as aulas ndo lecionadas, limitado a, no maximo, um ter¢co dos tempos previstos para cada
mddulo/UFCD, assegurando o cumprimento integral dos objetivos formativos.
No caso das faltas referidas no ponto anterior, sempre que o limite maximo definido ndo seja suficiente para
a reposic¢do das horas em falta, a organizag¢dao dos cronogramas dos cursos profissionais devera respeitar os
principios definidos no Cédigo do Trabalho, na Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas e no Estatuto da
Carreira Docente.
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12,

10.

Caso nao seja possivel cumprir o estabelecido no ponto 1, por circunstancias alheias ao planeamento da
Escola, o plano de formagdo devera ser reorganizado, garantindo o cumprimento das horas letivas previstas
para o ciclo de formacao.

Capitulo Il - Formagao em Contexto de Trabalho (FCT)

Artigo 9.2 - Disposicoes Gerais

Entende-se por FCT o desenvolvimento supervisionado, em contexto real de trabalho, de praticas
profissionais relevantes para o perfil de saida de um determinado curso.
A FCT visa:

a) Desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e as competéncias

profissionais adquiridas durante a frequéncia do curso;
b) Proporcionar experiéncias de caracter socioprofissional que facilitem a futura integracdo dos
jovens no mundo do trabalho;

c) Desenvolver aprendizagens no ambito da salde, higiene e seguranca no trabalho.
A FCT realiza-se numa entidade publica ou privada, adiante designada por entidade de estagio, na qual se
desenvolvam atividades profissionais relacionadas com a drea de formacdo do curso profissional e/ou
tecnoldgica e da respetiva especificacdo.
A FCT é supervisionada pelo professor orientador, em representacdo da Escola, e pelo tutor, em
representacdo da entidade de estdgio. Nos cursos profissionais, quando a FCT se desenvolve na modalidade
de prética simulada, as fung¢des atribuidas ao tutor serdo realizadas pelos professores responsdaveis pelas
disciplinas da componente de formacdo tecnolégica.
O orientador da FCT é designado pelo diretor, ouvido o diretor de curso, de entre os professores ou
formadores que lecionam as disciplinas da componente de formacgdo tecnolégica.
Sdo admitidos na formacdo em contexto de trabalho os alunos que tenham, a data da assinatura do
protocolo de estagio, concluido com aproveitamento, cumulativamente, 80% do total dos médulos/UFCD
avaliados da componente de formagdo tecnoldgica e 75% do total dos mdédulos avaliados das restantes
componentes de formacao.
Apesar de o aluno reunir as condi¢des da situagdo anterior, o conselho de turma pode deliberar, ouvidos o
diretor de curso e os professores da componente tecnoldgica, de forma devidamente fundamentada a ndo
realizagdo da FCT.
Os alunos que tenham sido sujeitos a medidas disciplinares sancionatdrias, tenham sido reincidentes na
aplicagdo de medidas disciplinares corretivas ou por outras razdes que lhe sejam imputdveis poderdo ser
responsabilizados pela angariacao de uma entidade de acolhimento para a realizagdo da sua FCT, desde que
aprovado pelo diretor de curso.
A responsabilidade referida no nimero anterior recai nos préprios alunos quando maiores de idade e, no
caso dos alunos menores de idade, nos respetivos encarregados de educacdo.
A FCT devera orientar-se para, pelo menos, uma das saidas profissionais correspondentes a especificacdo
realizada e ao perfil de saida do curso.

Artigo 10.2 - Organizacao

A FCT visa a aquisicdo ou desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
relevantes para o perfil de desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno.

A titulo excecional, por razdes supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e mediante
autorizac¢do prévia dos servigos competentes, a FCT pode realizar-se, parcialmente, através da simulagdo de
um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional associado a respetiva
qualificagdo, a desenvolver em condig¢des similares as do contexto real de trabalho. Nestes casos, as fungdes
atribuidas ao tutor designado pela entidade de acolhimento sdo assumidas pelos professores ou formadores
da componente de formacgao tecnoldgica.

A FCT tem a duragdo total de 600 horas.

Para o exercicio das suas fung¢des, o professor orientador da FCT tem direito a usufruir, durante o ano, de
pelo menos um tempo, para cada grupo de dez alunos, da sua componente nao letiva.
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Nas desloca¢Ges as entidades de acolhimento, nos termos do presente regulamento e no plano da FCT, o
professor orientador tem direito ao reembolso das despesas de deslocagdo, bem como as inerentes ajudas
de custo, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 11.2 - Protocolo de colaboragao

A FCT formaliza-se com a celebracdo de um protocolo entre a Escola e a entidade de acolhimento.

O protocolo inclui o plano de trabalho FCT, estipula as responsabilidades das partes envolvidas e as normas
de funcionamento da FCT. No caso de o formando ser menor de idade, o plano de estagio é assinado pelo
seu encarregado de educacao.

O protocolo celebrado obedecerd as disposicdes estabelecidas no presente regulamento, sem prejuizo da
sua diversidade, decorrente da especificidade do curso e das caracteristicas préprias da entidade de
acolhimento.

Os alunos, durante as atividades da FCT, estdo abrangidos por um seguro que garante a cobertura dos riscos
das deslocagdes a que estiverem obrigados, bem como das atividades a desenvolver.

O protocolo de FCT ndo gera nem titula relagdes de trabalho subordinado e caduca com a conclusdo da
formacdo para o qual foi celebrado.

Artigo 12.2 - Planificagao

A FCT desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado, que fara parte integrante do protocolo
referido no n.2 2 do art.2 10.2 do presente regulamento.
O plano da FCT é elaborado pelo professor orientador e pelo tutor, dele sendo dado conhecimento ao aluno
formando.
O plano de trabalho da FCT identifica:

a) Os objetivos enunciados nos n.2s 1 e 2 do art.2 9.2 do presente regulamento e os objetivos

especificos decorrentes da saida profissional visada e das caracteristicas da entidade de estagio;

b) Os conteldos a abordar;

c) A programacgao das atividades;

d) O periodo ou periodos em que o estagio se realiza, fixando o respetivo calendario;

e) O hordrio a cumprir pelo aluno formando;

f) O local ou locais de realizacado;

g) As formas de monitorizacdo e acompanhamento do aluno formando e os respetivos

responsaveis pela sua operacionalizagdo;

h) Os direitos e deveres das partes envolvidas.
A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da entidade de acolhimento, ndo devendo ultrapassar,
sempre que possivel, a duragdo semanal de trinta e cinco horas, nem a duracgdo diaria de sete horas. Caso a
duracdo maxima de referéncia prevista seja excedida, o protocolo e o plano devem mencionar,
expressamente, os fundamentos da duragdo estipulada, sem prejuizo da possibilidade de recusa pelo aluno
ou pelos pais ou encarregados de educacdo, se aquele for menor de idade.
O plano da FCT devera ser homologado pelo diretor da Escola, mediante parecer favoravel do diretor de
curso, antes do periodo de formacdo efetiva na entidade de estdgio.

Artigo 13.2 - Responsabilidades da Escola

Sao responsabilidades da Escola:

a) Assegurar a realizagdo da FCT aos seus alunos, nos termos da lei e do presente regulamento;

b) Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos pelos lugares existentes nas diferentes
entidades de acolhimento;

c) Proceder a distribuicdo dos alunos, de acordo com os critérios referidos na alinea anterior;

d) Assegurar a elaborac¢do do protocolo com a entidade de acolhimento;

e) Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos planos de formagdo com os alunos e seus pais/
encarregados de educacao, se aqueles forem menores de idade;

f) Assegurar a elaboracdo do plano de FCT;
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i)

a)
b)

c)

Assegurar o acompanhamento da execuc¢do do plano de FCT;

Assegurar a avaliagao do desempenho dos alunos formandos, em colabora¢do com a entidade
de acolhimento;

Assegurar que o aluno formando se encontra a coberto do seguro em toda a atividade de
contexto real de trabalho;

Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno formando, as condicbes
logisticas necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da formacao.

Sao responsabilidades especificas do diretor de curso:

Assegurar a articulagdo entre a Escola e as entidades de acolhimento, identificando-as, fazendo
a respetiva selecdo, preparando protocolos;

Proceder a distribuicdo dos formandos por cada entidade e coordenar o acompanhamento dos
mesmos, em estreita relacdo com o professor orientador;

Entregar nos servicos de administracao escolar uma listagem dos alunos que vao frequentar a
FCT, com indicacdo dos locais de estagio e previsao de inicio e conclusdo do mesmo.

3. Sao responsabilidades especificas do professor orientador da FCT:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Elaborar o plano da FCT de cada aluno, em articulacdo com o diretor de curso, restantes
professores e formadores do curso e o tutor designado pela entidade de acolhimento;
Acompanhar a execugao do plano de FCT, nomeadamente através de reunides periddicas, com
a entidade de estdgio e com os alunos;

Avaliar, em conjunto com o tutor, o desempenho do aluno formando;

Acompanhar o aluno formando na elaboracdo do relatério da FCT;

Avaliar o relatério de estagio do aluno formando;

Propor ao conselho de turma, ouvido o tutor, a classificacdo do aluno formando na FCT.

Artigo 14.2 - Responsabilidades da entidade de estagio/acolhimento

S3o responsabilidades da entidade de estagio/acolhimento:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

Designar o tutor;

Colaborar na elaboragdo do protocolo e do plano de trabalho da FCT;

Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno formando;

Assegurar o acesso a informagdo necessdria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no
que diz respeito a integracdo socioprofissional do aluno formando na instituicdo/empresa;
Atribuir ao aluno formando tarefas que permitam a execugdo do plano de trabalho;

Controlar a assiduidade e pontualidade do aluno formando;

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno formando, as condicGes logisticas necessarias a
realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

Artigo 15.2 - Responsabilidades do Aluno Formando

Sdo responsabilidades do aluno formando:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

Colaborar na elaborac¢do do seu plano de trabalho da FCT;
Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT, sempre que for convocado;
Cumprir, no que lhe compete, o plano de trabalho;

Respeitar a organiza¢do do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes da mesma;
N3do utilizar para outros fins, sem prévia autoriza¢do da entidade de acolhimento, a informacgao
a que tiver acesso durante a FCT;
Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relagdes de trabalho;
Justificar as faltas perante o diretor de turma, o diretor de curso, o professor orientador e o
tutor, de acordo com as normas internas da escola e da entidade de acolhimento;
Elaborar o(s) relatoério(s) da formagdo que se realiza(m) em contexto real de trabalho, onde
constem: a identificacdo do aluno, a identificacdo da entidade de acolhimento, o periodo de
formacdo em contexto de trabalho, a caracterizacdo da entidade de estagio, a descricdo das
funcbes desempenhadas, as atividades desenvolvidas, o relacionamento com o tutor e
orientador de estagio e outras consideracdes que considere relevante registar em relatdrio.
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Artigo 16.2 - Assiduidade

A assiduidade do aluno formando é controlada pelo preenchimento da grelha de assiduidade, a qual deve
ser assinada pelo aluno e pelo tutor e entregue, no final do estagio, ao professor orientador. Poder3 ser,
ainda, partilhada uma grelha de assiduidade virtual entre o aluno, acompanhante de estdgio e diretor de
curso, semanalmente.

Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno formando, a qual ndo pode
ser inferior a 95 % da carga horaria global do estdgio.

Quando a falta de assiduidade do aluno formando for devidamente justificada, o periodo de estagio podera
ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do ndmero de horas estabelecido, desde que nado
comprometa as atividades letivas previstas.

Artigo 17.2 - Avaliagao

A avaliagdo no processo da FCT assume caracter continuo e sistematico e permite, numa perspetiva
formativa, reunir informagdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens possibilitando, se necessario, o
reajustamento do plano de estagio.

A avaliacdo assume também um caracter sumativo, conduzindo a uma classificacdo final expressa de zero a
vinte valores.

A avaliacdo final tem por base as atividades desenvolvidas durante o periodo de formacgao constante do
plano e o respetivo relatério.

O relatdrio de estagio é avaliado pelo professor orientador que elabora uma informacédo sobre o seu
aproveitamento, com base no referido relatdrio e o disposto no ponto 3 do presente artigo. Na sequéncia
dessa informacao, o professor orientador propde ao conselho de turma, a classificacdo do aluno formando
na FCT.

No caso de reprovacdo/exclusdo do aluno formando, podera ser celebrado um novo protocolo/contrato, a
fim de possibilitar a obtencdo de aproveitamento no estagio, ficando a responsabilidade do aluno a
angariacao de um novo local para desenvolver a FCT.

Artigo 18.2 - Rejei¢dao do Aluno Formando por Parte da Entidade de Acolhimento

Perante uma situagdo de rejeicao do aluno formando por parte da entidade de acolhimento, devido a
problemas relacionados com o comportamento, atitudes ou desisténcia, as medidas a adotar por parte da
escola sdo:

a) Com a maior brevidade possivel, o diretor de curso e o professor orientador devem recolher as
alegacdes do aluno formando e do tutor da entidade de acolhimento a fim de elaborar um
relatério da situacdo a entregar ao diretor da Escola e ao diretor de turma;

b) Na posse do relatério, o diretor de turma deve diligenciar o cumprimento dos procedimentos
previstos na Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, e no regulamento interno da Escola.

Quando por razdes imputadas ao aluno formando, a FCT ndo for concluida, a responsabilidade de
estabelecer novo contacto com uma nova entidade de acolhimento é do préprio ou do seu encarregado de
educacdo. A celebracdo de um novo protocolo/contrato ficara sujeita a aprovacgdo do diretor de curso.

Artigo 19.2 - Outras disposicoes

A distribuicdo dos alunos formandos pelas entidades de acolhimento serd efetuada antes do inicio do
estagio, em funcdo dos lugares existentes e dados a conhecer pelo diretor de curso.
Os critérios definidos pela Escola para distribuicdo dos alunos formandos pelas entidades de acolhimento
sdo os seguintes:
a) Perfil do aluno - avaliacdo das competéncias e caracteristicas pessoais de cada aluno em fungao
dos diferentes referenciais de emprego de cada curso;
b) Conclusdo, com sucesso, de todos os médulos/UFCD;
c) Média aritmética das classificagdes obtidas até ao final do 12 ou 22 periodo, em fungdo da
tipologia do curso, dos 22 e 32 anos, da componente de formacgao tecnoldgica;
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d) Proximidade geogréfica entre a entidade de acolhimento e o local de residéncia do aluno.

3. Por uma questdo de conflito de interesses ndo é permitido que os alunos realizem estdgio em

entidades/empresas pertencentes a familiares ou em que os familiares se encontrem envolvidos direta ou
indiretamente até ao terceiro grau na linha direta.

Artigo 20.2 — Impugnag¢des Administrativas

A avaliacao da FCT nao podera ser objeto de pedido de reaprecia¢cdao administrativa.

Capitulo Il - Prova de Aptidao Profissional (PAP)

Artigo 21.2 - Ambito e Enquadramento da Prova de Aptid3o Profissional

1. A PAP, de acordo com o previsto na subalinea v) da alinea b) do n.2 2 do artigo 23.2 do Decreto-Lei n.2

55/2018, de 6 de julho, integra a avaliagdo externa dos alunos do ensino profissional e realiza-se durante o
ultimo ano do ciclo de formacao.

A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto consubstanciado num produto,
material ou intelectual, numa interven¢do ou numa atuagdo, consoante a natureza dos cursos, bem como
do respetivo relatdrio final de realizacdo e apreciagdo critica, demonstrativo de conhecimentos, aptiddes,
atitudes e competéncias profissionais adquiridos ao longo do percurso formativo do aluno, em todas as
componentes de formacdo, com especial enfoque nas dreas de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos
a Saida da Escolaridade Obrigatéria e no perfil profissional associado a respetiva qualificacdo.

A identificagdo do projeto da PAP e a respetiva classificagao final, expressa numa escala de zero a vinte
valores, deve constar do processo individual do aluno.

O projeto da PAP centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita
ligacdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento de um professor ou
formador.

Tendo em conta a natureza do projeto pode o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em todas as
suas fases e momentos de concretizagao, seja visivel e avalidvel a contribui¢do individual especifica de cada
um dos membros da equipa.

O produto da PAP pode apresentar as seguintes formas:

a) Trabalhos a realizar em disciplinas da componente de formagado tecnoldgica, aos quais o aluno
dé um desenvolvimento pessoal, desde que o seu conteldo venha a contribuir para a sua futura
integracdo profissional, nomeadamente pelo aperfeicoamento de conhecimentos,
competéncias e atitudes relativas ao desempenho da futura atividade profissional;

b) Elaboracdo de artigos técnicos, afins ao respetivo curso, a publicar em revistas técnicas,
boletins de associacbes empresariais, jornais locais, etc.;

c) Trabalhos de cardcter técnico que o aluno possa vir a desenvolver durante o(s) seu(s) periodo(s)
de formacao;

d) Projetos realizados em laboratério, simulacdo de casos e dados, relacionados com o futuro
desempenho profissional;

e) Outras formas que o aluno encontre e que os orientadores da PAP, juntamente com os outros
professores da componente de formagao tecnoldgica, constatem que estdao no espirito deste
regulamento e que venham a merecer a aprovac¢ao do conselho pedagdgico.

A data da apresentacdo e defesa da PAP o aluno terd de possuir, com aproveitamento, cumulativamente,
80% do total dos mddulos/UFCD avaliados da componente de formagdo tecnoldgica e 75% do total dos
mddulos avaliados das restantes componentes.

A concretizagdao do projeto compreende trés momentos essenciais:

a) Concecdo;

b) Fases de desenvolvimento;

c) Autoavaliagdo e elaboragdo do relatério final.

O relatdrio final a que se refere a alinea ¢) do niumero anterior, deve conter:

a) A fundamentagdo da escolha do projeto;

b) Os documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto;
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10.

11.

12,

c) A andlise critica global da execu¢do do projeto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas de os superar;
d) Os anexos, designadamente os registos de autoavaliacao das diferentes fases do projeto e das
avalia¢Oes intermédias do orientador da PAP.
Nos casos em que o projeto revista a forma de uma atuagdo perante o juri, os momentos de concretizagdo
previstos nos numeros anteriores podem ser adaptados em conformidade.
As datas para a concec¢do, desenvolvimento e avaliacdo do projeto, serdo definidas anualmente no
calendario escolar da Escola, aprovado em conselho pedagdgico.
A data-limite de entrega do produto e relatdrio final serd definida pelo orientador da PAP e diretor de curso.

Artigo 22.2 — Desenvolvimento e Acompanhamento do Projeto da PAP

O aluno, sempre apoiado por um ou mais professores, concebe o seu projeto, estruturado da seguinte
forma:

a) Identificagdo do aluno;

b) Tema do projeto;

c¢) Fundamentacdo do tema;

d) Objetivos;

e) Atividades a desenvolver;

f) Recursos;

g) Proposta dos locais de desenvolvimento da PAP (caso se aplique).
O projeto deve ser entregue ao orientador da PAP em data a fixar pelo diretor de curso/orientador de PAP.
A PAP é realizada de forma auténoma pelo aluno na Escola, sob a orientacdo de um professor, ou
parcialmente fora dela em contexto de trabalho, em empresas reconhecidas do ponto de vista técnico, e
que garantam a aceitagdo e o acompanhamento dos alunos.
No caso de os alunos indicarem o local ou locais onde pretendam requerer apoio para a realizacao do
projeto, compete ao diretor da Escola, de acordo com os principios definidos anteriormente, aceitar ou ndo
essas alternativas.
Sempre que o projeto se realize em empresas exteriores, o diretor da Escola designara igualmente o
professor acompanhante, enquanto as empresas indicardo o tutor que orientard o projeto.
O orientador da PAP serd nomeado de entre os professores da componente de formagao tecnolégica.
Todos os professores da turma, cujas disciplinas tenham incidéncia nos projetos dos alunos, darao
contributos para que dai resulte um enriquecimento do projeto.

Artigo 23.2 - Intervenientes

Sao intervenientes no processo:

a) Odiretor;

b) O conselho pedagdgico;

c) O diretor de curso;

d) O orientador da PAP;

e) O diretor de turma;

f) Os professores da turma;

g) O jurifinal da PAP;

h) Os alunos;

i) Osencarregados de educacgdo;

j) Empresas e/ou entidades envolvidas no processo.

Artigo 24.2 — Competéncias e AtribuicGes

As competéncias e atribuicbes dos diversos intervenientes sdo muito diversificadas, conforme o grau de
intervencdo que cada um podera ter no processo. Sem prejuizo das que a seguir se apontam, competira a
cada um contribuir para o éxito dos projetos individuais dos alunos. Assim se assegurara a elevada qualidade
da formacdo que se pretende ministrar, num quadro de exigéncia e rigor.
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2. Compete ao conselho pedagdgico:

a)
b)
c)
d)
e)

Aprovar as propostas de calendariza¢do de todo o processo da PAP;
Tomar conhecimento dos projetos e aprova-los;

Decidir sobre os casos omissos na lei geral e neste regulamento;
Aprovar os critérios de avaliacdo propostos para cada curso;

Ser representado pelo presidente no juri de avaliagao final.

3. Compete ao diretor de curso:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

A organizacdo e supervisdo das diferentes agbes, articulando-as com os professores
orientadores, acompanhantes e alunos;

Propor para aprovacao do conselho pedagdgico os critérios de avaliagio da PAP e datas de
apresentacao;

Estabelecer as regras gerais de funcionamento da PAP, de acordo com as situacdes especificas
inerentes a cada ano letivo;

Manter o diretor da Escola, bem como o conselho pedagdgico, ao corrente das acdes
desenvolvidas, apresentando-lhes os problemas que surgirem e que necessitem de resolucao
pontual;

Analisar e verificar, juntamente com o orientador da PAP, os projetos apresentados;

Compete ainda ao diretor de curso, em casos excecionais e devidamente justificados, propor ao
conselho pedagégico a anulacdo da PAP, a qual deverd, no entanto, ser ratificada pelo diretor
da Escola;

Participar no juri de avaliacdo final.

4. O orientador da PAP, designado pelo diretor de entre os professores e formadores que lecionam as
disciplinas da componente de formacdo tecnolégica, deve orientar, por cada segmento, no maximo 10
alunos, constituindo o elo entre todos os projetos do mesmo curso, de forma a assegurar a articulacdo
possivel entre as vdrias fases dos projetos e entre os diversos intervenientes no processo. Compete-lhe
designadamente:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)

Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver e informd-lo sobre os critérios de
avaliacdo;

Solicitar ao aluno a apresentac¢do de um plano, devidamente estruturado, da sua proposta de
projeto, contendo este, obrigatoriamente, as varias etapas de planificagdo do mesmo;

Analisar e verificar, juntamente com o diretor de curso, o projeto da PAP;

Apoiar o aluno na execugao do projeto, conduzindo-o a superag¢do das dificuldades;

Utilizar as horas que lhe foram atribuidas para orientar os alunos na execug¢do do projeto;
Registar, no Inovar, as atividades de acompanhamento realizadas com os alunos;

Solicitar a outros professores do curso o apoio a dar aos alunos quando o carater especifico do
projeto o exigir;

Proceder as avaliagdes intermédias, as quais deverdo constituir um guia para o aluno;
Coordenar as varias etapas do projeto;

Aferir a aplicagao dos critérios de elaboragdo e avaliagdo dos projetos;

Participar no juri de avaliacdo final;

Registar a classificacdo da PAP na respetiva pauta.

5. Compete ao diretor de turma:

a)
b)

c)

d)

Apoiar os alunos nas diferentes etapas da PAP, no ambito das suas atribuicOes legais;

Apoiar o diretor de curso no exercicio das suas funcgdes;

Recolher informacgdes do orientador da PAP ou do diretor de curso, a fim de as transmitir aos
pais/encarregados de educacio;

Participar no juri de avaliacdo final.

6. Os professores da turma, acompanhantes da PAP, sdo designados pelo diretor da Escola, ouvido o diretor
de curso. Compete-lhes, especialmente:

a)
b)

c)

Orientar e apoiar o aluno na concec¢do e nas varias fases de desenvolvimento do trabalho
técnico-cientifico;

Colaborar com o aluno na sele¢dao das metodologias necessarias ao correto desenvolvimento
do trabalho;

Proceder as avalia¢cOes intermédias, em articulacdo com o(s) professor(es) orientador(es) da
PAP.
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10.

As entidades externas, que intervirdo no processo, serdao todas aquelas cujo envolvimento decorra e
concorra do (e para o) desenvolvimento dos trabalhos apresentados pelos alunos (empresas, autarquias,
servicos publicos, associa¢des patronais e sindicais, etc.). Estas entidades participam no juri de avaliagao, de
acordo com a legislagao.
O juri de avaliagdo da PAP, a quem compete proceder a avaliacdo final da prova, é designado pela diretor
da escola e tem a seguinte composicado:

a) O diretor da Escola ou um seu representante, que preside;

b) O diretor do curso;

c) O diretor de turma;

d) Um professor orientador do projeto;

e) Um representante das associagGes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;

f) Um representante das associa¢des sindicais dos setores de atividade afins ao do curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacéao profissional ou dos setores de

atividade afins ao do curso.

O juri de avaliacdo s6 podera deliberar na presenca de, pelo menos, quatro elementos, estando, entre eles,
obrigatoriamente, o elemento a que se refere a alinea a) e dois dos elementos a que se referem as alineas
e)ag).
O presidente do juri, que tera voto de qualidade em caso de empate nas votacdes, é substituido, nas suas
faltas e impedimentos, pelo diretor de curso.

Artigo 25.2 — Critérios de Aceita¢ao da Concecao do Projeto PAP

Cada aluno devera entregar um exemplar do seu projeto ao professor orientador da PAP e outro ao diretor de
curso, contendo:

1.

2.

a) Indicacdo de uma forma concreta das varias metodologias/estratégias que pensa vir a
desenvolver para atingir os objetivos propostos;

b) Indicacdo dos recursos: (1) Materiais (maquinas, computador, fotocdpias, entre outros); (2)
Fisicos (salas de trabalho, espaco para congressos, conferéncias, entre outros); (3) Humanos
(professores, colaboradores externos ligados ao meio socioecondmico local a envolver no
processo);

c) Calendarizagdo com a previsdo do tempo necessario para a realizagdo das diferentes atividades
e as datas possiveis de concretizagao.

Artigo 26.2 — Fases do Projeto da PAP

Para a realizagao da PAP s3o definidas as seguintes fases:
a) Sessdo de esclarecimento no inicio do ano letivo, pelo orientador da PAP, para explicar todo o
processo;
b) Apresentacdo do projeto ao professor orientador da PAP;
c) Apreciagdo dos projetos pelo conselho pedagdgico;
d) Concretizagdo do projeto e avaliagcdo do processo;
e) Apresentacdo do relatdrio final;
f) Defesa do projeto perante o juri.
O conselho pedagdgico aprovard, anualmente, o calendario da defesa da PAP perante o juri.

Artigo 27.2 - Avaliagao

1. Fases de Avaliagao:

a) A avaliagdo continua e formativa sera feita com base nos registos do professor orientador da
PAP;

b) A avaliacdo final envolve os varios momentos de desenvolvimento do projeto, nomeadamente,
concecgao, desenvolvimento, autoavaliagao e relatério final.

2. Planificagdo e organizagao dos tempos curriculares:

a) A PAP sera realizada ao longo do ano letivo, de acordo com o calendario definido;
Pag. 44 de 92



b) N3o sdo permitidas dispensas das aulas para elaboragdo da mesma, salvaguardando situagdes
excecionais e devidamente justificadas;

c) No horario dos alunos serdo definidos os tempos letivos semanais, estabelecidos pelo diretor e
ouvido o diretor de curso, para o acompanhamento e desenvolvimento do projeto da PAP;

d) O horario do orientador da PAP serd coincidente com o atribuido aos alunos e devera ser,
preferencialmente, no inicio ou no fim dos turnos.

3. Avaliac¢do do projeto:

a) A avaliagdo é continua e formativa ao longo de todo o processo e terd no final uma
representacdo quantitativa dos resultados alcangados;

b) Aapreciacdo e avaliagdo final do projeto deverao estar de acordo com os critérios definidos pela
escola, dos quais o aluno tomou conhecimento;

c) O diretor de curso e o orientador da PAP, apds andlise do produto final e relatério, poderao
deliberar que os mesmos ndo reinem as condi¢cdes necessarias para a sua defesa, passando
esta para a fase seguinte, apds reformulacdo e melhoramento.

d) A fase de defesa do projeto deverd ocorrer entre os meses de junho/julho.

e) Os alunos poderdo apresentar os seus trabalhos a partir de exposicdes orais que deverdo ter
uma duracdo minima de quinze minutos e maxima de sessenta minutos, podendo ilustra-las
com meios audiovisuais;

f) De todas as reunides do juri sera lavrada uma ata;

g) A classificagdo obtida pelo aluno na PAP serd afixada na pauta de final de periodo/ano letivo.

4. Critérios de Classificagao:

a) Na avaliacdo dos alunos, o juri levard em conta os critérios de classificacdo, especificos para
cada curso, que, uma vez aprovados pelo conselho pedagdgico, passardo a fazer parte
integrante deste regulamento;

b) Para facilitar a utilizagcdo dos critérios enunciados, serdo utilizados instrumentos de registo e/ou
rubricas de avaliagdo.

Artigo 28.2 — Revisdo da Deliberac¢ao do Juri

A avaliagdo da PAP, por se configurar como avaliagdo externa, ndo podera ser objeto de pedido de reapreciagao
administrativa.

Artigo 29.2 — Disposi¢oes Finais

1. O tratamento dos casos omissos neste regulamento é da competéncia do diretor e/ou do conselho
pedagdgico.

2. A avaliagdo prevista no art2. 262 devera ser efetuada pelos professores da componente tecnoldgica no
conselho de turma do terceiro periodo do ano letivo anterior, em ficha prdpria a fornecer pelo diretor de
curso, em eventual articulacdo com os servigos de psicologia e orienta¢do vocacional.
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ANEXO Il - REGULAMENTO DOS CURSOS DE EDUCACAO E FORMACAO DE
ADULTOS (EFA)

Artigo 1.2 - Preambulo

A organizacdo e o desenvolvimento dos cursos EFA sdo regulados pelo disposto na Portaria n2 230/2008, de 7
de margo.

Artigo 2.2 - Acesso e Destinatarios

1. Os cursos EFA destinam-se a adultos com idade igual ou superior a dezoito anos, a data do inicio da
formacao.

2. E permitida a frequéncia de cursos EFA a adultos com idade inferior a dezoito anos, desde que estejam
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho ou em centros educativos.

3. Os cursos EFA dirigem-se a adultos sem a qualificacdo adequada para efeitos de insercdo ou progressao no
mercado de trabalho e sem a conclusdo do ensino basico ou do ensino secunddrio.

Artigo 3.2 - Organiza¢ao dos Cursos EFA

1. O plano curricular dos cursos EFA operacionaliza-se com base nos referenciais de competéncias chave:
Referencial de competéncias-chave de educacdo e formacgdo de adultos — nivel basico (datado de 2002, da
responsabilidade da ANEFA) e Referencial de competéncias-chave para a educacdo e formacdo de adultos
— nivel secundario (datado de 2006, da responsabilidade da DGFV) — e, ainda, no catalogo nacional de
qualificagGes (datado de 2008, da responsabilidade da ANQ).

2. Nos cursos EFA que conferem apenas habilitagao escolar, o plano curricular e o referencial de formagao
segue o estipulado nos anexos quatro e cinco da Portaria n? 230/2008, de 7 de marco.

3. Nos cursos EFA que compreendem uma componente de formacdo tecnoldgica, esta estrutura-se em
unidades de formacdo de curta duracdo, de acordo com os referenciais de formacdo que integram o
catdlogo nacional de qualificag¢oes.

Artigo 4.2 - Constituicdo dos Grupos de Formagao

Os grupos de formagdao ndo podem, em nenhum momento, ultrapassar os vinte e cinco formandos, sendo
definido um limite minimo de dez formandos.

Artigo 5.2 - Carga Hordria

O numero de horas de formag¢do nao pode ultrapassar as quatro horas didrias, nos dias Uteis, conquanto é
desenvolvida em regime pds-laboral.

Artigo 6.2 - Gestao do Percurso Formativo
O percurso formativo dos cursos EFA compreende uma componente de formacdo de base e uma de formacgao

tecnoldgica, no caso dos cursos com nivel trés de formacao. As cargas horarias afetas a essas componentes, que
decorrem em simultaneo, sao objeto de uma distribuicdo equilibrada ao longo das semanas de formagao.
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Artigo 7.2 - Contrato de Formagao e Assiduidade

1. O adulto celebracom a Escola Secundaria de Gago Coutinho, entidade formadora, um contrato de formacao,
no qual constam as condig¢des de frequéncia do curso EFA.

2. Para efeitos de conclusdo do percurso formativo com aproveitamento e posterior certificacdo, a assiduidade
do formando nao pode ser inferior a 90% da carga horaria total.

3. A assiduidade do formando concorre para a avaliagdo qualitativa do seu percurso formativo.

Artigo 8.2 - Avaliacdao dos Formandos

1. A avaliacdo incide sobre as aprendizagens efetuadas e competéncias adquiridas, de acordo com os
referenciais de formacgao aplicaveis.

2. Aavaliacdo formativa permite obter informacao sobre o desenvolvimento das aprendizagens e destina-se a
informar o adulto sobre o seu processo formativo.

3. A avaliagdo sumativa destina-se a certificar as competéncias adquiridas pelos formandos a saida do curso
EFA.

Artigo 9.2 - Registo de Informagao

A entidade formadora assegura o registo da informacao relativa a avaliacdo dos formandos que frequentam
cursos EFA, nomeadamente através do SIGO (Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa).

Artigo 10.2 - Certificagao Final

1. A conclusdo com aproveitamento de um curso EFA da lugar a emissdao de um certificado de qualificacbes e
de um diploma.

2. A conclusdo, com aproveitamento, de um curso EFA de dupla certificacdo, confere direito a atribui¢dao de
um diploma, que comprova a conclusdo do respetivo nivel de ensino e de qualificagdo.

3. A certificagdo final é gerada através da base de dados SIGO.
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ANEXO IIl - REGULAMENTO DO QUADRO DE MERITO

O presente regulamento rege-se pelo disposto nos artigos 72 e 92 do Decreto-Lei n? 51/2012, de 5 de setembro
(Estatuto do Aluno e Etica Escolar).

1.

2.

Artigo 1.2 - Ambito e Natureza

De acordo com o estatuto do aluno e ética escolar (artigo 72) os alunos tém o direito a:
a) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagdo, a assiduidade e o esforco no trabalho e
no desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;
b) Ver reconhecido o empenho em agdes meritdrias, desighadamente o voluntariado em favor da
comunidade em que esta inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela,
e ser estimulado nesse sentido;
c) Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhecam e distingam o mérito.
Assim, (artigo 92) o quadro de mérito reconhece os alunos que, no final de cada ano escolar se distinguem
em, pelo menos, um dos seguintes aspetos:
a) Revelem atitudes exemplares de superacdo das suas dificuldades;
b) Alcancem excelentes resultados escolares;
c¢) Produzam trabalhos académicos de exceléncia ou realizem atividades curriculares ou de
complemento curricular de relevancia;
d) Desenvolvam iniciativas ou a¢des de reconhecida relevancia social;
e) Mérito desportivo com resultados de ambito nacional.
Nos cursos cientifico-humanisticos, entende-se por excelentes resultados escolares a obtencdo de uma
média aritmética, no terceiro periodo, igual ou superior a dezasseis virgula cinco valores, sendo que, todas
as disciplinas tém de ter uma classificacdo final, apds a realizacdo do exame nacional, quando aplicavel, igual
ou superior a dez valores.
Nos cursos profissionais, os alunos poderdo integrar o quadro de mérito se reunirem uma das seguintes
condigdes:
a) A obtencdo de uma média aritmética, no terceiro periodo, igual ou superior a quinze virgula
cinco valores, sendo que nenhum médulo/UFCD pode ser deixado em atraso, nesse mesmo ano;
b) A média de PAP e FCT igual ou superior a dezassete virgula cinco valores, em que a PAP tera um
peso de setenta por cento e a FCT trinta por cento da classificagao final.
Tanto nos cursos cientifico-humanisticos como nos cursos profissionais, os alunos ndo poderdo ter faltas
disciplinares.
Para o calculo da média referida nos pontos trés e quatro, devem ser, também, contabilizadas as
classificagbes obtidas por equivaléncia.

Artigo 2.2 - Admissdo de Alunos ao Quadro de Mérito

Compete a cada grupo-turma (alunos), diretor de turma (DT), demais elementos do conselho de turma ou
outro(s) elemento(s) da comunidade escolar eleger o(s) aluno(s) que se enquadre(m) nos parametros
constantes no artigo primeiro do presente regulamento e apresentar a proposta ao conselho de turma.
Devera ser verificada a inexisténcia das condi¢Ges impeditivas referidas no ponto cinco do artigo primeiro,
relativamente aos alunos propostos pelo conselho de turma para integrar o quadro de mérito.

O conselho de turma, na reunido final de cada ano, devera analisar as propostas de alunos a integrar o
guadro de mérito fazendo constar, em ata, a sua identificagdo e anexar, devidamente preenchido, o modelo
aprovado.

O conselho pedagdgico analisara as propostas dos conselhos de turma, depois de reunidas pelo diretor, e
pronunciar-se-a sobre a composi¢dao do quadro de mérito a afixar.
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Artigo 3.2 - Quadro de Mérito

Aos alunos que integrem o quadro de mérito ser-lhes-a atribuida a mencdo de mérito e registada no
processo individual.

A atribuicdo das mengdes pode corresponder também a um prémio simbdlico que, comprovadamente
auxilie a continuagdo do percurso escolar do aluno (de natureza eminentemente educativa), dependendo
do orcamento da Escola e de acordo com parcerias a estabelecer com entidades ou organiza¢des da
comunidade educativa.

Os alunos que integrem os quadros de mérito receberdo um diploma, a ser entregue em cerimdnia realizada
para o efeito, no dia do diploma, em data estabelecida no calendario escolar.

Para a cerimdnia de entrega dos diplomas a organizar pelo diretor da Escola serdao convidados os alunos
destacados e respetivos pais/encarregados de educacdo, os diretores de turma, os diretores de curso, os
elementos dos conselhos de turma a que os alunos pertenciam e, ainda, outros elementos da comunidade
educativa.

Artigo 4.2 - Divulgacao

O quadro de mérito serd exposto em local bem visivel (em vitrine prdpria), assim como na pagina eletrdénica da
Escola, e manter-se-a ao longo do ano letivo seguinte até ser atualizado.

Artigo 5.2 - Disposi¢Ges Transitorias e Finais

Qualquer duvida surgida na interpretacdo do presente regulamento e/ou qualquer situacdo omissa sera
resolvida pelo diretor da Escola.
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ANEXO IV — REGULAMENTO DA EQUIPA MULTIDISCIPLINAR DE APOIO A

EDUCAGCAO INCLUSIVA (EMAEI)

Artigo 1.2 - Defini¢ao

A EMAEI constitui um recurso organizacional especifico de apoio a aprendizagem, tendo em vista uma leitura
alargada, integrada e participada de todos os intervenientes no processo educativo.

Artigo 2.2 - Constituicao da Equipa

1. S3o elementos permanentes da equipa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Um dos professores que coadjuva o diretor da Escola;
O coordenador dos DT dos cursos profissionais;

O coordenador dos DT dos cursos CCH;

O coordenador do departamento de Educac¢ao Especial;
Um docente de Educacao Especial;

A psicéloga da Escola (SPO).

2. S3o elementos variadveis da equipa:

a)
b)

c)
d)

O diretor de turma do aluno;

Outros professores do aluno, nomeadamente professores de Educacdo Especial responsaveis
pelo acompanhamento do aluno;

Outros técnicos que intervenham com o aluno, nomeadamente técnicos do CRI.
Pais/encarregados de educagdo dos alunos referenciados.

Artigo 3.2 - Competéncias da Equipa

S3ao competéncias da equipa:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

Sensibilizar a comunidade educativa para a educagdo inclusiva;

Propor as medidas de suporte a aprendizagem a mobilizar;

Acompanhar e monitorizar a aplicacdo das medidas de suporte a aprendizagem;

Prestar aconselhamento aos docentes na implementacdo de praticas pedagdgicas inclusivas;
Elaborar o relatério técnico-pedagdgico, previsto no art2. 212 e, se aplicavel, o programa
educativo individual e plano individual de transi¢cdo previstos, respetivamente, nos art2s. 242 e
259;

Acompanhar o funcionamento do centro de apoio a aprendizagem;

A equipa poderd, sempre que considerar necessario, solicitar mais informacdes ou documentos
junto do responsavel pela referenciagao;

Definir grupos de trabalho, atendendo a especificidade das varias situagdes;

Proceder ao registo de todos os casos encaminhados e analisados, devendo ser elaborado um
processo individual, onde devera constar a informagdo recolhida e medidas aplicadas;

Avaliar periodicamente (pelo menos uma vez por ano) as praticas e os resultados obtidos com
vista a adequar e/ou reformular as mesmas apds reflexdo critica sobre as mesmas.

Artigo 4.2 - Ambito de A¢do

A acdo da EMAEI dirige-se a comunidade educativa da ESGC.

Artigo 5.2 - Funcionamento

1. A EMAEI é um recurso da ESGC.
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2. Tem autonomia técnica e reunird, quinzenalmente, em hordrio a definir anualmente, podendo ser
convocadas reunides extraordindrias por iniciativa do coordenador ou de um terco dos seus membros,
sempre que se justifique.

3. Asreunides tém inicio a hora marcada com a presenca da totalidade dos seus membros ou quinze minutos
mais tarde com a presenca de 50% dos seus elementos mais um.

4. O processo de encaminhamento das situagdes para a equipa obedece a critérios previamente definidos:

a)
b)

c)

d)

Formulario de referenciacdao devidamente preenchido;

Evidéncias da aplicacdo e do grau de eficdcia das medidas universais, tendo em atencdo a
resposta do aluno as mesmas;

Documentacao referente as evidéncias da avaliacdo e monitoriza¢do da intervencdo ja efetuada
bem como das necessidades detetadas;

Caso existam e se justifique, relatdrios médicos e/ou psicoldgicos.

Artigo 6.2 - Coordenagao

1. O coordenador é designado pelo diretor da Escola, ouvidos os elementos permanentes da EMAEI,
2. Compete ao coordenador:

a)
b)
c)
d)

Identificar os elementos variaveis referidos no ne®. 2 do art?. 29;

Convocar os membros da equipa para as reunides;

Dirigir os trabalhos;

Adotar os procedimentos necessarios de modo a garantir a participa¢do dos pais/encarregados
de educagdo nos termos do art2. 42 do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, consensualizando
respostas para as questdes que se coloquem;

Tomar e dar conhecimento aos demais elementos de toda a documentacdo, legislacdo e
correspondéncia destinada a equipa;

Promover a eficaz articulacdo entre os diferentes intervenientes;

Representar a equipa em reunides para as quais seja solicitado;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuidas pelo regulamento interno ou pela lei
geral.

Artigo 7.2 - Convocatorias

A convocatéria para as reunides extraordinarias, serd transmitida, com a antecedéncia de quarenta e oito horas,
aos membros da equipa multidisciplinar através de correio eletrénico, devendo nela constar sempre o dia, a
hora, o local, bem como a respetiva ordem de trabalhos.

Artigo 8.2 - Registos

1. De tudo o que ocorrer nas reunides da equipa multidisciplinar sera feito um registo no INOVAR e partilhado
para o efeito que devera constar do dossier da coordenacao.
2. As decisGes tomadas e as propostas apresentadas vigoram de imediato, a seguir a reunido.

Artigo 9.2 - Deliberagdes

As deliberagdes sdao tomadas por consenso. Na auséncia deste, as deliberagdes serdo tomadas por maioria

absoluta.

Artigo 10.2 - Disposig¢6es Finais

1. As duvidas suscitadas na interpretacdo do presente regulamento sdo apresentadas ao coordenador que
tomara as providéncias que considerar adequadas.

2. O presente regulamento podera ser revisto, mediante proposta do diretor, do coordenador, ou de um tergo
dos membros da EMAEI.
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3. As alteragGes ao presente regulamento carecem da aprovagdo, por maioria absoluta, dos membros da
EMAEI.
4. Em tudo o que fica omisso a este regulamento, aplica-se a lei vigente.
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ANEXO V — REGULAMENTO DO CENTRO DE APOIO A APRENDIZAGEM (CAA)

I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 - Ambito de Aplicagdo

O presente regulamento regula a atividade do CAA e aplica-se a todos os alunos da ESGC.

Artigo 22 - Definigao

1. O CAAéuma estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e materiais, dos saberes e competéncias
da Escola e constitui uma resposta organizativa de apoio a inclusao.
2. 0O CAA, enquanto recurso organizacional, insere-se no continuo de respostas educativas disponibilizadas

pela Escola.

3. Aagdo educativa promovida pelo CAA é subsidiaria da a¢do desenvolvida na turma do aluno, convocando a
intervencdo de todos os agentes educativos, nomeadamente o docente de Educacdo Especial.
4. O CAA tem dois eixos de intervengao:

a)
b)

Suporte aos professores do conselho de turma;
Complementaridade, com carater subsididrio, ao trabalho desenvolvido em sala de aula ou
noutros contextos educativos.

Artigo 32 - Principios Orientadores

Sao principios orientadores do CAA:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

Desenvolver um sistema de colaboragdo, cooperacao e articulacdio com os professores, com
vista a real inclusdo e promocdo do sucesso de todos os alunos, bem como apoiar os
pais/encarregados de educacdo dos alunos para que se envolvam ativamente no processo de
aprendizagem dos seus educandos;

Promover mudangas qualitativas de processos e produtos de aprendizagem para uma
implicacdo efetiva na inclusdo e no sucesso escolar;

Promover a participagdo efetiva, a autodeterminagdo, a autoestima e a confian¢a dos alunos
nas suas capacidades, alargando as suas perspetivas e expetativas de futuro;

Desenvolver a autonomia de aprendizagem dos alunos através de diversos processos,
nomeadamente, com recurso a autorregulagao;

Possibilitar praticas de autorregulagdo e autoavaliagdo dos alunos;

Envolver os pais e familias no acompanhamento e participagdo no processo ensino
e aprendizagem;

Articular as atividades desenvolvidas no CAA com o trabalho desenvolvido no ambito das
respostas educativas.

Artigo 42 - Objetivos Gerais

O CAA, em colaboragao com os demais servicos e estruturas da Escola, tem como objetivos gerais:

a)
b)

c)

Apoiar a inclusdo das criancgas e jovens no grupo/turma e nas rotinas e atividades da Escola,
designadamente através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo;

Promover e apoiar o acesso a formagdo, a continuagdo do percurso escolar apds o ensino
secunddrio e a integracdo na vida pds-escolar;

Promover e apoiar o acesso a participa¢do social e a vida auténoma.
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Artigo 52 - Objetivos Especificos

O CAA, em colaboracdo com os demais servigos e estruturas da Escola, tem como objetivos especificos:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Promover a qualidade da participacdo dos alunos nas atividades da turma a que pertencem e
nos demais contextos de aprendizagem;

Apoiar os docentes do grupo ou turma a que os alunos pertencem;

Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliagao para as diversas
componentes do curriculo;

Desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adapta¢do ao contexto escolar;

Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacdo e interacao,
fomentadores da aprendizagem;

Apoiar a organizacao do processo de transicao para a vida pds-escolar.

Artigo 62 - Organiza¢ao

O CAA, distribui-se por quatro valéncias definidas em funcdo do tipo de trabalho, do tipo de recursos e onde
sera possivel atender a pequenos grupos ou a alunos individualmente:

a)
b)
c)
d)

Sala de apoio a aprendizagem;
Sala de estudo;

Sala diferenciada;

Examinasio.

Artigo 72 - Competéncias Gerais dos Professores

Compete aos professores que desempenham fungdes no CAA:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i)

k)

Mostrar disponibilidade face as solicitagcdes e necessidades dos alunos;

Propor atividades aos alunos;

Adotar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que favorecam a aprendizagem dos alunos;
Proporcionar orientacdo e apoio geral na realizacdo de trabalhos escolares individuais ou em
grupo;

Implementar técnicas de métodos de estudo;

Prestar apoio aos alunos sempre que estes necessitem de utilizar computadores e outros
materiais de informatica;

Colaborar, sempre que necessario, na atualizagdo dos recursos existentes, bem como na
concegdo de novos instrumentos de trabalho;

Responsabilizar os alunos pelo cumprimento das regras de funcionamento do espago em
apreco;

Zelar pela manutengdo de equipamentos e materiais;

Dar outras formas de apoio, nomeadamente nas seguintes tarefas: participagdo na gestdo e na
avaliacdo da sala de estudo, detec¢do de falhas e procura de formas de superacdo, proposta e
envolvimento em projetos concretos, recolha e tratamento de dados e elaboracdo de relatérios;
Fomentar um ambiente calmo e propicio ao trabalho.

Artigo 82 - Direitos dos Alunos

S3o direitos dos alunos:

a)
b)
c)
d)

e)

Conhecer o regulamento do CAA e ser esclarecido quanto ao seu contetdo;

Usufruir de um ambiente de trabalho calmo e propicio a aprendizagem;

Ser orientado no cumprimento do seu plano de trabalho e horario de estudos;

Ser acompanhado e apoiado nas suas tarefas escolares e esclarecido no sentido de uma melhor
compreensdo das atividades propostas pelos professores e maior rentabilizagao do seu tempo
de estudo;

Utilizar todos os materiais didaticos que se encontrem ao seu dispor e ser informado e orientado
relativamente a utilizacdo dos recursos existentes;
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f) Apresentar sugestGes e criticas relativas ao funcionamento do CAA.

Artigo 92 - Deveres dos Alunos

Sao deveres dos alunos:

a) Manter siléncio durante a utilizagdo de qualquer um dos espagos do CAA;

b) Respeitar as orientagdes e instrucdes dos professores;

c) Conhecer e respeitar todas as normas de funcionamento dos espagos do CAA;

d) Manter em bom estado de conservacdo o mobilidrio e os materiais disponibilizados (livros,

documentos, computador ...);

e) Entrar e sair da sala de forma ordeira e disciplinada.
Para todos os alunos, o CAA obedece ao mesmo tipo de funcionamento de uma sala de aula, devendo estes
cumprir as regras pré-estabelecidas.
Pelo incumprimento das regras, serdo aplicados procedimentos disciplinares previstos no regulamento
interno e que podem passar pela exclusdo da frequéncia deste tipo de oferta, a exce¢ao dos alunos que se
encontram ao abrigo da alinea b, ponto 4 do art2. 102 do Decreto-Lei 54, na sua redacao atual.
As situacdes ndo previstas neste regulamento serdo aplicadas as normas vigentes no regulamento interno.

Artigo 102 - Coordenagao

O CAA é coordenado pela EMAEI.

A sala de apoio a aprendizagem é coordenada pelo representante do grupo de Educacao Especial.
A sala de estudo é coordenada por um professor designado pelo diretor, sob proposta da EMAEI.
A sala diferenciada é coordenada por um professor designado pelo diretor.

O examindsio é coordenado por um professor designado pelo diretor.

Artigo 112 - Monitorizagao e Avaliagcdao do CAA
A monitorizagdo e avaliagao do CAA é realizada pela EMAEI, através das atividades, registos e relatdrios dos
coordenadores da sala de apoio a aprendizagem, da sala de estudo, da sala diferenciada e do examinasio.
No final do ano letivo, a EMAEI elabora um relatério que devera ser apresentado em conselho pedagégico.
Il - SALA DE APOIO A APRENDIZAGEM (SAA)

Artigo 122 - Ambito

A SAA constitui-se como um suporte e complementaridade, com carater subsidiario, ao trabalho desenvolvido
em sala de aula ou noutros contextos educativos, implementando uma resposta especifica para os alunos com
perfil de dificuldades ao nivel da comunicacdo, interagdo, cognicdo ou aprendizagem que exigem recursos
especializados de apoio a aprendizagem e a inclusdo.

Artigo 132 - Destinatarios

A SAA é um recurso do CAA destinado a todos os alunos de acordo com as seguintes prioridades:

a) Alunos com mobilizagdo de medidas adicionais, nomeadamente:
e Adaptacgdes curriculares significativas;
e Desenvolvimento de competéncias de autonomia pessoal e social;
e Plano individual de transicao.

b) Alunos com mobilizacdo de medidas seletivas

Artigo 142 - Recursos Humanos e Materiais

Integram a SAA os seguintes recursos humanos:
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a)
b)

Docentes de Educacdo Especial;
Docentes das varias areas disciplinares, sempre que seja possivel;

c) Técnicos especializados;

d)

Assistentes operacionais.

2. A SAA tem ao seu dispor diversos recursos materiais, nomeadamente, audiovisuais, tecnoldgicos, manuais
escolares, acervo das bibliotecas escolares, guides de estudo, fichas de trabalho, material e jogos didaticos,
entre outros.

Artigo 152 - Localizagao

A SAA situa-se no bloco B, podendo, de acordo com as necessidades, serem alocadas outras salas.

Artigo 162 - Atividades Principais

Sem prejuizo da pratica de outras atividades no ambito do CAA, a SAA tem como atividades prioritarias:

a)

b)

Lecionacdo de disciplinas a alunos com mobilizacdo de adaptacdes curriculares significativas
(ACS) de acordo com o programa educativo individual dos alunos e que ndo sdo ministradas em
contexto de sala de aula com a turma;

Desenvolvimento de atividades que promovam o desenvolvimento e participacdo social, a vida
autéonoma, o acesso e pratica de atividades fisicas e o acesso ao lazer, dos alunos com
adaptacGes curriculares significativas;

Apoio a alunos com dificuldades ao nivel da comunicacgdo, interacao, cogni¢do ou aprendizagem
gue exigem recursos especializados de apoio a aprendizagem e a inclusdo.

Artigo 172 - Organizacao

Para os alunos com mobilizacdo de adaptagbes curriculares significativas devem-se ter os seguintes

procedimentos:

a)
b)

f)

Cada aluno terd um professor de Educacdo Especial responsavel pelo processo do aluno;
Para cada aluno com ACS, é constituido um dossier com os seguintes elementos:

e Elementos de identificacdo e contactos do encarregado de educacao;

e Informacgdes consideradas relevantes para a condi¢do do aluno;

e (opias do relatdrio técnico-pedagoégico; programa educativo individual;, plano
individual de transicdo, planificacGes das disciplinas com ACS, relatérios de apoios
especializados e fichas de avaliacdo de final de periodo;

e Materiais e fichas de trabalho desenvolvidos pelo aluno;

As atividades desenvolvidas com os alunos devem ser registadas num documento préprio para
o efeito;

No inicio do ano letivo, inicio do segundo periodo, inicio do terceiro periodo e fim do ano letivo
é realizada uma reunido com o encarregado de educacdo do aluno, o professor de Educacdo
Especial e o diretor de turma e sempre que se justifique com todos os professores, técnicos
especializados, e assistentes operacionais que intervém diretamente com o aluno;

Para alunos com mobilizacdo de medidas seletivas e outros alunos, devem-se ter os seguintes
procedimentos;

A frequéncia e a atividade realizada com alunos que ndao tenham apoio direto com o professor
de Educacdo Especial tem de ser registada em documento prdéprio.

Artigo 182 - Hordrio

O horario da SAA deve estar afixado a entrada da sala e sempre que possivel, cobrir todo o horario de
funcionamento das aulas.
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Artigo 192 - Monitorizagao e Avaliagao

1. A monitorizacdo e avaliacdo da SAA é feita através do registo das atividades dos alunos, dos registos de
avaliacdo dos alunos, da frequéncia da sala por outros alunos e as atividades que desenvolveram e através
de outras formas, como inquéritos de opinido, no final do ano letivo.

2. No final do ano letivo, sera elaborado pela coordenagdo da SAA um relatério com a andlise de trabalho
desenvolvido a ser apresentado a coordenag¢do da EMAEI.

Il - SALA DE ESTUDO (SE)
Artigo 202 - Ambito

1. A SE é um espaco aberto na Escola de acesso livre e voluntdrio, que permite aos alunos aproveitarem o seu
tempo livre de forma construtiva e enriquecedora.

2. A SE deve ser entendida, essencialmente, como uma modalidade de apoio e complemento educativo que
importa garantir e privilegiar na acdo educativa da Escola.

3. A SE tem também como funcdo acolher os alunos ja propostos ou que venham a ser propostos pelos
conselhos de turma (no dmbito dos planos de recuperacdo/acompanhamento) para frequentarem este
espaco, pelo que deve englobar um conjunto de ofertas de apoio a aprendizagem e de atividades de
integragdo, rentabilizando os recursos fisicos e humanos da Escola.

Artigo 219 - Objetivos

Para além dos objetivos definidos nos art2. 42 e 52 do presente regulamento, a SE tem ainda os seguintes
objetivos:
a) Favorecer o desenvolvimento de atitudes e habitos de trabalho auténomo ou em grupo;
b) Constituir-se como um mecanismo de suporte e enriquecimento de aprendizagens;
c) Criar mecanismos de apoio ao estudo e de gestdo dos diferentes ritmos de aprendizagem dos
alunos;
d) Proporcionar um ambiente adequado ao estudo;
e) Proporcionar um acompanhamento multidisciplinar por professores da Escola;
f) Facilitar e desenvolver aprendizagens;
g) Esclarecer duvidas e colmatar dificuldades encontradas;
h) Promover um papel ativo dos alunos na resolugdo dos seus problemas de aprendizagem e no
esclarecimento de duvidas;
i) Desenvolver nos alunos o sentido da sua responsabilidade pessoal e social.

Artigo 222 - Recursos Humanos e Materiais

1. ASE é composta, tanto quanto possivel, por professores de todos os grupos/éareas disciplinares.

2. Para cumprir com eficiéncia a sua fun¢do, o CAA deve ser dotado de equipamentos e meios adequados, tais
como manuais escolares adotados na Escola, outros manuais escolares, dicionarios, gramaticas, testes de
avaliacdo, exames e fichas de trabalho.

Artigo 232 - Organizacao

A SE deve estar organizada de forma a:

a) Permitir a utilizagdo por todos os alunos da Escola em todas as situagées em que disponham de
tempo livre, nomeadamente horas livres, tendo como limite a capacidade de acolhimento, nao
podendo, no entanto, este limite ultrapassar o determinado no art?. 62 do Despacho-Normativo
10B/2018, no caso de ser usada a componente n3o letiva do professor;

b) Proporcionar, sempre que possivel, uma oferta equilibrada de professores das diferentes areas.

Pag. 57 de 92



Artigo 242 - Funcionamento

1. ASE funciona em sala prépria.
2. Os utentes deste espago serao:
a) Todos os alunos que pretendam estudar ou realizar quaisquer tarefas escolares;
b) Todos os alunos indicados pelo professor da disciplina ou pelo conselho de turma,
nomeadamente na sequéncia da mobilizacdo de medidas universais.
3. Os alunos s6 poderao frequentar facultativamente a SE se se verificarem as seguintes condigdes:
a) Nado se encontrem a faltar as aulas;
b) N&o perturbem o trabalho dos restantes alunos presentes na sala;
c) Respeitem as regras gerais de comportamento previstas no regulamento interno da Escola;
d) A capacidade da sala ndo se encontre lotada.
4. Todas as presencas de alunos e professores deverao ser registadas no livro de presencas.
5. Todos os materiais e recursos existentes na sala deverao ser facultados aos alunos sempre que as atividades
em curso o justifiquem.

Artigo 252 - Hordrio

O horario da SE deve, sempre que possivel, abranger todo o periodo de funcionamento das aulas, conforme
horario afixado na porta. Nele constardo os nomes dos professores de apoio e os respetivos grupos/areas
disciplinares, para conhecimento dos alunos.

Artigo 262 - Competéncias dos Professores

Para além das competéncias referidas no art?. 72 do presente regulamento, compete, ainda, aos professores
gue desempenham fung¢des na SE:
a) Apoiar os alunos ao nivel de técnicas e métodos de estudo, pesquisa/consulta bibliografica, e
conteudos programaticos na sua area de lecionacao;
b) Encaminhar os alunos para a biblioteca sempre que os trabalhos em curso requeiram recursos
daquele setor (responsabilizando os alunos pela requisicio e devolucdo dos materiais
utilizados).

Artigo 272 - Monitorizagao e Avaliagao

A avaliagdo da SE sera feita pela analise do nimero de alunos registados, atividades realizadas e através de
outras formas, como inquéritos de opinidao. No fim de cada periodo escolar sera feito um estudo da sua
frequéncia e do tipo de apoio dispensado. Sera elaborado um relatdrio anual, que integrara o relatdrio final de
execugdo do plano anual de atividades.

IV — SALA DIFERENCIADA

Artigo 282 - Defini¢do e Objetivos

1. Asala diferenciada é um espago educativo que integra tecnologia avan¢ada para apoiar diversas atividades
pedagdgicas, promovendo aprendizagens diferenciadas e inovadoras.

2. Asaladiferenciada e os laboratérios de educacdo digital (LED), instalados nesta sala, constituem um espaco
de suporte a aprendizagem, proporcionando a professores e alunos o contacto e a utilizagdo de recursos e
equipamentos tecnoldgicos, em estreita articulagdo com o desenvolvimento de atividades curriculares e/ou
extracurriculares.

3. Os objetivos principais sao:

a) Aumentar a motivacdo de alunos e professores;

b) Redesenhar o ambiente de aprendizagem, alinhando-o com as exigéncias do século XXI que
permitam desenvolver nos alunos as competéncias previstas no Perfil dos Alunos ao longo da
escolaridade obrigatdria;
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c) Experimentar novas metodologias pedagdgicas centradas na construgdo ativa do conhecimento
e no trabalho colaborativo que permitam a apropriacdo efetiva dos conhecimentos,
capacidades e atitudes, em conjunto e individualmente, implicando o recurso sistematico a
tecnologia.

Artigo 292 - Palavras-Chave

As palavras-chave que orientam as atividades na sala diferenciada sao: interagir, apresentar, investigar, criar,
desenvolver e partilhar.

1.

2.

Artigo 302 — Organizag¢ao e Equipamentos

A sala diferenciada estd equipada com recursos tecnoldgicos e materiais que permitem o desenvolvimento
de atividades como:

a) Técnicas de saude alimentar;

b) Técnicas de producdo e quimica alimentar;

c) Producéao de videos;

d) Criacdo e tratamento de imagem;

e) Programacdo de robés;

f) Redacdo, revisdo e publicacdo de publicacGes varias.
A sala diferenciada contém os materiais dos laboratorios de educac¢do digital (LED) e outros que,
anualmente, serdo alvo de inventario.
O espaco estd organizado para promover um clima social positivo, incentivando o desempenho escolar e a
participacdo dos alunos nos diversos projetos.

Artigo 312 - Funcionamento e Horario

A sala diferenciada funciona de segunda-feira a sexta-feira, no horario normal das aulas.

A utilizacdo da sala requer requisicdo prévia por parte dos professores, através de um sistema de
agendamento disponibilizado pela Escola.

Em casos excecionais, a sala pode ser utilizada sem requisicdo prévia, desde que ndo esteja a decorrer outra
atividade no momento.

Artigo 322 - Utilizacao e Responsabilidades

A coordenacdo e a responsabilidade da sala diferenciada sdo asseguradas por um professor
profissionalizado, ou uma equipa de professores profissionalizados, nomeado(s) pelo diretor.
Cada sessdo ou aula desenvolvida na sala diferenciada deve ser acompanhada pelo(s) professor(es)
responsavel(is), que asseguram a correta utilizacdo dos equipamentos e recursos.
Os alunos devem:

a) Respeitar as normas de conduta estabelecidas;

b) Manter a limpeza e organizagdo do espaco;

c) Utilizar os equipamentos de forma responsavel e conforme as instrucdes fornecidas.
Qualquer dano ou avaria nos equipamentos deve ser comunicado imediatamente ao(s) professor(es)
responsavel(is) ou a equipa responsdvel pela sala.

Artigo 332 — Formagao e Apoio aos Docentes
A sala diferenciada também serve como espacgo de apoio aos professores no desenvolvimento de medidas
de suporte a aprendizagem e inclusdo de todos os alunos.

Serdo promovidas acOes de formacgdo continua para os docentes, visando a atualizacdo e desenvolvimento
de competéncias no uso das tecnologias educativas e metodologias inovadoras.
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Artigo 342 - Avaliagao e Melhoria Continua

O(s) professor(es) responsavel(is) ou a equipa responsdvel pela sala diferenciada fard, no final de cada ano
letivo, um balancgo da utilizagdo da sala, identificando os aspetos positivos, desafios encontrados e propostas
de melhoria.

Para concretizar o ponto anterior serd recolhido feedback de alunos e professores, de modo a garantir a
melhoria continua do funcionamento e oferta pedagdgica da sala.

As conclusdes do balanco anual serdo apresentadas ao diretor da Escola, podendo influenciar futuras
aquisicées de materiais e reorganizacao do espaco.

V — EXAMINASIO
Artigo 352 - Examinasio

Para os anos terminais das disciplinas sujeitas a prova final ou exame nacional, estdo previstas a lecionacao
de aulas para esclarecimento de duvidas, apds o términus das aulas.

Os docentes realizardo o agendamento junto do diretor, que publicitara os vdrios momentos de apoio junto
da comunidade educativa.

Cabe aos professores responsdveis pelo examindsio registar as presencas dos alunos em documento
proprio, a entregar ao diretor.

A frequéncia do examinasio ndo tem carater de obrigatoriedade.

Estas aulas sdo abertas a todos os que desejem realizar provas de avaliagdo externa.

A monitorizacdo da frequéncia do examinasio é realizada pela equipa de autoavaliacdo da Escola, mediante
consulta dos documentos de registo das presencas.

VI - Disposi¢oes Finais

Artigo 362 - Problemas, Irregularidades ou Sugestées

Todos os problemas, irregularidades ou sugestdes de funcionamento deverdo ser comunicados aos
coordenadores das respetivas salas.

Artigo 37.2 - Divulgagao

A divulgacdo do horario de funcionamento dos espacos é feita através da afixacdo na porta das respetivas salas
e divulgada a toda a comunidade educativa.

1.

2.

Artigo 382 - Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissdes que dizem respeito ao funcionamento do CAA sdo supridas por deliberacdo do
diretor.

O presente regulamento podera ser revisto mediante proposta do diretor ou sob proposta de dois tercos
dos elementos que compdem a EMAEI.
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ANEXO VI - REGULAMENTO DO SERVIGO DE PSICOLOGIA E ORIENTAGAO (SPO)

Artigo 1.2 - Natureza

1. Os SPO s3o servicos especializados de apoio educativo (Decreto-Lei n? 190/91 de 17 de maio, Decreto-Lei
n2 115-A/98 de 4 de maio), que desenvolvem a sua a¢do em escolas e agrupamentos de escolas.

Artigo 2.2 - Atribui¢oes

1. Os SPO desenvolvem a sua atividade essencialmente em trés dominios de intervencao: apoio psicolégico e
psicopedagodgico, orientacao de carreira e apoio ao desenvolvimento de sistemas de relagdes da
comunidade educativa.

2. Sao atribuicdes dos servicos:

a) Promover o bem-estar e a saude mental dos alunos, reduzindo o impacto dos problemas
comportamentais, sociais e emocionais no desempenho escolar;

b) Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcdo da sua identidade;

c) Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de integra¢do no sistema de relagdes
interpessoais da comunidade escolar;

d) Prestar apoio de natureza psicoldgica e psicopedagégica a alunos, professores, pais e
encarregados de educagdo, no contexto das atividades educativas tendo em vista o sucesso
escolar, a efetiva igualdade de oportunidades e a adequacgdo das respostas educativas.

e) Avaliagdo psicoldgica e psicopedagdgica com o objetivo de apoiar a intervencao;

f) Articular com os outros servigos especializados da comunidade, de modo a contribuir para o
diagnéstico, avaliacdo e intervencdo dos alunos;

g) Desenvolver acGes no ambito da orientagdo escolar e profissional e de aconselhamento de
carreira, individualmente ou em grupo, apoiando o processo de escolha e o planeamento de
carreiras, procedendo igualmente a identificacdo dos interesses, capacidades e competéncias
dos alunos;

h) Colaborar com os drgdos de diretor, administragdo e gestdo da escola através da elaboragdo de
projetos, de a¢des de consultadoria, elaborag¢dao de documentos e pareceres;

i) Articular com os outros servicos e recursos da comunidade, nomeadamente de apoio
socioeducativo, educagdo especial, servicos na area da Salde e da Seguranga Social, com
empresas e outros agentes da comunidade;

j) Participagdo na equipa multidisciplinar de apoio a educagdo inclusiva, no ambito do Decreto-Lei
n.2 54/2018, de 6 de julho, como recurso humano especifico de apoio a aprendizagem e a
inclusdao, em colaboragao com os demais elementos constituintes da mesma.

Artigo 3.2 - Competéncias

O servico desenvolve a sua a¢do nos seguintes dominios:
a) Apoio psicologico e psicopedagdgico;
b) Orientacdo de carreira;
c) Apoio ao desenvolvimento de sistemas de relagdes da comunidade educativa.

Artigo 4.2 - Composicao

O servigo é constituido pelo nimero de psicdlogos que esteja atribuido pela tutela.

Artigo 5.2 - Funcionamento

1. O SPO dispGe de instalagGes proéprias.
2. As atividades a desenvolver terdo por base o plano anual de atividades realizado pelo servico, anualmente,
e aprovado em conselho pedagodgico.
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3. A psicdloga do SPO dispde de autonomia técnica e cientifica.

4. O horario de funcionamento é elaborado anualmente pelo préprio servico, apresentado ao diretor da Escola
para aprovacao e afixado na porta do gabinete do SPO e publicado na pagina eletrdnica da Escola.

5. O horario é de 35 horas, distribuidas entre atendimento direto e ndo direto.

6. S3o utentes do SPO toda a comunidade educativa.

7. Os atendimentos individuais e em pequenos grupos sdo realizados no gabinete do SPO. Quando a atividade
se realiza com um grupo maior, o servigo requerera a utilizacdo de um outro espaco.

8. Os atendimentos dos alunos no SPO passam por sinalizacdo prévia a EMAEI, que prioriza as situacdes e
analisa os encaminhamentos a serem efetuados para os diversos servigos/apoios existentes na comunidade
educativa. A sinalizacdo pode ser efetuada por professores, diretores de turma, diretor, pessoal ndo docente
e encarregados de educacao.

9. Quem sinaliza devera caracterizar a situacao do aluno com o maximo de elementos relevantes, para um

melhor conhecimento da situacado, da natureza do pedido e do tipo de intervencao pretendida.

Usualmente, os alunos sao atendidos em funcado da priorizacdo dos casos pela EMAEI, devendo ter-se em

atencdo a disponibilidade do SPO.

No caso em que o SPO considere pertinente o acompanhamento do aluno, serdo marcadas outras sessoes.

Quando a avaliacdo e /ou intervencdo dos casos requerer a intervencdo de outros técnicos especializados,

0s casos serdo encaminhados para outros servicos da comunidade.

10

11
12

Artigo 6.2 - Direitos

Sao direitos dos elementos do SPO:

a) Autonomia técnica e cientifica;

b) Beneficiar de instalacbes e condi¢cdes de trabalho dignas e adequadas a especificidade das
tarefas a desempenhar salvaguardando a privacidade dos alunos e suas familias;

c) Beneficiar de apoio logistico e administrativo necessdrios a cabal prossecucdo dos seus
objetivos, a ser prestado pelo 6rgdo de administracdo e gestdo da Escola;

d) Convocar alunos, pais/encarregados de educacdo, ou outros elementos da comunidade
educativa, sempre que o considere pertinente;

e) Acesso privilegiado a informacdo escolar e profissional, proveniente da tutela ou de outras
entidades que se relacionem com as func¢des do SPO;

f) Receber formacdo continua sobre novas teorias, técnicas de intervencdo, procedimentos de
diagndstico e aplicagBes informaticas;

g) Reunir com elementos de outras equipas/escolas para enriquecimento pessoal e troca de
experiéncias de trabalho, nomeadamente a participacdo em reunides periddicas de intervisdo
com outros elementos dos SPO de outras escolas/agrupamentos de escolas;

h) Orcamento especifico para material técnico-cientifico.

Artigo 7.2 - Deveres

Sao deveres dos elementos do SPO:

a) Respeitar as normas éticas e deontoldgicas de acordo com o cédigo deontoldgico da Ordem dos
Psicélogos Portugueses;

b) Cumprir o horario estipulado pela legislacdo em vigor;

c) Articular com os outros servicos da comunidade;

d) Definir um plano anual de atividades e apresenta-lo para aprovacdo em conselho pedagdgico;

e) Participar em acbes de formacdo, de forma a manter um processo de aprendizagem continuo,
essencial ao seu desempenho profissional;

f) Colaborar com a diretor da Escola, com diretores de turma e outros professores na defini¢do de
medidas de intervengdo no ambito das dificuldades de aprendizagem, de problemas de
comportamento e outros manifestados pelos alunos;

g) Colaborar nas diversas atividades da comunidade educativa sem prejuizo das atividades que lhe
sdo inerentes.
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ANEXO VII - REGULAMENTO DO GABINETE DE MEDIAGAO (GM)

Artigo 12 - Funcionamento do Gabinete

O GM encontra-se aberto diariamente no horario a definir todos os anos letivos. Fora do horario, ou na falta do
professor no GM, as ocorréncias devem ser encaminhadas para o diretor.

Artigo 22 - Fung¢des do Professor do GM

O professor do GM deve:

a)
b)
c)

d)

acolher os alunos que tiveram ordem de saida da sala de aula;

solicitar, ao aluno, que preencha o “registo de ocorréncia-aluno” e arquiva-lo em dossié préprio;
avaliar a situacdo do aluno e emitir parecer, através do preenchimento da “ficha de ocorréncia
— professor/funcionario” que devera ser arquivada em dossié préprio;

levar os alunos a realizar as tarefas/atividades propostas pelos professores que os
encaminharam para o GM, reiterando a importancia formativa da realizacdo das mesmas.

Artigo 32 - Fungdes do Professor que Encaminhou o Aluno para o GM

1. Sempre que um aluno receba ordem de saida da sala de aula, dever-lhe-a ser marcada falta de presenca ou
disciplinar e o professor deverd encaminhd-lo imediatamente para o GM, sempre que possivel,
acompanhado por um assistente operacional.

2. Se o professor ndo encontrar um assistente operacional que acompanhe o aluno, devera ordenar que este
se dirija ao GM, alertando-o para o facto de que a sua falta de comparéncia no mesmo ird constituir uma
agravante a sua situacdo disciplinar.

3. Nofinal da aula, o professor devera contactar o GM para saber se o aluno esteve presente.

4. O professor que encaminhou o aluno para o GM deve:

a)

b)

Preencher a ficha de ocorréncia, indicando, sempre que possivel, uma tarefa para o aluno
realizar (estas fichas encontram-se num dossié com a assistente operacional de cada bloco);
Chamar o assistente operacional do bloco que acompanhara o aluno ao GM ou a direcdo,
levando a ficha fornecida pelo professor, que a entregara ao professor do GM ou na direcao.
Nesta impossibilidade, sera o aluno o portador da ficha referida na alinea anterior;

Preencher no programa Inovar Alunos o registo de comportamento. Em situagdo grave, deve
ser dado conhecimento ao diretor.

Artigo 42 - Fungdes do Diretor de Turma

O diretor de turma deverd comunicar todas as ocorréncias ao encarregado de educag¢do, com a maxima

celeridade.

O aluno deve:

a)

b)
c)
d)
e)

Artigo 52 - Fungdes do Aluno

Acompanhar o assistente operacional ou, na impossibilidade deste, dirigir-se individualmente
ao GM ou ao diretor;

Permanecer, no GM, até ao final do tempo letivo;

Refletir sobre o seu comportamento;

Preencher o “registo de ocorréncia-aluno”;

Realizar a tarefa proposta pelo professor, que o encaminhou para o GM.
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ANEXO VIII - REGULAMENTO DA BIBLIOTECA ESCOLAR

CAPITULO |
Principios Gerais
Definicao

O ponto 4 do art?. 46.2 do Decreto-Lei n2 75/2008, de 22 de abril, define biblioteca com sendo um servico
técnico-pedagdgico. A biblioteca é uma estrutura de apoio educativo destinada a todos os alunos, pessoal
docente e ndo docente, pais/encarregados de educacdo da ESGC e a outros utilizadores, devidamente
autorizados.

Gere recursos, com a necessaria flexibilidade, de acordo com o projeto educativo, incluindo projetos e
programas aprovados e incluidos no plano anual de atividades.

Artigo 1.2 - Missao

A BE é um servico com carater informativo, cultural, pedagdgico e ludico, bem como um centro privilegiado de
pesquisa e ocupagdo dos tempos livres, que tem como missdo estabelecer uma articulagdo com as estruturas
educativas da escola ao nivel das atividades desenvolvidas por estas. De uma forma mais ampla, serve de
suporte a aprendizagem, na formacao de leitores e na aquisicdo de competéncias de informacao.

Procura, ainda, reforcar a identidade de escola através de registos de memoria produzidos na Escola ou fora
dela.

Artigo 2.2 - Objetivos
Objetivos gerais

1. Facilitar o acesso, a comunidade escolar, através de empréstimo ou consulta local, a livros, periéddicos,
documentos audiovisuais e outro tipo documentagdo em diferentes suportes, indo ao encontro das
necessidades de informacgdo, educagdo e lazer, no pleno respeito pela diversidade de gostos.

2. Apoiar em projetos multidisciplinares.

Objetivos especificos

1. Incentivar o gosto pela escrita e pela leitura, quer como instrumento de trabalho quer como ocupagdo dos
tempos livres, contribuindo para o desenvolvimento pessoal e cultural dos utilizadores.

2. Criar condigBes para o desenvolvimento de atividades culturais na Escola.

3. Desenvolver competéncias ao nivel das literacias da informac¢do, nomeadamente, ao nivel do tratamento
da informacao.

4. Permitir a integracdo dos materiais impressos, audiovisuais e informaticos e favorecer a constituicdo de

conjuntos documentais, organizados em funcdo de diferentes temas.

Ajudar os professores a planificar as suas atividades de ensino e a diversificar as situacdes de aprendizagem.

Fomentar o trabalho colaborativo entre os professores de sala de aula e o professor bibliotecario.

Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas a ocupacdo dos tempos livres.

Modernizar/atualizar a biblioteca para que se constitua como centro de recursos de informacao de indole

diversa, capaz de estimular o desenvolvimento de atividades pedagdgicas e de contribuir para a sua

utilizacao enquanto espaco de lazer.

®NowUm

Artigo 3.2 - Ambito de Aplicagdo

O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade escolar, utilizadora dos recursos existentes na biblioteca,
bem como a outros utilizadores devidamente autorizados pelo professor bibliotecario ou pelo diretor.
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CAPITULO II
Organizagao

Artigo 4.2 - Organizacao das dreas funcionais

O espaco é organizado em zonas funcionais que se interrelacionam, tendo, cada uma delas, servicos especificos.
Compreende as seguintes zonas funcionais:

1.
2.

3.

1.
2.

3.

Zona de trabalho técnico /Acolhimento;

Zona de leitura/Pesquisa: area de trabalho de grupo; area de leitura individual; drea para consulta de
documentacao;

Zona audiovisual/multimédia: drea de visualizagdo; area de utilizacdo de computador/internet.

Artigo 5.2 - Acesso a informagdo

A informacdo, nos seus diferentes suportes, encontra-se em livre acesso.
Os documentos, em suporte papel, estdo classificados por assunto, segundo a Classificagdo Decimal
Universal (CDU) e a cada area tematica corresponde uma cor:
Classe 0 — Generalidades. Informagdo. Organizag¢do (fundo branco, letra azul)
Classe 1 — Filosofia. Psicologia. (fundo amarelo, letra preta)
Classe 2 - Religido. Teologia. (fundo prateado, letra preta)
Classe 3 - Ciéncias Sociais. Economia. Direito. Politica. Assisténcia Social. Educacdo. (fundo verde, letra preta)
Classe 4 - Classe vaga. (ndo é utilizada)
Classe 5 - Matemitica e Ciéncias Naturais. (fundo vermelho, letra preta)
Classe 6 - Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia. (fundo branco, letra preta)
Classe 7 - Arte. Belas-artes. Recreacdo. Diversdes. Desportos. (fundo azul, letra preta)
Classe 8 - Linguagem. Linguistica. Literatura. (fundo preto, letra branca)
Classe 9 - Geografia. Biografia. Histdria. (fundo branco, letra vermelha)
Podem utilizar a biblioteca escolar:
a) Alunos, professores, psicdlogos, assistentes técnicos e assistentes operacionais da Escola;
b) Outros elementos da comunidade desde que devidamente identificados e autorizados pelo
diretor e/ou pelo professor bibliotecario;
c) Este espago ndo podera ser utilizado para reunides ou qualquer outro tipo de atividades que
ndo estejam de acordo com os seus objetivos e as suas fungdes.

Artigo 62 - Horario da Biblioteca Escolar

No inicio de cada ano letivo, o horario da biblioteca serd estabelecido de acordo com disponibilidade de

funcionamento da Escola e indo ao encontro das necessidades dos utilizadores. Uma vez definido, sera divulgado

nos canais da biblioteca e afixado a entrada desse espago, em local bem visivel.

Artigo 7.2 - Gestao da Biblioteca Escolar

1. A gestdo da biblioteca é feita pelo professor bibliotecario e a sua equipa.

2.

O processo de gestao consta do manual de procedimentos.

Artigo 8.2 - Equipa da Biblioteca

A equipa é constituida pelo professor bibliotecario, por trés professores e um assistente operacional.
A nomeacdo do professor bibliotecdrio é por quatro anos. E aconselhavel, sempre que possivel, que os

elementos da equipa sejam mantidos nas suas fung¢des, na biblioteca, pelo mesmo periodo.

Pag. 65 de 92



Artigo 9.2 - Fungdes do Coordenador da Biblioteca Escolar

De acordo com a portaria n2192-A/2015, de 29 de junho, Artigo 39, o professor bibliotecario devera:

1.
2.

Assegurar o servico de biblioteca para os alunos da Escola;

Promover a articulagdo das atividades da biblioteca com os objetivos do projeto educativo do agrupamento
de escolas ou escola ndo agrupada e dos planos de turma;

Assegurar a gestdo dos recursos humanos afetos a biblioteca;

Garantir a organizagao do espaco e assegurar a gestao funcional e pedagdgica dos recursos materiais afetos
a biblioteca;

Definir e operacionalizar uma politica de gestdo dos recursos de informacao;

Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e praticas de leitura e das
literacias da informacdo e dos média, trabalhando colaborativamente com todas as estruturas da Escola;
Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular incluidas no plano de atividades
ou projeto educativo da Escola;

Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com entidades locais;
Implementar, anualmente, os procedimentos de avaliacdo dos servicos, definidos pelo gabinete
coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares (GCRBE) em articulagdo com os érgdos de diretor da Escola;

10. Representar a biblioteca escolar, nos termos do regulamento interno.

Artigo 10.2 - Fun¢oes da Equipa da Biblioteca Escolar

Os membros da equipa da BE deverao:

1.
2.

v

N

Colaborar na organizacdo e gestdo do espaco e recursos da biblioteca;

Sugerir e/ou promover atividades curriculares ou extracurriculares, sempre que possivel, em colabora¢do
com as estruturas da Escola, no ambito das literacias da leitura, da informacdo e dos media, de parcerias, e
de gestdo da biblioteca;

Colaborar na e assegurar a preparacao, realizacdo e avaliagdo das atividades incluidas no plano anual de
atividades;

Contribuir para a divulga¢do e promogao das mesmas;

Produzir materiais variados, que sirvam os objetivos e os dominios definidos para a BE;

Representar o professor bibliotecdrio na sua auséncia.

Artigo 11.2 - Fungdes do Pessoal nao Docente

As fungdes do assistente operacional sdo supervisionadas pelo professor bibliotecario.
Deverd ter direito a formag¢do adequada as suas fung¢des na area.
Devera garantir-se a sua permanéncia na biblioteca, evitando o desempenho de outras fungdes na escola,
de forma a assegurar o bom funcionamento da mesma.
Deverd assegurar todas competéncias inerentes ao servigo que integra, nomeadamente:
a) Efetuar a arrumacdo dos documentos;
b) Apoiar os utilizadores da biblioteca;
c) Zelar pela preservacgdo dos documentos e procedimentos de requisicdo, renovacdo e devolugao
de documentos;
d) Garantir o cumprimento das normas das bibliotecas;
e) Propor e/ou colaborar nas atividades.

Artigo 12.2 - Fung¢6es dos Docentes com Servigo na Biblioteca

As fungbes dos professores de servico devem contribuir para o bom funcionamento da biblioteca escolar, para
promocdo de atividades na sua drea de formagdo e para a oferta de fontes de informacgdo diversificadas,
nomeadamente:

a) Fazer todos os registos necessarios, de utilizadores, de utilizacdo de espagos e equipamentos;
b) Garantir o bom funcionamento da biblioteca;
c) Conhecer a arrumagdo dos documentos na biblioteca;
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d) Preencher corretamente as requisicdes, em papel ou em suporte informatico, para
empréstimos domiciliarios ou para a sala de aula e registar adequadamente a sua renovacgao e
devolugao;

e) Prestar apoio aos utilizadores sempre que solicitado;

f) Contribuir para o enriquecimento dos recursos de apoio ao estudo e/ou ao curriculo, em
suporte fisico ou digital, a disponibilizar aos alunos;

g) Propor aquisi¢Oes e atividades e ajudar a dinamiza-las;

h) Apoiar noutras tarefas que integram as atividades da biblioteca, como carimbagem e arrumacao
de documentos.

CAPITULO IlI
Utilizagao
Artigo 13.2 - Servigos Disponiveis na Biblioteca

Consulta de documentos em diferentes suportes.
Leitura informal.

Visionamento de filmes.

Audicdo de CD.

Requisicdo domicilidria.

Requisicdo para a sala de aula.

Utilizacdo de computadores com acesso a internet.
Diferentes jogos educativos.

NV RWNERE

Artigo 14.2 - Direitos dos Utilizadores

1. O utilizador da biblioteca tem acesso livre ao fundo documental existente nas prateleiras das estantes,
podendo retira-lo e leva-lo para a mesa de leitura para ser consultado e/ou requisitado.

2. Apresentar sugestfes para a dinamizagao de atividades ou para aquisigdes.

3. Participar nas atividades promovidas pela biblioteca.

4. Todo o material ndo livro (DVD, CD, jogos) encontra-se em sistema de acesso condicionado, pelo que o
utilizador, apds a selecdo dos mesmos, deve dirigir-se ao assistente operacional/professor de servico, a fim
de fazer a requisicdo e rece¢do do material.

5. Ser auxiliado pelo assistente operacional, pelos membros da equipa da biblioteca ou pelos professores de
servico a biblioteca.

Artigo 15.2 - Deveres dos Utilizadores

1. Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento.

2. Respeitar o siléncio.

3. Nao consumir alimentos e bebidas.

4. N3o usar bonés, chapéus, gorros, capuzes.

5. Fornecer os dados necessarios para a utilizacdo do espaco da biblioteca e para a requisicdo e utilizagdo do
equipamento e fundo documental.

6. Nao alterar o posicionamento do fundo documental, nem as configura¢gGes do equipamento.

7. Nio alterar a disposicdo do mobilidrio.

8. Garantir que cada lugar sentado (cadeiras e sofas) acomoda apenas um aluno.

9. Utilizar o telemdvel apenas no modo de siléncio ou com auscultadores, em situa¢des devidamente

justificadas. O atendimento de chamadas deve ser feito fora do espaco.

10. Manter em bom estado de conservagdo os documentos consultados, bem como fazer bom uso das
instalacGes e dos equipamentos.

11. Levar mochilas, capacetes, sacos ou outros pertences consigo para junto do espago que vai utilizar.
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12,

13.

14.

15

16.
17

18.

19.

20.

21
22.

23.

Garantir que os seus pertences (mochilas, sacos, entre outros) sdo colocados devidamente, sem obstruir
locais de passagem, e retirados apds utilizagdo do espaco.

Garantir a seguranca de quaisquer objetos de valor, uma vez que a biblioteca ndo assume responsabilidade
por quaisquer danos, trocas ou furtos.

Na zona de audiovisuais, s6 é permitida a permanéncia de utilizadores em numero igual ao de lugares
sentados.

Apods a leitura/consulta, o material impresso ndo deve ser colocado nas prateleiras, devendo cada utilizador
colocda-lo no espaco para o efeito.

Ap0s a utilizagdo do material audiovisual, este deve ser entregue na zona de atendimento.

O utilizador, sob pena de inibicdo do direito de consulta e de suportar os custos pelos danos causados, ndo
deve deteriorar o material existente na biblioteca.

A ndo devolucdo ou a deterioracao dos materiais requisitados — na biblioteca ou para leitura domiciliaria —
fica sujeita a reposicdo dos mesmos.

O acesso ao computador/Internet e equipamento de som e de imagem so6 sdo permitidos apds solicitacdo
na zona de atendimento.

N3do é permitida a reserva de lugares. Os livros e outros materiais deixados durante algum tempo sem
utilizacdo poderao ser recolhidos por qualquer membro da equipa.

Cumprir o prazo estipulado para a devolucdo dos livros requisitados para leitura domiciliaria.

O ndo cumprimento do disposto no nimero anterior é da inteira responsabilidade dos requisitantes, que
incorrerao numa sangao.

O ndo cumprimento de um ou mais dos deveres referidos nos pontos anteriores, bem como a desobediéncia
as orientagdes transmitidas pelo professor bibliotecario, pelos professores de servico na biblioteca, ou pelo
assistente operacional, implica que os utilizadores sejam convidados a sair das instalacdes e, em face da
gravidade manifestada, figuem sujeitos a aplicacdo de medidas disciplinares corretivas ou medidas
disciplinares sancionatérias.

Artigo 16.2 - Circulagao e Empréstimo de Documentos

Os empréstimos estdo condicionados a apresentacdo do cartdo escolar ou cartdo de leitor.
Existem documentos com limitacdo de empréstimos.

Artigo 17.2 - Leitura Domiciliaria

Poderdo ser requisitados para leitura domicilidria, mediante apresentacdo de cartdo de leitor ou cartao
escolar todas as obras da biblioteca, a exce¢do de:

a) Documentos assinalados com autocolante vermelho;

b) Obras gerais (enciclopédias, dicionarios, anudrios, etc.);

c) Obras Unicas de elevada procura;

d) Obras raras ou consideradas de luxo.

Poderdo usufruir do empréstimo domicilidrio:

a) Alunos, professores, psicdlogos e assistentes técnicos e operacionais da Escola;

b) Os utilizadores referidos no ponto anterior poderdo fazer requisicdo para leitura domiciliaria,
apresentando o cartdo escolar, podendo solicitar o cartao de leitor, preenchendo o documento
para o efeito;

c) Outros utilizadores desde que devidamente autorizados pelo diretor e/ou professor
bibliotecario.

Cada utilizador pode levar até dois documentos por requisicdo.

Todas as publicacGes, com exce¢do de obras de referéncia, dicionarios, enciclopédias, revistas e jornais,
podem ser requisitadas para leitura domicilidria por um prazo de quinze dias, para material livro, e sete dias
para material ndo livro.

O registo é feito em suporte informatico ou, se necessario, em requisicdo em papel prépria para o efeito.
A requisicdo podera ser renovada por igual periodo, caso o documento ndo esteja a ser necessario; o/a
requisitante deve, no entanto, ter em conta a necessidade de abreviar o prazo se um documento for
exemplar Unico e/ou estiver a ser muito solicitada.
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10

11.

12.

13.

1.

2.

Durante o periodo de interrupgao das atividades letivas (Natal, Carnaval e Pascoa) o prazo das requisicoes
é alargado para quinze dias consecutivos.
O leitor é responsavel pelo valor dos livros ndo restituidos. Respondera também pelas deterioragGes que
nao resultem do seu uso normal.
Escrever nas margens das paginas, nas folhas em branco, sublinhar frases ou rasgar folhas, é considerada
uma deterioragdo voluntdria. Se isto se verificar, o utilizador repora um exemplar igual e em bom estado,
ou o seu valor comercial para que a biblioteca proceda a sua reposicao.
Enguanto a BE ndo for indemnizada do prejuizo resultante da ndo restituicdo ou da deterioragdo dos livros
emprestados, ndo serdo concedidos novos empréstimos ao leitor responsavel por esses factos.
A BE reserva-se o direito de recusar novo empréstimo domicilidrio a utilizadores responsdveis por posse
prolongada e abusiva de publicac¢des.
Sé poderdo ser requisitados novos documentos no caso de ja terem sido devolvidos os anteriormente
requisitados. A nova requisicdo sOé serd autorizada, pelo menos, apds um periodo igual ao do
incumprimento.
Em caso de ndo devolugao, apds vinte dias a contar da data de requisicao, a biblioteca deve:
a) Contactar o aluno para o informar do incumprimento do prazo de devolucdo e da
obrigatoriedade de entrega do documento requisitado;
b) Caso o aluno continue em incumprimento, o encarregado de educacdo é informado por
telefone;
c) Apods estes procedimentos, devera ser enviado um aviso postal ao encarregado de educacdo a
reiterar este incumprimento;
d) Apds este aviso, se a devolucdo ndo se concretizar, a ocorréncia é comunicada ao diretor da
Escola que tomard as medidas que considerar mais adequadas.

Artigo 18.2 - Leitura Presencial

Pode ser lido ou consultado na biblioteca todo o fundo documental ai existente.

Os utilizadores tém livre acesso as estantes para que possam escolher diretamente os materiais que lhes
interessam. Apds a escolha do material, o utilizador devera informar o assistente operacional ou o professor
de servigo da sua escolha.

Para que a ordem de arrumacgao dos materiais nas estantes ndo se altere, os utilizadores, uma vez terminada
a consulta, devem colocar os materiais no local devidamente sinalizado para esse efeito.

Artigo 19.2 - Leitura/Audi¢ido/Visionamento Presencial

O acesso a consulta de documentos na biblioteca da Escola far-se-a por reconhecimento presencial.

O acesso e utilizagdo do material audiovisual na biblioteca da Escola far-se-a com a entrega, no balcao de
atendimento, do cartdo da escola durante o periodo de utilizagdo.

O utilizador ndo pode utilizar equipamento e material audiovisual ndo pertencentes a biblioteca escolar, a
excecdo dos auscultadores.

E expressamente proibido rasgar, riscar ou danificar de qualquer forma qualquer material disponibilizado
pela biblioteca.

Artigo 20.2 - Empréstimo para a Sala de Aula

Documentos impressos e material audiovisual:
a) Podem ser requisitados todos os documentos e todo o material audiovisual;
b) A utilizagdo dos documentos impressos e do material audiovisual na sala de aula sera registada
em documento préprio para o efeito, mediante identificagao do requisitante;
c) O requisitante sera responsavel pelos documentos requisitados;
d) Os documentos requisitados devem ser devolvidos logo apds o periodo da sua utilizagdo.
Empréstimo de manuais escolares, livros de preparagdo para exames e/ou livros de fichas:
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3.

13.

a) Podem ser requisitados todos os manuais e ou livros de fichas, exceto o exemplar identificado
como “para uso na biblioteca” ou “exemplar Unico”;

b) O requisitante sera responsavel pelos documentos requisitados;

c) A requisicdo de livros para uma aula num determinado dia e hora obriga a sua entrega até ao
inicio do primeiro tempo de aula seguinte ou, no caso de a biblioteca estar encerrada, no
primeiro tempo do dia seguinte;

d) O registo a que se refere a alinea c) devera ser feito no documento prdprio, mediante
identificacdo do requisitante.

A requisicdo de manuais ou livros de fichas para o todo o ano letivo s6 sera aceite mediante justificacdo
devida do requisitante e nas seguintes condicdes:

a) Este registo deverda ser feito no documento para o efeito, mediante identificagdo do
requisitante;

b) A devolugdo dos manuais e livros de fichas deverad ser feita até ao Ultimo dia de aulas, salvo se
o aluno informar que necessita do manual para estudar para o exame. Neste caso, devera
entregd-lo logo apds a realizacdo do exame;

c) A sua ndo devolugdo implica que ndo seja emprestado ao requisitante mais nenhum livro nos
anos subsequentes.

Os livros de preparagao para exames sao de utilizagao exclusiva na biblioteca.

Artigo 21.2 - Utilizagao do Espaco da Biblioteca pelas Turmas

As turmas deverdo estar sempre acompanhadas pelo respetivo professor.

S6 pode ocupar o espaco da biblioteca uma turma de cada vez.

A requisicdo do espaco da biblioteca/equipamento informatico por parte dos grupos/turma deve ser feita
junto da equipa da biblioteca com o minimo de quarenta e oito horas de antecedéncia.

A utilizacdo dos computadores fixos pelas turmas sé poderd ser feita, no maximo, por dois alunos por
computador.

Em caso de necessidade, os alunos poderdo utilizar os computadores portateis para trabalhos de grupo ou
no caso de haver nimero insuficiente de computadores para a turma.

Caso o professor pretenda que um aluno realize uma avaliagdo na biblioteca escolar, devera informar a
biblioteca antecipadamente e deixar instru¢des claras sobre os procedimentos a tomar. A assistente
operacional ou o professor de servico poderdo ndo conseguir garantir a vigilancia do aluno durante a
realiza¢do da avaliagdo.

Ndo é permitida a permanéncia na biblioteca de grupos de alunos em aula, sem estarem acompanhados
pelo professor.

Artigo 22.2 - Equipamentos Multimédia/Informaticos

Todos os computadores tém acesso a Internet.

O equipamento informatico ndo estd autorizado a sair da biblioteca.

Os utilizadores sdo responsaveis pelo equipamento que utilizam. Caso verifiquem alguma anomalia, devem
comunica-la ao responsavel pelo atendimento.

O utilizador sé pode servir-se dos equipamentos informaticos mediante apresentacdo de identificagdo;

O utilizador sé pode ocupar as mesas com computadores se os estiver a usar.

O utilizador pode usar os computadores para consulta documental, pesquisa e realizacdao de trabalhos
individuais.

Caso o utilizador pretenda fazer trabalhos de grupo devera requisitar um computador portatil.

O utilizador ndo pode usar suportes cuja proveniéncia possa causar danos.

O utilizador ndo pode instalar, remover ou modificar programas nos computadores.

O utilizador sé pode ouvir som através do computador mediante a utiliza¢do de auscultadores.

Cada computador fixo ndo pode ser usado em simultaneo por mais de dois utilizadores.

A utilizagao dos meios informaticos é feita mediante o conhecimento e aceitagdo de todas as normas pelo
utilizador.

O registo deve ser feito, associando o utilizador ao respetivo computador.
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14.

15.

16.

17.

18.

O periodo de utilizagdo dos computadores que nao vise a realizacdo de trabalhos escolares, ndo podera
exceder noventa minutos.

A utilizacdo dos computadores destina-se, prioritariamente, a consulta e produ¢do de documentos de
caracter pedagdgico, pelo que se sobrepGe ao ponto anterior;

A utilizagdo lidica dos computadores ndo permite a consulta de documentos, paginas, sitios ou jogos nao
recomenddaveis num ambiente escolar ou que infrinjam as orienta¢des da equipa da biblioteca;

O utilizador é responsavel pelos danos que vier a provocar nos equipamentos informaticos disponibilizados,
ficando sujeito a custear a sua reparagdo ou reposicao.

E permitido o uso do computador pessoal, pelos alunos, desde que cumpram as regras de utilizagdo
presentes neste regulamento. Sempre que a utilizagao for considerada indevida e coloque em causa o bom
funcionamento da biblioteca e o0 acesso a documentos menos recomendaveis, é imediatamente impedido
0 Seu uso.

Artigo 23.2 - Jogos

Apenas podem usar os jogos disponiveis na biblioteca, mediante a entrega do cartdo escolar no balcdo de
atendimento, que sera devolvido ao aluno apds verificacdo da condicdo do jogo, depois da utilizacao.

Os danos ou extravio dos jogos ou parte deles é da responsabilidade do requisitante, que fica obrigado a
sua reposicao.

Artigo 24.2 - Aquisi¢Oes

O fundo documental é atualizado mediante sugestdo da comunidade escolar.
A verba disponibilizada anualmente provém, sempre que possivel, do orcamento da Escola e/ou de
candidaturas e atividades da biblioteca.

Artigo 25.2 - Gestdo do Fundo Documental

As normas que orientam a gestdo do fundo documental constam do plano de desenvolvimento da colegao.
As aquisicdes e abate de documentos sdo feitas de acordo com as normas constantes da politica
documental.

CAPITULO IV
Atividades e Divulga¢ao
Artigo 26.2 - Atividades

O registo, catalogacdo, classificacdo e indexacdo sdo realizados de forma manual no livro de registos e em
suporte informatico, no programa Koha.

No inicio do ano letivo, é elaborado o plano anual de atividades (PAA) que é objeto de aprovacdo pelo
conselho geral.

A promocgdo de outras atividades é realizada, preferencialmente, em colaboragdo com todos os elementos
da comunidade escolar e da comunidade em geral.

A equipa da biblioteca esta disponivel para colaborar na realiza¢do de atividades que sejam promovidas por
outros elementos da escola ou fora dela.

Artigo 27.2 - Divulgagao das Atividades

As atividades da responsabilidade da biblioteca sdo divulgadas, nos seguintes canais:

a) E-mail;
b) Site;
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c) Redes sociais: Facebook e Instagram;
d) Newsletter da biblioteca;
e) Instagram da Escola;
f) Através de cartazes expostos em local préprio para o efeito.
CAPITULO V
Disposi¢cOes Gerais
Artigo 28.2 - Avisos e Sangoes
1. O desrespeito pelas normas do regulamento perante qualquer elemento que estiver de servico a biblioteca
e/ou para com um utilizador, implica atuacio imediata.
2. No momento da ocorréncia, pode ser dada ordem de saida da biblioteca ao utilizador desrespeitador.
3. Esta ocorréncia deve ser alvo de comunicacdo ao professor bibliotecario, através do preenchimento do
documento para o efeito.
4. O professor bibliotecario informara o diretor que determinard a sangao a aplicar.

Artigo 29.2 - Casos Omissos

Qualquer situagdo omissa no regulamento serd resolvida, provisoriamente, por quem estiver de servico a
biblioteca e posteriormente analisada pelo professor bibliotecario e pelo diretor.

Artigo 30.2 - Aprovagao e Divulgagao

Este documento, apds a sua aprovacao em conselho geral, ira ser divulgado nos canais para o efeito.
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ANEXO IX — REGULAMENTO DO DESPORTO ESCOLAR

Artigo 1.2 - Definicao

O desporto escolar é uma atividade extracurricular de complemento a disciplina de Educacgao Fisica. S6 pode ser
lecionado por professores de Educacgdo Fisica ou por professores que, ndo sendo desta disciplina, tenham
formacgado desportiva em alguma modalidade.

Artigo 2.2 - Principios e Objetivos

Sao principios e objetivos do desporto escolar:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Incentivar a participagdo dos alunos no planeamento e gestdo das atividades desportivas
escolares, nomeadamente, no seu papel como dirigentes, arbitros, juizes e cronometristas;
Promover o respeito pelas normas do espirito desportivo, fomentando o estabelecimento, entre
todos os participantes, de um clima de boas relagGes interpessoais e de uma competicao leal e
fraterna;

Orientar as equipas desportivas escolares para que tenham sempre presente a importancia,
através da analise dos fatores de risco, da prevencdo e do combate ao consumo de substancias
dopantes;

Observar e cumprir rigorosamente as regras gerais de higiene e seguranca nas atividades fisicas;
Oferecer aos alunos um leque de atividades que, na medida do possivel, reflita e dé resposta as
suas motivacbes intrinsecas e extrinsecas, proporcionando-lhes atividades individuais e
coletivas que sejam adequadas aos diferentes niveis de prestacdo motora e de estrutura
corporal;

Dar a conhecer aos alunos, ao longo do seu processo de formacao, as implicacdes e beneficios
de uma participacdo regular nas atividades fisicas e desportivas escolares, valoriza-las do ponto
de vista cultural e compreender a sua contribuicdo para um estilo de vida ativa e saudavel;
Proporcionar, a todos os alunos da Escola, atividades desportivas de caracter recreativo/ludico,
de formacdo, ou de orientagdo desportiva;

Proporcionar atividades de formac&do e/ou orientacdo desportiva, tendo em vista a aquisicdo de
competéncias fisicas, técnicas e tdticas, na via de uma evolugdo desportiva e da formacao
integral do jovem;

Promover o combate a inatividade fisica e a luta contra a obesidade.

Artigo 3.2 - Coordenagao e Constituicao

1. O desporto escolar é coordenado por um professor de Educagdo Fisica, nomeado pelo diretor da Escola, a
guem cabe acompanhar, apoiar e avaliar o desenvolvimento de todas as atividades de extensdo e
complemento curricular, articulando-as com o projeto educativo. Nesta missdo o coordenador é coadjuvado
por um subcoordenador do desporto escolar, também ele nomeado pelo diretor, ouvido o coordenador.

2. A equipa do desporto escolar é constituida pelos seguintes elementos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Diretor da Escola;

Coordenador do desporto escolar;

Subcoordenador do desporto escolar;

Representante da area disciplinar de Educacao Fisica;

Professores responsaveis pelas diferentes modalidades e atividades desportivas;
Alunos participantes.

Artigo 4.2 - Competéncias do Coordenador

Compete ao coordenador de desporto escolar:

a)

Elaborar, em conjugacdo com os professores intervenientes no processo e de acordo com as
diretivas superiormente determinadas, o planeamento, a programacao e o orcamento anual
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das atividades do desporto escolar e assegurar que estas estejam integradas no plano de
atividades da Escola;

b) Incentivar o desenvolvimento de um quadro de praticas desportivas, aberto a participacdo da
generalidade da populagdo escolar;

c¢) Fomentar a participacdo dos alunos na gestdo do desporto escolar, intervindo no
desenvolvimento, organizacao e avaliagdo das atividades;

d) Enviar, sob a forma de projeto, o programa e o orgamento do desporto escolar para o diretor
da Escola;

e) Elaborar e entregar ao diretor um relatdrio anual das atividades desenvolvidas;

f) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei e no regulamento interno.

Artigo 5.2 - Atividades

1. O desporto escolar desenvolve-se em duas areas:

a) Atividade interna - o conjunto de atividades desportivas, enquadradas no plano anual de
atividades, desenvolvidas pelo grupo de Educacdo Fisica/clube do desporto escolar. A atividade
interna tem por objetivo proporcionar aos alunos da Escola atividades desportivas de caracter
recreativo/Iudico, de formacdo, ou de orientagdo desportiva. Deverdo ser entendidos como os
momentos cruciais e decisivos para a construcdo da cultura desportiva que se deseja para todos
os alunos da Escola;

b) Atividade externa - atividade desenvolvida no ambito dos grupos/equipa, centra-se na
participagdo em campeonatos e encontros escolares, estruturados por fases sequenciais de
apuramento, organizados pelas estruturas da tutela. Pretende-se que a atividade externa seja
decorrente da atividade interna e que proporcione atividades de formacdo e/ou orientacdo
desportiva, tendo em vista a aquisicdo de competéncias fisicas, técnicas e taticas, na via de uma
evolucdo desportiva e da formacdo integral do jovem.

2. Os projetos complementares tém como objetivo promover a pratica da atividade fisica e desportiva e de
valorizar o sentimento de pertenca dos alunos ao grupo/turma, caracterizando-se por ser possivel integrar
projetos desenvolvidos em parceria com as federagdes desportivas e com a comunidade local (autarquia,
junta de freguesia, clubes e associag¢oes).

3. Os grupos-equipa, com atividade externa, serao definidos de acordo com as necessidades e preferéncias
dos alunos da Escola.

4. A distribuicdo dos créditos de tempos letivos pelas modalidades, com atividade externa, é realizada da
seguinte forma:

a) Um crédito de trés tempos letivos, por grupo-equipa, para as modalidades que sdo objeto de
realizacdo de quadros competitivos regionais e nacionais; o que na Escola corresponde a trés
créditos letivos para cada grupo-equipa;

b) Um crédito de trés tempos letivos, por grupo-equipa que apenas integre alunos com
necessidades educativas especiais.

5. Carece de autorizacdo superior a atribuicdo de créditos da componente letiva aos seguintes casos:

a) Mais do que um grupo/equipa no mesmo escaldo e género por modalidade desportiva ou
variante/disciplina;

b) Mais do que dois grupos/equipa, por modalidade desportiva ou variante/disciplina quando
sejam compostos por varios escaldes;

c) Mais do que trés grupos/equipa da mesma modalidade desportiva ou variante/disciplina
guando n3o exista na Escola pelo menos um grupo/equipa de outra modalidade desportiva.

6. A ndo autorizagdo, nos termos do numero anterior, implica que sé podem ser atribuidas horas da
componente n3o letiva aos grupos/equipa excedentarios.

7. O funcionamento dos grupos-equipa nas atividades do desporto escolar obedece as seguintes regras:

a) A atividade dos grupos-equipa, nomeadamente os tempos previstos para treino, é de carater
obrigatdrio, pelo que a assiduidade de professores e alunos é sistematicamente objeto de
registo e controlo pelo diretor da Escola;

b) Na organizagdo dos hordrios da Escola um tempo letivo, no ambito do desporto escolar,
corresponde a uma «hora», definida nos termos da alinea b) do n.2 1 do art? 2.2 do despacho
normativo n.2 13-A/2012, de 5 de junho;
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f)

g)

h)

i)

Nas modalidades coletivas os grupos-equipa sdo constituidos por um ndmero minimo de
dezoito alunos;

Nas modalidades individuais, a exce¢do dos desportos gimnicos, os grupos-equipa sao
constituidos por um numero minimo de dezoito alunos distribuidos pelos vdrios
escaldes/género, sendo obrigatério um numero minimo de nove alunos do mesmo
escaldo/género;

Nas modalidades gimnicas os grupos-equipa sdo constituidos por um nuimero minimo de
dezoito alunos, sem distin¢do de escaldo/género;

Nas modalidades de desportos nauticos e nos grupos-equipa exclusivamente de alunos com
necessidades educativas especiais, 0s grupos-equipa sdo constituidos por um nimero minimo
de oito alunos, sem distin¢do de escaldo/género;

A participacdao dos grupos-equipa nas competi¢cOes deverd efetuar-se obrigatoriamente como
numero minimo de alunos previsto nos regulamentos especificos das respetivas modalidades e
de acordo com o regulamento geral de provas, sob pena de incorrerem em falta administrativa;
O crédito hordrio atribuido aos projetos complementares serd de acordo com a legislacdo em
vigor;

O incumprimento injustificado do previsto nas alineas c) a g) implica a eliminagéo do crédito de
tempos letivos atribuido ao grupo-equipa, a determinar pelo diretor da Escola;

O disposto na alinea anterior implica a diminuicdo do numero global de créditos de tempos
letivos atribuidos a Escola.

Compete a Diretor Geral da Educac¢do (DGE), através dos seus servicos de desporto escolar, estabelecer os
critérios de avaliagcdo dos projetos, considerando a legislacdo sobre o desporto escolar.

Compete ainda a DGE a apresentacdo, até ao final de cada ano letivo, da proposta de programa do desporto
escolar para o ano letivo seguinte.
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ANEXO X - REGULAMENTO DE VISITAS DE ESTUDO, INTERCAMBIOS ESCOLARES,
TRABALHO COLABORATIVO E DOMINIOS DE AUTONOMIA CURRICULAR

Artigo 1.2 - Definigdao e Objetivos

As visitas de estudo e intercdmbios escolares sdo estratégias do processo ensino-aprendizagem que
permitem fazer a ligacdo da Escola a vida real e a comunidade, constituindo um meio de concretiza¢do de
motivacdes, aprendizagens e competéncias, quer no ambito das disciplinas ou dreas ndo disciplinares, quer
de caracter interdisciplinar.

Tém como finalidade a consolidacdo de aprendizagens, o desenvolvimento de técnicas de trabalho e a
motivagdo para o estudo e a investigagao.

As visitas de estudo decorrem do projeto educativo de Escola (PEE) e enquadram-se no plano anual de
atividades (PAA) e no plano de turma (PT).

Entende-se por:

a) «Visita de estudo», atividade curricular intencional e pedagogicamente planeada pelos
docentes destinada a aquisicdo, desenvolvimento ou consolidacdo de aprendizagens, realizada
fora do espaco escolar, tendo em vista alcancar as dreas de competéncias, atitudes e valores
previstos no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria e, quando aplicavel, no perfil
profissional associado a respetiva qualificacdo do Catdlogo Nacional de Qualificagdes;

b) «Geminacdo», a cooperacdo entre duas instituicdes de ensino, nacionais ou estrangeiras,
firmada através de protocolo, a partir do reconhecimento e partilha de valores e de principios
comuns, que permitem a realizagdo conjunta de atividades escolares e culturais tendentes a
promover a melhoria das aprendizagens, a solidariedade e cooperacdo entre a populagdo
escolar, familiares e instituicGes;

c) «Intercdmbio escolar», atividade educativa que tem por finalidade a insercdo de alunos e
docentes na vivéncia letiva e escolar de outra escola, nacional ou estrangeira, por um
determinado periodo;

d) «Representacdo de escola», meio pelo qual as escolas, através da participagdo individual ou
coletiva de membros da sua comunidade, comparecem em atividades de ambito desportivo,
cultural ou outras por si consideradas relevantes;

e) «Passeio escolar», atividade Iudico-formativa institucionalmente planeada e a realizar fora do
calendario das atividades letivas tendo em vista o desenvolvimento das competéncias, atitudes
e valores previstos no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria e, quando aplicavel,
no perfil profissional associado a respetiva qualificagdo do Catdlogo Nacional de Qualificagdes.

f) “Trabalho colaborativo”, valorizacgdo do trabalho colaborativo e interdisciplinar no
planeamento, na realizagdo e na avaliagdo do ensino e das aprendizagens.;

g) “Dominios de autonomia curricular” (DAC), reas de confluéncia de trabalho interdisciplinar e
ou de articulagdo curricular, desenvolvidas a partir da matriz curricular-base de uma oferta
educativa e formativa, tendo por referéncia os documentos curriculares, em resultado do
exercicio de autonomia e flexibilidade, sendo, para o efeito, convocados, total ou parcialmente,
os tempos destinados a componentes de curriculo, areas disciplinares e disciplinas.

As visitas de estudo, os intercdmbios escolares, o trabalho colaborativo e os dominios de autonomia
curricular encontram-se regulamentados pela legislacdao em vigor.
Ndo sdo abrangidas por este regulamento as viagens de finalistas.

Artigo 2.2 - Aprovacao e Autorizagao

As visitas de estudo e outras atividades lidico-formativas devem constar do plano anual de atividades e
podem ser propostas e organizadas por todos os professores da Escola, devendo ser inseridas na plataforma
eletrénica e sendo a sua realizagdo sujeita a aprovacgao, pelo conselho pedagdgico ou pelo diretor.

A marcac¢do da visita de estudo e outras atividades lidico-formativas é da responsabilidade do professor
organizador.
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No caso dos cursos cientifico-humanisticos a realizacdo das visitas de estudo deve ser feita,
preferencialmente, no decurso do primeiro e do segundo periodos, tendo em consideracdo os momentos
de avaliagdo.

A duracdo das visitas de estudo e outras atividades ludico-formativas em territério nacional ou que
impliquem deslocagbes ao estrangeiro ndo pode exceder, em regra, cinco dias Uteis.

Sempre que a duragdo das visitas de estudo e outras atividades ludico-formativas em territério nacional
ultrapasse cinco dias Uteis, as mesmas carecem de autorizacdo da Direcao-Geral dos Estabelecimentos
Escolares (DGEstE), a solicitar com a antecedéncia minima de quinze dias Uteis, a contar da data prevista
para o seu inicio.

A organizagdo de visitas de estudo e outras atividades lidico-formativas que impliquem deslocagGes ao
estrangeiro estao dependentes de autorizagao da DGESstE, a solicitar com trinta dias Uteis de antecedéncia,
a contar da data prevista para o seu inicio.

As visitas de estudo a que se refere o numero anterior e outras atividades ludico-formativas devem ser
comunicadas ao ministério dos negdcios estrangeiros, através do registo de viagem, que se encontra
disponivel na pagina eletrénica do mesmo.

Em termos de duracdo, em periodo letivo, estas atividades devem obedecer aos seguintes limites legais:

a) O numero minimo de docentes acompanhantes nas visitas de estudo e outras atividades ludico-
formativas sera sempre, de dois. Quando ultrapassado o limite de duas vezes o multiplo de
quinze alunos, devera ser acrescido mais um acompanhante, por cada quinze alunos. Por
exemplo se forem mais de trinta alunos serdo trés professores, se forem mais de quarenta e
cinco serdo quatro professores, e assim sucessivamente;

b) Sempre que as visitas de estudo e outras atividades ludico-formativas tiverem mais do que um
dia, o racio passa a dez alunos por professor;

c¢) O numero maximo de acompanhantes deve respeitar o racio definido nas alineas a) e b);

d) Quando se verifique a participacdo de alunos com necessidades de salde especiais e se
considere necessario um acompanhamento individualizado, devera ser designado um professor
da Educacdo Especial ou de outro grupo de recrutamento, conforme disponibilidade.

As propostas de intercambio e de visita de estudo ao estrangeiro devem ser entregues com a antecedéncia
minima de trinta dias a contar da data de inicio da atividade, em documento regulamentar ao diretor da
Escola.

A Escola podera ainda organizar outras atividades fora do seu espago fisico em periodo n3o letivo e/ou sem
prejuizo das atividades letivas.

As atividades referidas no ponto anterior deverdo enquadrar-se, obrigatoriamente, nos objetivos
decorrentes do projeto educativo de Escola e podem resultar da exclusiva iniciativa da Escola ou de parcerias
realizadas com a respetiva associacdo de pais e encarregados de educagdo e/ou outros agentes educativos.
Os alunos e professores que participam nestas atividades estdo cobertos pelo seguro escolar, em territério
nacional, e por seguro a contratar, em territério estrangeiro.

Possiveis danos causados pelos alunos no decurso destas atividades, que se ndo enquadrem no ambito do
seguro escolar, serdo da responsabilidade dos respetivos encarregados de educag¢do ou dos alunos, caso
sejam maiores de idade.

Considerando as caracteristicas pedagdgicas e didaticas das visitas de estudo e dos intercambios, assim
como a sua integracdo no PEE, PAA e PT, poderd o aluno/encarregado de educacdo (para menores de 18
anos), em caso de ndo comparéncia, vir a justificar o motivo da mesma junto do diretor de turma e do
professor responsavel pela atividade em questdo.

Cabe, obrigatoriamente, aos professores integrados na visita de estudo e outras atividades ludico-
formativas, desde que ndo sejam acompanhados pela totalidade dos alunos das turmas, a disponibilizacdo
prévia de trabalho auténomo a realizar no respetivo horario letivo para os alunos/turmas que ndo
participem na atividade.

As visitas de estudo sdo financiadas na totalidade pelos alunos ou encarregados de educagdo, com excecado
dos alunos que beneficiam da acdo social escolar. Os valores financiados pelos alunos/encarregados de
educacao, no caso de o aluno ndo comparecer a visita de estudo, s6 serdo devolvidos quando devidamente
justificados por motivos de forga maior, ndo imputaveis ao aluno e previstos no respetivo Estatuto.
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1.

2.

Artigo 3.2 - Planificagao

A planificagdo da visita de estudo e outras atividades lUdico-formativas sera previamente registada no
programa INOVAR PAA no inicio do ano letivo, ou com o minimo de oito dias de antecedéncia para
situagdes/convites feitos a Escola apds a aprovacdo do PAA.
Da planificacdo inserida no PAA consta:

a) Nome da atividade e local;

b) Descricdo resumida da atividade;

c) Objetivos do PEE e da visita de estudo;

d) Dinamizadores da atividade e professores acompanhantes;

e) Calendarizagdo da visita de estudo;

f) Turmas/alunos envolvidos;

g) Custos para o aluno.
Na planificagdo referente aos recursos humanos, nomeadamente na escolha dos acompanhantes da visita,
deverd ter-se em conta:

a) A relevancia pedagdgica da visita para as diferentes disciplinas/areas curriculares e ndo

curriculares, procurando envolver-se os docentes mais adequados a estes fins;

b) O racio professor/aluno.
Na selecdo das visitas de estudo a integrar no plano de turma de cada turma, deve ter- se em atengao:

a) A interdisciplinaridade e a pertinéncia das visitas propostas;

b) Nos cursos cientifico-humanisticos, e sempre que implique perda de aulas, as visitas de estudo

nado deverdo ser em nimero superior a trés dias.

Artigo 4.2 - Organizagao

Cabe aos professores responsdveis pela visita de estudo:

a) Informar, com a devida antecedéncia, o diretor de turma e o restante conselho de turma e
registar, através do programa INOVAR, a calendarizagdo da atividade;

b) Estabelecer os contactos com os locais a visitar que serdo, posteriormente, oficializados pela
Escola, através de oficio ou correio eletrdnico institucional;

c) Estabelecer os contactos e contratar a empresa transportadora;

d) Enviar aos encarregados de educacdo um documento informativo e respetivo termo de
responsabilidade;

e) Elaborar uma listagem dos alunos autorizados, a entregar nos servigos administragdo escolar
até oito dias Uteis antes da visita se realizar, para efeitos de ativagao do seguro escolar e
pagamento da visita;

f) Fundamentar a exclusdo dos alunos, que ndo participardo na atividade, por motivos
disciplinares;

g) Recolher autorizagbes dos encarregados de educagdo e fazer- se acompanhar delas durante a
visita de estudo;

h) Convocar uma reunido de encarregados de educagdo, em caso de visitas ao estrangeiro ou de
visitas de estudo em territdrio nacional com duracdo superior a um dia;

i) Organizar, para as visitas ao estrangeiro, uma lista com os contactos dos encarregados de
educacdo de todos os alunos presentes e deixar uma cdpia ao diretor da Escola;

j) Solicitar nos servicos de administracdo escolar os coletes retrorrefletores e as raquetas de
sinaliza¢do, no caso de envolver o transporte coletivo de jovens até aos dezasseis anos;

k) Comunicar a avaliacdo da visita de estudo, para posterior integracdo no programa INOVAR PAA,
preferencialmente no prazo de um més, a contar a partir da realizacdo da mesma;

I) Solicitar ao diretor a declaracdo de idoneidade dos acompanhantes na atividade e transporta-
la nos dias da mesma;

m) Elaborar uma listagem de todos os intervenientes na atividade (docentes e alunos) e transporta-
la no decorrer da atividade;

n) No final da visita, informar o diretor do términus da mesma.

Cabe aos alunos que participam na visita de estudo:

a) Entregar ao professor responsavel o termo de responsabilidade, devidamente assinado pelo

encarregado de educacgao, sob pena de ndo poder participar na visita de estudo;
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3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

b) Efetuar, dentro do prazo estabelecido, o pagamento, nos servigos de administracdo escolar.
Cabe aos alunos que ndo participam na visita de estudo:

a) Entregar ao professor responsavel o termo de responsabilidade, devidamente assinado pelo
encarregado de educagao, com a informacdo de que ndo esta autorizado a participar na visita
de estudo;

b) Comparecer na Escola a fim de dar cumprimento ao seu horario letivo, sob pena de ser-lhes
marcada falta de presenca a todas as disciplinas coincidentes com o hordrio da visita de estudo.

Para todos os alunos a que se refere o ponto anterior, estdo ainda contempladas as seguintes situagdes:

a) A desisténcia da visita de estudo deve ser comunicada por escrito, pelo encarregado de
educacdo, ao professor organizador indicando o motivo, até cinco dias Uteis antes da mesma se
realizar, ou com a brevidade possivel por motivos devidamente atendiveis;

b) O pedido de devolugdo do pagamento deve ser efetuado, por escrito, aos servicos de
administracdo escolar, no prazo maximo de cinco dias Uteis antes da mesma se realizar, ou com
a brevidade possivel por motivos devidamente atendiveis, fundamentando o motivo da
desisténcia;

c¢) O deferimento do pedido de devolucdo do pagamento encontra-se dependente da
disponibilidade das entidades externas responsdaveis pela organizacado da visita e da modalidade
de transporte contratada.

Nos cursos profissionais, os alunos na situacdo referida no ponto 3. devem ser encaminhados para a
biblioteca, com a indicacdo de realizar as atividades propostas pelo professor(es) dinamizador(es) da visita
de estudo.

Cabe ao professor organizador da visita de estudo enviar uma listagem de todos os alunos participantes na
visita de estudo a todos os restantes docentes do conselho de turma.

Cabe ao diretor de turma:

a) Alertar, no inicio do ano letivo, para o dever de assiduidade da participacdo dos alunos nas
visitas de estudo;

b) Cooperar com os professores na organiza¢do da visita de estudo sempre que solicitado;

c) Informar o encarregado de educacdo sempre que o aluno ndo compareca na visita de estudo.

Cabe ao diretor da Escola:

a) Disponibilizar a legislacdo do ministério da educacao referente a visita de estudo;

b) Levar a conselho pedagogico as propostas de visita de estudo para apreciagdo e autorizagao;

c) Confirmar, nos servigos de administracdo escolar, a aprovacgdo das visitas de estudo.

Cabe ao conselho pedagdgico analisar e aprovar as propostas de visitas de estudo inseridas no PAA.

10. Cabe ao conselho geral aprovar o PAA onde estardo genericamente programadas as visitas de estudo a

realizar.

11. Cabe ao conselho de turma agendar as visitas de estudo no PT e colaborar com o professor organizador, de

1.

2.

3.

forma a agilizar todo o processo.

Artigo 5.2 - Procedimentos Inerentes a Organizacdo de uma Visita de Estudo

Apds a chegada a Escola, caso tenha ocorrido algum incidente na visita de estudo, os professores
participantes devem dirigir-se ao diretor, sinalizando e descrevendo a ocorréncia.
Quando as visitas de estudo sdo coincidentes com componente letiva do professor, devem observar-se as
seguintes regras:
a) Quando o inicio da visita de estudo coincide com uma aula, o professor devera termina-la dez
minutos antes;
b) Apds a visita de estudo, os professores deverdo dar as aulas seguintes, desde que a chegada a
Escola ocorra antes do inicio das mesmas;
c) Se a visita de estudo terminar na hora de almogo, deve ser concedido a professores e alunos
um tempo letivo (quarenta e cinco minutos) para esse efeito.
O registo de sumarios para professores participantes em visitas de estudo efetua-se do seguinte modo:
a) Os professores da(s) turma(s) dos cursos cientifico-humanisticos em atividades fora do recinto
escolar, caso tenham no seu horario tempos letivos com essa(s) turma(s), devem sumariar, no
programa INOVAR, “Visita de Estudo”;
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b) Os professores da(s) turma(s) dos cursos cientifico-humanisticos em atividades fora do recinto
escolar, caso tenham no seu hordrio tempos letivos com outras turmas(s) de cursos cientifico-
humanisticos, ndo presentes na visita de estudo, devem sumariar nos sumarios respetivos, no
programa INOVAR, “Professor em visita de estudo com as turmas ...”

c) Os professores da(s) turma(s) dos cursos profissionais em atividades fora do recinto escolar,
caso tenham no seu hordrio tempos letivos com essa(s) turma(s), devem sumariar, no programa
INOVAR, “Visita de Estudo”, sempre que ocorra o desenvolvimento das aprendizagens nas
disciplinas/UFCD dinamizadoras;

d) Os professores em atividades fora do recinto escolar, caso tenham no seu horario tempos
letivos com outra(s) turma(s) de cursos profissionais, ndo presentes na visita de estudo, devem
deixar trabalhos/tarefas/atividades atribuidas aos alunos dessa(s) turma(s) e sumariar nos
sumarios respetivos, no programa INOVAR, “Professor em Visita de Estudo com as turmas ....
Trabalho Auténomo.”;

O registo de sumadrios para professores ndo participantes em visitas de estudo efetua-se do seguinte modo:

a) Os professores da(s) turma(s) dos cursos cientifico-humanisticos em atividades fora do recinto
escolar, caso tenham no seu horario tempos letivos com essa(s) turma(s), devem sumariar, no
programa INOVAR, “Alunos em Visita de Estudo”.

b) Os professores da(s) turma(s) dos cursos profissionais em atividades fora do recinto escolar,
caso tenham no seu horério tempos letivos com essa(s) turma(s), devem proporcionar trabalho
autéonomo aos alunos ou permuta de aula, conforme a preferéncia do professor, e sumariar, no
programa INOVAR, em horério a atribuir pelo diretor de curso e com conhecimento ao diretor
da Escola.

A operacionalizacdo da situacdo referida na alinea c) do ponto trés, no que se refere a conversao dos tempos
em visita de estudo para horas de formacao, deve fazer-se do seguinte modo:

a) Uma visita de estudo realizada somente no turno da manha (8:15 até 13:20) tem
correspondéncia a seis tempos letivos;

b) Uma visita de estudo realizada somente no turno da tarde (13:30 até 18:20) tem
correspondéncia a seis tempos letivos;

c¢) Uma visita de estudo realizada nos dois turnos, manhd e tarde (8:15 até 18:20) tem
correspondéncia a onze tempos letivos;

d) Uma visita de estudo realizada somente no turno da noite (19:15 até 23:50) tem
correspondéncia a cinco tempos letivos.

Sem prejuizo de valor, as regras mencionadas no ponto anterior, também se aplicam em visitas de estudo
desenvolvidas ao fim de semana.

A distribuicdo dos tempos letivos pelas disciplinas/ UFCD dinamizadoras, nos cursos profissionais, deve ser
registada em cronograma elaborado pelo diretor de curso, com informagdo ao diretor da Escola.

O registo de faltas de presenca aos alunos efetua-se do seguinte modo:

a) Deverdo ser marcadas faltas aos alunos que, embora estando prevista a sua participa¢do na
visita de estudo, ndo tenham comparecido a mesma;

b) Deverdo ser marcadas faltas aos alunos que, embora ndo estando prevista a sua participacdo
na visita de estudo, ndo tenham comparecido as aulas do seu horario nesse dia;

c) Deverdo ser marcadas faltas aos alunos que, tendo atividades a realizar em trabalho auténomo,
nao as tenham cumprido.

Artigo 6.2 - Dominios de Articulagdo Curricular (DAC)

Os dominios de articulagdo curricular (DAC), consistem na colaboracdo entre os docentes de diferentes
disciplinas/mddulos/UFCD, os quais, mesmo em espacos e hordrios distintos, desenvolvem atividades que
promovem a articulagdo entre os contelddos e competéncias das suas areas disciplinares.

A pratica dos DAC visa fortalecer a interdisciplinaridade no processo de ensino-aprendizagem,
proporcionando aos alunos uma compreensao mais ampla e contextualizada dos conhecimentos adquiridos.
A realizagdo de um DAC estd inerente o trabalho colaborativo, de forma coordenada pelos professores das
disciplinas/mddulos/UFCD, com uma planificacdo conjunta das atividades a serem desenvolvidas,
garantindo uma abordagem integrada e complementar dos conteudos curriculares.
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A colaboracdo, entre os professores das disciplinas/mddulos/UFCD para a realizagdo de DAC, pode ocorrer
mediante a definicdo de atividades especificas que propiciem a interdisciplinaridade, tais como projetos,
visitas de estudo, trabalhos em grupo, discussdes tematicas, entre outras estratégias pedagdgicas.
A realizagdo de um DAC pode fazer-se em duas modalidades:
a) Aula coadjuvada, quando os professores das disciplinas/mddulos/UFCD lecionam a aula numa
mesma sala, e na qual as aprendizagens estdo a ser desenvolvidas em interdisciplinaridade;
b) Cada docente na sua sala de aula, dentro do seu horario, contribuindo para o desenvolvimento
das aprendizagens em articulagdo com as outras disciplinas/médulos/UFCD envolvidas.
No caso da alinea a) do ponto anterior, os professores envolvidos devem sumariar a aula em simultaneo,
quer se trate de uma disciplina dos cursos cientifico-humanisticos, quer se trate de uma aula de
madulo/UFCD.
Nos cursos profissionais, o total de horas de formacdao na modalidade de aula coadjuvada ndo pode
ultrapassar vinte por cento da totalidade dos tempos de cada médulo/UFCD.
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ANEXO Xl — REGULAMENTO DA DISTRIBUICAO DE MANUAIS GRATUITOS

Artigo 12 - Introdugao

A plataforma MEGA, desenvolvida para a distribuicdo gratuita dos manuais é o instrumento de
operacionalizacdo da distribuicdo dos manuais gratuitos. O vale terd indicado o manual correspondente, com
indicagdao para levantamento na livraria caso se trate de um manual novo, ou na Escola se se considerar um
reutilizado. Cada vale inclui um cddigo Unico, podendo este ser usado uma Unica vez, de forma a garantir o
controlo e seguranca da informacao.

Artigo 22 - Objeto

O presente regulamento define as regras e procedimentos a adotar no processo de distribuicdo gratuita e
devolugdo de manuais escolares, bem como os direitos e deveres dos seus intervenientes.

Artigo 32 - Plataforma MEGA

A plataforma MEGA cuida, tanto da distribuicdo dos manuais, como da sua redistribuicdo e controlo. Apds
receberem os manuais gratuitos, os encarregados de educacdo devem assinar uma declaracdo em que se
comprometem a entregar os manuais no final do ano letivo ou no final do ciclo de estudos, quando se trate de
disciplinas sujeitas a exame.

Artigo 42 - Intervenientes

Sdo intervenientes no processo de distribuicdo gratuita e devolucdao dos manuais:
a) Os alunos;
b) Os encarregados de educacgdo dos alunos referidos na alinea anterior.

Artigo 52 - Deveres da Escola

Compete a Escola:

a) Publicitar os manuais escolares adotados;

b) Informar e organizar todo o processo inerente a distribui¢do gratuita e devolugdo de manuais
escolares, de acordo com as regras e procedimentos definidos neste regulamento, bem como
apoiar as familias nesse processo;

c) Manter registos atualizados dos manuais escolares na plataforma MEGA e dos respetivos
beneficidrios.

Artigo 62 - Deveres do Aluno e do Encarregado de Educagao

Ao aluno e ao encarregado de educagao compete:

a) Colaborar com a Escola no processo de distribui¢do gratuita e devolugdo dos manuais escolares,
de acordo com as normas e procedimentos definidos neste regulamento e demais legislacdo em
vigor;

b) Manter os manuais em bom estado de conservacdo durante o periodo de utilizagdo,
responsabilizando-se pela sua ndo deterioragdo e eventual extravio;

c) Proceder a encadernacdo dos manuais objeto de empréstimo, ou, caso verifiqguem essa
necessidade, substituir a existente, utilizando para o efeito plastico incolor ndo autocolante;

d) Afixar na contracapa do manual, no material de encadernagdo, um autocolante com a
identificacdo pessoal do aluno, bem como o ano letivo em que o manual lhe foi atribuido;
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e) Na&o escrever, riscar, sublinhar, desenhar ou fazer qualquer tipo de inscricdo que impega a sua
reutilizacdo.

Artigo 79 - Periodicidade

A distribuicdo gratuita dos manuais escolares tem a duracdo correspondente a um ano ou a um ciclo de
estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a exame.

Sempre que se verifique a retencdo do aluno beneficiario ou a ndo aprovagdo em disciplinas do ensino
secunddrio, mantém-se o direito a conservar na sua posse 0s manuais escolares relativos ao ciclo ou
disciplinas em causa até a respetiva conclusdo.

Artigo 82 - Distribuigao Gratuita dos Manuais Escolares

A Escola tem de realizar o carregamento de dados nas plataformas de forma a assegurar o processo de
distribuicdo dos manuais escolares. Assim, de acordo com as datas estipuladas anualmente pela tutela, deve
estar concluido todo o circuito de recolha, triagem e introdugdo do nimero de manuais reutilizados, por
disciplina.

A informacdo relativa aos manuais adotados deve estar devidamente preenchida no SIME; devem ser
introduzidos nas plataformas de gestdo local dos alunos, os dados referentes aos alunos de todos os anos
de escolaridade de continuidade; a identificacdo do NIF do encarregado de educacdo, o ano de escolaridade,
as turmas e as disciplinas também devem ser carregados no sistema de gestao.

Artigo 92 - Devolugao

A devolucdo dos manuais escolares distribuidos gratuitamente ao aluno ocorre no final do ano letivo ou no
final do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a exame, relativamente a todos os manuais
escolares correspondentes aos anos de escolaridade do ciclo em que o aluno beneficiou do apoio.

O dever de restituicdo a que se refere o presente artigo recai sobre o encarregado de educacdo ou sobre o
aluno, quando maior, e ocorre em periodo subsequente ao da afixacdo das pautas de avaliacdo do ano e
ciclo de escolaridade frequentado pelo aluno, definido pelo diretor.

Sempre que se verifique a retencdo do aluno beneficiario ou a ndo aprovagdo em disciplinas do ensino
secunddrio, mantém-se o direito a conservar na sua posse 0s manuais escolares relativos ao ciclo ou
disciplinas em causa até a respetiva conclusdo.

Em caso de mudancga de escola, ha lugar a devolucdo de manuais escolares e o recibo dessa devolugdo
deverd ser apresentado no novo estabelecimento de ensino.

No ato de devolucdo dos manuais escolares, pelos encarregados de educagdo, a Escola emite o
correspondente recibo de quita¢do, com o averbamento sobre o estado de conservagdao dos mesmos.

A devolu¢do de manuais em mau estado implica o pagamento do valor de capa do manual, exceto quando
o0 manual ja tenha atingido o tempo de vida util da reutilizagao, sem prejuizo do disposto no n.2 4 do arte.
10.2 do Despacho n.2 8452-A/2015, de 31 de julho, alterado pelo Despacho n.2 5296/2017, de 16 de junho,
retificado pela Declaracdo de Retificagdo n.2 451/2017, de 11 de julho, e pelo Despacho n.2 7255/2018, de
31 de julho.

Artigo 1092 - SangGes

No caso de ndo restituicdo dos manuais escolares por parte do aluno, nos termos do artigo anterior, ou a
sua devolucdo em estado de conservagdo que, por causa imputavel ao aluno, impossibilite a sua reutilizacado,
o responsavel deve comunicar imediatamente esse facto ao diretor. Sdo as escolas que, depois de avaliar,
decidem quais os manuais que estdao em condi¢des de serem reutilizados.

No caso de nao devolugao dos manuais escolares em bom estado por parte do aluno, nos termos a avaliar
de acordo com o disposto no ponto anterior, a penalidade prevista pode consistir na devolu¢ao ao
estabelecimento de ensino do valor integral do manual. Caso o valor ndo seja restituido, o aluno fica
impedido de receber manual gratuito no ano seguinte.
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No caso dos alunos que completaram o 122 ano, a falta de restituicdo dos respetivos manuais nas devidas
condigBes, implica a ndo emissao de certificados de habilitacdo ou diplomas de conclusdo de ciclo até que
se verifique a restituicdo dos referidos manuais, ou a respetiva compensagao pecunidria.
Considera-se que o manual se encontra em mau estado de conservacdo e ndo reune condi¢Ges de
reutilizacdo quando:
a) Ndo apresenta a totalidade das paginas;
b) As péginas apresentem rasgdes, sublinhados, escritos ou rabiscos que impecam ou dificultem a
sua leitura parcial ou integral;
c) N3o apresenta capa ou esta apresente rasgdes, escritos ou rabiscos que impeg¢am a leitura de
todos os seus elementos informativos.

Artigo 112 - Aquisi¢ao de Manuais

A aquisicdao de novos manuais so se efetua depois de esgotado o recurso aos manuais usados.

No caso de ja ndo haver manuais escolares disponiveis, no todo ou em parte, para entrega gratuita, deverao
os encarregados de educacéo utilizar os vouchers numa papelaria / livraria a sua escolha.

Os manuais que ndo sejam passiveis de reutilizacdo serdo destinados ao uso que a Escola entenda, podendo,
designadamente, ser enviados para reciclagem. Recomenda-se que, sempre que seja possivel, os manuais
reaproveitados possam ser utilizados na Escola.

Artigo 122 - Normas Complementares

Em tudo o que ndo esteja especialmente previsto neste regulamento, sdo aplicaveis, com as devidas
adaptacdes, as disposicoes constantes no regulamento interno.

Cabe ao diretor decidir sobre todas as questées levantadas no ambito da aplicacdo do presente
regulamento.

O encarregado de educacdo que ndo pretenda usufruir da distribuicdo gratuita de manuais escolares nao
devera levantar o voucher correspondente.
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ANEXO XII - REGULAMENTO DO USO DO CARTAO ESCOLAR

Artigo 1.2 - Objeto e Ambito

O cartdo escolar é um cartao de leitura por radiofrequéncia, utilizado por todos os alunos, pessoal docente
e pessoal ndo docente da Escola e tem como objetivo aumentar a seguranca, criar um sistema de fiabilidade
na troca de informacodes e simplificar a gestao escolar.
Este cartdo permitira:
a) Identificar os membros da comunidade escolar;
b) Controlar a entrada e a saida do recinto escolar;
c) Efetuar consumos e pagamentos no bufete, papelaria, reprografia e refeitorio;
d) Marcar e desmarcar refeicoes;
e) A consulta de informacdo nos quiosques online;
f) Consultar saldos e movimentos;
g) Requisitar recursos da biblioteca escolar;
h) O cartdo permite que os encarregados de educagdo acedam a um conjunto de informacoes
Uteis:
e Horas de entrada e saida do recinto escolar;
e Refei¢Oes efetuadas na Escola;
e Produtos adquiridos no bar e papelaria.
O aluno ndo devera movimentar dinheiro na Escola apds o carregamento do cartdo.

Artigo 2.2 - Condigdes de Atribuigcao e Utilizagdo do Cartao Escolar

O cartdo escolar é atribuido aos alunos provenientes de escolas privadas, ou de escolas publicas de fora do
concelho de Vila Franca de Xira.

O cartdo escolar que apresente anomalias de funcionamento ndo imputaveis ao utilizador é substituido
gratuitamente.

O extravio ou a deterioracdo do cartdo obriga a sua substituicdo A segunda via do cartdo escolar é solicitada
através da plataforma SIGA e tem um custo definido pela tabela de taxas e precos da CMVFX.

A partir do momento em que o utilizador recebe o seu cartdo, torna-se Unico responsdvel pela sua utilizagao.
E obrigatério o uso do cartdo por parte dos alunos, pessoal docente e ndo docente.

A utilizacdo do cartdo apenas poderd ser feita pelo seu respetivo titular. Esta proibicdo ndo se aplica ao
encarregado de educacao do aluno titular do cartdo.

Sempre que o cartdao de um utilizador que cessou fungdes ou deixou de frequentar a Escola apresente saldo,
a devolugdo da quantia em causa deve ser solicitada através da plataforma SIGA.

Sempre que seja detetada uma situagao de saida ndo autorizada, ndo devidamente justificada, o titular do
cartdo podera ser passivel de procedimento disciplinar.

Caso um aluno se apresente na Escola sem o seu cartdo, deve o mesmo ser imediatamente identificado pelo
funciondrio que detetou tal situa¢do. Decorrente desta situagdo, o aluno fica obrigado a apresentar-se ao
diretor no prazo maximo de duas horas.

Os alunos que, em dois dias consecutivos, ndo apresentem o cartdo poderao ser impedidos de frequentar a
Escola no dia subsequente.

O acesso de outros elementos a Escola (encarregados de educagdo, ex-alunos, agentes comerciais e outros)
é feito pela portaria, procedendo-se ao seu registo com base em documento legal de identificacdo.

A marcacdo da refeicdo é realizada no quiosque ou através da plataforma SIGA, por todos os utilizadores e
pelo preco estabelecido pelo Ministério da Educacdo, na véspera, até as 17:30.

A desmarcacgdo da refeicdo escolar é efetuada na plataforma SIGA, até as 17:30 do dia anterior ao seu
consumo.

As operac0es financeiras devem ser preferencialmente processadas através da utilizacdo do cartao.

As operagdes envolvendo dinheiro funcionam através de um carregamento em numerario. Os
carregamentos sdo efetuados por todos os utentes na papelaria, dentro do horario normal de
funcionamento, ou nos moedeiros dos quiosques situados no bufete.
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16. Cada utilizador serd sempre o responsdvel por todos os movimentos realizados com o seu cartdo, desde que
nao tenha informado o diretor da Escola de qualquer anomalia ocorrida com o mesmo.
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ANEXO XIIl - REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DOS CACIFOS

Artigo 12 - Regras Gerais

Os cacifos sdo para uso exclusivo dos alunos da Escola, sendo o periodo de reserva/utilizacdo valido apenas
por um ano letivo.

As reservas/utilizacGes ndo sdo renovaveis automaticamente.

Cada aluno apenas poderd reservar um Unico cacifo.

Serdo atribuidas duas chaves por cacifo.

Os cacifos sdo intransmissiveis, isto €, na eventualidade de um aluno desistir do seu uso, no decurso do ano
letivo, devera proceder a entrega da chave nos servigos de administragdo escolar da Escola.

Os cacifos serdo atribuidos por ordem de apresentagdo dos pedidos de reserva/utilizacdo a realizar nos
servicos de administracdo escolar da Escola.

Artigo 22 - Prioridades de Atribuigao

Aos alunos portadores de deficiéncia fisica permanente ndo se aplica o disposto no ponto 4, do artigo
anterior.

Qualquer aluno, que, ao longo do ano letivo, venha a ser portador de deficiéncia fisica temporaria, podera
solicitar um cacifo, o qual lhe serd atribuido pelo periodo que se revele necessario, caso haja disponibilidade.
Apdbs a atribuicdo de todos os cacifos, criar-se-4 uma lista de espera dos alunos que ainda estejam
interessados em reservar/utilizar cacifos.

Artigo 32 - Prazos

No momento de atribuicdo do cacifo, o aluno tera de efetuar o respetivo pagamento da caucdo, assinar o
termo de responsabilidade e receber o recibo do pagamento da caugdo.

A entrega dos cacifos pelos utilizadores terd de ser efetuada até ao ultimo dia de aulas do terceiro periodo.
Aquando da entrega do cacifo, o(s) locatario(s) ird(do) observar o cacifo acompanhado por um assistente
operacional que verificard a boa conserva¢gdao do mesmo.

No incumprimento do ponto 2 e apds cinco dias Uteis do prazo para entrega do cacifo, o diretor reserva-se
o direito de proceder a abertura do mesmo na presenga de um assistente operacional sendo lavrado um
termo e elaborado o inventario do conteludo do cacifo.

Todos os objetos retirados dos cacifos, no decurso do nimero anterior, ficardo a guarda do diretor por um
periodo maximo de trinta dias a contar da data de abertura. Findo este prazo, o diretor ndo se responsabiliza
pelo conteudo.

Artigo 42 - Responsabilidades

E da exclusiva responsabilidade do locatario o bom estado de conservacio do interior do cacifo.

A Escola ndo se responsabiliza por perdas ou danos resultantes de furtos ou de outros atos e omissdes que
possam causar prejuizo aos locatarios.

E expressamente proibida a guarda de substancias ilicitas, pereciveis ou outras que, pela sua natureza, sejam
suscetiveis de gerar responsabilidade por perdas ou danos.

A Escola ndo poderd ser responsabilizada pela violagdo do disposto no numero anterior nem pelas
consequéncias resultantes dessa violagao.

A utilizagdo dos cacifos é intransmissivel. Caso um aluno desista da utiliza¢do do cacifo que lhe foi atribuido,
devera o respetivo encarregado de educacdo/aluno comunicar este facto aos servicos de administracgéo
escolar.

A Escola ndo se responsabiliza pelo furto, extravio ou danos provocados por terceiros em objetos do aluno
depositados no cacifo que lhe foi atribuido.

Nas situa¢des omissas neste regulamento, prevalecem as decisdes do diretor.
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ANEXO XIV - REGULAMENTO DA ESCOLA DIGITAL

A atribuicdo de kit digital obedece aos seguintes requisitos:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)

i)

k)

Cada aluno e professor da Escola tem direito, a titulo gratuito, a atribuicdo do respetivo Kit
Digital, a ser utilizado em exclusivo no ambito do processo ensino aprendizagem;

A atribuicdo dos mesmos é feita em regime de comodato com obrigacdo de restituicdo em boas
condicbes dos equipamentos cedidos;

Todos os comodatarios devem cumprir as condicdes definidas no contrato lavrado e assinado
no ato de entrega;

E dever do aluno, sempre que solicitado, a utilizacdo do equipamento digital em contexto
escolar. Os alunos devem fazer-se acompanhar do kit tecnolégico cedido no ambito do
programa escola digital, ou equiparado, se solicitado pelo professor, sendo este considerado
um material obrigatério;

O empréstimo do Kit inclui obrigatoriamente todos os equipamentos descritos no contrato
referido na alinea c);

Os equipamentos destinam-se a ser utilizados, exclusivamente, para fins escolares;

Os encarregados de educacdo/alunos tém o dever de zelar pela conservacdo dos bens e
equipamentos em empréstimo, devendo restitui-los no final do periodo de empréstimo (final
do ciclo de ensino), nas condi¢cGes que resultam de um uso responsdvel e prudente, sob pena
do acionamento de obrigacGes contratualmente previstas por perda ou deterioracdo dos bens
e equipamentos;

A instalagdo ou copia de programas ou aplicages informaticas (software) no equipamento
informatico, que ndo sejam para fins de aprendizagem, é expressamente proibida;

A instalacdo ou remoc¢do de partes ou componentes (hardware) do equipamento é
expressamente proibida;

No caso de algum equipamento apresentar algum problema, o encarregado de educacdo deve
entregar o KIT completo para reparagao com a maior brevidade possivel;

O encarregado de educacdo/aluno deve comunicar imediatamente a Escola a perda ou o roubo
dos bens ou equipamentos;

O encarregado de educagdo/aluno terd de suportar todas as despesas devidas pela recuperagio
dos bens ou equipamentos sempre que os danos advenham de mau uso ou negligéncia na sua
conservagao;

Os encarregados de educacdo, ou alunos, se maiores de idade, que ndo pretendam usufruir
deste empréstimo, deverdo preencher a declaragdo de recusa, em que declaram que recusam
os equipamentos, justificando-se e responsabilizando-se pelos danos que possa causar na sua
aprendizagem. O preenchimento e assinatura desta declaracdo é obrigatdria e presencial nos
servicos de administracdo escolar.
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ANEXO XV - REGULAMENTO DO PROCESSO ELEITORAL DA ASSOCIAGCAO DE
ESTUDANTES

Artigo 1.2 - Candidatura

O presente processo eleitoral diz respeito aos 6rgaos da direcdo, do conselho fiscal e a assembleia geral.
Sao elegiveis para os 6rgaos da associacdo de estudantes todos os alunos da Escola Secunddria de Gago
Coutinho em uso pleno dos seus direitos, exceto alunos que se encontram nas situagdes previstas no arte.
8 do Estatuto do Aluno.

As listas sdo apresentadas, nos servicos administrativos até as 16:00 na data marcada para o efeito, em
impresso préprio fornecido pelo diretor e devem ter o apoio de cinquenta alunos da Escola (sob forma de
assinaturas), ndo pertencentes a lista.

As candidaturas aos varios 6rgdos sao apresentadas em lista Unica, com indicagcdo dos nomes dos estudantes
candidatos aos lugares desses mesmos 6rgdos, acompanhadas de um programa (e, se for vontade das listas,
de um lema).

No caso da diregdo, as listas deverdao conter entre sete a quinze candidatos a membros efetivos (e um
numero maximo de sete candidatos a membros suplentes) com a indicacdo do nome do candidato a
presidente.

No caso do conselho fiscal, as listas deverdo conter trés candidatos a membros efetivos (e um numero
maximo de trés candidatos a membros suplentes) com a indicagdo do nome do candidato a presidente.

No caso da assembleia geral, as listas deverdo conter trés candidatos a membros efetivos e, no minimo, trés
candidatos a membros suplentes.

Segundo os estatutos da associacdo ndo é possivel ser-se simultaneamente candidato a qualquer um dos
6rgaos.

As listas candidatas receberdo (ou escolherdo) uma letra que as identifica no processo eleitoral.

De acordo com o numero de listas concorrentes, sera marcado pelo diretor um dia de campanha eleitoral
para cada lista.

As iniciativas da campanha devem ser apresentadas, exaustivamente, ao diretor, até dois dias antes do dia
da campanha, para aprovagdo pela mesma.

As iniciativas de campanha sé poderdo ocorrer durante os intervalos entre as aulas. A dispensa dos alunos
as aulas sera permitida a oito elementos da lista.

N3do serdo permitidas festas-convivio na Escola nos dias de campanha nem a presenca na Escola de
elementos estranhos a mesma, salvo prévia autorizagdo do diretor.

As listas serdo responsdveis por limpar e arrumar a Escola naquilo que resulta dos atos de campanha.

Artigo 2.2 - Eleicoes

As eleigOes para a AE decorrerdo no dia agendado (entre as 9:30 e as 20:00).

A mesa eleitoral é composta por um elemento representante de cada lista.

As elei¢Bes sdo realizadas por sufragio direto, secreto e universal.

A contagem de votos sera feita na presenca de um elemento de cada lista e um elemento da direcdo. A ata
da elei¢do sera lavrada e assinada por, pelo menos, um membro de cada lista.

E considerada eleita a primeira volta, a lista que obtiver mais de cinquenta por cento dos votos validamente
expressos.

Caso nenhuma lista possa ser declarada vencedora, nos termos do numero anterior, realizar-se-4 uma
segunda volta, no prazo maximo de setenta e duas horas, a qual concorrerao as duas listas mais votadas.

A lista com mais votos elege os membros candidatos para a direcdo, para o conselho fiscal e para a
assembleia geral.
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ANEXO XVI- REGULAMENTO DA ASSOCIACAO DE PAIS E ENCARREGADOS DE
EDUCACAO (APEE)

Nos termos da legislagdo em vigor, os pais e encarregados de educac¢do tém o direito de constituir associacdo
propria que os represente.

A APEE organiza-se de acordo com a legislagdo em vigor.

Os corpos sociais da associa¢do de pais e encarregados de educacdo sao eleitos em assembleia geral, de
acordo com estatutos préprios.

Sao direitos da APEE todos os que a lei consagra.

Sao ainda direitos da APEE:

a) Dispor de espago prdéprio, ou ser-lhe disponibilizado um, para a sua atividade regular, para
afixacdo de convocatdrias ou de outra documentacao;

b) Utilizar as instalacGes escolares para as suas atividades, mediante autorizacdo e conhecimento
prévio do diretor da Escola Secunddria de Gago Coutinho;

c) Receber apoio da Escola na divulgagdo de convocatdrias e atividades;

d) Receberinformacdo sobre toda a atividade da Escola;

e) Contar com a colaboragdo da Escola no processo de informagdo dos pais, em matéria de
recursos humanos e materiais, nomeadamente com o apoio dos diretores de turma;

f) Reunir em instalagGes da Escola.

A APEE é informada regularmente pelo diretor sobre assuntos de interesse para os pais e seus educandos.
Sao deveres da APEE, todos os que a lei consagra.
Sdo ainda deveres da APEE:

a) Apoiar o diretor da Escola Secundaria de Gago Coutinho e todos os demais elementos da
comunidade educativa na procura de solugdes que melhor se adequem a melhoria da qualidade
do trabalho da Escola e do sucesso educativo dos alunos;

b) Dinamizar a intervencdo dos pais e encarregados de educacdo na Escola Secundaria Gago
Coutinho.

Compete a associa¢do de pais e encarregados de educacdo eleger/designar os representantes dos pais e
encarregados de educacgdo nos diferentes 6rgdos e estruturas da Escola.

As reunides da assembleia geral devem ser comunicadas com cinco dias de antecedéncia ao diretor.

A associacdo de pais e encarregados de educacdo colabora com a Escola em iniciativas de interesse
educativo.
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ANEXO XVII - REGULAMENTO DE CEDENCIA/ALUGUER DE INSTALAGOES
ESCOLARES

Artigo 1.2 - Objeto

O objeto do presente regulamento consiste no estabelecimento de normas relativas a cedéncia de instalacées
escolares.

Artigo 2.2 - Espagos Disponiveis

1. Asinstalagdes escolares disponiveis para cedéncia sdo: auditério, campos exteriores, pavilhdo desportivo e
ginasio.

2. A cedéncia das instalages escolares distintas das citadas no nimero anterior sé é permitida mediante a
negociacdo de condi¢Ges especificas para estes casos e com a respetiva autorizacdo por escrito do diretor
da Escola.

Artigo 3.2 - Competéncia
1. Acedénciadeinstalagdes é da competéncia do diretor, podendo ser solicitada através de telefone ou correio

eletrénico da diregao.
2. Odiretor da Escola reserva-se ao direito de ndo aprovar a cedéncia de espacos.

Artigo 4.2 - Modalidades de Cedéncia de InstalagGes

1. Acedéncia de instalacGes pode ser pontual ou continuada.
Dada a sua especificidade, os eventos sdo analisados e desenvolvidos em comum acordo com o diretor.
3. A utilizagdo das instalagdes obedece a regulamento préprio.
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