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PARTE | - REGIME DE FUNCIONAMENTO
SECCAO 1 — GESTAO DE INSTALAGOES

Artigo 912
Acesso as instalagGes escolares

1. A entrada e saida da escola faz-se pelo portdo principal, junto ao cruzeiro.

2. O portao de acesso ao parque de estacionamento usado pela comunidade escolar, permite
também a entrada/saida a veiculos de fornecedores do refeitério/bufete ou para
carga/descarga de material diverso.

3. O acesso as salas, assim como a saida das aulas, faz-se pelas escadas que permitam a melhor
circulacdo e correspondam ao trajeto mais curto.

4. S6 é permitida a permanéncia de pessoas estranhas a escola em casos justificados e depois
de identificadas a entrada.

5. Tém acesso as instalacdes da escola os respetivos alunos, pessoal docente e ndo docente
qgue neles exercam a sua atividade profissional.

6. Os alunos do 3.2 Ciclo do Ensino Basico, do Ensino Secundario e Profissional devem ser
portadores, de forma permanente, do respetivo cartdo de estudante, devidamente atualizado,
gue serd exibido sempre que solicitado por um responsavel.

7. Podem igualmente ter acesso ao recinto escolar os pais e encarregados de educacdo ou
qualguer outra pessoa que tenha assuntos de interesse a tratar, devendo nestes casos o
assistente operacional de servico na portaria solicitar a identificagdo da(s) pessoa(s) em
questdo, bem como do(s) assunto(s) a tratar, e proceder igualmente ao registo das horas de
entrada e saida em documento prdprio para o efeito.

8. 0 acesso de quaisquer outros visitantes ao recinto escolar s6é é permitido com autorizagao
do diretor da escola.

9. A todos os visitantes sera entregue na portaria um cartdo com a designacao de VISITANTE, o
qual deve ser usado de forma visivel durante todo o tempo de permanéncia no recinto escolar.

10. Perante qualquer situacdo menos vulgar e/ou estranha, o assistente operacional de servico
deve informar de imediato o Diretor e, junto deste, obter informacgdo sobre como proceder.

11. N3o é permitido o acesso a pessoas que nao possam cumprir o acima determinado ou que,
pelo seu porte e conduta, se presuma irdo perturbar o funcionamento da escola.

Artigo 922
Circulagdo no edificio escolar
1. As entradas e saidas dos edificios escolares devem ser feitas de uma forma disciplinada,

evitando fazer barulho, respeitando as pessoas e as atividades que ai estdo a decorrer.

2. Os alunos ndao podem aceder as salas de aula, exceto em casos devidamente justificados
junto dos assistentes operacionais em servico nos respetivos pisos ou dos professores, e
quando se dirigem para a aula.

3. S6 o pessoal docente e ndao docente tem acesso a sala de professores, salvo qualquer
situacdo devidamente autorizada.
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4. Ndo é permitida a circulagdo de qualquer veiculo (incluindo bicicletas), dentro do recinto
escolar, nem a utilizacdo de patins ou skates. Constituem excec¢ao a esta norma as situagoes,
devidamente autorizadas pelo Diretor.

5. S6 é permitido jogar ou brincar com bolas nos campos de jogos exteriores e zonas
adequadas para o efeito.

6. N3o é permitido jogar, brincar ou permanecer no pavilhdo desportivo, exceto durante o
decorrer da sua aula de Educacao Fisica.

7. E permitido o acesso de viaturas ao recinto da escola (ambulancias, fornecedores,
transporte de alunos com mobilidade reduzida, recolha do lixo, viaturas dos docentes e nao
docentes, ...) sempre que tal se justifique.

8. Os portdes do recinto escolar e respetivos acessos a central de incéndio devem estar
devidamente desimpedidos para permitir, sempre que necessario, o acesso de viaturas de
socorro/emergéncia e veiculos prioritarios.

Artigo 932
Funcionamento das salas de aula
1. Os alunos s6 poderdo permanecer na sala de aula acompanhados pelo professor ou

assistente operacional.

2. A sala de aula devera ser aberta, no inicio do tempo letivo, pelo professor, e devera ser
fechada no final do mesmo pelo professor, depois da saida dos alunos.

3. As aulas decorrerdo de acordo com os horarios afixados, no inicio do ano letivo. Qualquer
alteracdo nos horarios devera ser comunicada aos pais/encarregados de educacdo.

4. O registo da assiduidade dos alunos e o sumario sdo feitos no programa Inovaralunos e sdo
da responsabilidade de cada professor, devendo ser realizados durante o tempo letivo.

5. Durante a permanéncia dos alunos na sala, deverd haver o uso correto do mobilidrio e
materiais didaticos para garantir a sua conservacao.

6. Os alunos, professores e assistentes operacionais deverao zelar pela manutencao e limpeza
da sala de aula.

7. Compete aos coordenadores, professores e assistentes operacionais informar a direcdo
sobre qualquer estrago, acidental ou intencional, nas instalagGes da escola.

8. Para a realizagdao de algumas atividades letivas e de enriquecimento curricular, a escola
possui instalacdes e equipamento especificos.

9. Todas as instala¢des especificas, tais como, biblioteca escolar, instalacdes desportivas,
clubes, equipamentos informaticos e laboratdrios deverao possuir regulamento de utilizagao
proprio, devidamente comunicado a todos os utilizadores.

10. A pratica de atividades de educacdo fisica e desporto desenvolve-se nos espagos
adequados dentro do recinto escolar.

Artigo 942
Conservacao das instalagdes
1. A manutencdo das boas condicdes de higiene e funcionalidade das instalacGes e

equipamentos é da responsabilidade de toda a comunidade escolar.
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2. Sempre que se verifiguem estragos originados pela utilizacdo incorreta ou por atos de
destruicao premeditada, serdao apuradas responsabilidades desses factos, visando a reparacao
dos danos causados.

Artigo 952
Atividades e praticas ndo permitidas
1. E expressamente proibida a afixacdo e distribuicdo de cartazes ou quaisquer outros
documentos, sem os mesmos serem devidamente autorizados pela direcdo.

2. N3o é permitido possuir e consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e
bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das
mesmas.

3. Ndo é permitido comercializar, por entidades externas a escola, seja o que for, dentro da
escola, a excecdo de material didatico na sala de professores, depois de autorizado pela
direcdo e da Feira do Livro.

4. A utilizacdo de telemdveis e de equipamentos similares de reproducdo dudio ou video estd
interdita durante as aulas e na Biblioteca/Centro de Recursos, exceto se devidamente
autorizada pelo professor ou responsavel, devendo o ndo cumprimento desta norma ser
comunicado por escrito ao diretor de turma ou a dire¢do da escola.

Artigo 962
Cedéncia de instalagées

1. Podem ser cedidas instala¢cdes desde que essa cedéncia ndo ponha em causa o normal
funcionamento das atividades curriculares ou outras atividades programadas pelos
intervenientes no processo educativo, durante o seu hordrio habitual.

2. Compete ao diretor, em articulagdo com o conselho administrativo, autorizar a cedéncia,
salvaguardando os interesses da escola.

3. Para fazer face as despesas que poderdo estar associadas ao uso dos espacos, a cedéncia de
instalacdes pode ser feita em regime de aluguer.

Artigo 972
Gestao de instalagGes especificas
1. As instalagGes especificas tém um diretor de instalagdes designado pelo diretor.

2. Ao diretor de instalagGes compete:
a) promover a seguranca na utilizagdo das instalagdes;
b) planificar a sua arrumacao e zelar pela sua conservagao;

c) providenciar junto do diretor a aquisicio de material, assim como a repara¢do ou
substituicdo do material danificado;

d) planificar e articular com o coordenador de departamento a utilizagdo das instalagdes;

e) providenciar de modo a que o equipamento e o material didatico das instala¢Ges ndo
sejam usados para fins diferentes daqueles a que se destinam, nem saiam da escola, salvo
situagBes autorizadas pelo diretor;

f) fazer e manter atualizado o inventario dos equipamentos e materiais das instala¢Oes e
indicar as necessidades de material para o ano seguinte.
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g) informar o diretor das anomalias verificadas;
h) assegurar que o regulamento das instalacGes seja cumprido;

i) requisitar nos servicos administrativos o material necessario para o bom funcionamento
das atividades letivas.

Artigo 982
Plano de seguranga e evacuagao
1. As instrucdes sobre a evacuacao dos locais em caso de sinistro, de incéndio ou de perigo

grave sao dadas a conhecer através de afixacdo nos diferentes espacos que constituem a
escola.

2. Cabe a direcdo a responsabilidade de elaborar, divulgar e fazer cumprir as instrucées do
plano de evacuacao.

3. Todos os elementos da comunidade escolar ficam obrigados a cumpri-las.

Artigo 99¢
Delegado de seguranca
A designacdo do delegado de seguranca é da responsabilidade do diretor.

Artigo 1002
Competéncias do delegado de seguranca
Compete ao delegado de seguranca:

a) Zelar pela manuten¢do e seguranca dos edificios e das respetivas instalagdes e
equipamentos, promovendo acdes regulares de manutencdo e conservacdo, de acordo
com as disposicGes aplicaveis da regulamentacdo em vigor e com as instrucGes dos
respetivos fabricantes, construtores ou instaladores;

b) Promover e/ou acompanhar as vistorias a realizar pelo Servico Nacional de Bombeiros
e Protecdo Civil aos edificios, sempre que o entendam necessario;

c) Solicitar, em situacdes de emergéncia, a intervengao dos servigos de socorro;

d) Desencadear, no caso de ocorréncia de uma situagdo perigosa, as acGes previstas nos
planos de seguranga;

e) Promover a realizagcdo dos exercicios para treino das a¢des a tomar em situagdo de
emergéncia;

f) Estabelecer as condi¢Ges a que deve obedecer a cedéncia dos edificios a terceiros,
nomeadamente em matéria de seguranga contra incéndio.

Artigo 1012
Cartao eletronico

1. O cartdo eletrénico é um cartdo de leitura de proximidade RFID, utilizado por todos os
alunos, professores e funcionarios da escola e tem como objetivo aumentar a seguranga, criar
um sistema de fiabilidade na troca de informacgdes e simplificar a gestdo escolar.

2. Este cartdo permitira aos seus utilizadores:
a) Serem identificados como membros da comunidade escolar;

b) Controlar a entrada e a saida do recinto escolar;
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c) Fazer compras e pagamentos de servigos;
d) Marcar e/ou alterar refeicdes no quiosque ou online;
e) Consultar saldos e movimentos no quiosque ou online.

3. O cartdo eletrénico permite que os encarregados de educacdo acedam a um conjunto de
informacdes Uteis tais como: horas de entrada e saida do recinto escolar; refeicdes efetuadas
na escola; produtos adquiridos no bar e papelaria. O cartdo permite ainda que o aluno nao
transporte valor monetdrio na escola apds o carregamento do cartao.

4. Condi¢Ges de aquisicao e utilizagdo do cartdo:

a) A aquisicdo do cartdo processa-se nos servicos administrativos e tem um custo
associado cujo valor é definido anualmente;

b) No primeiro més de utilizagdo qualquer cartdo que apresente anomalias de
funcionamento nao imputdveis ao utente é substituido gratuitamente;

c) O extravio ou a deterioracdo do cartdo obriga a substituicdo por um cartdo provisorio.
O custo do novo cartdo sera suportado pelo utente;

d) A partir do momento em que o utilizador recebe o seu cartdo, torna-se Unico
responsdvel pela sua utilizacao;

e) E obrigatério o uso do cartdo por parte dos alunos, pessoal docente e ndo docente;

f) A utilizacdo do cartdo eletréonico apenas podera ser feita pelo respetivo titular ou pelo
seu Encarregado de educacao;

g) Sempre que o cartdo de um utente que cessou fun¢Ges ou deixou de frequentar a
escola apresente saldo, o seu titular podera solicitar a devolugdo da quantia em causa no
prazo maximo de um més apds a data de inicio de tal situagdo. O ndo cumprimento deste
prazo viabiliza a transferéncia de tal saldo para o orgamento privativo da escola;

h) Se a situagdo de devolucdo de saldo se reportar a um aluno menor, a mesma sé pode
ser realizada com autorizagdo por escrito do seu encarregado de educagao;

i) Para terem acesso aos servi¢cos, os alunos terdo obrigatoriamente de passar o cartdo
num terminal de leitura magnética para viabilizar a utilizagdo do cartdo nos diferentes
servigos disponibilizados;

j) Ndo sdo permitidas anulacdes de refeicGes previamente adquiridas, sendo apenas
possivel proceder a sua transferéncia para data posterior, desde que tal pedido seja feito
até a antevéspera do dia a que a refeicdo adquirida se reporta e do mesmo més;

k) Ndo sdo permitidas anulagdes de refeicdes no prdprio dia, salvo em casos excecionais
de doenca imprevista, desde que o drgao de gestdo seja avisado, até as 10:30h, pelo
encarregado de educagdo, bastando para isso referir o nimero de processo do seu
educando;

[) A aquisicdo da refeicdo é realizada no quiosque ou na internet, por todos os utentes e
pelo preco estabelecido pelo Ministério da Educa¢do, com a devida antecedéncia e até a
véspera do dia da refeicdo pretendida, ou no proéprio dia, até as 10:35, acrescido da taxa
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adicional em vigor. S6 se poderdo assegurar um numero limitado de refei¢gbes (5% do
total de refei¢cdes do dia);

m) Em nenhuma circunstancia sera permitida a venda de refei¢bes para além do periodo
atrds mencionado, dando cumprimento ao estipulado na lei vigente;

n) Todas as operagdes financeiras serdo preferencialmente processadas através da
utilizacdo do cartdo, ndo sendo, por isso, necessario o uso de numerdrio, exceto para
carregamento do prdéprio cartao;

o) Os carregamentos sdo efetuados por todos os utentes na papelaria dentro do horario
normal de funcionamento;

p) Cada utente serd sempre o responsavel por todos os movimentos realizados com o seu
cartdo, desde que ndo tenha informado o 6rgdo de gestdo da escola de qualquer
anomalia ocorrida com o0 mesmo;

g) Todos os dados e informacdo com registo no cartdo de utente sdo para uso Unico e
exclusivo dos servicos deste estabelecimento de ensino.

Artigo 1022
Utilizacao da internet da escola
A utilizacdo da Internet nas instalagdes da escola, dentro e fora das salas de aula, destina-se

exclusivamente a atividades de carater educativo.

SECCAO 2 — GESTAO PEDAGOGICA E CURRICULAR

Artigo 1032
Visitas de estudo
1. Considera-se visita de estudo toda a atividade escolar, intencionalmente planeada e

realizada fora do espaco fisico da escola ou da sala de aula, tendo como objetivo desenvolver
ou complementar conteldos das dareas curriculares disciplinares, ndo disciplinares ou
interdisciplinares, com a finalidade de concretizar aprendizagens e competéncias. Excetuam-se
deste conceito as atividades que decorrem nas imedia¢des da escola e no periodo de tempo
definido para a respetiva aula, podendo ou ndo implicar a utilizacdo de transporte.

2. As visitas de estudo decorrem do projeto educativo e enquadram-se no ambito do
desenvolvimento do plano anual de atividades da turma e constam do PAA, aprovado no inicio
de cada ano escolar pelo conselho pedagdgico.

3. Sob proposta do professor/diretor de turma devidamente fundamentada, o diretor pode
impedir a participagdo de alunos nas visitas de estudo.

4. A proposta e organizacdo da visita de estudo podem ser apresentadas por qualquer
professor da escola, sendo a sua marcagdo da responsabilidade do professor organizador.

5. A planificagdo da visita de estudo deve ser validada em reunido do conselho de turma,
inserida no InovarPAA e dela devem constar:

- Os professores organizadores e acompanhantes;
- Turmas e numero total de alunos envolvidos na visita;

- Data da realizacdo e hora de partida e chegada;

REGULAMENTO INTERNO | Aprovado pelo Conselho Geral em 29-09-2022
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- Preco total por aluno (transporte + entrada em espagos/outros), quando aplicavel;
- Roteiro da visita (indicacGes dos locais a visitar);

- Meio de transporte ou forma de deslocacdo a utilizar;

- Material necessario;

- Areas curriculares disciplinares e/ou n3o disciplinares envolvidas;

- Objetivos especificos e/ou competéncias a desenvolver;

- Metas do projeto educativo;

- Outras informagoes consideradas relevantes (alunos com dificuldades econdmicas ou
com necessidades especiais, refei¢cdes, alojamento, etc.).

6. Pontualmente, poderdo ser autorizadas visitas de estudo, que ndo estejam previstas no PAA,
mas a sua autorizac¢do carece de aprovacao pelo conselho pedagdgico.

7. O professor organizador procede as diligéncias inerentes a realizacdo da visita de estudo,
garantindo os professores necessarios ao acompanhamento; solicitando nos servicos
administrativos uma credencial com a identificacdo da escola, atividade, grupo de professores
e numero de alunos; levando consigo toda a documentagdo ou correspondéncia que a ela diga
respeito; estabelecendo os contactos necessdrios ao transporte, alojamento, refeicbes,
orgamentos e/ou outros.

8. Compete ao professor organizador solicitar, recolher e guardar a autorizacdo escrita dos
encarregados de educacdo para participacdo do seu educando na visita, bem como da
responsabilizacdo do encarregado de educacdo por eventuais danos materiais causados pelo
seu educando.

9. Se a visita de estudo implicar custos financeiros, estes serdao suportados pelos encarregados
de educacdo dos respetivos alunos. Excetuam-se desta situagdo os alunos que tenham escaldo
A, ou escaldo B com expressas necessidades econdmicas, em que a escola tentard assegurar a
participacdao dos alunos na visita. Nestes casos, os professores organizadores deverdo
contactar com o ASE e com a direcao.

10. Nas situagdes em que haja comparticipagdo financeira dos encarregados de educacgao, o
professor organizador devera receber a quantia estipulada e proceder a entrega desse valor na
tesouraria dos servigos administrativos, até ao dia da visita de estudo.

11. No 32 ciclo e no ensino secundario, o nimero de professores acompanhantes ndo devera
ser inferior a 1 professor por cada 15 alunos.

12. Sempre que a visita de estudo integre alunos com necessidades educativas especiais, com
limitagdes motoras e/ou mentais, devera haver a presenca de um professor de educagdo
especial.

13. O professor organizador devera entregar ao diretor de turma a informacdo sobre a visita
de estudo com, pelo menos, trés dias Uteis de antecedéncia, assim como a listagem dos alunos
participantes.

14. A desisténcia de um aluno a visita de estudo deve ser comunicada por escrito pelo
encarregado de educag¢do ao professor organizador, indicando o motivo, até cinco dias Uteis
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antes da sua realizagdo. Quando ocorra essa desisténcia, e no caso de ter havido
comparticipacdo financeira por parte do encarregado de educacdo, proceder-se-a ao
reembolso, exceto nas situagdes em que essa devolucdo prejudique os compromissos de
reserva assumidos com os locais/institui¢cdes a visitar ou com os transportes.

15. Os professores acompanhantes devem garantir a seguranca e comportamento adequado
dos alunos participantes.

16. Os professores responsdveis devem comunicar a direcdo da escola, logo que possivel,
qualquer imprevisto ou irregularidade que possa acontecer no decurso da visita.

17. Pelo menos um dos professores responsdveis deve permanecer contactavel durante o
decurso da visita.

18. Os professores participantes na visita de estudo registam a sua realizacdo no programa
Inovaralunos, sumariam e numeram a licdo na(s) turma(s) que acompanham. Nas turmas que
ficam na escola, escrevem no sumdrio a atividade realizada mas ndo numeram a li¢do.

19. Os professores com turmas envolvidas na visita, mas que ndo participam na mesma,
registam a atividade no programa Inovaralunos e procedem da seguinte forma:

a) Se tiverem alunos, numeram a licdo e sumariam a atividade desenvolvida nessa aula,
mas nao lecionam novos conteldos;

b) Se ndo tiverem alunos, ndo numeram a licdo, mas escrevem no sumario “Visita de
estudo X”.

20. Os alunos sem autorizacdo para a visita de estudo, bem como aqueles que, por qualquer
motivo, ndo comparecam a hora da partida, cumprirdo o seu horario normal.

21. Os alunos com autorizagdo para a visita de estudo mas que, sem aviso prévio, ndo
comparecam nesta atividade, ou na escola, terdo falta de presenca a todas as disciplinas
coincidentes com o horario da visita de estudo, devendo proceder a justificacdo escrita dessa
auséncia junto do diretor de turma, que dard conhecimento dos motivos da falta aos
professores organizadores.

22. Quando a visita ndo ocupar a totalidade da carga horaria estabelecida, alunos e
professores cumprirdo na escola o restante hordrio, podendo para o efeito e a titulo
excecional ser autorizada a adequacdo do horario para o dia.

23. Apds a realizagdo da visita de estudo, compete ao professor organizador avaliar a atividade
na plataforma InovarPAA, devendo contemplar a opinido dos alunos e professores envolvidos.

24. A avaliacdo da atividade deve ser apresentada em conselho de turma e integrada na
apreciacdo global sobre as atividades realizadas pela turma e registada em ata.

25. O professor organizador preenche o relatério de avaliagdo da visita de estudo no PAA, até
dez dias apos a realizagdo da visita.

26. A organizagdo de visitas de estudo que impliguem desloca¢cbes ao estrangeiro estd
dependente da autorizagdo da DGESTE, devendo esta ser solicitada com 30 dias de
antecedéncia (ver art.62, ponto 7, do Despacho 6147/2019).

Artigo 1042
Tempos letivos
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A duracdo dos tempos letivos é de 50 minutos de acordo com a carga horaria e o cumprimento
dos hordarios das diversas atividades desenvolvidas na escola.

Artigo 1052
Classificagdes das provas de avaliagdo sumativa
1. As provas de avaliagdo sumativa, qualquer que seja a sua tipologia, sdo classificadas:

a) No terceiro ciclo de 0 a 100%, onde:
i) Ndo Satisfaz — 0 a 49%;
ii) Satisfaz — 50 a 69%;
iii)  Satisfaz Bastante — 70 a 89%,;
iv) Excelente — 90 a 100%;

b) No ensino secundario de 0 a 20 valores, onde:
i) Insuficiente — 0 a 9 valores;
ii) Suficiente - 10 a 13 valores;
iii)  Bom - 14 a 15 valores;
iv)]  Muito Bom — 16 a 17 valores;
v) Excelente — 18 a 20 valores.

2. A informagdo qualitativa e quantitativa das provas de avaliacdo deve ser comunicada aos
alunos no prazo maximo de quinze dias Uteis a contar do dia da sua realizacdo.

Artigo 1062
Classificages no terceiro ciclo
As avalia¢Oes de final de semestre resultam da conversao de percentagens para niveisde 1a 5,

de acordo com a tabela seguinte:

Percentagem Nivel
0% a 19% 1
20% a 49%
50% a 69%
70% a 89%

90% a 100%

u b wWnN

Artigo 1072
Classificagdes no ensino secunddrio e profissional
Nas avaliagdes de final de semestre, a classificagdo dos alunos do ensino secundario e

profissional é expressa na escala de 0 a 20 valores.

Artigo 1082
Percurso formativo préprio com permuta de disciplinas
De acordo com o estabelecido no Art. 162 da Portaria 226-A/2018, de 7/8, a permuta de

disciplinas nos cursos cientifico-humanisticos deve obedecer aos seguintes requisitos:

a) apresentacdo pelo encarregado de educacdo ou pelo aluno, quando maior de idade, de
um requerimento dirigido ao diretor, no momento da matricula para o 102 ano na
disciplina bienal, ou da sua renovagao para o 122 ano, na disciplina anual;
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b) a autorizacdo de permuta fica sujeita a existéncia de vaga ou abertura da disciplina.

Artigo 1092
Critérios para a formagdo de turmas
1. A constituicdo de turmas do ensino basico, secundario e profissional atende:

a) A legislagdo em vigor;
b) A critérios de natureza pedagdgica;
c) As propostas dos conselhos de turma e do conselho pedagdgico.
2. Os critérios de natureza pedagdgica a ter em conta na constituicdo de turmas s3do:

a) Manter, sempre que possivel, os alunos provenientes da mesma turma de modo a
facilitar a integracdo que a mudanca provoca, salvaguardando as orientacGes escritas e
fundamentadas dos encarregados de educagdo ou as propostas dos conselhos de turma e
do conselho pedagdgico.

b) Distribuir os alunos retidos de forma equilibrada pelas turmas, de acordo com o seu
perfil e caracteristicas da turma que irdo integrar.

c) Distribuir de forma equitativa os alunos abrangidos pelo DL n2 54/18, de 6 de julho, que
beneficiem de medidas seletivas e/ou adicionais e cujo RTP refira a necessidade de
reducdo do numero de alunos na turma.

3. Na constituicdo das turmas do 72 e do 102 anos de escolaridade deve ter-se em conta a
inclusdo de alunos provenientes da mesma turma no ciclo anterior, sempre que isso seja
possivel, e considerando as informacGes fornecidas pelos diretores de turma que
acompanharam os alunos no ciclo precedente.

4. A coordenadora da EMAEI comunicarad aos professores responsaveis pela constituicdo das
turmas a lista de alunos com medidas seletivas e/ou adicionais e cujo RTP refira a necessidade
de redug¢do do nimero de alunos na turma.

5. As turmas dos anos sequenciais do ensino basico e do ensino secundario, bem como as
disciplinas de continuidade obrigatéria, com um numero de alunos inferior ao estabelecido,
carecem de autorizacao dos servigos do Ministério da Educagdo competentes.

6. A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas com numero superior ao
estabelecido na legislacdo em vigor carece de autorizacdo do Conselho Pedagdgico, mediante
andlise de proposta fundamentada do Diretor (o qual pode delegar na subdiretora ou
adjuntas).

7. A fundamentacao referida no ponto anterior podera abranger:

a) A existéncia de critérios de eficaz gestdo dos recursos humanos disponiveis, devendo
proceder-se a jun¢do de turmas quando tal se torne necessdrio para assegurar o
funcionamento de uma disciplina.

b) A garantia da continuidade dos estudos a alunos em risco de abandono escolar.
c) A inexisténcia de outra escola no concelho que ofere¢ca o mesmo curso/disciplina.

d) A inexisténcia de vaga noutra escola do concelho.
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e) A necessidade de adequacdo da oferta educativa a realidade socioldgica dos alunos e
ao seu perfil sociocultural.

f) A adequacdo as necessidades do tecido empresarial.
g) O caréter inovador do curso tendo em conta o meio socioecondmico em que se insere.

8. Ndo podem ser constituidas turmas apenas com alunos em situagdo de retencdo ou apenas
com alunos de grupos socioculturais e étnicos de cariz minoritdrio, com excec¢do dos projetos
devidamente fundamentados e aprovados pelo Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico, e
mediante autorizagdo dos servicos do Ministério da Educagdo territorialmente competentes.

9. A continuidade na composi¢do da turma pode ser quebrada:
a) Por questdes disciplinares.

b) Por imperativos de natureza pedagdgica, devidamente fundamentados pelo Conselho
de Turma do ano anterior.

c) Devido as disciplinas de opgao.

10. Alunos provenientes de outros paises com dificuldades comuns na lingua portuguesa
podem ser colocados na mesma turma a fim de facilitar a prestacdo do apoio pedagdgico
previsto de PLNM (Portugués Lingua ndo Materna) ou numa turma com alunos da mesma
proveniéncia.

11. Deve prevalecer a integracdo de irmdos na mesma turma e/ou horario, salvo indicacdes em
contrdrio do encarregado de educacao.

Artigo 1102
Critérios de formagdo de turmas para o 3.2 ciclo do ensino basico:
1. O ensino basico funciona como um todo e ndo por disciplinas.

2. No 7.2 ano as turmas constituem-se, respeitando as escolas de origem e zonas geograficas
de proveniéncia dentro do concelho.

3. No 7.2 ano deverdo ser mantidos os mesmos grupos de acordo com a Lingua Estrangeira Il.
4. No 7.2 ano de escolaridade a oferta da LEIl tem de ser Unica em cada turma.

5. As turmas do 32 ciclo do ensino basico sdo constituidas por um nimero minimo de 24
alunos e um maximo de 28 alunos.

6. As turmas sdo constituidas por 20 alunos, sempre que no relatério técnico-pedagdgico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de integragdo
do aluno em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois alunos nestas condi¢ées.

7. A reducdo do nimero de alunos por turma, prevista no nimero anterior, fica dependente
do acompanhamento e permanéncia destes alunos na turma em pelo menos 60% do tempo
curricular.

8. O desdobramento de turmas nas disciplinas de Ciéncias Naturais e Fisico-Quimica do 3.2
ciclo do ensino basico, exclusivamente para a realiza¢do de trabalho pratico ou experimental, é
permitido quando o nimero de alunos da turma for igual ou superior a 20.

Artigo 111¢
Critérios de formagdo de turmas para o ensino secundario: Cursos Cientifico-Humanisticos
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1. Na constituicdo de turmas do ensino secundario deve ter-se em conta a inclusdo de alunos
provenientes da mesma turma no ciclo anterior, sempre que possivel.

2. Nos 112 e 122 anos de escolaridade deve manter-se, sempre que possivel, a continuidade do
grupo turma.

3. Sempre que existam motivos de natureza pedagdgica e/ou disciplinar que o justifiquem, os
alunos provenientes da mesma turma podem ser distribuidos por varias turmas.

4. Tendo em atencdo o regime de frequéncia por disciplinas, um aluno pode integrar mais do
gue uma turma de anos de escolaridade diferentes mediante requerimento apresentado ao
diretor, desde que os respetivos hordrios sejam compativeis.

5. Nos cursos cientifico-humanisticos, no 10.2 ano, o nimero minimo para abertura de uma
turma é de 24 alunos e o de uma disciplina de op¢do é de 20 alunos, sendo o nimero maximo
de 28 alunos.

6. Nos cursos cientifico-humanisticos, as turmas sdo constituidas por um maximo de 24 alunos,
sempre que no relatério técnico-pedagdgico seja identificada como medida de acesso a
aprendizagem e a inclusdo a necessidade de a turma que o aluno frequenta ser reduzida, ndo

podendo esta incluir mais de dois alunos nestas condi¢Ges.

7. Em face de insuficiente nimero de alunos para constituir turma, para abrir disciplina de
opc¢do ou curso, deve recorrer-se a ordem de preferéncia referida pelos alunos no ato da
matricula.

8. No 10.2 ano dos cursos Cientifico-Humanisticos, as turmas devem, dentro do mesmo curso,
ser homogéneas no que se refere as linguas estrangeiras e as disciplinas de op¢do, de forma a
evitar ao maximo os desdobramentos e as jungdes de turmas.

9. No 122 ano as turmas serdo constituidas, sempre que possivel, de acordo com as op¢des de
formacdo especifica obrigatdrias por lei e com as de oferta de escola, pretendidas pelos
alunos.

10. E possivel agregar componentes de formagdo comuns, ou disciplinas comuns, de dois
cursos diferentes numa sé turma, ndo devendo os grupos a constituir ultrapassar nem o
numero maximo nem o numero minimo de alunos previstos.

11. O desdobramento de turmas do ensino secundario, exclusivamente para a realizacdo de
trabalho pratico ou experimental, é permitido nas seguintes condicdes:

a) Nos cursos cientifico-humanisticos, no tempo semanal de lecionagdo correspondente a
150 minutos, no maximo, quando o nimero de alunos da turma for superior a 20, nas
seguintes disciplinas bienais:

i) Biologia e Geologia;

i) Fisica e Quimica A;

iii) Lingua Estrangeira (da componente de formacdo especifica do curso de Linguas
e Humanidades).

b) Nos cursos cientifico-humanisticos, no tempo semanal de lecionagdo correspondente a
100 minutos, no maximo, quando o numero de alunos da turma for superior a 20, nas
seguintes disciplinas anuais:
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i) Biologia;
i) Fisica;

iii) Geologia;
iv) Quimica.

c) Na componente de formacao especifica dos cursos cientifico-humanisticos, no tempo
semanal de lecionagdo correspondente a 150 minutos, no maximo, quando o nimero de
alunos da turma for superior a 20 nas seguintes disciplinas:

i) Desenho A;
ii) Oficina de Artes;
i) Oficina Multimédia B.

d) Na disciplina de Geometria Descritiva A da componente de formacdo especifica dos
cursos cientifico-humanisticos, no tempo semanal de lecionacdo correspondente a 50
minutos, no maximo, quando o numero de alunos da turma for superior a 24.

Artigo 112¢
Critérios de formagdo de turmas para o ensino secundario: Cursos Profissionais
1. Nos cursos profissionais, as turmas sao constituidas por um nimero minimo de 22 alunos e

um maximo de 28 alunos.

2. As turmas sdo constituidas por 20 alunos, sempre que em relatério técnico-pedagdgico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de integracao
do aluno em grupo reduzido, ndo podendo incluir mais de 2 alunos nestas condicdes.

3. E possivel agregar componentes de formagdo comuns, ou disciplinas comuns, de dois cursos
diferentes numa sé turma, ndo devendo os grupos a constituir ultrapassar nem o numero
maximo nem o nimero minimo de alunos previstos no numero 1.

4. As turmas dos anos sequenciais dos cursos profissionais s6 podem funcionar com um
numero de alunos inferior ao previsto quando ndo for possivel concretizar o definido no
ndmero anterior.

5. O desdobramento de turmas, exclusivamente para a realizacdao de trabalho pratico ou
experimental, é permitido nas seguintes condi¢Ges:

a) Nas disciplinas de carater laboratorial da componente de formacgao cientifica dos cursos
profissionais, até um tempo letivo, sempre que o nimero de alunos for superior a 20;

b) Nas disciplinas de carater laboratorial, oficinal, informatico ou artistico da componente
de formacdo técnica dos cursos profissionais, na totalidade da carga horaria semanal,
guando o nimero de alunos for superior a 15.

Artigo 1132
Critérios gerais para a elaboragdo de horarios
1. A elaboracdo dos horarios dos alunos e dos professores assenta em critérios de ordem

pedagdgica, tendo em vista os interesses dos alunos e da escola e o cumprimento do
estipulado no Regulamento Interno e na lei. Privilegia-se a continuidade pedagdgica desde que
nado haja razdes que recomendem a substituicdo do docente. Os critérios gerais definidos sdo
0s seguintes:
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1.1. O horario de funcionamento das atividades letivas estrutura-se em dois turnos:
Manha - das 08h 30m as 13h 20m; Tarde - das 13h 30m as 17h15m.

1.2. Cada aula tem a duragdo de 50 minutos, podendo-se agrupar num bloco de 2 aulas ou
de 3 aulas seguidas, consoante a necessidade e a natureza da disciplina.

1.3. A grelha hordria para os ensinos basico, secundario e profissional distribui-se da
seguinte forma:

Inicio da aula Fim da aula
08:30 09:20
Intervalo de 5’
09:25 10:15
Intervalo de 20’
10:35 11:25
Intervalo de 5’
11:30 12:20
Intervalo de 10’
12:30 13:20
Intervalo de 10’
13:30 14:20
Intervalo de 10’
14:30 15:20
Intervalo de 10’
15:30 16:20
Intervalo de 5’

16:25 17:15

1.4. As aulas praticas de Educacdo Fisica s6 poderao iniciar-se 1 hora depois de terminado o
periodo definido para almogo no horario da turma.

1.5. As disciplinas de Lingua Estrangeira e de Educagdo Fisica ndo devem ser lecionadas em
dias consecutivos, sempre que possivel.

1.6. As aulas de Lingua Estrangeira | ndo devem ser lecionadas em tempos letivos
consecutivos as aulas de Lingua Estrangeira |l e vice-versa, sempre que possivel.

1.7. As aulas de Lingua Estrangeira | e I, no sétimo ano, tém cada uma, 100 minutos em
todo o ano e 50 minutos num semestre.

1.8. As aulas de Ciéncias Naturais e Fisico-Quimica, no sétimo ano, tém cada uma, 100
minutos em todo o ano e 50 minutos num semestre.

1.9. Os desdobramentos nas disciplinas de Ciéncias Naturais e Fisico-Quimica do 3.2 Ciclo
ocorrem num tempo letivo semanal em cada uma das disciplinas.

1.10. Os desdobramentos nas disciplinas de Biologia e Geologia e Fisica e Quimica A do
Ensino Secundario ocorrem em blocos de 150 minutos em cada uma das disciplinas.

1.11. O desdobramento das turmas em turnos deve ocorrer no mesmo dia, sempre que isso
seja possivel e/ou conveniente.

1.12. O hordrio de cada turma deve ser feito de modo a ndo ter “furos”.

1.13. A ndo frequéncia de uma disciplina pela totalidade dos alunos nao deve dar origem a
“furos” nos horarios.
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1.14. A cada turma sera atribuida uma sala onde se concentrardo as aulas, exceto nas
disciplinas que exigem uma sala especifica.

1.15. A mesma disciplina ndo deve ser marcada sempre ao Ultimo tempo da manha ou da
tarde.

1.16. O horario das turmas deve contemplar no maximo 6 tempos letivos consecutivos.

1.17. Os horarios devem ter uma distribuicdo que contemple disciplinas de carater tedrico e
pratico nos dias com maior nimero de aulas.

1.18. O funcionamento dos apoios ocupara a mancha livre dos alunos inscritos, tendo em
conta que o numero de horas didrias de trabalho de escola dos mesmos nao podera ser
superior a 9 no secunddrio e 8 no 3.2 ciclo.

1.19. As horas de PAP dos cursos profissionais devem estar marcadas nos horarios dos
alunos e dos professores.

7 N

1.20. O pessoal docente é obrigado a prestacdo de 35 horas semanais de servico nas
componentes letiva, ndo letiva e componente de trabalho individual.

1.21. O horéario dos docentes é elaborado com o registo da totalidade das horas
correspondentes a duracdo da respetiva prestacao de trabalho efetivo ao longo da semana.
1.22. As modalidades de apoio sdo consideradas servico ndo letivo, no horario dos
docentes.

1.23. O horario dos docentes contempla 50 minutos por semana para partilha.

1.24. O hordrio dos professores ndo deve incluir mais de 5 tempos letivos consecutivos,
nem deve incluir mais de 8 tempos diarios.
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SECCAO 1 — SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Artigo 1142
Definicao
Os servicos administrativos sdo um servico de apoio a toda a comunidade educativa, e
compete-lhes, genericamente, executar os procedimentos legais necessdrios ao correto
funcionamento administrativo da escola nas suas diversas areas.

Artigo 115¢
Composicao
Os servicos administrativos asseguram os servicos de:

a) Expediente geral;

b) Alunos;

c) Pessoal docente e ndo docente;
d) Contabilidade;

e) Tesouraria;

f) Acdo social escolar;

g) Inventario.

Artigo 1162
Funcionamento
1. Estdo sedeados em instalagGes préprias na escola.

2. Prestam apoio aos drgdos de gestdao e tém a sua guarda os processos relativos aos servicos.

3. Sao geridos pelo conselho administrativo, o qual possui a autonomia administrativa e presta
anualmente contas ao Tribunal de Contas e cumpre as regras da contabilidade publica.

4. As dreas funcionais estdo sob direta responsabilidade da coordenadora técnica.

5. O hordrio de atendimento ao publico dos servicos administrativos é definido em fungao das
necessidades da escola e devera estar afixado no exterior em local visivel.

6. Os servicos administrativos devem organizar-se de modo a permitir um atendimento
personalizado, sem prejudicar o seu normal funcionamento.

Artigo 117¢
Competéncias
1. Atender e informar corretamente;

2. Receber as verbas apuradas nos diferentes sectores e atividades da escola;

3. Adquirir, nos termos da lei, e depois de autorizados pelo conselho administrativo, os
materiais, equipamentos e servigos requisitados pelos diversos setores da escola;

4. Fornecer, aos varios setores, os livros de relacdo de necessidades;

5. Expor, em local publico, normas para preenchimento de documentos e toda a informacao
de interesse para o publico;

6. Aceitar e encaminhar os documentos de justificacdo de faltas;

7. Tratar da correspondéncia entre a escola e o exterior;
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8. Distribuir pelos respetivos setores a correspondéncia chegada a escola, depois do despacho
do diretor;

9. Manter organizada e atualizada toda a legislacdo e normas aplicadas ao funcionamento da
escola e aos seus utentes;

10. Informar os interessados das alteracdes da lei;

11. Fornecer os dados atualizados para se proceder ao inventario geral da escola;
12. Emitir os cartdes magnéticos para professores, ndo docentes e alunos;

13. Disponibilizar os cartdes de identificacdo escolar e de visitante;

14. Manter atualizados os processos de pessoal e alunos.

15. Cumprir todas as disposicdes previstas na lei para o funcionamento dos servigos.

Artigo 1182
Coordenagao dos servigos administrativos

A coordenacgdo dos servicos administrativos é da competéncia do Chefe de Servicos
Administrativos, nomeado pelo diretor.

Artigo 1192
Competéncias do chefe de servigos administrativos
1. Ao chefe de servigos administrativos compete participar no conselho administrativo e, na

dependéncia do drgdo de direcdo da escola, coordenar toda a atividade administrativa nas
areas de gestdo de recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisicdes e da
gestdo do expediente, arquivo e inventario.

2. Ao chefe de servigos administrativos cabe ainda:

a) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servico administrativo no exercicio didrio das suas
tarefas;

b) Exercer todas as competéncias delegadas pela escola
executiva;

c) Propor as medidas tendentes a modernizacdo, eficiéncia e eficacia dos servigos de
apoio administrativo;

d) Preparar e submeter a despacho do 6rgdo executivo da escola todos os assuntos
respeitantes ao funcionamento da mesma;

e) Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elaboracdo do
or¢amento anual, bem como do relatério de conta de geréncia.

SUBSECCAO 1 — ACAO SOCIAL ESCOLAR

Artigo 1202
Competéncias gerais
Aos assistentes técnicos, afetos a area, compete genericamente a organizacdo das tarefas
inerentes aos servicos e programas de apoio socioeducativo, nomeadamente os servicos da
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papelaria, bufete, refeitério/cozinha, transportes escolares, candidaturas a apoios econdmicos
e/ou bolsas de estudo, bolsa de manuais, Escola Digital e seguro escolar.

Artigo 121¢
Competéncias especificas
1. Organizar os servicos da papelaria, desenvolvendo as a¢cdes necessdrias e com espirito de
iniciativa de forma a por a disposicdo de alunos e/ou professores o material julgado
necessario;

2. Colaborar com o municipio, no ambito da transferéncia de competéncias, na organizacao e
gestdo dos servicos do refeitdrio/cozinha;

3. Organizar os servicos do bufete de forma a proporcionar a comunidade escolar um servigo
complementar de alimentacdo, fornecendo géneros e bebidas essenciais tais como sandes,
leite e produtos afins, evitando os supérfluos ou prejudiciais a saude;

4. Organizar os processos de candidatura a subsidios e providenciar no sentido de possibilitar
aos detentores de menores recursos a atribuicdo de manuais e material escolar, alimentacdo e
transportes especiais, no caso de alunos de necessidades educativas especiais;

5. Executar ac¢des de prevencgdo, no ambito do seguro escolar;

6. Em caso de acidente, organizar os processos, providenciar o envio do sinistrado a unidade
de saude local e acompanhar, quando possivel, o tratamento e a evolugcdo das lesdes, bem
como os encargos que vdo sendo assumidos;

7. Assegurar aos alunos e encarregados de educacdo a adequada informacdo sobre os direitos
e os deveres, no que diz respeito aos apoios complementares e aos procedimentos a tomar em
caso de acidente na atividade escolar;

8. Supervisionar, de acordo com o previsto na legislagdo e em articulagdo com o ministério da
salde e a seguranca social todo o processo referente a atribuicdo de auxilios econdmicos,
seguro escolar e saude e higiene escolar;

9. Planear e organizar, em colaboragao com a autarquia, os pedidos de transportes escolares.
SUBSECCAO 2 — Apolos EcoONOMICOS

Artigo 1222
Defini¢ao e funcionamento
1. Os apoios econdmicos sdo formas de a¢do social que visam apoiar os alunos com menos

recursos econémicos, de acordo com as dificuldades socioecondmicas do agregado familiar.

2. Os alunos devem candidatar-se as bonificagGes, nas condi¢des e nos prazos estabelecidos
por lei.

3. Cabe aos servigos a divulgacdo e organizagdo de todos os procedimentos em articulagao
com os diretores de turma.

SUBSECCAO 3 — ESCOLA DIGITAL

Artigo 1232
Destinatarios
O programa Escola Digital destina-se:
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a) a alunos abrangidos pela escolaridade obrigatéria, a frequentar a ESRSI, sendo
beneficidrios preferenciais os alunos com escaldao da A¢do Social Escolar, priorizando
aqueles que ndo tém acesso a equipamentos eletrénicos em casa.

b) a docentes, priorizando os que ndo possuem equipamentos eletrénicos ou acesso a
internet em casa, no ambito da sua atividade profissional inserida em processos e técnicas
de ensino e aprendizagem aplicadas aos seus alunos.

Artigo 1242
Objetivos
O programa Escola Digital tem como objetivos:

a) operacionalizar os trés pilares fundamentais da politica educativa: sucesso, inclusdo e
cidadania;

b) consolidar as areas de competéncia a desenvolver ao longo dos 12 anos de
escolaridade obrigatéria: Conhecimento Cientifico e tecnolégico, Pensamento Critico e
Criativo, Raciocinio e Resolugcdo de Problemas;

c) promover a igualdade de oportunidades e a equidade no acesso aos recursos digitais,
reforcando a ideia de uma escola para todos;

d) educar para uma cidadania consciente;
f) oferecer aos alunos caminhos para uma relagdo saudavel com o mundo digital;

g) promover a utilizagdo de metodologias diversificadas no processo de ensino e
aprendizagem.

Artigo 1252
Operacionalizagao
A operacionalizacao do programa Escola Digital é objeto de regulamentagdo prdpria, anexa ao
presente RI.

SUBSECCAO 4 — EQUIPA TECNOLOGICA

Artigo 1262
Definicao
A Equipa Tecnoldgica é uma estrutura de apoio técnico para acompanhamento dos servigos
técnico-pedagdgicos da escola.

Artigo 1272
Fungoes
1. Dar apoio ao programa Escola Digital em todas as suas etapas.

2. Dar apoio a utilizagdo dos programas, bem como a diferentes plataformas digitais em uso na
escola.

3. Dar apoio na manutencao e reparac¢ao do equipamento hardware da escola.

SUBSECCAO 5 — MAANUAIS ESCOLARES

Artigo 1282
Destinatarios
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De acordo com o Despacho n.2 921/2019, de 24 de janeiro, a Bolsa de Manuais Escolares
destina-se a todos os alunos abrangidos pela escolaridade obrigatéria, a frequentar a ESRSI,
que adiram a cedéncia gratuita dos manuais escolares, através da plataforma Mega Manuais
Escolares Gratuitos.

Artigo 1292
Objetivos
A Bolsa de manuais escolares tem como objetivos:

a) Diminuir os encargos financeiros com a aquisicdo de manuais escolares, por parte das
familias;

b) Promover a reutilizagdo dos manuais escolares;

c) Reforcar a valorizacdo do livro enquanto ferramenta decisiva das aprendizagens;

d) Promover a igualdade de oportunidades e a equidade no acesso aos manuais escolares;
e) Desenvolver o sentido de partilha e solidariedade social;

f) Promover as boas praticas de protecdo e educagdao ambiental, evitando o desperdicio.

Artigo 1302
Operacionalizacdo
A operacionalizacdo da Bolsa de manuais escolares é objeto de regulamento préprio, anexo ao
presente RI.

SUBSECCAO 6 — SEGURO ESCOLAR E ASSISTENCIA EM SITUACAO DE EMERGENCIA

Artigo 131¢
Defini¢ao e funcionamento
1. O seguro escolar e a assisténcia em situacdo de emergéncia abrangem todos os alunos que

se encontram matriculados na escola.

2. Os alunos fora da escolaridade obrigatdria deverao pagar, no ato da matricula, o
guantitativo estipulado pelo ministério da educacao.

SECCAO 2 — PAPELARIA

Artigo 1322
Definicao e funcionamento
1. A papelaria é um servigo de agdo social escolar e destina-se a satisfazer as necessidades da

comunidade escolar, relativamente a material escolar de primeira necessidade, funcionando
em local proprio.

2. O horario de funcionamento deste servigo é definido em fungdo das necessidades da escola
e deverd estar afixado no exterior em local visivel.

3. A tabela de pregos dos produtos é aprovada pelo conselho administrativo, sendo afixada em
local visivel.

4. A aquisicdo dos produtos é feita mediante pagamento prévio, utilizando-se para o efeito o
cartdo magnético em uso na escola.

5. Tém acesso a papelaria os professores, alunos e funcionarios. Excecionalmente, visitantes
ou outras pessoas que se encontrem a prestar servigo na escola.
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6. A papelaria é o local onde se pode também proceder ao carregamento monetario do cartdo
magnético de identificacdo, assim como comprar senhas de refeicdo, no caso em que o
sistema eletrénico ndo esteja a funcionar corretamente.

7. Qualquer reclamacao deve ser feita, com correcao, junto dos funciondrios afetos ao servico.
Caso a situacdo se mantenha, deve a reclamacao ser dirigida a direcdo da escola.

8. Ao responsavel pela papelaria compete:
a) Elaborar a relagcdo de necessidades dos produtos necessarios ao seu funcionamento;

b) Garantir que os produtos armazenados, expostos e vendidos se encontrem em bom
estado de conservacdo.

c) Devolver ou inutilizar, informando os servigos administrativos, os produtos que nio se
apresentem em boas condic¢Ges.

d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparagdo ou conservacgao dos
equipamentos.

e) Manter inventarios atualizados.

9. Os funciondrios deste servico sdo diretamente responsdveis pela manutencao e verificacdo
da higiene, bem como pela observancia das condicdes de consumo dos respetivos produtos.

SECCAO 3 — REPROGRAFIA

Artigo 1332
Definicao e funcionamento
1. A reprografia é um servico de impressao e reprodugdo de documentos que se destina a
servir toda a comunidade escolar e, excecionalmente, visitantes ou outras pessoas que se
encontrem a prestar servigo na escola.

2. O horario de funcionamento deste servigo é coincidente com o da papelaria, devendo o
mesmo estar afixado no exterior em local visivel.

3. O servico de reprografia deve ser requerido ao funcionario respetivo com 24 horas de
antecedéncia, preferencialmente por email, indicando-se expressamente o nimero de cépias
pretendido, o dia e hora em que serdo necessarias, de forma a permitir a sua execu¢do em
tempo util.

4. O ndo cumprimento do prazo referido no ponto anterior, ndo responsabiliza o funcionario
pela execugdo dos trabalhos requisitados.

5. A reproduc¢do das provas de avaliacdo tem prioridade sobre qualquer servico, devendo ser
executadas no momento da entrega dos originais.

6. Sao oficiais e gratuitas as reprodugdes ou impressdes destinadas:
a) a avaliacdo dos alunos.
b) a material de suporte pedagdgico as aprendizagens dos cursos profissionais.

c) ao funcionamento dos servigos inerentes as diferentes estruturas pedagogicas e
atividades administrativas da escola.

REGULAMENTO INTERNO | Aprovado pelo Conselho Geral em 29-09-2022
25



&5
3

REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCAGAO

Escola Secundaria Rainha Santa Isabel, Estremoz
Codigo 402643

7. A cada docente serd atribuido um plafond anual de fotocépias/impressées a preto e branco,
definido pela direcdo, e que cada um pode gerir de forma auténoma. Se este numero for
ultrapassado, o servico gratuito dependerd de autorizacdo do diretor.

8. Todos os restantes documentos sao sujeitos a pagamento, o qual serd debitado no sistema
informatico, utilizando para o efeito o cartdo magnético.

9. A tabela de precos do servico de reprografia é aprovada pelo Conselho Administrativo,
sendo afixada em local visivel.

10. Ao responsavel pela reprografia compete:
a) Elaborar a relagcdo de necessidades dos produtos necessarios ao seu funcionamento.

b) Garantir que os produtos armazenados, expostos e vendidos se encontrem em bom
estado de conservacdo.

c) Devolver ou inutilizar, informando os servicos administrativos, os produtos que nao se
apresentem em boas condig¢des.

d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacao dos
equipamentos.

e) Manter inventarios atualizados.

11. Os funcionarios deste servigo sdo diretamente responsdveis pela manutencgado e verificacao
da higiene, bem como pela observancia das condi¢cdes de consumo dos respetivos produtos.

SECCAO 4 — BUFETE

Artigo 1342
Defini¢ao e funcionamento
1. O Bufete estd ao servico de toda a comunidade escolar, bem como de visitantes ou outras

pessoas que se encontrem a prestar servigo na escola.

7

2. Para aceder a estes servigos, é necessario apresentar o cartdo eletrénico da escola e o
consumo faz-se mediante pré-pagamento. Em casos excecionais, em que o sistema ndo esteja
a funcionar corretamente, é possivel adquirir a senha na Papelaria, segundo ordem de
chegada.

3. O Bufete estarda em funcionamento, de acordo com as orientacbes do Diretor e as
necessidades da escola, devendo o horario estar afixado no exterior em local visivel.

4. O regime de precos a praticar é fixado pelo conselho administrativo, de acordo com a
legislacdo em vigor e afixado em local visivel.

5. 0 atendimento aos utentes do bufete deve respeitar a ordem de chegada,
6. Ao responsavel pelo servico compete:
a) Elaborar a relagdo de necessidades dos produtos necessarios ao seu funcionamento;
b) Receber e conferir os produtos conforme requisi¢do oficial;
c) Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram em bom

estado de conservacao;
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d) Devolver ou inutilizar, informando o responsavel, os produtos que ndo se apresentem
em condicOes de serem consumidos;

e) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservagdao dos
equipamentos;

f) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos.

7. S6 é permitida a entrada no interior do bufete ao pessoal diretamente relacionado com o
setor.

8. Quem, propositadamente ou por negligéncia, danificar materiais ou equipamento do bufete
fica obrigado a pagar os prejuizos causados.

9. As funciondrias afetas ao servico devem usar o fardamento completo e em perfeitas
condicbes de higiene.

10. Os funcionarios deste servico, bem como os utentes, devem respeitar as normas de
seguranca e higiene préprias.

11. Os funcionarios deste servigo sdo diretamente responsdveis pela manutencao e verificacdo
da higiene, bem como pela observancia das condicdes de consumo dos respetivos produtos.

Artigo 1352
Alergias e intolerancias alimentares
Os assistentes operacionais em funcdes neste servico devem ter em conta as informacdes dos

Planos de Saude Individuais dos alunos identificados com alergia alimentar e assumir os
procedimentos necessarios de modo a prevenir situacdes de intolerdncia ou alergia alimentar,
nomeadamente evitando contaminacgdo alergénica cruzada, tomando como base o Referencial
para a Alergia Alimentar (DGE-DGS) de 2012.

SECCAO 5 — REFEITORIO

Artigo 1362
Definicao e funcionamento
1. O refeitério destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, no que diz

respeito a alimentacdo, particularmente o almogo, podendo, em casos pontuais, ser utilizados
por quem, de alguma forma, esteja relacionado com esta escola mediante autorizacdo do
Diretor.

2. A responsabilidade da elaboracdo das refei¢cGes, assim como da limpeza e arrumacdo das
instalagGes e do equipamento afeto ao refeitério, cabe as funcionarias do servico.

3. O refeitdrio funciona das 12h15m as 14h15, podendo abrir mais cedo caso se justifique.

4. O regime de precos a praticar é fixado anualmente por despacho do Ministério da Educacdo
e Ciéncia.

5. As ementas das refei¢gOes sdo afixadas, semanalmente, nos locais préprios.

6. A ementa pode estar sujeita a alteracGes de ultima hora.

7. Em casos excecionais, devidamente comprovados, podera ser servida uma refeicdo de
“dieta”.
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8. SO poderd almocar no refeitério quem tiver marcado previamente a refeicdo.
9. A aquisicdo de refeicdo deve ser efetuada no(s) dia(s) anterior(es).

10. A sua aquisi¢do faz-se no quiosque ou através do INOVAR online.

11. Uma vez adquirida, a refeicdo ndo pode ser anulada.

12. Em situagGes excecionais, a data da refeicdo pode ser alterada, até as 10h 20m do prdéprio
dia na reprografia, mas apenas para uma data dentro do mesmo més.

13. Em situacdes excecionais, o aluno que nao tenha adquirido refeicdo atempadamente pode
dirigir-se a reprografia e solicitar autoriza¢do para adquirir a refeicdo a partir das 10h 20m. A
assistente operacional responsavel por este servico telefona para o refeitério, verificando a
possibilidade de incluir mais um aluno no n? de refeicbes a servir, pois apenas se poderd
garantir um numero limitado de refeigdes (5% do total de refeigdes do dia). Em caso
afirmativo, a assistente efetua a venda da refeicdo no INOVAR com o cartdo magnético do
aluno.

14. O ndo consumo reiterado de refeicbes marcadas implica o pagamento do valor real da
refeicdo definido superiormente.

15. Os alunos que beneficiam de escaldo A e B ou os que sdo financiados pelo POCH terdo de
proceder ao pagamento das refeicdes ndo consumidas num prazo de 15 dias Uteis apds a
rece¢do de comunicagdo da escola. Em caso de incumprimento, ser-lhes-a suspenso o direito
aos referidos beneficios até a regularizacdo da situacao.

16. E obrigatdrio a apresentacdo e passagem do cartdo magnético no refeitério.

17. Nas situacGes em que o aluno adquiriu a refeicdo mas nao se faga acompanhar do cartdo,
deve indicar o nimero de processo que consta no seu cartdo de estudante.

19. Os utentes devem aguardar que a refeicdo seja servida em fila Unica e de forma ordeira,
com respeito absoluto pelas instru¢cdes dadas. No final da refeicdo, todos os utentes devem
colocar o tabuleiro no carro disponibilizado para o efeito e abandonar o espago logo que
possivel deixando as mesas limpas.

20. Na cozinha é proibida a entrada e/ou permanéncia de pessoas estranhas ao servico.

21. Os funcionadrios deste servico, bem como os utentes, devem respeitar as normas de
seguranca e higiene préprias do mesmo.

22. Os funciondrios deste servigo sdo diretamente responsaveis pela manutencgao e verificagao
da higiene, bem como pela observancia das condi¢gdes de consumo dos respetivos produtos.

Artigo 137¢
Alergias e intolerancias alimentares
Os assistentes operacionais em fung¢des neste servico devem ter em conta as informacdes dos

Planos de Saude Individuais dos alunos identificados com alergia alimentar e assumir os
procedimentos necessarios de modo a prevenir situa¢cdes de intolerdncia ou alergia alimentar,
nomeadamente evitando contaminacgdo alergénica cruzada, tomando como base o Referencial
para a Alergia Alimentar (DGE-DGS) de 2012.
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