AGRUPAMENTO
DE ESCOLAS
DR. MACHADO
DE MATOS

FELGUEIRAS

MANUAL DE
CONTROLO
INTERNO

Aprovado em Conselho Pedagdgico a 08-10-2025
Aprovado em Conselho Geral a 29-10-2025



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

INDICE
T e T o T 1ok T T PR 3
Manual de procedimentos € CONtrolo INTEINO .....cc..ueiiiiiiee e e e e e 4
Regulamento do processamento de ajudas de custo € transportes.....cccoecccvviveeeeieececcciiiieeeee e 36
Regulamento de taxas € EMOIUMENTOS .......uiiiiiiiii it e e e s e e e e e e e s rare e e e e e e e e snnnes 49
Regulamento do USO dO Cartao SIBE-SIZ@.....uuuriiiieiieieieiiieiee e e e secctrrre e e s e e e s srrerer e e e e e e e essnnraaeeeeeesessannnes 52
Regulamento da bolsa de Manuais @SCOIAreS........cuiiiiiiii it e e s aee e e e 63
Regulamento do uso de pavilnBes deSPOrtiVOS ......ccivcuiiie i e aee e 70
Regulamento da AGA0 SOCIAl ESCOIAN ....cciiiiiiiiiceiee ettt e e e e e e aaaee e e e 75
Regulamento de funcionamento da papelaria @SCOIar........ccuiiiiiiiieeiriiiie e 87
Regulamento de funcionamento da reprografia......ccccceeeieciiiieciieeeeccee e e 90
Regulamento de funcionamento da portaria/pPhX........cccecceeeieeiieiiieeceecie e 96
Regulamento de funcionamento dos refeitdrios €SCOlares ........cooveeeeiieeicciiiieeeee e e 99
Regulamento de funcionamento do bBUFfELe ......cc.ueeviiiiiii i 109
Regulamento dos Critérios Gerais para Constituicao de Grupos € TUrMaAs ......ceeeevvveeeeriveeeeesiuneenens 112
Regulamento dos CUrsos ProfiSSiONAiS.......c.uueiiiriuiiiiiiiiieeeeeriee et e et e e e e e s aae e e e e saaeeee s 122
RegUIAMENEO O EQAVET ....ciiiiiiiee ettt ettt e e et e e e et e e e s e e e s s ateeeeesnsaeeeesssaeaessnsaeaeeanssneaenn 163
Regulamento das Visitas de @STUAD ......ceiiiuiiiiiiiiiiie e e e e aaaee s 169
ReguUlamento dO SEEUIO ESCOIAT ....uuiiii ittt et ee e e e e s et brr e e e e e e e essetarreseeeeeeesennes 176
Regulamento do centro de apoio @ aprendiZagemM ......ueeeeeeeeeeicciirreeeee e eecccrrreee e e e eesearrereeeeeeeeeanes 184 2
Regulamento da utilizagdo doS CACIfOS .......uuiiiieiiie e e e 193
Regulamento do conselho administrativo........eeececccciiiiiiee e e e e 197
(o] [ aTor: We [l o4 V7 Lol o F- o |0 SEPRR 200
Regulamento das compras PUDBIICAS .....c.cuuviiiiiei ittt e e e e e s e e srare e e e e e e e e e eennnes 209

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gBo030 R Sser <3  Eerasmust

% EQAVET

-+ DECO =
AMIGA DA CRIANGA JOVQM &}1,...'



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO A PORTUGUESA
DE MATOS e
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO
INTRODUCAO

O Manual de Controlo Interno do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras
constitui um instrumento orientador fundamental para a gestdo eficiente, transparente e
responsavel dos recursos humanos, financeiros e materiais do Agrupamento. Este manual visa
assegurar o cumprimento rigoroso das normas legais e regulamentares em vigor, promovendo a

qgualidade, a equidade e a confianca nos processos administrativos e pedagdgicos.

Reunindo um conjunto de regulamentos e procedimentos especificos, o presente documento
sistematiza as orientacgdes para o funcionamento dos diversos servicos e atividades do Agrupamento,
garantindo a uniformizacdo de praticas, a prevencao de irregularidades e a melhoria continua dos
processos de gestdao, contribuindo para a consolidagdao de uma cultura organizacional baseada na

responsabilidade, transparéncia e qualidade.

Assim, o Manual de Controlo Interno constitui uma ferramenta de apoio essencial a gestdo diaria e a
tomada de decisao informada, reforgcando o compromisso do Agrupamento de Escolas Dr. Machado 3
de Matos, Felgueiras com a eficiéncia administrativa e a prestacdo de um servico publico de

exceléncia.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E CONTROLO INTERNO

Capitulo | - Caraterizacao dos Servicos de Administragao Escolar

Artigo 1.2 - Localizacao e horario de funcionamento

Os Servicos de Administracdo Escolar encontram-se situados na Escola Bdsica e Secunddria Dr.
Machado de Matos, Felgueiras, escola-sede do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos,
Felgueiras. Os servigos funcionam em hordrio continuo, ndo encerrando para almoco, de segunda a

sexta-feira, com atendimento ao publico entre as 09:30 e as 17:00 horas.
Artigo 2.2 - Competéncias dos Servicos de Administracao Escolar

1. Atender e informar corretamente todos quantos se lhe dirijam;

2. Adquirir nos termos da lei, e depois de autorizados pelo Conselho Administrativo, os materiais,
equipamentos e servicos requisitados pelos diversos setores da escola;

3. Expor em local publico normas para preenchimento de documentos e prestar o auxilio necessario; 4

4. Executar e fornecer aos diversos setores os impressos de requisicdo de material (relagdes de

necessidades e requisi¢ées internas);

Receber e encaminhar os justificativos de faltas;

Enviar a correspondéncia;

Encaminhar a correspondéncia recebida para os respetivos destinatarios;

O N o U

Prestar apoio de teor informativo as associa¢des de pais e encarregados de educacdo, sempre que

solicitado;

9. Manter um arquivo com a legislagao e normas aplicadas ao processo educativo e aos seus agentes,
de forma a serem consultados facil e rapidamente;

10. Manter atualizado o inventdrio dos equipamentos sob sua responsabilidade;

11. Cumprir todas as disposi¢des previstas na lei para o funcionamento dos servicos.
Artigo 3.2 - Constituicao dos Servigos de Administragao Escolar

1. Os Servicos de Administracdo Escolar sdo constituidos por:

a) Uma Assistente Técnica, com fun¢des de Coordenadora Técnica, responsavel pelos servicos;
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b) Uma Assistente Técnica que desempenha as fun¢Ges de Tesoureiro;
c) 8 Assistentes Técnicos que desempenham fungdes nas areas de gestdao de Alunos, Recursos
Humanos/Pessoal, Contabilidade, ASE, Expediente e Arquivo, Patrimdnio/Inventario, Projetos

Fundo Social Europeu, Compras Publicas.
Artigo 4.2 - Competéncias da Coordenadora Técnica

1. Coordenar, na dependéncia da direcao da escola, toda a atividade administrativa em todas as
areas de gestao;

2. Dirigir e orientar o pessoal afeto ao setor administrativo no exercicio didrio das suas tarefas;

3. Exercer todas as competéncias delegadas pela Diretora.

4. Propor medidas tendentes a modernizacdo, eficiéncia e eficicia dos servicos de apoio
administrativo;

5. Participar no Conselho Administrativo;

6. Preparar e submeter a despacho da Diretora do Agrupamento todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento das Escolas; 5

7. Assegurar a elaboracdao do projeto de orgcamento do agrupamento de acordo com as linhas
orientadoras do Conselho Geral;

8. Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a elaboracdo das contas de geréncia;

9. Adotar medidas que visem a conservacdo das instala¢des, do material e dos equipamentos.
Artigo 5.2 - Competéncias dos Assistentes Técnicos

1. Desempenhar sob orientacdo da Coordenadora Técnica, as tarefas que lhe foram atribuidas na
distribuicdo de servico, designadamente funcdes de natureza executiva, enquadradas com
instrucdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a
uma ou mais dreas de atividade administrativa e financeira (gestdo de alunos, de recursos
humanos/pessoal, contabilidade, tesouraria, expediente e arquivo, patrimoénio/inventario ASE,
projetos fundo social europeu, compras publicas).

2. Colaborar e mostrar disponibilidade e recetividade ao participar, juntamente com toda a
comunidade educativa, nas varias atividades culturais e outras, empenhar-se na criacdo de um
ambiente de trabalho digno e saudavel para assim contribuir para uma melhoria de qualidade,

produtividade e incentivo ao respeito pelas regras de convivéncia, motivagdo e satisfagdo
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profissional, no sentido de projetar ainda uma imagem que permita o reconhecimento exterior da
escola.

3. Atendimento e informacao aos alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente
e restantes utentes dos servigos.

4. A descricdo dos conteldos funcionais ndo pode, em caso algum, constituir fundamento para o ndo

cumprimento dos deveres de obediéncia, sigilo profissional e respeito.
Artigo 6.2 - Consideragdes Gerais

1. O cargo de Tesoureiro é designado pelo Conselho Administrativo.
2. Aresponsabilidade da distribui¢cdo de servico é da Diretora, e da Coordenadora Técnica, tendo em

conta as funcdes de natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos

definidos, relativas as areas de atividade administrativa.
3. O Conselho Administrativo é composto por 3 elementos:

a) O Presidente do Conselho Administrativo na pessoa da Diretora;

b) Um Vice-presidente que é um dos elementos da Direcdo designado pela Diretora 6
(Subdiretora),

c) Um Secretdrio, que é a Coordenadora Técnica.
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Capitulo Il - 2. Organograma dos Servicos de Administragao Escolar
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Capitulo lll - Setores dos Servigos de Administragao Escolar:

Artigo 1.2 - Contabilidade e Tesouraria
1. Politicas e Procedimentos Contabilisticos

a) A contabilidade rege-se por principios. A aplicacdo destes principios deve conduzir a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados
e da execugdo orcamental da entidade.

b) Os principios contabilisticos sdo os seguintes:

c) Da Entidade Contabilistica: “Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de
direito privado que esteja obrigado a elaborar e a apresentar contas de acordo com o SNC-
AP. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacdo o
requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente
assegurada a coordenac¢do com o sistema central”.

d) Da Consisténcia: “Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas 8
de um exercicio para o outro.”

e) Do Custo Histdrico: “Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicao
ou de contratos, obedecendo ao

f) circuito completo da despesa.”

g) Da Materialidade: “As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos

que sejam relevantes e que

h) possam afetar avaliagGes ou decisdes pelos utentes interessados”.
2. Escrituracao

a) A Escola efetua o registo contabilistico das receitas e das despesas de acordo com o sistema
de contabilidade publica, em software informatico adequado para o efeito e certificado pelo
Ministério da Educacao.

b) As dotagdes para funcionamento das escolas devem ser globalmente distribuidas nas rubricas
«Outras despesas correntes - diversas» e «Qutras despesas de capital — diversas» (Decreto-

Lei n.2 75/2008, de 22 de abril, na sua redagdo atualizada, Regime Juridico de Autonomia,

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ></ Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gBo030 R Sser <3  Eerasmust

4 EQAVET

Biea & DECO o
Sﬁf?f‘i’:g . wooacamga ° JOVeM i



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

Administracdo e Gestdao dos Estabelecimentos Publicos da Educacdo Pré- escolar e dos
Ensinos Basico e Secundario — Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho.)

c) Suportes de informag¢do — documentos:

aa) Todas as operac¢Ges originam obrigatoriamente a emissdo de um documento que as

descreve e as classifica e que constitui o suporte de todos os registos.
d) Suportes de informagdo — informaticos:

aa) Mapas extraidos do CNC-AP, automaticamente gerados através do registo dos

documentos em Movimentos.
e) Classificagdo das receitas e das despesas:

aa) A partir de 2003, passaram a aplicar-se a elaboragdo dos orcamentos, os cédigos de
classificacdo econdmica das receitas e das despesas publicas constantes dos anexos ao

Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro.
3. Normas para tratamento de Receitas:

Todas as receitas arrecadadas pela Escola sdao entregues diretamente ao IGeFE, com indicagdo de
consignacdo em despesas (correntes ou de capital), conforme orientacdes do Conselho
Administrativo. Dependendo da sua origem, sao registados como receitas do Orcamento Privativo
(Fonte de Financiamento 513), de Fundos Comunitarios (Fonte de Financiamento: 443 — Cursos
Profissionais, 482 — Erasmus, 483 — CTE, 48B — Ciéncia Viva), da DGEstE (Fonte de Financiamento 319)
e da Autarquia (Fonte de Financiamento 541). Por norma, sdo incluidas na Requisicdo de Fundos de

Funcionamento no més em que forem entregues ao Tesouro em Guia.
Artigo 2.2 - Contabilidade

1. Ao setor de Contabilidade compete, em termos gerais:

a) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de todos os dados relativos as

transacdes financeiras e operacdes contabilisticas;
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b) Desenvolver, em conjunto com o Conselho Administrativo, os procedimentos da aquisicdo de
material e de equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade da

escola.
2. Procedimentos adotados:

a) Registar contabilisticamente os orcamentos iniciais de despesa e receita das despesas de
funcionamento e de pessoal, no inicio do ano civil, bem como os refor¢os ou cativagdes durante

0 ano.

b) Registar contabilisticamente os movimentos relativos aos saldos iniciais de despesas correntes

e de capital.

c) Realizar a abertura e encerramento do ano civil, através da conferéncia de todos os mapas

oficiais e respetivos saldos.

d) Realizar a abertura e o encerramento dos meses, analisando e conferindo todos os mapas

oficiais e saldos de contas orgamentais e patrimoniais. 10

e) Registar contabilisticamente as alteracbes orcamentais — transferéncias entre dotacdes,

mensalmente.

f) Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da despesa: cabimento prévio,
cabimento (relacdo de necessidades), compromisso (requisi¢do oficial/nota de encomenda) e

obrigacdo (fatura; venda a dinheiro; fatura/recibo) das despesas de funcionamento.

g) Registar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e

recebimento.
h) Registar contabilisticamente os movimentos extraorcamentais de entrada ou saida.

i) Importar do software de gestdo de pessoal e vencimentos, os movimentos relativos as
despesas de pessoal de acordo com as fases de cabimento e compromisso (requisi¢cao de fundos,

modelo RF3), obrigacdo e pagamento ao pessoal.

j) Elaborar no inicio de cada més e registar contabilisticamente os movimentos relativos as guias

de entrega de receitas de estado referentes as receitas arrecadadas no més anterior e elaborar
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mensalmente, de acordo com a nota informativa enviada no inicio de cada ano civil pelo Instituto
de Gestdo Financeira da Educagdo, I.P. (IGeFE, I.P, a requisicdo de fundos das despesas de
funcionamento, a enviar ao Instituto de Gestdo Financeira da Educacdo, I.P. (IGeFE, I.P.), e

exportar os respetivos dados.
k) Elaborar as guias de reposi¢do de saldos no final de cada ano civil.

[) Criacdo e atualizacdo dos ficheiros de Fornecedores, bem como da sua situacdo relativamente

a inexisténcia de dividas.
m) Registar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de pessoal;
n) Registar contabilisticamente a receita da requisi¢cao de fundos de funcionamento;

o) Elaboracdo de previsdes de consumo e criagdo das varias pecgas de procedimentos de aquisi¢cao
publica ao abrigo do cédigo dos contratos publicos, por ajuste direto — regime geral quando a
adjudicacdo for superior a 5000,00 € e inferior a 75.000,00 € (produtos fora dos acordos quadro
celebrados pela ESPAP) e na plataforma eletrdnica Vortal (produtos ao abrigo dos acordos- 11
guadro celebrados pela ESPAP), e ainda aquisicbes por ajuste direto — regime simplificado,

guando a adjudicacao for inferior a 5000,00 €.

p) Realizagdo de encomendas a fornecedores (requisicdo oficial/nota de encomenda), apds
verificado e registado o cabimento prévio, e indicacdo do compromisso ao fornecedor na nota
de encomenda, e apds autorizada a aquisicao pelo Conselho Administrativo e adjudicada a

aquisicao ao fornecedor.
g) Elaborar mensalmente o balancete geral das despesas de pessoal e funcionamento por FoFi.

r) Elaborar mensalmente o mapa de fluxos de caixa, os mapas de alteracGes orcamentais e os

mapas de controlo da execucdo orcamental da despesa e da receita.
s) Elaborar mensalmente reconciliagGes bancérias de todas as contas em nome da escola.

t) Colaborar na elaboracdo do projeto de orcamento de estado, anualmente, para envio ao

Instituto de Gestdo Financeira da Educacado, I.P. (IGeFE,I.P.).
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u) Elaboracdo e envio ao Tribunal de Contas, dos mapas que compdem a conta de geréncia da
instituicdo, na plataforma online de prestacdo de contas do Tribunal de Contas, até ao final do

més de abril.

v) Cursos Financiados: Envio ao POCH de toda a informacdo necessaria a realizacdo da execucao

fisica e financeira dos projetos financiados e titulados pela instituicao.

w) Dar cumprimento ao disposto na Lei dos compromissos e pagamentos em atraso - LPCA (Lei

n.2 8/2012, de 21 de fevereiro) regulamentada pelo Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho.

X) Proceder a recegdo e verificagao dos Boletins Itinerario, devidamente preenchidos, datados e

assinados pelo funcionario;

y) Organizar os processos das ajudas de custo e transportes, extrair a relacdo e entregar a area

da Tesouraria para pagamento.
3. Documentos Internos
a) Relacdo de Necessidades 12
b) Requisi¢do Oficial/Nota de Encomenda
c) Didrio de Compromissos Balancetes Mensais
d) Livro-Caixa-Financeira
e) Livro-Caixa-Orgamental
f) Livro Contas Correntes
g) Mapa de Encargos por Liquidar
h) Extratos de Contas
i) Mapa Diario de Fluxos Financeiros
j) Mapas de Controlo Orcamental da Despesa e Receita

k) Mapas das AlteracGes Orcamentais

[) Mapa de Fundos Disponiveis
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Artigo 3.2 - Tesouraria

1. Ao setor de Tesouraria compete, em termos gerais:

a) Efetuar, registar e conferir todos os movimentos financeiros de entradas e saidas de verbas

de qualquer espécie.
2. Procedimentos adotados:

a) A area da Tesouraria compete, em termos gerais, arrecadar receitas, fazer pagamentos e
preparar/agendar pagamentos por transferéncia bancaria. Neste ambito os procedimentos a

executar sdo:

aa) Arrecadar as receitas da instituicdo, proceder ao seu depdsito nas contas respetivas e

registar contabilisticamente;

ab) Preparar pagamentos a terceiros, prioritariamente por operagdo de transferéncia

bancaria, ou emissao de cheque, procedendo ao envio dos cheques a fornecedores e registar

13

contabilisticamente os respetivos movimentos;

ac) Verificar contabilisticamente a receita da requisicdo de fundos de pessoal;

ad) Verificar contabilisticamente a receita da requisicao de fundos de funcionamento
ae) Elaborar mensalmente as guias de receita do Estado;

af) Entregar através do GESEDU e proceder ao respetivo pagamento das guias de receita do

Estado;

ag) Registar contabilisticamente a fase de pagamento das despesas com pessoal e respetivos

descontos;

ah) Receber, conferir, registar os valores cobrados no AEL, provenientes dos bufetes
papelarias/ reprografias, bem como ao depdsito didrio dessas importancias incluindo as

transferéncias da conta dos cartdes para as contas da ASE e do OCR;

ai) Efetuar controlo diario de movimentos de débitos e créditos nas contas bancarias;
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aj) Verificar contabilisticamente os movimentos relativos as fases da receita: direito e

recebimento;

ak) Verificar o Diario de Fluxos Financeiros (folha de cofre) e os respetivos movimentos de

despesa e receita;
al) Elaborar as guias de reposicdo de saldos no final de cada ano civil;

am) Proceder ao pagamento das Guias de IRS/CGA/ADSE/Seguranca Social e outros

descontos;

an) Nas faltas e impedimentos a substituicdo da trabalhadora responsavel pelas funcoes de

Tesoureira ocorre de acordo com o definido em Conselho Administrativo.

14
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4. Esquematizacdo da realizacdo de despesas — aquisicao de bens e servicos

Relacdo de Necessidades }—

Interna Externa
Autorizaggo do Conselho Verificar cabimento da despesa
Administrativo
|
— . . .
Verificar a existéncia do material Existe cabimento Néo existe
no Economato e fornecimento cabimento T
\ do mesmo / \L
Registo do Aguarda cabimento
cabimento prévio orgamental
Autorizagao de Abertura de
Procedimento de Aquisicao Publica
i 5
i Procedimento de Reforgo de verba Alteragado —_ 1 5
Contratagao (Cheque/TRF Bancaria) Orgamental
l (Registo do pagamento)
Autorizagdo de
adjudicacdo Existe cabimento l
- Nao existe
Adjudicagao cabimento
- . .
Fornecimento de material 12 Gera informacao para os livros oficiais de
registo:
Verificagéo dos Fundos disponiveis a 3 - Didrios de Compromissos
meses (Mapa dos Fundos Disponiveis) - Contas Correntes
4 - Diérios de Movimentos
* - Balancetes
Recebimento do material e - Livro de Caixa
conferéncia Requisicdo Oficial ao fornecedor '?"ha do Cgf"i, i
(Registo do compromisso) - Eheargos por 'qu'/
: v
Recebimento da fatura r ~
B (Registo da obrigagéo) Verificagdo dos Saldos - Autorizagdo )
do Conselho Administrativo \ Pagamento da despesa
® (autorizagédo de pagamento) J (Cheque/TRF Bancaria)
(Registo do pagamento)
Gera informagao para os livros oficiais de registo: J
- Dirios de Compromissos
- Contas Correntes &
- Didrios de Movimentos N
- Balancetes Rececéo do Recibo e Arquivo dos
- Mapa de Compromissos documentos
- Mapa de Fundos Disponiveis
J
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5. Esquematizacao da realizacdo de despesas — prestacdes de servigcos de consultoria técnica

(Portaria n.2 9/2012, de 10 de janeiro)

Identificagdo da necessidade do

Servigo

Declaragdo de cabimento

Orgamental

Pedido de Parecer Prévio ao Ministério das Finangas e
Administragao Publica

v
Declaragdo de
confirmagéo de
cabimento orgamental

A
Registo de Cabimento Prévio

\ 4
Autorizacdo de Abertura de

Procedimento de Aquisigdo Publica
% =

v
[ Procedimento de Contratagdo ]

A 4
[ Autorizacado de Adjudicagdo ]

v

Contrato
Registo do Compromisso

J/

Y

Prestagao do Servico

( . - ~ ) [
Adjudicagao "
. J -
( Recebimento da Fatura I (
2 Registo da Obrigagao ) ~

\ 4
(omew o)
Verificagao dos saldos —Autorizagao

do Conselho Administrativo
\_ J _

Y

Pagamento da despesa

(Cheque / TRF Bancéria) (Registo do

Pagamento)

v

Parecer ndo
favoravel

J

Recegdo do Recibo e Arquivo dos
documentos

16
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AGRUPAMENTO
DE ESCOLAS
DR. MACHADO
DE MATOS

FELGUEIRAS

6. Esquematizacdo de arrecadacdo de receitas

r “
Entrega 30 Tesouro em Guia o8
Receta Pagas 20 IGEFE

I

r 3

Inclus 30 da Verba em Requisicdo
de Fundos de Fund ntona e

Fonte de Financiamento respetiva
- J

v

Elaborac3o da Requisicdo de
Fundos de Funcionamento Mensal
© Registo contabilisico dos
Créantos Disponivels

para o Gabinate de
Gestdo FinancewraMis!, ca
Requisicio de Fundos de
Funoonmmo até adata m

I

(Rmmoavmmsm]

PORTUGUESA

Registo Contabilistico das vernas:
- Ciclo Compieto de Receita (Fonte
de Financiamento311)

- Movimento Extra orgamental de — — —

Entrada
(Fontes de Financamento 119,
513,443,482, 483,488, 541)

Gera informacao para 0s Inros
oficiais de registo:
- Didrios ge Compromissos
- Contas Comentes
- Didrios de Movimentos
- Balancetes
- Livro de Caixa
- Folha de Cofre
- Mapa dos Fundos
Disponiveis

17
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7. Realizagao de Visitas de Estudo

Organizagdo do
Responsavel/Proponente e inclusdo
no PAA (custos)

O Responsavel do PAA articula com os
Servigos Administrativos

(G 25
Inserir a Visita de Estudo na

Plataforma SIGE até 30 de outubro
& J

(@ o g )
Deposito da verba recebida na conta
bancdria da Escola, pela Tesouraria

& 4

18

Seguem-se 0s mesmos procedimentos
indicados na esquematizagao na

Arrecadacdo de Receitas

Recegdo de faturas (e registo contabilistico das mesmas seguindo os mesmos
procedimentos indicados na esquematizagdo da realizagdo de Despesas)

B
Fatura referente a alunos Fatura referente aos
subsidiados restantes alunos
J
( Pagamento ao fornecedor
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Artigo 4.2 - Recursos Humanos
1 - Ao Setor de Recursos Humanos/Pessoal compete, em termos gerais:

a) Efetuar todos os procedimentos relativos a gestdo do pessoal docente e ndo docente afeto a

entidade. Subsetores de Pessoal, Férias, Faltas e Licencgas:
2. Procedimentos adotados:

a) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo do pessoal docente,

designadamente o processamento de vencimentos e registos de assiduidade.

b) Atender e informar todo o pessoal docente e ndo docente da escola, assim como todos os

outros utentes.

c) Organizar, manter atualizados, rececionar e enviar os processos individuais do pessoal

docente.
d) Preparar o processo de justificativos de faltas do pessoal docente, para apresentar a Diretora. 19

e) Preparar o processo de justificativos de faltas e outros documentos do pessoal ndo docente,

para enviar ao Municipio.

f) Fechar os registos biograficos do pessoal docente com data a 31 de agosto, no final de cada

ano letivo.

g) Marcar as faltas do pessoal docente e na aplicacdo do software de gestdo de pessoal e

vencimentos.
h) Elaborar e imprimir a lista de antiguidade do pessoal docente até 31 de outubro.
i) Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal docente entre os meses de marco e abril.

j) Elaborar e imprimir o mapa de férias do pessoal ndo docente de acordo com as datas marcadas

pelo Municipio.

k) Preparar todos os procedimentos relativos aos contratos de pessoal docente.
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[) Elaboracdo dos contratos do pessoal docente em qualquer altura que seja necessario,
utilizando os procedimentos adequados: imprimi-los, mandar assinar ao docente e a Diretora e

anotar a respetiva cabimentagao.
m) Auxilia os procedimentos relativos a validagdo do concurso do pessoal docente.

n) Elaborar e enviar os processos de aposentacdo, acidentes em servico e juntas médicas do

pessoal docente.

o) Proceder a comunicacdo das juntas médicas sempre que ultrapasse o limite de faltas por

doenca, ou por outros motivos que o justifiguem, mediante comunicacao da Diretora.
p) Proceder as inscri¢gdes ou reinscricdes na CGA ou Seguranca Social.

q) Proceder as atualizagdes para a ADSE.

r) Preparar oficios e mail relativos a area de pessoal.

s) Proceder a desmaterializacdo/digitalizagcdo dos processos individuais. 20
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3. Esquematizacdo dos procedimentos adotados:

Recursos Contrato/ Medicina
Humanos | Nomeaggo / do _,| Faltas |_ Férias |_,| Licencas Lista de
Destacamento / trabalho Antiguidade
Mobilidade
l v
Atestados v
Jur)tas y Gravidez de Risco, Maternidade,
Pessoal Médicas (apds ) )
: : Paternidade parental, Licencas ¢/
55 dias) Baixa e s/ vencimento
Médica
l A 4
v
Progressoes e
. - Devem ser marcadas na totalidade e
Ficha reposiciona- 3
o riEntoms gozadas no periodo estipulado pela
Ind'V'Tual F Diretora (tendo em atengdo as faltas
carreira
a descontar nas férias)
AtualizacBes l
na CGA/Seg. A 4
Social e ADSE Afixar Mapa Pessoal Docente: E elaborada até 31 de outubro.
i Aposentagdo [«
8 Afixadas, tém um prazo de reclamag&o de 30 dias)
Progressoes

21

Artigo 5.2 - Vencimentos

1. Procedimentos adotados:

a) Preparar/processar mensalmente os vencimentos de todo o pessoal docente através da

aplicacdo de gestdo de pessoal e vencimentos.

b) Elaborar a Requisi¢cdo de Fundos;

c) Extracdo e verificacdo das folhas de vencimento, no que respeita a andlise dos descontos e

abonos;

d) Extrair todos os mapas legais para posterior andlise e respetivo envio a fim de serem entregues

ao setor da tesouraria para posterior pagamento as entidades:

e) ADSE mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;
f) IRS mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;

g) CGA mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade

h) Seguranca Social mensalmente através de aplicacdo da respetiva entidade;
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i) Seguro através de correspondéncia via CTT;
j) Sindicatos, Penhoras, ADM, CPME através de transferéncia bancaria (Caixa Direta Empresas);

k) Exportar mensalmente para o MECI/IGeFE os dados relativos ao pessoal docente do

Agrupamento;
[) Envio mensal, do recibo de vencimento através de correio eletrénico e em mao;

m) Envio anual do modelo 10, relativamente ao pessoal externo (recibos verdes) através da

respetiva aplicagdo disponivel no Portal das Finangas;

n) Envio mensal da declaracdo de remuneragdes através da respetiva aplica¢do disponivel no

Portal das Financas;

o) Extragdo durante o més de fevereiro das declaragdes de IRS anuais, a fim de serem entregues

ao pessoal docente.
Artigo 6.2 - Alunos 27
1. Ao setor de Alunos compete, em termos gerais:
a) A gestdo de todos os procedimentos relativos ao percurso escolar do aluno.
2. Procedimentos adotados:

a) O Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras comporta os niveis de ensino

agrupados da seguinte forma:
aa) Por 9 Escolas Basicas (EPE e 1.2 Ciclo)
aaa) Educacdo Pré-escolar — dos 3 aos 5 anos;
aab) 1.2 Ciclo do Ensino Basico —do 1.2 ao 4.2 ano;
ab) Por 1 EB (2.2 e 3.2 Ciclos) —do 5.2 a0 9.2 ano;

ac) Por 1 EBS—do 5.2a0 12.2 ano.

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Gpessons o000 R <X EBlersmust

% EQAVET

s DECO S -
AMIGA DA CRIANGA JOVQM &}?}4..



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

b) O grande numero de graus de ensino ministrados neste Agrupamento obriga a execucdo de
multiplas tarefas que, de seguida, se descrevem e que resultam das respetivas leis e

regulamentos, bem como de ordens emanadas dos superiores hierarquicos.

c) E muito importante manter organizados e atualizados os processos relativos a gestdo dos
alunos em suporte de papel (Processo Individual) e na aplicagdo informatica de gestdo de alunos

(INOVAR), realizando todas as operacdes administrativas que o mesmo disponibiliza.
3. Matriculas:

a) Criacdo e Atualizacdo de Ficheiros Individuais relativos a cada aluno apds se verificarem os

seguintes procedimentos:
aa) Inscri¢des/Reinscri¢bes na Educagdo Pré-escolar;
ab) Matriculas/renovacdo de matriculas: 1.2, 2.2 e 3.2 Ciclos e Ensino Secundario;
ac) Envio e rececao de transferéncias de matriculas;

23
ad) Entrega do cartdo magnético/estudante;
ae) Constituicdo de Turmas.
4. Avaliagdes:
a) Rececdo e afixacdo de pautas de avaliacao;
b) Arquivar as pautas de avaliagdo.

c) Realizar as inscricdes de alunos nos Exames Nacionais;

d) Dar apoio ao aluno e Diretor de Turma no pedido de autorizacdo, ao JNE, de condicGes

especiais de exames;
5. Provas Finais e Exames Nacionais (MODEB) / (ENEB) / (ENES)

a) Operacdo dos programas referidos, lancando os dados referentes aos alunos, corretores e

impressao de documentos;
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b) Importacdo e exportacdo de dados referentes a provas/exames obedecendo, com rigor, as datas

estabelecidas pelo Juri Nacional de Exames;

c) Impressao de pautas de final de periodo e resultados de provas 1.2, 2.2 e 3.2 ciclos e exames
nacionais do ensino secundario; executar administrativamente, sob orientacdo do secretariado de

exames, todo o processo de reapreciagao e reclamag¢ao das provas de exame;
6. Manuais Escolares
a) Este setor possui regulamento préprio.
aa) Inserir a apreciacdo dos manuais escolares;
ab) Estimativa de alunos por disciplina;
ac) Exportar a listagem dos manuais para publicar na pagina da Internet e afixar;
ad) Emissdo de vouchers para os alunos.
7. Outros 24
a) Proceder ao envio de mapas estatisticos relacionados com os alunos;
b) Proceder ao envio de correspondéncia diversa (oficios, fax, mail);
c) Exportacdo para o IGeFE (RCA) dos dados relativos aos alunos;

d) Passar certificados de matricula, certidoes de frequéncia ou conclusdo, cartas de curso e

diplomas nos respetivos modelos;
e) Prestar atendimento ao publico, relativamente a area funcional (alunos);

f) Preparar processos de atribuicdo de equivaléncias estrangeiras.
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9. Esquematizagdo dos procedimentos adotados

Matriculas
InscrigGes
Transferéncia

Alunos

(Vérios Ciclos /

Cursos)

Avaliagdo

e —

/\

Interna

Externa

Pautas
Certificados

Diplomas

ModA, ENEB, ENES,
Provas a Nivel de
Escola e de
Equivaléncia a

A

Processo
Individual

Plataforma
ol INOVAR
Exportagao
> IGeFE
(RCA)

REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAD, CIENCIA
E INOVACAD

25
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

Artigo 7.2 - Expediente e Arquivo
1. Ao setor de Expediente compete, em termos gerais:

a) Efetuar o tratamento de classificacdo e arquivo de toda a correspondéncia recebida e

expedida.

2. Procedimentos adotados:
a) Elaboracdo dos dossiers, organizados de acordo com a Lista Classificadora do Arquivo;
b) Rececdo do correio seja via E-mail seja via CTT e classifica-lo e regista-lo;

c) Dar cumprimento ao solicitado pela Diretora/Elementos da Dire¢do/Coordenadora Técnica

relativamente ao expediente:
d) Responder por e-mail ou oficio;

e) Dar informacdo aos Coordenadores/Professores/Assistentes, seja em mao, Correio eletrénico

26

ou via CTT (Fornecer dados/informac&o pedida);
f) Arquivar o expediente nos respetivos dossiers de arquivo.

3. Esquematizac¢ao dos procedimentos adotados:

Elaboragdo dos Enviar a Despacho a Dar cumprimento ao Fornecer
dossiersda Diregdo / | Despacho emanado pela Dados /
arquivo e Coordenadora "| Diretora /Coordenadora Informacio
expediente Técnica Técnica
A A
\ 4 v
Registo de Arquivar
Rece¢do do > Entrada e expediente no »| Informaros
Correio Classificacdo arquivo processados

Artigo 8.2 - Patrimdnio
1. Ao setor de Patrimdénio compete, em termos gerais:

a) Registo de todos os bens inventaridveis, num software informatico adequado para o efeito.
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

2. Procedimentos Adotados:

a) Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de todos os bens mdveis, com excecado
dos ndo duradouros. Sao bens ndo duradouros os que tém consumo imediato, com uma duragao

util estimada inferior a um ano.

b) Proceder ao registo informatico através do CIBE (Cadastro e Inventario dos Bens do Estado),

de todos os bens modveis:

c) Bens destinados ao apetrechamento das instalagGes escolares, sujeitas ao cadastro e

inventario dos bens do Estado;

d) Para efeitos de inventariacdo, os mdveis identificam-se a partir da sua designacdao, marca,
modelo e atribuicdo do respetivo cddigo correspondente do classificador geral, nimero de

inventario, ano e custo de aquisicao, custo de producdo ou valor de avaliacao.
e) As varias espécies de méveis sdo agrupadas por classes.

27

f) Os moveis que se encontram afetos aos servigos estdo sujeitos a avaliagdes; as avaliages

devem basear-se nos precos correntes de mercado, ao seu valor atual.

g) Sdo também objeto de amortizacdo, todos os bens méveis, bem como as grandes reparacdes
a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentam o seu valor real ou a duragdo provavel da

sua utilizacdo.
h) A amortizacdo baseia-se na estimativa do periodo de vida util e no custo de aquisicao.
i) O periodo de vida util varia consoante o tipo de bem.

j) Legislagdo Aplicavel: Decreto-Lei n.2 280/2007, de 7 de agosto, na redagdo atual.
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

2. Esquematizacdo dos procedimentos adotados:

CIBE 2

Cadastro e Inventério dos
Bens do Estado

( CIBE

L Cadastro e Inventario dos

4

Bens do Estado

y/

Ficheiro C it M
OnsLitas Movimentos aBd>
Classificacdes Economlc'as Geral Entradas Fichas de Identificago
Fornecedores /Responsavel {\'batidos Alteragdes Ficha de Inventdrio
pelo Controlo Classificador Geral Abates Ficha de Amortizacio
Bens Salas / Locais
Amortizaveis Outros 2 8

Artigo 9.2 - A¢ao Social Escolar (ASE)
1. Este setor possui regulamento proprio.

a) Adotar todos os procedimentos relativos a gestdo dos subsetores Transportes Escolares,

Seguro Escolar, Bufete, Bar de Professores, Papelaria, Auxilios Econdmicos, Refeitdrio.
2. Procedimentos Adotados:
a) Executar o programa informatico da ASE;

b) Organizar os servicos de refeitério, bufete e papelaria e orientar o pessoal que neles trabalha,

de forma a melhorar a qualidade dos servicos;
c) Elaborar os mapas mensais e trimestrais, relativos aos setores e enviar para a DGEStE.

d) Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de

estudo.
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

e) Organizar e assegurar a informacgdo dos apoios complementares aos alunos, aos Encarregados

de Educacdo e aos Professores / Diretores de Turma;

f) Em caso de acidente escolar, proceder ao encaminhamento dos alunos e organizar os

respetivos processos;
g) Organizar e planear os Transportes Escolares dos Cursos Profissionais;

h) Planear e requisitar os produtos necessdrios para os varios setores, bem como as requisicdes

oficiais, assegurando o bom funcionamento e boa gestao de todos os setores;
i) Contabilidade da ASE e registo diario de faturas;
j) Elaboracao da Conta de Geréncia.

3. Seguro Escolar:

a) Todos os alunos que se encontrem matriculados e a frequentar este Agrupamento estdo
abrangidos pelo seguro de atividade escolar. Considera-se acidente escolar, tudo o que provoque 29
ao aluno doenca, lesdo corporal ou morte e que resulte de uma causa externa subita, fortuita ou

violenta e que ocorra no local ou no tempo de atividade escolar.

b) Neste setor, considera-se a atividade desenvolvida com a autorizacdo e responsabilizacdo das

autoridades escolares, com a orientacdo e acompanhamento de um docente, nomeadamente:

e O trabalho escolar realizado pelos alunos dentro ou fora da sala de aula.

e Atividades desenvolvidas no pavilhdo gimnodesportivo.

e Atividades recreativas ou culturais realizadas dentro da escola ou em espacos cedidos a
esta.

e Em praticas desportivas organizadas pelos servicos do Ministério de Educacao.

e Visitas de estudo e excursdes dentro do pais e que se realizem nas condicdes legais.

e Atividades de tempos livres, incluindo as organizadas em interacdo Escola/Comunidade.

¢ Intoxicacdo por ingestao de alimentos fornecidos pela cantina ou bufete.

c) Todo o acidente que ocorra na deslocacdo residéncia/escola é considerado acidente escolar

desde que:
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS a —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS ;

E INOVACAO

e QOcorra no percurso habitual feito pelo aluno.

e QOcorra no periodo de tempo considerado necessdrio para percorrer a distancia da
escola/residéncia ao local do acidente.

e 0 aluno utilize transportes escolares ou publicos no percurso normal de ida e regresso da

escola, salvo quando houver responsabilidade da entidade transportadora.

d) Em caso de atropelamento, a A¢do Social Escolar sé atuard quando a culpa do acidente for,

toda ou em parte, do aluno e se verificarem as seguintes condicdes:

e Ter ocorrido no percurso habitual casa/escola e dentro do periodo de tempo necessario a
percorrer a distancia a pé.

e Ser participado imediatamente as autoridades policiais e judiciais competentes.

e Ser participado a Agao Social Escolar em impresso proprio.

e A Acdo Social Escolar s6 atuara apds decisdo judicial.

30
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS —_—
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

4. Esquematizacdo dos procedimentos adotados:

Acidente
A 4
Socorro ao
aluno Seguro em Viagem
- Visitas de Estudo
Dentes IAcidente/Doenca Oculos Atropelamento
y
Agéncia de Seguros -
l Orgamentos
A\ 4
Avisar familia Avisar familia Hospital
l Apenas para o
Clinica Hospital Avisar a familia estrangeiro
\ l envolve todos os
- \ alunos e
Inquéritos < Y a4 assegura todo o
Participagdo as : .
* K tipo de acidente,
autoridades
- stz morte e funeral 3 1
Tratamento posterior| | 2 orgamentos (pais) policiais
(Acidente/Dentes l
Ministério
Encargo (fatura) | Pablico
- Decisdo do
Registo do Tribunal
Encargo

Se o aluno for culpado, o Seguro
Verificacdo de saldos— Autorizagdo Escolar paga a totalidade das

de Pagamento despesas
(Conselho Administrativo) |

'

Pagamento da Despesa — Lancamento da requisi¢do na Rececdo do recibo e arquivo de
transferéncia bancéria / cheque === plataforma REVASE

documentos

Capitulo IV - Bufete (Regulamento proprio)

1. Este setor possui regulamento préprio.
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS _
EDUCAGAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO
2. Esquematizacao dos procedimentos adotados — Bufete
4 N\
Relacdo d Ri 3 Introducéo d. M d. it
neceseidades *Oical Fatura mercadoria ek Lusros
\ J
—Y
S
Reqgisto do
Encargo
\ Receita Propria Suplementos
do Estado Alimentares
Gera
informagao
para o didrio de
faturas
z Verificagio dos saldos —
Rézeci@:s:o autorizag3o do conselho Gera
arquivo dos 'achmstrguv: inrorFmﬁ_lgég
autorizagio de para Folha de
documshios : pagamento) Cofre
r . V4 .
Capitulo V - Refeitorio
1. Possui regulamento proprio. 32

Capitulo VI - Bar dos Professores
1. Este setor esta incluido no regulamento dos bufetes.
Capitulo VII - Reprografia
1. Este setor possui regulamento proprio.
Capitulo VIII - Transportes Escolares

1. O conjunto dos meios de transporte utilizados pelos alunos na sua deslocacdo didria casa/escola e
escola/casa e que visa o cumprimento da escolaridade obrigatéria, bem como a continuagdo de

estudos, designa-se por transporte escolar.

2. Os alunos deverdo solicitar/levantar os passes junto dos Servicos Administrativos e/ou empresa

transportadora. O custo da 2.2 via do passe escolar é da responsabilidade do aluno.

3. A mensalidade do passe escolar é encargo do Municipio.
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

Capitulo IX - Auxilios Econdmicos

1. Os auxilios econdmicos visam reforgar as bonificagdes da prestacdao de servigos aos alunos com

menos recursos, de modo a permitir o cumprimento da escolaridade obrigatéria.
2. Condicdes de atribuicdo de bonificacdes:
a) Todos os alunos podem candidatar-se, devendo, para isso:

e Preencher o boletim que sera adquirido na papelaria.
e Entregar a declaracdo da seguranca social ou da entidade patronal respeitante ao escaldo

de 3. Abono de Familia, no periodo previamente estabelecido e divulgado.

4. Este setor esta incluido no regulamento do ASE.

33
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS —_—
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

5. Esquematizacdo dos procedimentos adotados — Auxilios Econdmicos

Inquérito/Boletim de
Candidatura a Subsidio
(Diretor de Turma)

l

Andlise da Declaragdo de
Abono de Familia

A4
Atribuicdo do Escaldo de
Subsidio

A 4

Afixacdo das listas dos
alunos candidatos ao
subsidio e respetivo

escaldo
v y \ 4 v v
Material de Uso Material de Uso Deficientes Atividade de
Alimentagdo Corrente duradouro Integrados complemento
(Material Escolar) (Manuais) curricular 3 4
v
Fatura ‘
A 4
l Levantamento dos Os auxilios
alunos carenciados econémicos
Gerarinformacdo parao [ Registo do Encargo que participam disponibilizam a
diario das faturas verba necessdria para

a atividade a que os

v alunos tém direito
Verificagdo dos Saldos —
autorizacdo do Conselho

Administrativo (autorizagdo de

pagamento)
A 4
Gerarinformagdo para a Pagamento de despesa — Rececgdo do recibo e arquivo de
folha cofre > Cheque/transferéncia bancaria > documentos

Capitulo X - Papelaria

1. Este setor possui regulamento proprio.
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AGRUPAMENTO
DE ESCOLAS
DR. MACHADO
DE MATOS

FELGUEIRAS

S REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAD, CIENCIA
E INOVACAD

2. Esquematizacdo dos procedimentos adotados — Papelaria

Relagdo de Requisigdo

necessidades Oficial ’

Fatura

Introdugdo de Mapa da receita

mercadorias didria

A 4

Registo de Encargo

h 4

Gerainformagdo para o didrio
das faturas

\ 4

Verificagdo dos saldos —
autorizagdo do Conselho
Administrativo
(Autorizagdo do Pagamento)

Y

Gerar informagdo paraa

Pagamento da despesa —
folha de cofre < (Cheque/transferéncia bancaria)

Recegdo do recibo e arquivo de
documentos

Capitulo XI — Disposi¢coes Finais e Transitdrias

Artigo 1.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecerd a decisdo da Direcdo do Agrupamento de

Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.

Artigo 2.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.

35
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

REGULAMENTO DO PROCESSAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO
E TRANSPORTES

Artigo 1.2 — Objetivo

Considerando que as deslocacdes de funciondrios (trabalhadores da funcdo publica) por motivo de
servico publico, em territério nacional, podem ocasionar ajudas de custo, encargos com transporte e
ainda subsidio de viagem e de marcha, definem-se os procedimentos, estipulados no Artigo 2.2, para

o Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.
Artigo 2.2 - Procedimentos

O presente Regulamento institui os procedimentos a adotar no Agrupamento de Escolas Dr. Machado

de Matos, Felgueiras:

a) O processamento aqui previsto visa a melhoria dos procedimentos internos e tratamento da

36

respetiva documentacao;

b) O Boletim Itinerdrio de deslocacdo do pessoal docente e ndo docente deverd ser entregue ao
assistente técnico responsavel pelo respetivo processamento, devidamente preenchido e

acompanhado da correspondente fundamentacao.
Artigo 3.2 - Modelo de impresso a utilizar
Boletim Itinerdrio — Modelo n2 683 (Exclusivo da INCM, S.A.).
Artigo 4.2 - Despesas autorizadas

1. As despesas de transporte dos funcionarios, quando deslocados em servico, devidamente

autorizados, podem satisfazer-se de dois modos:
a) Atribuicdo de subsidio por quildmetro percorrido;

b) Pagamento da despesa efetivamente realizada.
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

2. S3o contempladas, entre outras, as seguintes atividades: acdes programadas superiormente de
carater obrigatodrio, reuniGes convocadas superiormente para professores supervisores e

classificadores de provas de exame, levantamento e entrega de provas de exame.

3. Sempre que as ajudas de custo a abonar incluam o custo do almoco, serd deduzido o abono didrio

do subsidio de refeigdo na importancia das ajudas de custo.

4. As deslocacgOes estdo sujeitas a despacho de autorizagao e aos termos em que as mesmas podem
ser efetuadas por parte da Diretora. Sempre que haja transporte publico, onde se situa o domicilio
necessario e as localidades onde se vai realizar o servico e o funcionario reconheca que lhe é mais
favordvel a utilizacdo de automodvel préprio em alternativa aos transportes publicos, a deslocacdo é
autorizada desde que dai ndo resultem maiores encargos para o Estado que os correspondentes a

utilizacdo dos transportes publicos.

5. Serdo autorizadas as desloca¢cdes em automével préprio, sujeitas a despacho fundamentado da
Diretora, desde que da mesma resultem beneficios para o desenvolvimento das atividades do
Agrupamento, designadamente, a diminuicdo de encargos e o ndo prejuizo de atividades letivas ou

nao letivas, nos termos seguintes:

1.1 Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino;

1.2 Por incompatibilidade de horarios dos transportes;

1.3 Por urgéncia do servigo;

1.4 Para depdsito em numerario de valor superior a 200 euros;

1.5 Para transporte de exames e provas;

1.6 Para transporte de determinado material didatico ou outro sensivel a deslocacGes;
1.7 Para deslocag¢des dos docentes corretores de provas ou exames;

1.8 Outras situacdes a explicitar.

37

Geessoss gBo030 R Sser <3  Eerasmust

4 EQAVET

»e DECO
AMIGA DA CRIANCA JOVeM s

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

Artigo 5.2 - Contagem das distancias

1. Para efeitos da contabilizacdo da quilometragem a registar no Boletim Itinerdrio, sera sempre

registado o niumero de quildémetros definido no percurso aconselhado pelo Guia Michelin.

2. Serdao abonados os percursos superiores a 20 km contados a partir do domicilio necessario, e nas

deslocacdes por dias sucessivos que se realizem para além de 50 km do mesmo domicilio.

3. A regra constante do ponto anterior ndo se aplica aos funcionarios que tenham autorizacao para

deslocagdo em itinerancia no territério do agrupamento.

4. Para os funciondrios com autoriza¢do para itinerancia, o domicilio necessario corresponde, em
cada periodo do dia (manh3a e tarde), ao primeiro estabelecimento de ensino em que prestem

servigo.

Artigo 6.2 - Legislagao aplicavel
Este processo decorre de acordo com os seguintes normativos: 38
a) Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril;
b) Portaria n.2 1553-D/2008, de 31 de dezembro;
c) Portaria n.2 30-A/2008, de 10 de janeiro;
d) Decreto-Lei n.2 137/2010, de 28 de dezembro.

Artigo 7.2 - Legislagao aplicavel
Este Regulamento integra os seguintes anexos:
Anexo A — Sinopse mais relevante do Decreto-Lei;
Anexo B — Instrucdes para o preenchimento do Boletim Itinerario;

Anexo C — Requerimento para deslocacdo em viatura prépria.
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO
ANEXO A

Aspetos mais relevantes do Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril (Sinopse)
Domicilio necessdrio (alinea a) do artigo 2.2)
“A localidade onde o funciondrio aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servico”.
Deslocagoes diarias (artigo 4.2)
“(...) as que se realizam num periodo de vinte e quatro horas (...)”
Deslocagoes por dias sucessivos (artigo 5.2)
“(...) as que se efetivam num periodo de tempo superior a vinte e quatro horas (...)”
Direito ao abono (artigo 6.2)

“S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocagdes didrias que se realizem para além de 20
Km do domicilio necessario e nas deslocagbes por dias sucessivos que se realizem para aléem de 50 39

Km do mesmo domicilio.”
Contagem das distancias (artigo 7.2)

“(...) sdo contadas da periferia da localidade onde o funciondrio ou agente tem o seu domicilio

necessario e a partir do ponto mais proximo do local de destino”.

Condigoes de atribuigao (artigo 8.2)

“1 - O abono da ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte da importancia didria que
estiver fixada ou da sua totalidade, conforme o disposto nos nimeros seguintes”.

“2 — Nas deslocacgdes diarias, abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo diaria:

a) Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 13 e as 14

horas — 25%.

b) Se a deslocacdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo compreendido entre as 20 e as 21

horas — 25%
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

c) Se a deslocacdo implicar alojamento — 50%

“4 — Nas deslocacbes por dias sucessivos abonam-se as seguintes percentagens da ajuda de custo
didrio:
a) Dia da partida:
Dia da partida
100% até as 13 horas
75% depois das 13 horas e até as 21 horas 50% depois das 21 horas
b) Dia de regresso 0% até as 13 horas
25% das 13 horas as 20 horas
50% depois das 20 horas
c) Restantes dias — 100% 40

Meios de transporte (n.2 2 do artigo 18.2)

“(...) devem utilizar-se preferencialmente os transportes coletivos de servico publico, permitindo-se,
em casos especiais, uso do automovel proprio do funciondrio ou agente ou o recurso ao automovel
de aluguer, sem prejuizo da utilizacdao de outro meio de transporte que se mostre mais conveniente

desde que em relacdo a ele esteja fixado o respetivo abono”.
Uso de automadvel préprio (artigo 20.2)

“1 — A titulo excecional, e em casos de comprovado interesse dos servicos nos termos dos numeros
seguintes, pode ser autorizado, com o acordo do funcionario ou agente, o uso de veiculo préprio nas

deslocacGes em servico em territério nacional”.

“2 — O uso de viatura proépria sé é permitido quando, esgotadas as possibilidades de utilizacao
econdmica das viaturas afetas ao servico, o atraso no transporte implique grave inconveniente para

o servico”.

“3 — Na autorizacao individual para o uso de automdvel préprio deve ter-se em consideracdo, o

interesse do servico numa perspetiva econdmico-funcional mais rentavel”.
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

“4 — A pedido do interessado e por sua conveniéncia, pode ser autorizado o uso de veiculo préprio
em desloca¢Oes de servigo para localidades servidas por transporte publico que o funciondrio ou
agente devesse, em principio, utilizar, abonando-se, neste caso, apenas o montante correspondente

ao custo das passagens no transporte coletivo”.

Uso de automovel de aluguer (artigo 21.2)

“0O transporte em automoével de aluguer sé deve verificar-se nos casos em que a sua utilizacao seja
considerada absolutamente indispensavel ao interesse dos servigos e mediante prévia autorizagao”.
Casos especiais (artigo 22.9)

“1 — Em casos especiais, e quando nao for possivel ou conveniente utilizar os transportes coletivos,
pode ser autorizado o reembolso das despesas de transporte efetivamente realizadas ou o abono do
correspondente subsidio, se for caso disso, mediante pedido devidamente fundamentado a

apresentar no prazo de 10 dias apds a realiza¢ao da diligéncia”.

41

“2 — Para efeitos do pagamento dos quantitativos autorizados, os interessados apresentam nos
servicos os documentos comprovativos das despesas de transportes ou os boletins itinerarios

devidamente preenchidos”.
Ambito das despesas de transporte e modos de pagamento (artigo 26.2)

“As despesas de transporte devem corresponder ao montante efetivamente despendido, podendo o

seu pagamento ser efetuado nas formas seguintes:

a) Através de requisicdo de passagens as empresas transportadoras, quer diretamente por

reembolso ao funcionario ou agente;

b) Atribuicdo de subsidio por quilémetro percorrido, calculado de forma a compensar o

funciondrio ou agente da despesa realmente efetuada.
Subsidio de transporte (artigo 27.2)

“1 -0 subsidio de transporte depende da utilizacdo de automovel préprio do funciondrio ou agente”.
“3 — O abono dos subsidios de transporte é devido a partir da periferia do domicilio necessario dos

funcionarios ou agentes”.
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Documentagao das despesas (artigo 31.2)
“1— As despesas efetuadas com transportes sdo reembolsadas pelo montante despendido, mediante
a apresentac¢do dos documentos comprovativos”.

“2 — As despesas efetuadas com transportes nas areas urbanas e suburbanas, por motivo de servigo
publico, podem ser documentadas com a apresentacdo de uma relacdo dos quantitativos

despendidos em cada deslocagao, devidamente visada pelo dirigente do servigo”.
Subsidio de refeigao (artigo 37.2)

“O quantitativo correspondente ao abono didrio do subsidio de refeicdo é deduzido nas ajudas de

custo, quando as despesas sujeitas a compensacao incluirem o custo do almoco.

42
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO
ANEXO B

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO BOLETIM ITINERARIO
1 — Educacao.
2 — Gabinete de Gestdo Financeira.
3 — Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.
4 — Més em que efetuou o servico.

5 — Indicar a localidade onde exerce efetivamente funcdes. Em observacdes indicard também a

morada onde reside.

6 — Indicar o(s) dia(s) em que efetuou o(s) servico(s) com direito a ajudas de custo. Quando a
deslocacgdo iniciada num determinado més se prolongar para o més seguinte, ndo se preenchera,
evidentemente, a coluna destinada ao “regresso” e indicar-se-a em observac¢des que a diligéncia

continua para o més seguinte. 43

No boletim do més seguinte inscrever-se-a na coluna “Inicio ou continuag¢ao do servi¢o”, o 1.2 dia
desse més e, ao lado, no espaco reservado as horas, um * correspondente a uma observagdo em que

se dira ser continuagdo do servico iniciadoem / / .

7 — Descreva, resumidamente, nas duas linhas que tem para o efeito, para cada dia do més, o servico

que efetuou com direito a ajudas de custo.

8 — Localidade(s) onde decorreu o servico.

9 — Dia do servico efetuado. (Deve coincidir com o(s) indicado(s) em 6).

10 — Hora de partida.

11 —(lguala 6 e?9).

12 — Hora de chegada a uma das localidades (mais préximas) das indicadas em 5.

13 — Colocar o escaldo/indice, NIB, NIF, N.2 B.l. com a respetiva validade e, ainda, caso exista, o

documento que o(a) convoca para o servigo.
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14 — Se teve despesas de transporte com o servico indicado em 7 coloque esse(s) dias(s).
15 — Exemplo: Felgueiras — Porto — Felgueiras.

16 — Total dos quilémetros percorridos (conforme dispGe o artigo 7.2 do D.L. n.2 106/98, de 24 de
abril).

17 — Exemplo: portagens, bilhetes do autocarro... (se possivel anexar comprovativos).

18 — Se efetuar a deslocacdo com colega(s) do mesmo Agrupamento, indicar, por exemplo: Viajou,

conjuntamente comigo e no meu automovel, o(s) colega(s)...
19 — Devera coincidir com o indicado em 17.

20 — Data (devera ser a da entrega nos Servigos de Administracao Escolar).

44
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS REPUBLICA

DR. MACHADO A PORTUGUESA

DE MATOS e
EDUCACAOQ, CIENCIA

FELGUEIRAS E INOVACAO

Visto. Modelo n.” 683 (Exdusivo da NCM, S. 4 T

Processe-se

Numero de ordem na folha

Ministério d @
@ L 2

A

®) {3 )
BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE @ DE 20____

Nome do funcionario

. e 5
Categoria ! = = : Residencia oficial ,U
Inicio
Dies . ou continuagao Regresso
: Localidades ¢
':; Servigo efactuado com dirito a3 ajudas de custo dnice foi preatad do senico Observagoes
| Die Hora | Die Hora
{ oy X ( ) § ( )
(6] (7 8 ({9 Qro(j11]12 (13
\
T [—
RESUMDO
"“"‘?“1"’“3 Importancia total
didria
Completas:
s e T e O o A G S S N G R b A e e e S T SR v s Bk e
Reduzidas:
IR B D% oriv oy om0 o R 01 10 TR O O 0 105 (O K0 AT DY 5001 Ui S WA A T 0T
I EE B0 50 a7 a5 e P 328 S N i S s S S TS TR e e He— —|
B O 1 e R T A S R R R A B G B
(e A B s S e Ay g g
Deducgoes:
dias de: SUDSKIID 08 TBIOICHD .5« w=v.v voncis smsse aimie @iile sivne S2ata eomwiie /s 5w, ook o
ORI oo o s ot o5 R (s i M R oo s R TS s

i3} Servigo central de que depende o processador. (b) Servigo processador. IIM!II!LII ||!LULIL!I|
G, P.=Modele D-10.5 (A4 - 210mm X 297 mm) 1 1021
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS —
EDUCACAOQ, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO
ITINERARIO
(Entre localidades a distancia superior a 5§ km da residéncia oficial em que se teve de utilizar a via ordinaria)
Nimero d2 quilometros em estrada ordinaria S
aém de 5 km da residéndia oficia Desiocagoes
Dias b Em atomove! uerm A Pagas
do Localidades entre as quais se efestuou a marcha caneira De abiguer {owa o case e, Observacbes
més A pb ce o | dosenico em ';;m’:'
:‘;‘g 1 2 ; Joumas | propro lma‘:‘f‘: cozumentas
funcionane | unciondines | fanciondnios requisitado) Juntos
(14 (15) 16 17) (18)
p—
3,111 O —)
RESUMO
Quilg- Abono Total
metros unitario
D o AR N TR s AT e G S R NI
Em carreira de servigo publico . . ... .......
Despesas de deslocagdo, subsidios 1 funcionario . . ...... |
viagem e marcha . . . ... s s
Qv A . Jde aluguer\2 funcionérios . . . .. ..
Automavel : )
3 ou mais funcionarios . . .
00 DROBII . .. 2 it e For e o e
T I TG GRS 2 PPl € ol 2 oSS Eoom (e
Transportes pagos pelo funciondrio, conforme doCUMENtOS JUMOS . . . . o oo v v e e e e st (19
20)
C em de de 20

(Assinatura deo servidor do Estado)

NOTA. — Este boletim e preenchido em duplicado, devendo o original ser enviado com a folha a respectiva reparticao da D. G. C. P.
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO
ANEXO C

DESLOCAGCAO EM VIATURA PROPRIA - REQUERIMENTO

(a apresentar com a antecedéncia de 48 horas da deslocagdo ou, excecionalmente, no préprio dia)

Exmo. Senhora

Diretora do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras

(Professor(a), Assistente Técnico(a), Assistente

Operacional) (riscar o que ndo interessa), portador(a) do documento de identificacdo

n.e , estando autorizado(?) a deslocar-me a

no(s) dia(s) e ,

solicito a V. Ex.2 autorizacdo para a respetiva deslocacdo em viatura propria, pelo(s) seguinte(s) 47

motivo(s).

[ Por inexisténcia de transporte publico para o local de destino (Artigo 4.2 - 5.1);

O Por incompatibilidade de horarios dos transportes (Artigo 4.2 - 5.2);

[ Por urgéncia do servico (Artigo 4.2 - 5.3);

[ Para depdsito em numerario de valor superior a 200 euros (Artigo 4.2 - 5.4);

[ Para transporte de exames e provas (Artigo 4.2 - 5.5);

[ Para transporte de determinado material didatico ou outro, sensivel a deslocacdes (Artigo 4.2
-5.6);

[J Para deslocag¢des dos docentes corretores de provas ou exames (Artigo 4.2 - 5.7);

[ Outras situagdes a explicitar (Artigo 4.2 - 5.8). Neste caso, anexar explicitacdo.
Felgueiras, de de 20
1) Anexar documento comprovativo.

Pede deferimento
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Despacho da Diretora:
[ Autorizo a deslocagdo em automovel préprio, ao valor de €/Km.

O N3o autorizo.

/__/20

A DIRETORA

(Anabela Brochado)

48
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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

REGULAMENTO DE TAXAS E EMOLUMENTOS

O Presente regulamento estabelece o valor das taxas e emolumentos devidos por servigos prestados

aos utentes dos Servigos de Administragdo Escolar.

1. Os alunos em regime de escolaridade obrigatéria estdo isentos do pagamento de taxas e
emolumentos devidos pela passagem de diplomas e certiddes de habilitacdo, nos termos da

legislacdo aplicavel.

2. As inscricdes em exame sao definidas por legislacdo especifica e o seu valor é, atualmente, o que

consta da tabela anexa ao presente regulamento, a qual sera atualizada sempre que se justifique.

3. Os alunos que se encontrem a frequentar o Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos,
Felgueiras, em regime de escolaridade obrigatéria, estdo isentos do pagamento de taxas e
emolumentos devidos pela passagem de diplomas e certiddes de habilitacdes, nos termos da

legislagdo aplicavel.

49

4. Aos alunos internos aos quais foi autorizada a assisténcia as aulas, sera cobrada, por antecipacao,

uma taxa por disciplina de 2,00 € (dois euros).

5. Aos ex-alunos do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras aos quais seja
autorizada, nos termos do Regulamento Interno, a assisténcia as aulas, serd cobrada, por

antecipacdo, uma taxa por disciplina de 3,00 € (trés euros).

6. A emissao de certiddes de habilitagcdes para todos os alunos fora da escolaridade obrigatdria tera

um custo de 1,00 € (um euro).

7. O custo unitario das fotocépias/impressées de documentos existentes ou produzidos pelos

Servigcos Administrativos, serd de 0,03 € (trés céntimos).

8. As certiddes de teor ou fotocdpias autenticadas de documentos oficiais, comprovativos da situacao
escolar dos alunos fora da escolaridade obrigatdria, ou da situacdo profissional dos funcionarios e
professores, produzidas ou elaboradas pelos Servicos de Administracdo Escolar e pelos Orgdos de
Administracdo e Gestdo do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras terdo um

custo de 0,05 € (cinco céntimos) por copia.
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9. No caso de os documentos serem remetidos via CTT, aos custos referidos anteriormente serdao

acrescidos os portes de envio e aplicada uma sobretaxa de 1,00 € (um euro).

10. A ligquidagdo das taxas e emolumentos, prevista no presente Regulamento sera feita

presencialmente, sempre por pré-pagamento.
11. Os Servigos obrigam-se a emissao de recibo discriminado de taxas e emolumentos a cobrar.

12. O presente Regulamento manter-se-a vdlido, no todo ou em parte, até disposicao legal em
contrdrio ou deliberacdo do Conselho Administrativo do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de

Matos, Felgueiras.
13. Os casos omissos serdo apreciados pelo Conselho Administrativo que deliberara.

14. As eventuais reclamacgées sobre a aplicacdo do presente Regulamento deverdo ser dirigidas a

Diretora deste Agrupamento, no prazo de 5 dias Uteis apds o ato que lhe da origem.

15. O presente Regulamento ndo exime os utentes da liquidacdo das taxas e impostos previstos na

50

lei.

16. Outras taxas e emolumentos — Servicos de Administracao Escolar:

Inscricdo em exame (por disciplina) — Ensino Secunddrio (alunos internos e 1)
autopropostos)

Inscricdo fora de prazo em exame (multa) — qualquer que seja o niumero de 1)
disciplinas)

Pedido de reapreciacdo de exame do Ensino Secundario 1)

Pedido de reapreciacdo de exame do Ensino Basico 1)
Melhorias / Exame / Disciplina 1)
Consulta de prova 2)

Taxa de frequéncia por disciplina — alunos assistentes internos 2,00 € | 3)
Taxa de frequéncia por disciplina — assistentes externos 3,00 € | 3)
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Notas:

1) Valores definidos anualmente pelo Regulamento dos Exames.
2) Valor das fotocdpias habitualmente cobrado.

3) A vigorar apds a aprovagdo do Regulamento Interno.

17. Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecera a decisdo da Dire¢ao do Agrupamento

de Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.

18. Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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REGULAMENTO DO USO DO CARTAO SIGE-SIGA

| — Objeto e ambito

O presente documento define e regula o funcionamento do Sistema Integrado de Gestdo Escolar,

designado, de ora em diante, por SIGE/SIGA

O Regulamento do SIGE/SIGA estabelece o regime de funcionamento, as condi¢des de acesso as
instalacGes escolares, bem como um conjunto de normas que permitam a melhoria e a eficacia da

gestao do estabelecimento de ensino.

O SIGE/SIGA é um sistema informatico que funciona através de uma rede, instalado nos postos de
trabalho de prestacdo de servicos a comunidade. Apesar das funcionalidades previstas na aplicacao
multiusos do sistema serem muito diversificadas, na Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de
Matos, Felgueiras (EBSDMM) e na Escola Basica de Lagares, Felgueiras (EBL), a aplicacdo destina-se
aos seguintes servicos: Servicos Administrativos; Acao Social Escolar; Refeitdrio, Bufete; Reprografia,
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Papelaria e, ainda, na EBSDMM, ao controlo de acessos.

As compras ou transacdes efetuadas ao nivel do bufete, compra de refeicbes, papelaria, reprografia,
pagamento de emolumentos, entre outras, realizar-se-3ao, exclusivamente, através da utilizacao do

cartdo, pelo que os elementos da comunidade escolar deixardo de manusear dinheiro diariamente.

Salvaguarda-se que, apesar de as funcionalidades SIGE/SIGA estarem disponiveis no mesmo cartio,
as funcionalidades da plataforma SIGA integram os servigos disponibilizados pelo Municipio de
Felgueiras, regendo-se pelo respetivo manual. Esta plataforma, abarca o servico de refeicGes e outras
funcionalidades, como prolongamento de horario nas varias escolas da rede publica concelhia, bem

como: leite, fruta, avaliacdo ou solicitacdes e/ou pedidos de intervencdo.

Il - Condi¢Oes de acesso aos espacos escolares

1. A escola-sede e a EBL estdo munidas de um servi¢co (SIGE/SIGA), que opera numa boa parte dos

servicos oferecidos pelos estabelecimentos de ensino. Este servico funciona através de um cartdo
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magnético de proximidade que permite ao utente da comunidade escolar o acesso a varios médulos,

nomeadamente: portaria, bar/bufete, papelaria, reprografia e refeitdrio.

2. O cartdo de identificacdo dos utentes da escola é o cartdo magnético de proximidade do SIGE/SIGA.
A sua atribuicdo é feita tendo em consideracdo que existem trés tipos de utentes: alunos,
funcionarios (docentes e ndo docentes), visitantes (fornecedores e outras pessoas que regularmente

acedem ao edificio e servigos da escola).

3. A utilizacdo do cartdo magnético de proximidade visa: o controlo de acessos ou registo terminal; o
pagamento e acesso aos servicos da escola; o controlo interno de consumos; a venda de refei¢des e
controlo de acesso ao refeitdrio; a consulta de informacdo nos quiosques; o controlo de assiduidade

de pessoal docente* e ndo docente*.

* Atualmente estas funcionalidades ainda ndo se encontram totalmente operacionais.

Artigo 1.2 — FUNCIONALIDADES DO SIGE/SIGA
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1 - Dos varios modulos do SIGE/SIGA destacam-se os seguintes:
a) Pagamentos e acessos a varios servicos através de cartdao multiusos;

b) Postos de venda (POS) para os varios servicos da escola (Bufete, Papelaria, Reprografia,

Servicos Administrativos, Caixa...);
c) Controlo interno de consumos e utilizacdo de equipamento (reprografia...);

d) Requisicdo de refeicdes e controlo de acesso ao refeitdrio, incluindo a gestdo de alunos

subsidiados;

e) Mddulo de Consulta ON-LINE (Internet com acesso condicionado por password individual) -
disponivel para toda a comunidade escolar: informacgdes, classificacdes, assiduidade, saldos,

extrato de movimentos, entre outras funcionalidades.

2 - Poderdo igualmente ser adquiridos/implementados para o SIGE/SIGA outros mddulos que a escola

venha a considerar necessarios.
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Artigo 2.2 — UTILIZADORES

1 - S30 utilizadores do SIGE/SIGA todos os elementos da comunidade educativa, nomeadamente:
a) Alunos;
b) Funcionarios da Escola (docentes e ndo docentes);
c) Visitantes.

2 - Poderdo ser considerados, também, como utilizadores do SIGE/SIGA, outros elementos que

possam permanecer de forma temporaria na escola e que necessitem de aceder aos servicos.
Artigo 3.2 - CARTAO DE UTILIZADOR

1 - O cartdo de utilizador é um cartdo de banda magnética que identifica o utilizador na escola,

perante o SIGE/SIGA e é pessoal e intransmissivel.

2 - O cartdo de utilizador pode ser de dois tipos:
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a) Cartdo definitivo — corresponde aos utilizadores alunos e funcionarios (docentes e nao

docentes).

s

E um cartdo personalizado, atribuido aos elementos da comunidade educativa (alunos e

funcionarios), tendo sempre imprimido na sua frente:
1 - Logétipo da escola;
2 - Numero do utilizador;
2 - Tipo de utilizador (Aluno/Docente/N&do Docente);
3 - Nome do utilizador;
4 - Foto.

b) Cartdo temporario — é um cartdo ndo personalizado e corresponde a utilizadores ocasionais
gue necessitem de utilizar os servigos da escola por um curto periodo de tempo e sempre que

ndo se justifique a atribuicdo de um cartao definitivo.
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3 - Poderdo ainda ser definidos outros tipos de cartdes, nomeadamente para os servicos, sempre que

tal se justifique.

4 - O cartdo de utilizador definitivo terd um prego de quatro euros a pagar pelo utilizador, exceto

para os alunos, que sera gratuito (1.2 via).

5 - Ndo é obrigatdria a atribuicdo de cartdo de utilizador temporario a elementos que venham a

escola por periodos de curta duragdo e que nao utilizem os servigos.

6 — O cartdo fica inativo, assim como todas as funcionalidades inerentes ao mesmo, a partir do

momento em que o utente deixa de ser elemento do Agrupamento.
Artigo 4.2 — NORMAS DE UTILIZACAO DO CARTAO

1 - O cartdo é pessoal e intransmissivel e tem imprimida a foto do seu proprietdrio. Cada vez que o
cartdo é utilizado, aparece a respetiva foto no monitor, permitindo, dessa forma, comprovar a

propriedade do mesmo.
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2 - O uso do cartdo é obrigatdrio e imprescindivel, sempre que o utilizador venha para a Escola.

3 - O cartao deve ser guardado e transportado em local apropriado e seguro, de forma a garantir a

sua conservacgao, impedindo, simultaneamente, a sua utilizagdo por terceiros.
4 - O cartdo ndo pode, nunca, ser emprestado a outro utilizador.

5 - Em caso de extravio, o utilizador deve deslocar-se aos servicos administrativos e solicitar um

cartdo temporario.
6 - Os utilizadores podem pedir o taldo comprovativo do carregamento na Reprografia/Papelaria.

7 - O utente deve utilizar de forma correta todo o equipamento do sistema de uso do cartao.

Qualquer dano verificado por vandalismo sera pago pelo responsavel da sua ma utilizacao.
8 - E obrigatdrio proceder a validacdo de entrada/saida no recinto da escola, na Portaria.

9 - O controlo das entradas e saidas dos alunos é feito na Portaria, através da aproximacao do cartao

a um dos leitores ali instalados.
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10 - O ndo cumprimento do expresso no ponto anterior (9) inviabiliza a utilizacdo do cartdo nos

diferentes servigos disponibilizados.

11 - O controlo das saidas dos alunos é feito em fung¢do do seu tipo de cartdo (autorizado pelo

Encarregado de Educacdo):
a) Cartdo Livre (cor verde) - permite sair do recinto escolar em qualquer periodo.
b) Cartao Condicionado (cor amarelo) - permite sair do recinto escolar para almocgo.

c) Cartdao Impedido (cor vermelho) - sé pode sair do recinto escolar no final das atividades

escolares expressas no seu horario.

12 - Poderdo ser registadas autorizacGes pontuais de saida para alunos, através de utilizadores

credenciados para o efeito pela Dire¢do.

13 - Sempre que seja detetada uma situagao de incumprimento do estipulado nos pontos 8 e 11, e

ndo devidamente justificada, o titular do cartdo podera ser passivel de procedimento disciplinar.
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14 - Caso um aluno se apresente na Escola sem o seu cartdo de utente, deve o mesmo ser
imediatamente identificado pelo funcionario que detetou tal situacdo e, logo que possivel, ser

conduzido aos Servicos Administrativos que atuard em conformidade.

15 - O acesso de outros utentes (encarregados de educacdo, ex-alunos, agentes comerciais e outros)
é feito pela Portaria, procedendo-se ao seu registo, tendo por base a sua identificacdo através de
documento de identificacdo que permanecerd a guarda do funciondrio adstrito a tal servico e,

apenas, enquanto o utente permanecer no interior do recinto escolar.

16 - A qualquer momento poderdao ser disponibilizados os dados referentes aos movimentos

efetuados pelo titular de um cartao.

17 - Tais dados apenas poderdo ser facultados ao titular do cartdo ou, no caso dos alunos, ao

respetivo Encarregado de Educacao.
Artigo 5.2 — CARREGAMENTO DE CARTOES

1 - Os carregamentos serdo sempre efetuados na Reprografia/Papelaria.
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2 - O montante minimo de carregamento é de 2,00 € (dois euros), sendo que, em casos excecionais,

se poderdo efetuar carregamentos com outras quantias.

3 - Os carregamentos apenas serdo consumados com a entrega imediata do montante

correspondente, em dinheiro.

4 - Apds o carregamento, é impresso um taldo comprovativo do valor carregado no cartdo e entregue

ao utilizador.
Artigo 6.2 — DEVOLUCGES DE SALDOS

1 - A devolugdo de eventuais saldos do cartdo de utilizador sé tem lugar quando um elemento da

comunidade educativa abandona definitivamente a escola.

2 - Sempre que haja lugar a devolucdes, estas devem sempre ser solicitadas nos servicos
administrativos, que agird em conformidade com a Reprografia/Papelaria, até ao limite maximo de

um ano.
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3 - A ndo reclamacdo dos saldos reverte a favor do orgcamento privativo.
Artigo 7.2 — CARTAO DE SUBSTITUICAO

1 - No caso do utilizador se esquecer do seu cartdo, deve dirigir-se aos servicos administrativos e
solicitar um cartdao de substituicdo. Dessa forma, serdo associados ao novo cartdo de substituicdo

todos os dados do utilizador.

2 - Na cedéncia do cartdo de substituicdo, os servicos ndo debitam nem cobram qualquer caucdo ou

valor.
Artigo 8.2 — PERDA, EXTRAVIO OU CARTAO DANIFICADO

1 - Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo cartao nos

servicos administrativos.
2 - A requisicdo de 2.2 via ou mais vias do cartdo tera um custo de 4,00 € (quatro euros) por cada via.

4 - Enquanto aguarda o seu novo cartao, o utilizador deve solicitar um cartdo de substituicao.
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Artigo 9.2 — AVARIA DO CARTAO

1 - Sempre que o utilizador detete alguma avaria no cartdo, deve dirigir-se aos servigos

administrativos, para comunicar a ocorréncia e requisitar um novo cartao ou a reparagdao do mesmo.
2 - Na requisi¢ao do novo cartdo aplica-se o disposto no artigo anterior.
3 - Se a avaria nao for imputavel ao utilizador, a substituicao do cartdo é gratuita.

4 - Quando o utilizador recebe um novo cartdao deverd testad-lo nas 48 horas seguintes, de forma a

detetar possiveis anomalias.
Artigo 10.2 - BUFETE

1 - O sistema do servico do bufete ndo permite qualquer venda a crédito e utiliza preferencialmente

o cartdo, podendo recorrer a numerdario apenas em situagbes excecionais.

Artigo 11.2 — REFEICOES
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1 - As refei¢cBes/senhas sdo compradas no quiosque, no POS refei¢cdes ou no SIGE/SIGA on-line.

2 - O SIGE/SIGA permite fazer a compra de refeicdes para alunos, professores e funcionarios na

regular utilizacdo do sistema.
3 - A hora limite para compra de refeicao é as 23:59 horas do dia anterior ao dia do almoco.

4 - E ainda permitida a compra das refei¢des até as 10:30 horas do préprio dia do almogo, em que o

respetivo custo serd acrescido de uma taxa adicional legalmente em vigor (de 0,30 €).

5 - O sistema permite apenas comprar as refeicdes de almogo que estiverem disponiveis no sistema

(até 2 semanas).
Artigo 12.2 — ENGANOS/ANULACOES DE REFEICOES

1 - No caso de engano na compra de refeicdes ndo haverd lugar a qualquer anulagdo da compra (salvo

excecoes no préprio dia da compra).

2- Os alunos podem alterar as senhas de dias anteriores no quiosque, sempre que necessario.
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3 - Contudo, nos casos devidamente justificados, pode solicitar-se a alteracdo da data da refeicdo até

as 10:30 horas do préprio dia que, desta feita, podera ser transferida para outra data.
Artigo 13.2 - QUIOSQUE
1 - O quiosque é, por imposi¢cao do sistema, o local privilegiado dos utilizadores.
2 - O quiosque permite ao utilizador:
a) Comprar refeigdes;
b) Saber qual o valor do seu saldo;

c) Saber quais os movimentos da sua conta.
Artigo 14.2 — ASE

1 - Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria.

2 - E responsdvel por imprimir os mapas diarios (folhas caixa), encomendas, requisicdes, dar entradas 59
de produtos no sistema e, no final de cada periodo e ainda no final do més de agosto, efetuar o

inventario em colaboracdo com os funcionarios do bufete e papelaria.

3 - No inicio de cada ano civil, o ASE efetua as alteracGes, quando necessarias, do precdrio do
bufete/papelaria, em conformidade com a legislagdo em vigor e de acordo com os precos de custo

dos fornecedores.
4 - E também responsavel pela:
a) Validacdo de cartées;
b) Atribuicdo de cartBes a visitantes;
c) Substituicdo de cartdes, com a respetiva cobran¢a do montante correspondente;
d) Solicitacdo e requisicdo de 2.2 e mais vias do cartdo, com respetiva cobranca (4 euros);

e) Atribuicdo de permissdo extraordindria de saida da escola aos alunos, com autorizacdo

expressa do Encarregado de Educacao;

f) Desativagdo de cartdes.
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Artigo 15.2 — REPROGRAFIA

1 - Todo o material que da saida da reprografia tem de ser debitado em cartao.
2 - Os alunos, sempre que utilizarem este servico, pagam com o cartdo (preferencialmente).
3 - Os professores da escola tém o seu cartdo com duas modalidades de utilizacado:

a) Requisicao, no qual estd associado um plafond (p.e. fotocdpias) inerente a preparacdo das
atividades letivas, dependendo ainda dos cargos atribuidos (diretor de turma, coordenador de

departamento, coordenador pedagdgico, vocacional...).

b) Efetuar carregamentos para uso individual.
Artigo 16.2 — ALUNOS SUBSIDIADOS

1 - O cartdo dos alunos subsidiados, sejam eles contemplados com escaldo A ou escaldo B, tém dois

campos: Caixa e Subsidio;

60

a) O campo “Caixa” diz respeito ao dinheiro dos carregamentos efetuados pelo utilizador e que

serve para as suas compras diarias;

b) O campo “Subsidio” tem atribuido um plafond que permitira ao aluno solicitar o material de
papelaria ao assistente operacional do respetivo servico, procedendo este ao efetivo desconto

no plafond do cartao.

2 - E também permitido aos alunos subsidiados a aquisicio das refeicdes, de acordo com os horérios

e condicOes ja referidos no artigo 11.2.

3 - Os alunos subsidiados devem comprar apenas as refeicdes que tenham a certeza de que vao ser

consumidas.

4 - No final do servico de refeitdrio, o administrador do sistema tem permissdes para verificar se

houve alunos que compraram senha de almoc¢o e ndo consumiram.

5 - Caso esta situacdo ocorra com os alunos subsidiados, o administrador do sistema tem

possibilidade de apurar a identificacdo dos alunos, devendo fazé-lo.
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6 - Nesse caso, quando esta situacdo se verificar para um mesmo aluno com alguma regularidade, é
desencadeado um processo de averiguagcdo que poderd ditar o desenvolvimento de um

procedimento que leve a resolucdo da situacdo da forma mais conveniente.

7 - A situacdo é apreciada pela Direcdo em conjunto com o respetivo Diretor de Turma que, depois
de analisar todos os factos, tomard a decisdo que achar mais acertada, mediante a situagao familiar

e social do aluno.
Artigo 17.2 — ALUNOS COM SUPLEMENTO ALIMENTAR

1 - Os alunos com suplemento alimentar atribuido podem solicita-lo no bufete, pois o cartdo tem

contida essa informacao.

2 - Os alunos nestas condi¢cdes podem usufruir apenas de 1 suplemento alimentar por dia (regra

geral).

Artigo 18.2 — ANOMALIAS CIRCUNSTANCIAIS
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1 - Sempre que houver algum problema elétrico ou outra anomalia que impossibilite a utilizagao do
cartdo ou a finalizagdo da compra, deve o assistente operacional do servico recolher o cartdo para

validar, posteriormente, a operacao interrompida.
Artigo 19.2 — OMISSOES

1 - Qualquer situacdo omissa neste regulamento sera resolvida pela diretora em articulagdo com os
administradores e operadores do sistema SIGE/SIGA, na sequéncia da analise das situacdes em

concreto e no respeito pelas competéncias previstas na lei e no presente regulamento interno.
Artigo 20.2 — DISPOSICOES FINAIS

1 - Os 6rgdos da escola podem reajustar os valores monetarios constantes neste regulamento,
devendo dar conhecimento a comunidade educativa através de despacho da Diretora e/ou de ordem

de servico.

2 - O presente regulamento aplica-se, na mesma propor¢ao, a todos os utilizadores do SIGE/SIGA.
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Artigo 21.2 - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.
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REGULAMENTO DA BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES

SUMARIO

1. No inicio do ano letivo é garantido a todos os alunos que frequentam a escolaridade obrigatéria na rede
publica do Ministério da Educacdo o acesso gratuito a manuais escolares.

2. Os manuais escolares sdo disponibilizados aos alunos, através de vales emitidos em plataforma digital
do Ministério da Educagdo, nos casos em que os deveres de devolucdo e reutilizacdo sejam cumpridos.

3. Os encarregados de educagdo responsabilizam-se pelo eventual extravio ou deterioracdo do manual em
suporte fisico recebido, ressalvado o desgaste proveniente do seu uso normal, prudente e adequado, face
ao tipo de uso e disciplina para que foram concebidos, estado em que foi recebido pelo aluno, idade do
aluno e outras circunstancias subjetivas e objetivas que tornem inexigivel esta mesma responsabilidade.
4. Cada aluno tem direito a um Unico exemplar dos manuais adotados, por disciplina e por ano letivo,
sempre que possivel a partir da reutilizacdo de manuais escolares recolhidos no ano anterior na mesma
escola ou em qualquer outra escola ou agrupamento que o tenha adotado.

5. Em cada agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada é constituida uma bolsa de manuais escolares, 63
composta pelos manuais utilizados pelos alunos no ano letivo anterior que se encontrem em estado de
conservagao adequado a sua reutilizacdo, bem como por aqueles que sejam doados ou adquiridos pela
escola ou agrupamentos de escolas para suprir necessidades do ano seguinte.

6. O membro do Governo responsavel pela drea da educacdo define os procedimentos e condi¢des de
disponibilizacdo gratuita e de aquisicdo através de vale, uso, devolucdo e reutilizagdo dos manuais
escolares.

7. O membro do Governo responsavel pela drea da educacdo define, ainda, nos termos da legislacdo
aplicavel, as condicGes de adogdo e certificagdo de manuais escolares que potenciem a reutilizacdo de

manuais em todos os graus de ensino.
Artigo 1.2 - Introducao

O presente regulamento:

1. Define a operacionalizacao do sistema de empréstimo e reutilizacdo dos manuais escolares no
Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras (AEDMM), no respeito pelos principios
gue enformam esta medida.

2. Estabelece os direitos e deveres dos intervenientes e define as regras e procedimentos a adotar

no empréstimo, devolucdo e avaliacdo para reutilizacdo dos manuais escolares cedidos através da
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plataforma Mega.

3. Pretende fomentar e operacionalizar a politica de reutilizagao, criando condi¢des e motivagao
para a sua cabal concretizacdo, através das praticas civicas de reutilizacdo, que devem sempre
atender ao desgaste proveniente do uso normal, prudente e adequado do manual escolar.

4. Promove a responsabilizacdo sobre os gastos de verbas publicas, aplicadas para beneficio de

toda a comunidade escolar.
Artigo 2.2 - Destinatarios

O presente regulamento aplica-se a todos os alunos abrangidos pela escolaridade obrigatdria, a
frequentar o AEDMM, que adiram a cedéncia gratuita dos manuais escolares, através da plataforma

MEGA - Manuais Escolares Gratuitos.
Artigo 3.2 - Objetivos

Os objetivos que norteiam esta medida sdo:
1. Diminuir os encargos financeiros familiares com a aquisicao de manuais escolares; 64
2. Promover a reutilizacao dos manuais escolares;
3. Reforgar a consciencializagdo do valor do livro;

4. Favorecer praticas sustentaveis no ambito da educacao ambiental.

Artigo 4.2 - Gratuitidade

1. Compete ao membro do Governo responsavel pela drea da educacao definir os procedimentos
e condicdes de disponibilizacdo gratuita, uso, devolucdo e reutilizacdo dos manuais escolares,
podendo os mesmos ser reutilizados na mesma escola ou em qualquer outra escola ou
agrupamento que o tenha adotado, garantindo o seguinte:
a) Os alunos do ensino basico devolvem os manuais no fim do ano letivo, a excecdao das
disciplinas sujeitas a prova final de ciclo do 9.2 ano;
b) Os alunos do ensino secunddrio mantém em sua posse 0os manuais das disciplinas em que
realizam exame nacional.
2. Com o alargamento da distribuicdo gratuita de manuais escolares, todos os alunos de
estabelecimentos de ensino integrados na rede publica beneficiam, nos mesmos termos, da

medida da gratuitidade dos manuais escolares.
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Artigo 5.2 - Deveres do Agrupamento de Dr. Machado de Matos, Felgueiras

Ao AEDMM compete organizar todo o processo inerente ao carregamento de dados nas plataformas,
definir os modos de recolha, triagem, armazenamento e circuito de reutilizacdo, de acordo com as
regras e procedimentos definidos neste Regulamento e na legislacao aplicavel. Compete-lhe, ainda,
disponibilizar informagdo e apoio aos alunos e encarregados de educagdao, no que respeita aos
procedimentos inerentes a distribuicdo de vouchers, ao levantamento e devolugdo dos manuais

escolares.
Artigo 6.2 - Deveres do aluno e do encarregado de educagao

Ao aluno e encarregado de educacdo compete colaborar com o AEDMM no processo de utilizagdo
e devolugdao dos manuais escolares, de acordo com as normas e procedimentos definidos neste
Regulamento e demais legislagao em vigor:
1. Durante o periodo de utilizacdo dos manuais escolares, o aluno devera cumprir o estipulado no
presente regulamento.
65
2. 0 aluno e o encarregado de educagdo sdo responsaveis pelo bom uso dos manuais escolares
durante o periodo de utilizacao.
3. Os manuais escolares cedidos através da plataforma Mega sdo obrigatoriamente devolvidos, no
final de cada ano letivo ou no final do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a
exame.
4. Compete ao aluno e encarregado de educacdo entregar o manual sem qualquer registo escrito
ou de identificacao.
5. 0 estado de conservacdao dos manuais escolares entregues pelos alunos é submetido a
apreciacdo de uma equipa de recolha e triagem que analisa o estado do manual. Caso o manual
esteja em mau estado, o encarregado de educacdo ou aluno, se maior de idade, terd de suportar o
custo do mesmo (preco de capa).
6. Considera-se o manual em bom estado para ser reutilizado todo o que observar os seguintes
parametros:
a) Estar completo no que diz respeito ao nimero de paginas e/ou fasciculos/cadernos;
b) Ter a capa devidamente presa ao livro e ambos sem rasgdes, escritos ou rabiscos que

impecam a leitura de todos os elementos informativos neles contidos;
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c) Ndo apresentar sujidade nem folhas rasgadas e/ou paginas riscadas a tinta e/ou
sublinhadas a caneta ou marcador;

d) Ter todos os registos efetuados a lapis integralmente apagados;

e) Ter os campos de escrita, desenho ou colagem suficientemente livres, de modo a
permitir a concretizacdo da intencionalidade pedagdgica e didatica.

7. O dever de restituicao dos manuais é do encarregado de educagao ou do aluno, quando maior.

Artigo 7.2 - Distribuicao dos manuais escolares

1. A plataforma MEGA é o instrumento de operacionalizacdo da distribuicdo dos manuais
gratuitos assegurando:
a) Ainteroperabilidade com o sistema de gestao da escola, onde se encontra a bases de dados
dos alunos e disciplinas com o SIME (Sistema de Manuais Escolares);
b) A gestdo e entrega de vales para disponibilizacdo de manuais novos e reutilizados, estes

distribuidos aleatoriamente pela prépria plataforma.

2. O vale terd indicado o manual correspondente com referéncia para levantamento na livraria, 66
caso se trate de um manual novo, ou na escola, se for reutilizado. Cada vale inclui um cédigo
Unico, podendo este ser usado uma Unica vez, de forma a garantir o controlo e seguranca da
informacao.

3. Os encarregados de educac¢ado, ao efetuarem o pedido na plataforma e receberem os manuais,
comprometem-se a entrega-los no final do ano letivo ou no final do ciclo de estudos, quando se
trate de disciplinas sujeitas a exame.

4. No ato da entrega/devolucdo dos manuais escolares, o agrupamento de escolas emite o
correspondente recibo de quitacdo/minuta de declaragdo, com o averbamento sobre o estado de
conservacdo dos mesmos, ao encarregado de educac¢do ou aluno, quando maior.

5. Em caso de mudanca de escola, ha lugar a devolucdo de manuais escolares e o recibo dessa
devolugdo devera ser apresentado no novo estabelecimento de ensino.

6. A disponibilizacdo dos manuais, novos ou reutilizados, é gerida aleatoriamente pela prdpria
plataforma MEGA.

7. Quando os encarregados de educagdo recebem manuais reutilizados, nas respetivas escolas,
deverdo verificar o estado dos mesmos. Caso considerem que algum manual ndo se encontra em

condicOes para uma boa utilizacdo por parte do seu educando, poderdo solicitar outro manual.
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Artigo 8.2 - Recolha e Triagem

1. A devolugdao dos manuais escolares distribuidos gratuitamente ocorre no final do ano letivo ou
no final do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a prova final ou exame.

2. A devolucdo dos manuais é realizada em fung¢do de cronograma proprio, publicado no final de
cada ano letivo e divulgado a partir dos meios de comunicag¢ao do agrupamento.

3. O agrupamento fica obrigado a cumprir os prazos definidos anualmente, no que respeita
ao envio de informacdo para a comunidade educativa.

4. No ato da devolugdao dos manuais escolares, pelos encarregados de educagdao, o AEDMM
emite a correspondente declaracdo comprovativa, extraida da plataforma MEGA.

5. Em caso de retengao, o aluno pode conservar na sua posse 0s manuais escolares relativos ao
ciclo ou disciplinas em causa até a respetiva conclusao.

6. Todos os manuais devem ser devolvidos, independentemente do estado em que se encontrem.
Cabe a escola avaliar/analisar e decidir quais os manuais que estdo em condi¢cbes de serem
reutilizados. 67
7. Caso os encarregados de educacdo manifestem intencdo de ficar com o manual, devem
proceder ao pagamento do respetivo valor de capa nos Servicos Administrativos do AEDMM. Em
alternativa, podem entregar, a titulo devolutivo, o mesmo manual em estado novo.

8. Caso haja lugar ao pagamento por mau estado de conservacdo, devem os encarregados de
educacdo proceder ao pagamento nos Servicos Administrativos.

9. Estima-se que a vida util do manual escolar se prolongue por trés utilizacdes anuais.

Artigo 9.2 - Avaliagao do Estado dos Manuais

1. A avaliacdo do estado dos manuais visa a sua reutilizacdo prosseguindo principios de
sustentabilidade financeira e ecoldgica. A selecdo dos manuais deve ter em conta os seguintes
critérios:

a) Numero de utilizacBes anteriores;

b) Idade dos alunos e ano de escolaridade;

c) Existéncia de espac¢os em branco para preenchimento;

d) Deterioracdo inerente ao uso normal do manual, de acordo com uma utilizacdo prudente e

adequada, ou, pelo contrario, verificacdo de danos anormais que ndo decorram do uso normal;
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e) Outras circunstancias a avaliar pelas equipas de recolha e triagem.
2. Os manuais recolhidos sdo submetidos a verificacdo quanto ao estado de conservacao, tendo
em vista a sua reutilizacdo, até um total de trés reutilizagdes, pelas equipas de recolha e triagem
constituidas para o efeito e nos termos a seguir indicados:

a) No 1.2 ciclo, ndo ha lugar a devolugao de manuais;

b) Nos 2.2 e 3.2 ciclos e ensino secundario, as equipas de recolha e triagem sdo nomeadas

pela Diretora do AEDMM ou pela pessoa na qual delegue tais funcoes.
3. As condicbes de avaliagcdo na recolha dos manuais sdo comunicadas previamente aos
encarregados de educagao.
4. As equipas de recolha e triagem terdo o apoio logistico de assistentes técnicos e operacionais,
destacados para o efeito.
5.0s manuais escolares que estiverem prontos para reutilizacdo sdo entregues (a sua
contabilizacdo) nos Servicos Administrativos. Fisicamente, existe um local préprio de
armazenamento, triagem, entrega e devolu¢do dos mesmos. Os manuais que ndo sejam passiveis
de reutilizacdo serdo destinados ao uso que o AEDMM entenda, podendo, designadamente, ser 68
enviados para reciclagem.Artigo 10.2 - Penalidades
1. No caso de ndo devolugdao dos manuais escolares em bom estado por parte do aluno, nos
termos a avaliar de acordo com o disposto nos artigos 5.2 e 9.2, a penalidade prevista pode consistir
na devolucdo ao estabelecimento de ensino do valor integral do manual (preco de capa). Caso o
valor ndo seja restituido, o aluno fica impedido de receber manual gratuito no ano seguinte, a
menos que o manual ja tenha atingido o tempo de vida util da reutilizagao.
2. O encarregado de educacdo ou o aluno, quando maior, podem optar por ndao devolver os
manuais, devendo, nesse caso, pagar o valor de capa dos livros ndo devolvidos.
3. A devolugcdao de manuais em mau estado implica o pagamento do valor de capa dos mesmos.
Estas san¢Bes ndo se aplicam quando o manual ja tenha atingido o tempo de vida util (trés anos)
da reutilizacdo ou para alunos beneficidrios da acdo social escolar, casos em que se aplica
exclusivamente o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, artigo 45.2.
4. Estas verbas serdo viabilizadas para aquisicao de livros para a bolsa de manuais.
5. Em caso de ndo cumprimento com a devolugdo dos manuais escolares disponibilizados ou o

pagamento correspondente, cabe ao AEDMM, em cumprimento das disposicdes legais, inibir o
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aluno na plataforma MEGA, ficando, deste modo, impedido de aceder ao manual gratuito no ano
escolar seguinte.

6. No caso dos alunos que completaram o 12.2 ano ou optem pela transferéncia para cursos do
ensino privado, a falta de restituicdo dos respetivos manuais nas devidas condi¢cdes implica a ndo
emissao de certificados de habilitagdes ou diplomas de conclusdo de ciclo, até que se verifique a
restituicdo dos referidos manuais em bom estado de conservagdo, ou a respetiva compensacao
pecuniaria.

7. A aplicagao das medidas referidas no numero anterior deve constar no regulamento interno,

podendo ser parcial e devendo privilegiar-se o seu carater pedagdgico.
Artigo 11.2 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao.

69
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REGULAMENTO DO USO DE PAVILHOES DESPORTIVOS

Artigo 1.2 — Cedéncia dos pavilhoes desportivos

1 - A cedéncia dos PavilhGes pode destinar-se a uma utilizagao regular anual ou a uma utilizacdo de

carater pontual;

2 - Para efeitos de planeamento da utilizacdo regular normal das instalacdes desportivas, os pedidos
devem ser apresentados por escrito a Diretora até 15 dias antes do inicio do ano escolar e conter os

seguintes elementos:
a ) Formuldrio fornecido pela Escola, devidamente preenchido e assinado;
b ) Dados do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad3do do responsavel pela equipa;
¢ ) Declaracao de responsabilidade, devidamente assinada;
d ) Cem euros (€ 100), a titulo de caucdo, devolviveis. 20

3 - As autorizagOes de utilizagao regular normal, serao, anualmente, objeto de renova¢ao automatica;

4 - Os pedidos para uma utilizagao regular anual podem, também, ser apresentados em qualquer
outra altura, devendo ser solicitados com um minimo de 8 dias da data pretendida para inicio da

utilizacao;

5 - Se, nos casos previstos nos nimeros anteriores, o utente pretender deixar de utilizar o Pavilhdo
antes da data estabelecida, deverad comunica-lo, por escrito, a Diretora, com 8 dias de antecedéncia,

sob pena de continuarem a ser devidas taxas de utilizacao;

6 - As reservas para utilizacdo pontual tém de ser solicitadas por escrito, com o minimo de 8 dias de
antecedéncia, contendo os elementos de identificacdo exigidos para os de utilizacdo regular normal,

e implicam o pagamento das taxas de utilizacdo inerentes;

7 - A caugdo ndo sera devolvida ao utilizador, no caso da desisténcia de utilizagdo ndo ser comunicada

aos servicos dentro dos prazos estabelecidos no ponto 1 - alinea d) ou existirem taxas em atraso;

8 - A mudanca do responsavel pela equipa sé podera ser feita mediante uma autorizacdo por escrito.
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Artigo 2.2 - Utilizagao dos pavilhdes desportivos

1 - As autorizagdes sdo comunicadas, por escrito, aos interessados, com a indicacdo das condi¢des

previamente acordadas e s6 podem ser canceladas quando motivos ponderosos o justifiquem;

2 - A titulo excecional, pode a Diretora requisitar os Pavilhdes para atividades das escolas, com

prejuizo dos utentes, mediante comunicacao com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia;

3 - No caso previsto no numero anterior, o utente prejudicado deve ser, sempre que possivel,

compensado com novo tempo de utilizagdo ou o respetivo desconto das horas nas taxas de utiliza¢ao;
4 - O hordrio de utilizagdo é das 19:00 as 23:00, de 2.2 a 6.2 feira.
Artigo 3.2 - Intransmissibilidade das autorizacoes

1 - Os Pavilhdes sé podem ser utilizados pelas entidades que, para tal, foram autorizadas;

2 - A infracdo ao disposto no nimero anterior implica o cancelamento automatico da autorizacao

concedida. 71
Artigo 4.2 - Utilizacao sistematica por varias utentes

1 - Desde que as carateristicas e condi¢cGes técnicas dos PavilhGes assim o permitam e dai ndo resulte
prejuizo para qualquer dos utentes, pode ser autorizada a sua utilizacdo simultanea por varias

entidades.
Artigo 5.2 - Responsabilidade pela utilizagao

1 - A entidade autorizada a utilizar um Pavilhdo é integralmente responsavel pelos danos causados

no mesmo durante as respetivas utilizacdes e destas decorrentes.

Artigo 6.2 - Condicoes

1 - Compete a Diretora, ou seu representante, interpretar, cumprir e fazer cumprir o presente

regulamento, decidindo as questdes concretas que a sua aplicacdo venha a suscitar;
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2 - E proibido utilizar o material existente nos Pavilhdes;

3 - Danos produzidos nas instalacdes, balnedrios ou quaisquer equipamentos nestes integrados, no
decurso da respetiva utilizagdo, serdo da responsabilidade dos utilizadores, que deverdo, de

imediato, contactar os Servigos Administrativos, para dar conhecimento dessas ocorréncias;

4 - A utilizacdo dos balnedrios sé poderd efetuar-se apds inspecao e assinatura, pelo AO em fungdes
nas instalacGes e pelo responsavel dos utentes, de ficha relativa ao estado geral dos balnearios e

respetivo equipamento;
5 - Os balnedrios, bem como as restantes instalacées, tém de ficar sempre limpos e arrumados;
6 - Nas areas de pratica desportiva, s6 é permitida a utilizacdo de calcado desportivo;

7 - E expressamente proibido fumar e comer dentro das instalagdes.
Artigo 7.2 - Cobranga das taxas

1 - Pela utilizagdo dos Pavilhdes s3o devidas as taxas constantes da tabela anexa ao presente /2

regulamento, as quais poderao ser atualizadas anualmente;
2 - O pagamento das taxas tem de ser efetuado até ao dia 15 do més a que diz respeito;

3 - Pela cobranca das taxas de utilizacdo dos PavilhGes é sempre passada a correspondente quitacao,

através da emissdo de recibo.
Artigo 8.2 - Cancelamento da autorizagao de utilizagao
1 - Constituem motivos justificativos do cancelamento da autorizacao de utilizacdo dos Pavilhdes:
a ) Nao pagamento das taxas de utilizacdo devidas;

b ) Danos produzidos nas instala¢des, balnearios ou quaisquer equipamentos nestes integrados,

no decurso da respetiva utilizacdo;
c ) Utilizacdo das instalacGes para fins diversos daqueles para que foi concedida a autorizagao;

d ) Utilizacdo das instalacdes por entidades ou pessoas estranhas aquela ou aquelas que foram

autorizadas;

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gBo030 R Sser <3  Eerasmust

4 EQAVET

»e DECO
AMIGA DA CRIANCA JOVeM s



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

e ) Verificacdo de que a entidade utilizadora, sendo possuidora de instalacGes préprias, permite

a sua utilizacao a qualquer titulo, a terceiros, no periodo em que utiliza as da Escola.
Artigo 9.2 - Seguro

1 - Os utentes das instalagcdes dos PavilhGes Desportivos devem fazer um seguro de acidentes

pessoais para a utilizacdo do mesmo.
Artigo 10.2 - Encerramento para férias
1 - Por motivo de férias, os Pavilhdes Desportivos encerram de 1 a 31 de agosto.
Artigo 11.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecerd a decisdo da Direcdo do Agrupamento de

Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.

Artigo 12.2 — Entrada em vigor
/3

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdao pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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ANEXO A

TABELA DE TAXAS

‘S REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAD, CIENCIA
E INOVACAD

PRECO POR HORA

PRECO POR HORA

PAVILHAO DESPORTIVO PAVILHAO
EB DE LAGARES DESPORTIVO
EBS Dr. MACHADO DE
MATOS
Entidades sem fins lucrativos,

oficializadas, no QUINZE EUROS VINTE EUROS

prosseguimento das suas (15,00 €) (20,00 €)
atividades

Restantes grupos QUINZE EUROS VINTE EUROS
(15,00 €) (20,00 €)

Sala Gimnodesportiva DEZEUROS | = -

(10,00 €)

Aprovado em reunido de Conselho Administrativo

74
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REGULAMENTO DA AGAO SOCIAL ESCOLAR

SUMARIO

Este regulamento pretende ser um guia de utilizagdo dos servicos de Agao Social Escolar do
Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras (AEDMM). As informagdes poderao vir a

ser atualizadas em face da legisla¢gdo que venha a ser alterada/publicada.
Artigo 1.2 — Definigdo e composi¢ao

1. Os Servicos de Acdo Social Escolar destinam-se, primordialmente, a satisfazer as necessidades dos
alunos pertencentes aos estratos sociais mais desfavorecidos em matéria de alimentag¢do, material
escolar e material especifico para deficientes, transportes, bolsas de mérito, bem como seguro

escolar e acidentes escolares.

2. Estes servigos incluem, especificamente, os setores: Transportes Escolares; Auxilios Econdmicos;

Seguro Escolar; Refeitdrio; Bar/Bufete; Papelaria e Reprografia. 75

3. A aquisicdo de bens e servicos dentro da Escola é feita com o cartdo magnético de identificacdo
(cartdo microio — disponibilizado pela Camara Municipal de Felgueiras a todos os agrupamentos e

escolas ndo agrupadas do concelho).

4. Todos os utentes dispéem de uma conta-corrente onde é debitado o custo dos produtos e servicos

adquiridos e é creditado o valor dos carregamentos efetuados.

5. O cartdo magnético tem de ser ativado diariamente, a entrada na Escola (apenas na escola sede),

para se ter acesso aos servigos.
6. A primeira via do cartdo magnético é atribuida aos utentes (alunos) gratuitamente.
7. Todos os utentes estdao obrigados a manter os seus cartdes em bom estado.

8. A segunda via do cartdo magnético deve ser solicitada aos Servicos Administrativos, mediante o

pagamento da quantia de 4€.

9. Estes servicos sdo coordenados pela Diretora ou Subdiretora, com delegacdo de competéncias

nesta area, e orientados pela Coordenadora Técnica dos Servicos Administrativos.
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10. O horario de funcionamento coincide com o horario de funcionamento dos Servicos

Administrativos, ou seja, entre 09 horas e 30 minutos e as 17 horas, todos os dias Uteis.
Artigo 2.2 - Competéncias
1. Compete ao SASE, de acordo com o Decreto-Lei n.2 55/2009, de 2 de margo:

a) Atender professores, alunos e Encarregados de Educagao que solicitem informagdes sobre os

respetivos servigos.

b) Colaborar, com a autarquia, na organizacdo da rede de transportes escolares e na organizacao

dos processos da Ac¢do Social Escolar (ASE).

c) Criar as condi¢des necessdrias ao funcionamento do refeitdrio, bufete, papelaria, reprografia

e seguro escolar.
d) Organizar e supervisionar o funcionamento daqueles servigos.

e) Divulgar, organizar, analisar e propor a atribuicdo de subsidios (em propinas, transportes, /6
alimentacdo, material escolar, manuais escolares e bolsas de mérito) aos alunos que a eles se

candidatem.
f) Assegurar aos alunos o direito ao seguro escolar.
g) Assegurar atividades relacionadas com o aprovisionamento e economato.

h) Prestar apoio aos alunos do ensino basico e secunddrio no que respeita a atribuicdo de

subsidios ou de medidas de apoio, com o propédsito de promover a sua frequéncia e conclusao.
Artigo 3.2 - Auxilios Econdmicos

1. De acordo com o Despacho n.2 8452-A/2015, de 31 de julho, e das alteragdes introduzidas pelo
Despacho n.2 5296/2017, de 16 de junho, que determinam as condi¢Ges de aplicacdo das medidas

de acdo social escolar.

2. Os Auxilios Econdmicos visam reforcar as bonificacGes da prestacdo de servicos aos alunos com

menos recursos de modo a permitir o cumprimento da escolaridade obrigatdria.
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3. Estes apoios socioecondmicos abrangem areas como: alimentacdo, material escolar de uso
corrente. Podem incluir subsidios especiais para os alunos com deficiéncia e Bolsas de Meérito,

mediante o cumprimento de requisitos especificos, para os alunos do Ensino Secundario.

4. Os alunos cujo agregado familiar se integre no 1.2, 2.2 e 3.2 escaldes do posicionamento para

atribuicao do abono de familia beneficiam, respetivamente, do Escaldo A, B ou C.

5. Os prazos para requerimento de subsidios sdo estipulados por lei e serdo afixados no hall da

entrada da(s) Escola(s) e estard disponivel na pdgina da internet do agrupamento.

6. Todos os alunos poderdo candidatar-se, especialmente os que tiverem dificuldades econdémicas,
devendo para tal preencher o boletim de candidatura que serd disponibilizado pelos servicos da ASE,
fazendo-o acompanhar da Declaracdo da Seguranca Social (atualizada) respeitante ao escaldo de
Abono de Familia e, quando se trate de trabalhador da Administracdo Publica, pelo servigo

processador.

7. Serd dado conhecimento da lista de alunos a subsidiar através de afixacdo da mesma em local 77

préprio e no prazo que vier a ser estipulado.

8. Os Encarregados de Educac¢do que se sintam lesados na atribuicdo dos subsidios podem recorrer

das decisdes tomadas, no prazo de oito dias Uteis apds a afixacdo da lista.

9. No ambito da sua autonomia, a Escola pode, de acordo com a legislacdo em vigor e decisdo do
Conselho Administrativo, proceder a afetacao da verba destinada a manuais escolares, quando nao
existam manuais adotados (Cursos Profissionais e/ou outros) de acordo com a legislacdo em vigor-

gratuitidade de manuais escolares para todos — MEGA.

10. Alterac¢des nas condicdes econdmicas do agregado familiar devem ser comunicadas a Direcao,
para que a Diretora analise a situacdo e decida pela alteracdo de subsidio ou anulacdo do mesmo,
mediante reavaliacdo com base em documentos devidamente comprovativos da alteracdo da

situacdo e as possibilidades legalmente previstas.

11. As declaragbes prestadas e os documentos entregues sdo confidenciais e para uso exclusivo da

escola.

12. Falsas declaragdes dardao origem ao corte imediato do subsidio.
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13. Os manuais escolares reutilizaveis, entregues a titulo de empréstimo, terdo de ser devolvidos em
boas condig¢des de utilizagao, no final de cada ano letivo ou ciclo de escolaridade (quando se trate de
disciplinas sujeitas a exame), nos oito dias Uteis subsequentes ao da afixacdo das pautas de avaliacdo

do ano e ciclo de escolaridade frequentado pelo aluno.

14. A ndo restituicdo dos manuais escolares, conforme mencionado nos nimeros anteriores, implica
a impossibilidade de atribuicdo deste tipo de apoio no ano letivo seguinte (Regulamento Manuais

Escolares).
Artigo 4.2 - Transportes Escolares

1. O conjunto dos meios de transporte utilizados pelos alunos na sua deslocacdo diaria casa/escola e
escola/casa e que visa o cumprimento da escolaridade obrigatéria, bem como a continuagdo de

estudos, designa-se por transporte escolar.

2. Os transportes escolares sdo gratuitos e da responsabilidade financeira e organizativa da Camara
Municipal de Felgueiras, para os alunos do ensino basico, podendo ser comparticipados para os /8

alunos do ensino secundario, de acordo com a legislagdao em vigor.

3. As condig¢des de acesso aos transportes escolares, assim como a sua organizacdo, constam da

Circular sobre Transportes Escolares do Municipio, atualizada todos os anos letivos.

4. Podem aceder aos apoios de transporte escolar os alunos que residam no concelho de Felgueiras,
a mais de 3 Kms do estabelecimento de ensino que frequentam, que ndo contrariem as normas do
Ministério da Educacdo no que respeita ao processo de encaminhamento de matricula dos alunos.
Deste modo, sdo beneficidrios de transporte escolar os alunos que, residindo a mais de 3 Kms do

Estabelecimento Escolar, estejam matriculados no Estabelecimento Escolar da sua area pedagdgica.
5. Compete aos servicos da ASE, no ambito dos transportes escolares:

a) Receber anualmente as candidaturas dos alunos;

b) Comprovar os dados mencionados na candidatura;

c¢) Enviar a Camara Municipal os processos de candidatura dos alunos (trabalhar em unissono

com esta entidade desde a Delega¢do de Competéncias para o Municipio).
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6. Os alunos que se desloquem em transporte publico para o estabelecimento de ensino da area da

sua residéncia recebem um passe.

7. Em caso de extravio do passe, é da responsabilidade dos Pais e Encarregados de Educagdo a

aquisicao da 2.2 via do cartdo do passe, tendo um custo estabelecido pela transportadora.
Artigo 5.2 - Seguro Escolar

1. De acordo com a Portaria n.2 413/99, de 8 de junho, todos os alunos matriculados na Escola estdo

abrangidos pelo seguro escolar e demais legislagdo em vigor (Regulamento Seguro Escolar).

2. Tudo o que provoque ao aluno doenga, lesao corporal ou morte, que resulte de uma causa externa
subita, fortuita ou violenta e que ocorra no local ou no tempo de atividade escolar, é considerado

acidente da atividade escolar.

3. Considera-se acidente escolar o que ocorra durante as atividades programadas pela Escola (dentro
e fora da sala de aula, atividades desportivas, recreativas ou culturais incluidas no Plano de Atividades
da Escola (Despacho n.2 22251/2005, 2.2 Série, de 25 de outubro de 2005), atividades no ambito do 79
Desporto Escolar, visitas de estudo e outras incluidas no Plano de Ocupacao Educativa dos alunos) e
no percurso casa/escola, dentro do percurso e periodo considerado necessario para o aluno efetuar

esse trajeto.

4. O seguro escolar funciona em regime de complementaridade do sistema/subsistema publico de

salde e apenas cobre danos pessoais do aluno.

5. Apenas estd coberta pelo seguro escolar a assisténcia prestada em estabelecimentos de saude
publicos, com excecdo dos casos de impossibilidade de tratamento naqueles estabelecimentos,

devidamente comprovados pelos respetivos servicos.

6. Sempre que ocorra um acidente escolar, o aluno/professor/assistente operacional/assistente
técnico deve dirigir-se aos Servicos de Ac¢do Social Escolar (escola sede) e comunicar a ocorréncia (de
acordo com o estipulado no manual de procedimentos/regulamento do seguro escolar), assim como
entregar um comprovativo da ocorréncia/assisténcia, que devera ser solicitado no hospital/unidade

de saude.
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7. Nos casos de prescricdo de medicamentos, deve ser apresentado, nos Servicos de Acdo Social
Escolar, o recibo das despesas efetuadas, acompanhado de cdpia da prescricao médica, a fim de ser

reembolsado da parte ndo suportada pelo sistema/subsistema de saude.

8. Nos casos de atropelamento, no percurso habitual casa/escola e dentro do periodo de tempo
necessario a percorrer essa distancia, o seguro escolar assume os primeiros socorros e aguarda
decisdo judicial relativamente a culpa dos intervenientes, pelo que é indispensavel que o Encarregado
de Educacgdo apresente participa¢ao do acidente no Tribunal Judicial da Comarca, para ser definida a
responsabilidade do acidente. Neste tipo de acidente, a ndo participacdo ao tribunal implica que o

seguro escolar ndo assuma quaisquer responsabilidades decorrentes do mesmo.
Artigo 6.2 - Bufete

1. Os bufetes das Escolas destinam-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, no que
respeita a alimentacao, em particular no que se refere a lanches e reforgos alimentares (suplemento

alimentar).

80

2. Pode usufruir dos servicos do bufete da escola toda a comunidade escolar, bem como visitantes

ou outras pessoas que se encontrem a prestar servic;o na escola.

3. A alimentacdo racional, sauddvel e equilibrada, a fornecer nesta estrutura, devera ter em conta as
regras da alimentacdo racional, incluindo as respeitantes a higiene das instala¢des, dos utensilios,

dos géneros alimentares e do pessoal.

4. Os assistentes operacionais afetos ao servico devem usar o fardamento completo e em perfeitas

condicbes de higiene.
5. Ao responsavel pelo servico compete:
a) Requisitar os produtos necessarios ao seu funcionamento, garantindo um stock minimo;

b) Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram em bom estado de

conservacao;

c) Devolver ou inutilizar, informando o responsavel, os produtos que ndo se apresentem em

condi¢des de serem consumidos;
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d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacao dos

equipamentos;

e) Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos

equipamentos.
6. SO é permitida a entrada no interior do bufete ao pessoal diretamente relacionado com o setor.

7. Quem propositadamente ou por negligéncia danificar materiais ou equipamento do bufete, fica

obrigado a pagar os prejuizos causados.

8. Qualquer reclamacdo deve ser feita, com correcdo, junto dos assistentes operacionais afetos ao

servi¢o. Caso a situacdo se mantenha, deve a reclamacao ser dirigida ao 6rgdo de gestao da escola.

9. Os alunos que sistematicamente ndo cumpram as regras e desobedegam aos assistentes

operacionais poderdo ser impedidos de frequentar o bufete.

10. O regime de precos a praticar é fixado por despacho interno da Diretora, de acordo com a

81

legislacao em vigor e afixado em local visivel.
11. O horario de funcionamento do bufete estd afixado nas suas instalacdes e é o seguinte:
- periodo da manha: das 08 horas e 00 minutos as 12 horas e 00 minutos;

- periodo da tarde: das 14 horas e 00 minutos as 17 horas e 00 minutos.
Artigo 7.2 - Refeitdrio

1. O refeitério destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, no que diz respeito a

alimentacado, particularmente o almoco.

2. As refeicOes servidas tém em conta as regras da alimentacao racional, equilibrada e saudavel, bem

como a higiene das instalacoes, dos utensilios, dos géneros alimentares e dos funcionarios.

3. A responsabilidade do fornecimento de refeicdes assim como da limpeza e arrumacao das

instalacGes e do equipamento afeto ao refeitério cabe a empresa concessionaria.
4. O refeitério funciona no seguinte hordrio: das 12 horas e 00 minutos as 14 horas e 00 minutos.

5. O regime de precos a praticar é fixado anualmente por despacho do MEC.

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gBo030 R Sser <3  Eerasmust

4 EQAVET

»e DECO
AMIGA DA CRIANCA JOVeM s



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

6. As ementas das refeicdes, fornecidas pela empresa concessionaria, sdo afixadas, semanalmente,
nos locais préprios (1.2 Ciclo, Sala de CAA e Refeitdrio), assim como disponibilizadas na pagina

eletrdénica da escola.
7. A ementa, da responsabilidade da empresa, pode estar sujeita a alteracdes de ultima hora.

8. Em casos excecionais, devidamente comprovados, podera ser servida uma refeicdo de “dieta”. Esta

refeicdo deve ser solicitada, no dia anterior.
9. S6 poderd almocar no refeitdrio quem tiver marcado previamente a refeicao.

10. A refeicdo devera ser adquirida de véspera, através do cartdo magnético, por todos os utentes,
nos terminais eletrénicos existentes na(s) Escola(s) ou, em casa, através da pagina eletrénica (SIGA

ONLINE).
11. A aquisicdo da refeicdo no préprio dia esta sujeita ao pagamento de uma taxa adicional (0,30€).

12. A aquisicdo da refeicdo no préprio dia sé pode ser feita até as 10 horas e 00 minutos, assim como

82

a mudanca/alteracdo de refeicdo do proprio dia para outro.
13. E obrigatdria a apresentac3o e passagem do cartdo magnético no refeitério.

14. Os utentes devem aguardar que a refeicdao seja servida em fila Unica e de forma ordeira, com

respeito absoluto pelas instrucdes dadas.

15. Durante a refeicao, os utentes devem: cumprir as regras de bom comportamento a mesa; nao
sujar o chdo, as mesas e as cadeiras; aproveitar bem a comida, procurando ndo deixar restos de

alimentos no prato para que a refeicdo seja proveitosa; ndo estragar alimentos.

16. No final da refeicdo, todos os utentes devem entregar o tabuleiro utilizado e abandonar logo que

possivel o espaco.

17. Na cozinha é proibida a entrada e/ou permanéncia de pessoas estranhas ao servico.
Artigo 8.2 - RefeigOes

1. O preco da refeicdo de qualquer aluno é comparticipado e definido por legislacdo proépria.
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2. Os alunos podem beneficiar de isencdo total de pagamento da refeicdo ou de uma reducao de 50%

no custo fixado, conforme lhes seja atribuido escaldo A ou B, no ambito da Ag¢do Social Escolar.

3. Aos alunos dos escalées A ou B que reiteradamente faltarem as refei¢bes marcadas, sem

justificacdo, serdo aplicadas as seguintes medidas:

a) notificacdo, por carta, ou pelo meio mais expedito, ao Encarregado de Educacdo a informar
que o ndo consumo da refeicdo, depois de encomendada, implica o pagamento do valor real da

refeicdo.

Y

b) perda do direito a alimentacdo subsidiada mediante negociacdo com o Encarregado de

Educacdo, no caso de se verificar o ndo consumo durante uma semana.

4. Aos alunos subsidiados pelo POCH/Pessoas2030 que reiteradamente faltarem as refeicdes

marcadas, sem justificacdo, serdo aplicadas as seguintes medidas:

a) notificacdo, por carta, ou pelo meio mais expedito, ao Encarregado de Educacdo a informar
gue o ndo consumo da refeicdo, depois de encomendada, implica o pagamento do valor real da 83

refeicdo.

b) perda do direito a alimentacdo subsidiada mediante negociacdo com o Encarregado de

Educacdo, no caso de se verificar o ndo consumo durante uma semana.
Artigo 9.2 - Fornecimento de suplemento alimentar

1. Aos alunos de menores recursos econdmicos serd concedido, a titulo gratuito, um suplemento
alimentar, sempre que tal se verifigue fundamental para garantir o sucesso do percurso escolar do

aluno (igualdade de oportunidades).

2. Para efeitos do numero anterior, o Conselho Administrativo definird o montante maximo a
disponibilizar para cada suplemento alimentar, em funcdo das disponibilidades financeiras e

especificas de cada aluno.
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Artigo 10.2 - Papelaria

1. A papelaria destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, relativamente a
material escolar de primeira necessidade, e funciona, na Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de

Matos, Felgueiras, e na Escola Basica de Lagares, Felgueiras, em local proprio.

2. O horario de funcionamento encontra-se exposto em local visivel junto as suas instalacdes e é o

seguinte:
- periodo da manha: das 08 horas e 00 minutos as 12 horas e 10 minutos;
- periodo da tarde: das 14 horas e 10 minutos as 16 horas e 50 minutos.

3. A tabela de pregos dos produtos deve ser afixada em local visivel e é aprovada anualmente pela

Diretora em Conselho Administrativo.

4. A aquisicdao dos produtos é feita mediante pagamento prévio, utilizando-se para o efeito o cartao

magnético em uso na escola. 34

5. Tém acesso a papelaria os professores, alunos e funcionarios; excecionalmente, visitantes ou

outras pessoas que se encontrem a prestar servigo na escola.

6. Ao interior do balcdo apenas é permitido o acesso aos funciondrios do setor e pessoal devidamente

autorizado.

7. Qualquer reclamacdo deve ser feita, com correcdo, junto dos assistentes operacionais afetos ao

servico. Caso a situacdo se mantenha, deve a reclamacao ser dirigida ao 6rgao de gestao da escola.
8. Ao responsavel pela papelaria compete:

a) Requisitar os produtos necessdrios ao funcionamento do seu setor garantindo um stock
minimo;
b) Garantir que os produtos armazenados, expostos e vendidos se encontrem em bom estado

de conservacao;

c) Devolver ou inutilizar, informando a Direcdo, os produtos que ndo se apresentem em boas

condicOes;
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d) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacao dos

equipamentos;

e) Manter inventdrios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos

equipamentos.
Artigo 11.2 - Reprografia

1. O servico de reproducdo de documentos destina-se, primordialmente, aos materiais para utilizacdo
escolar, sendo os pedidos para uso particular autorizados, desde que nao prejudiquem a realizagao

dos primeiros.

2. Todos os servicos de reproducdo de documentos sdo prestados mediante requisi¢cdo escrita (com
uma antecedéncia de 48 horas ou através do envio do pedido para o endereco eletrdénico, da
respetiva reprografia (reprografia.ebsf@aemachadodematos.pt ou

reprografia.ebl@aemachadodematos.pt).

3. Consideram-se prioritarios documentos relativos ao: 35
a) Funcionamento dos 6rgaos e estruturas pedagogicas;
b) Desenvolvimento das atividades letivas;

c) Trabalhos a realizar pelos alunos enquadrados nas atividades escolares.

4. A reproducdo de documentos indispensdveis ao funcionamento da escola é custeada pelo
Orcamento da Escola, sendo os restantes trabalhos pagos no ato de entrega, segundo as taxas em
vigor, para documentos complementares ou para documentos particulares, com autorizagao especial

da Diretora.

5. As tarifas a cobrar pelos servigos prestados sdo estipuladas por despacho da Diretora, em fungao
dos custos do material e da conservacdo da maquinaria utilizada e a respetiva lista de precos serd

afixada em local visivel no servico.

6. N3o é permitida a realizacdo de trabalhos de preparacao de materiais que prejudiquem o acesso

ao servico por parte de outros utentes e dificultem o funcionamento normal do mesmo.

7. Neste ano letivo, o horario de funcionamento deste servico é o seguinte:
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- periodo da manha: das 08 horas e 00 minutos as 12 horas e 10 minutos;

- periodo da tarde: das 14 horas e 10 minutos as 16 horas e 50 minutos.
Artigo 12.2 - Agoes Complementares

1. A gestdo da aplicacdo dos lucros dos servicos de papelaria obedece as seguintes prioridades:

a) aquisicdo de fundo documental e software educativo, para renovacdao e atualizacdo das

Bibliotecas Escolares;
b) aquisicdo de livros para atribuicdo de prémios em concursos realizados no agrupamento;

¢) aquisicdo de material escolar, manifestamente necessario, a distribuir gratuitamente aos

alunos de menores recursos econdémicos.
Artigo 13.2 - Uso dos servigos de papelaria e bufete

1. O recurso ao material de uso corrente disponivel nos servicos de papelaria e o uso dos servigos de

86

bufete deverdo ser uma prioridade para todos os membros da comunidade escolar.

2. Os docentes deverdo adotar estratégias indutoras da utilizacdo de material escolar de uso corrente

disponivel na papelaria, por parte dos alunos do agrupamento.
Artigo 14.2 - Disposigoes finais

1. Os casos omissos serdo resolvidos em sede de Conselho Administrativo.
Artigo 15.2 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA PAPELARIA
ESCOLAR

Artigo 1.2 - Objeto

O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento e venda de material escolar nas

papelarias das Escolas Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos e Basica de Lagares.
Artigo 2.2 - Ambito de aplica¢do

O presente regulamento aplica-se as papelarias das Escolas Basica e Secundaria Dr. Machado de

Matos, Felgueiras e Basica de Lagares, Felgueiras.
Artigo 3.2 - Objetivos deste espago

1. A papelaria é um espago no ambito da Agdo Social Escolar onde todos os alunos, pessoal docente

e nao docente podem adquirir material escolar necessario para as suas atividades escolares. 7

2. Neste espaco pode também ser efetuado o carregamento monetario do cartdao eletrénico de

identificacdo de alunos, docentes e ndo docentes (SIGE).

3. Quando um elemento da comunidade escolar abandona definitivamente o agrupamento, o valor

em saldo no cartdo eletronico é reembolsado ao mesmo.

4. No caso de nao reclamacgao do saldo previsto no cartdo eletrdnico, o valor revertera para receita

propria (FF513).

5. Tém acesso a papelaria os professores, os alunos, os funcionarios e outros utilizadores

devidamente autorizados pela direcao.

6. A papelaria dispde de um balcdo de atendimento ao publico, pelo que nao é permitida a entrada

para além do balcdo a pessoas ndo autorizadas.
Artigo 4.2 - Horario de funcionamento

1. O horario de funcionamento da papelaria é definido, no inicio do ano letivo, pela Direc¢ao.

2. O horario de funcionamento da papelaria deve estar exposto em local visivel junto das instalacdes.
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Artigo 5.2 - Pregos dos produtos a venda na papelaria

1. O prego dos produtos deve estar afixado em local visivel, junto das instalagdes.

2. O preco dos produtos praticados na papelaria ndo deve ter como objetivo o lucro, mas apenas
garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos

parametros de razoabilidade definidos por lei.
Artigo 6.2 - Formas de pagamento dos produtos adquiridos na papelaria

1. Todos os produtos adquiridos na papelaria terdo que ser pagos, preferencialmente, através do

cartdo eletrdnico de identificacdo em uso na escola por todos os alunos, docentes e ndo docentes.

2. Os pagamentos dos materiais adquiridos na papelaria sao efetuados no terminal colocado na

papelaria, através do cartdo eletrénico de identificacao.

Artigo 7.2 - Apuramento de receitas diarias

88

Mensalmente, através do programa SIGA/SIGE, serdo apurados pela tesoureira nos servigos

administrativos do agrupamento os valores das vendas na papelaria.
Artigo 8.2 - Competéncias do assistente operacional responsavel pela papelaria

1. Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de

conservacao.

2. Devolver ou inutilizar, informando a Diretora (ou outros membros da direcdo) e o assistente

técnico responsavel pelo setor, os produtos que nao se apresentem em boas condicdes.

3. Fazer o levantamento dos produtos necessarios ao funcionamento do seu setor, elaborando a

respetiva relacdo de necessidades.
4. Manter um stock minimo de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢cdes normais.
5. Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢do, reparagdo ou conservac¢ado dos equipamentos.

6. Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos

equipamentos (elaborar com uma periodicidade trimestral).
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7. Rececionar e conferir as entregas de material para a papelaria, verificando se estao de acordo com

as requisicdes emitidas pelos servigos de ASE.

8. Verificar, carimbar e rubricar as faturas ou notas de encomendas que acompanham as entregas de

material na papelaria.
9. Tratar os utilizadores com a maxima educacao, respeito e correcao.
Artigo 9.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecerd a decisdo da Direcdo do Agrupamento de

Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.
Artigo 10.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao pelo Conselho Geral do

Agrupamento.

89
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA REPROGRAFIA

Artigo 1.2 - Objeto

O presente regulamento define o regime de funcionamento da Reprografia da Escola Basica e

Secunddria Dr. Machado de Matos, Felgueiras e Escola Basica de Lagares.
Artigo 2.2 - Ambito de Aplicagdo

1. O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade escolar das Escolas Basica e Secunddria Dr.

Machado de Matos, Felgueiras e Basica de Lagares, ficando assim sujeitos a observancia do mesmo:
a) Professores;
b) Alunos;
c) Pessoal Ndo Docente;
d) Pais e Encarregados de Educacdo; 90

e) Outros utilizadores quando devidamente autorizadas pela Direcdo a utilizar o servigo.
Artigo 3.2 - Horario de Funcionamento

1. O horario de funcionamento da Reprografia é definido, no inicio do ano letivo, pela Diretora.

2. O horério de funcionamento da Reprografia deve estar exposto em local visivel junto das

instalacGes.

Artigo 4.2 - Funcionamento da Reprografia
1. A Reprografia presta os seguintes servicos:
a) Fotocopias;
b) Impressoes;
c) Encadernacdes.

2. O funcionamento da Reprografia é assegurado por um(a) Assistente Operacional.
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3. O atendimento respeitard a ordem de chegada devendo todos os utentes adotar um

comportamento civico.

4. A aquisicdo de fotocdpias e impressdes, bem como de qualquer outro servigo a Reprografia, faz-
se mediante o sistema de pagamento eletrdonico pelo que os utilizadores deverdo munir-se do

respetivo cartao de identificacdo da escola.

5. Nas situagdes em que o sistema de cartdes ndo esteja em funcionamento, ou nao esteja a funcionar

corretamente, é possivel adquirir o(s) servico(s) mediante pagamento em numerdrio.
Artigo 5.2 - Pregos praticados na Reprografia

1. Os precos dos servicos oferecidos pela Reprografia para uso particular sdo definidos pelo Conselho

Administrativo.

2. Os precos dos servicos oferecidos pela Reprografia para uso particular deverdo estar afixados em

local visivel no interior desta.

91

3. O preco dos servicos particulares oferecidos na Reprografia ndo deve ter como objetivo a obtencao

de lucro, mas apenas pagar o material, energia e desgaste do equipamento.
4. Serd emitido um recibo pelos servigos prestados.

Artigo 6.2 - Reprodugdes Oficiais
1. Sao oficiais e gratuitas as reprodugdes:

a) De recursos didaticos de avaliacdo (testes, fichas e outros documentos de avaliacdo dos

alunos).

b) De documentos para utilizacdo pedagdgica pelos alunos (exames, provas, testes intermédios,

fichas de trabalho).

c) De recursos relativos ao desempenho do cargo de Diretor de Turma no ambito do processo de

avaliacdo (Pautas, Atas de Conselho de Turma).

d) As reproducdes destinadas ao funcionamento dos servicos.
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e) As reprodugdes destinadas a comunicagdo escola/comunidade escolar, autorizadas pela

Direcao.
f) As reprodugdes destinadas ao funcionamento dos servigos.
g) A duplicacdo de qualquer outro documento esta sujeita a autorizacdo prévia da Direcao.

2. As reprodugdes oficiais de recursos didaticos para uso nas atividades letivas e no desempenho dos
cargos atribuidos ao pessoal docente esta sujeito a um plafond associado ao cartdo de identificacao,

cuja gestdo é da responsabilidade do docente.

3. O plafond referido no numero anterior é definido anualmente pela Direcdo em funcdo do nimero

de alunos e cargos desempenhados pelo docente.

4. Nado é permitida a fotocépia de livros.

Artigo 7.2 - Procedimentos para a requisi¢cao e aquisi¢ao de
reprodug¢ées/impressoes de recursos didaticos de avaliagdo e de recursos didaticos 97

para uso nas atividades letivas

1. Os utentes deverdo enviar por e-mail para o endereco eletrénico
reprografia.ebsf@aemachadodematos.pt - reprografia.ebl@aemachadodematos.pt ou entregar em
suporte de papel na Reprografia a requisicdo de cépias/impressbes, devidamente acompanhada dos

documentos originais, com uma antecedéncia minima de 48 horas.

2. Os documentos originais devem ser acompanhados da identificacdo do requisitante, a(s) turma(s)
a que se destina(m), o nimero de exemplares reproduzidos e a data de entrega pretendida. Caso se
tratem de recursos didaticos para uso nas atividades letivas deve o requerente indicar se pretende

gue o nimero de reproducdes seja descontado do seu plafond.
3. As reproducdes de recursos didaticos de avaliagao sao gratuitas, tal como consta do artigo 6.9.

4. As reproducdes de recursos didaticos para uso nas atividades letivas, tal como consta do n.2 2 do
artigo 6.2, serdao descontadas do plafond associado ao cartdo de identificacdo do requerente, caso

este dé essa indicagao na respetiva requisigao.
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5. As reproducdes solicitadas devem ser levantadas na Reprografia pelo requerente no horario de

funcionamento do servigo.

6. As reproducgdes de recursos didaticos para uso nas atividades letivas para as quais ndo exista
indicacdo do requerente para que as mesmas sejam descontadas do respetivo plafond, deverdo ser

adquiridas pelos alunos na Reprografia no hordrio de funcionamento do servico.

7. Os custos associados a aquisi¢cdao dos recursos didaticos referidos no ponto anterior por alunos
abrangidos pela Ac¢do Social Escolar serdo apresentados a Diretora, para analise e decisdo do

Conselho Administrativo.

Artigo 8.2 - Requisicao de impressdes no ambito do desempenho do cargo de

Direcao de Turma

1. As impressOes feitas pelos Diretores de Turma a partir da respetiva sala deverao ser levantadas na

Reprografia e registada a quantidade pelo assistente operacional responsavel.

93

2. As reproducdes/impressGes de recursos para o desempenho do cargo serdo descontadas do

plafond associado ao cartado de identificacdao do requerente.

3. No periodo das interrupcdes letivas serd disponibilizado um servigo tempordrio para impressao de

pautas e restantes atos da Dire¢do de Turma nos gabinetes da coordenacgdo e/ou Diregdo.

4. As impressdes de documentos no ambito do n.2 3 do artigo anterior serdo consideradas gratuitas,

tal como definido na alinea c¢) do n.2 1 do artigo 6.2.
Artigo 9.2 - Aquisicao de reproducgdes e outros servigos para uso particular

1. A Aquisicdo de reproducdes e outros servicos para uso particular devera ser efetuada de acordo

com o definido nos numeros anteriores do presente regulamento.
Artigo 10.2 - Encadernacao e plastificacao dos documentos

Todos os documentos encadernados ou plastificados, na Reprografia, por alunos, docentes e ndo

docentes serdo pagos de acordo com a tabela de precos em vigor neste setor.
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Artigo 11.2 - Competéncias do Assistente Operacional afeto a Reprografia

1. Ao Assistente Operacional que desempenha fungdes no servico de reprografia compete:

a) Fazer a requisicdo dos materiais necessdarios ao funcionamento do seu servico e elaborar para

o efeito a relagdo de necessidades.

b) Fazer a inventariagao das necessidades em termos de aquisi¢ao, repara¢do ou conservagao

dos equipamentos.
c) Manter o inventario do seu setor atualizado.
d) Manter sempre atualizado o nimero de cépias executadas em cada equipamento.

e) Proceder a reproducao de documentos escritos e realizar montagens, se necessario, operando

com impressoras, maquinas fotocopiadoras e computador.

f) Efetuar pequenos acabamentos relativos a reproducdo de documentos, tais como alcear,

agrafar e encadernar. 94

g) Coordenar com a técnica da Ag¢ao Social Escolar a aquisicdo de materiais por parte dos alunos

comparticipados por este servico.
h) Entregar diariamente a tesoureira da escola as verbas realizadas na Reprografia.

i) Rececionar e conferir as entregas de material para a Reprografia, verificando se estdo de

acordo com as requisi¢cdes emitidas pelos servigos administrativos.
j) Manter um stock minimo de produtos e garantir que este ndo esgote em condi¢cdes normais.
[) Arrumar, limpar e manter o local de trabalho asseado e organizado.

Artigo 12.2 - Confidencialidade dos documentos

O assistente operacional de servico na Reprografia zelara pela confidencialidade dos documentos

gue lhes forem entregues, nomeadamente os respeitantes a avaliagao.
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Artigo 13.2 - Balancgo trimestral das fotocopias

No final de cada periodo sera feito o balanco das fotocdpias tiradas por cada grupo disciplinar, com

a sua analise em Conselho Administrativo.
Artigo 14.2 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA PORTARIA/PBX

Artigo 1.2 - Disposi¢oes gerais

1. O presente regulamento define as regras de funcionamento das Portarias/PBX das escolas do

Agrupamento.
Artigo 2.2 - Ambito de aplicacdo

1. O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade educativa pertencente ao

Agrupamento.
Artigo 3.2 - Competéncia do assistente operacional responsavel

1. Ao assistente operacional da portaria compete:

a) Controlar a entrada e saida de alunos, no programa informatico, solicitando, sempre que
necessario, o cartao de estudante.

i. Osalunostém aobrigatoriedade de passar o cartdao na portaria. 96
ii. Os alunos poderao utilizar um cartdao de substituicdo até lhes ser atribuido um cartao
definitivo.

b) Permitir a saida dos alunos no periodo normal de aulas, quando para isso forem
autorizados, por escrito, pelo respetivo encarregado de educacédo;

c) N&o permitir que os alunos saiam ou entrem por qualquer outro local (vedacdo, outras
saidas existentes) que ndo a portaria;

d) Nao permitir a saida dos alunos durante o periodo de aulas; findo este periodo, apenas
aos que possuem autorizagao para o efeito;

e) Manter sempre uma atitude correta e atenciosa para todas as pessoas, esclarecendo-as e
orientando-as para os servigos a contactar, prevenindo-os de que ndao podem transitar
para outras areas para além da que foi autorizado a frequentar;

f) Proceder ao registo (em dossié criado para o efeito) da identificacdo de cada visitante,
saber o que pretendem e efetuar o respetivo encaminhamento;

g) Desaconselhar a prolongada e injustificada presenca de pessoas na portaria;

h) Arrumar e limpar os espacos envolventes da portaria, mantendo a sua area de trabalho
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limpa e asseada.
i) Permitir a entrada pelo portdo dos fornecedores e forcas de seguranga, sempre que
necessario.
i) Nado permitir o acesso a pessoas que, pela sua conduta, se presuma possam vir a
perturbar o funcionamento da respetiva escola.
k) Comunicar a diregdo todas as situagdes suscetiveis de contrariar o regulamento interno ou
prejudicar o normal funcionamento da respetiva escola.
I) Conhecer as suas fungbes, como interveniente fundamental, no plano de evacuacao e
emergéncia da escola.
1.1. A portaria é o local de entrada principal de cada uma das escolas do agrupamento, devendo
transmitir uma imagem profissional e eficaz.
2. Ao assistente operacional do PBX (central telefénica e rececdo) compete:
a) Marcar e encaminhar as chamadas telefénicas.
2.1. O servigo de telefone destina-se a receber e enviar chamadas telefdnicas oficiais, sendo
97

apenas permitida a realizacdo de chamadas de natureza particular aos membros da

comunidade escolar, mediante pagamento segundo tabela em vigor.
Artigo 4.2 - Horario de funcionamento

1. O horério de funcionamento da portaria/PBX deve estar exposto em local visivel.
2. Ohorario de funcionamento do servico coincide com o horario de abertura e de encerramento

do edificio escolar.

Artigo 5.2 - Permanéncia no servico

1. SO é permitida a entrada ao assistente operacional da portaria/PBX ou a quem o substitua
temporariamente.

2. Na auséncia do assistente operacional responsavel, caso ndo seja determinada a sua
substituicdo, o acesso a estes servicos sé sera possivel mediante a autorizacao da encarregada

operacional ou da direcdo.
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Artigo 6.2 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.

Nota: Estes dois servicos (portaria e PBX) funcionam no mesmo espaco, em regime de
simultaneidade, logo o assistente operacional afeto a esse espaco fisico é responsavel pelos dois

servigos.

98
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DOS REFEITORIOS
ESCOLARES

INTRODUCAO

Artigo 1.2 - Conceito

O refeitdrio escolar integra-se nos servicos de Agao Social Escolar, destinado a assegurar aos seus
utentes uma alimentacdo correta e equilibrada, em ambiente condigno, complementando a funcdo

educativa da escola.
Artigo 2.2 - Ambito de Aplicagdo

O presente regulamento aplica-se aos utentes dos refeitdrios, bem como a todos os funcionarios que

ai desempenham a sua atividade.

CAPITULO |

CONDICOES DE ACESSO AO REFEITORIO

Artigo 3.2 - Horario de funcionamento

1. O refeitdrio escolar funciona de segunda a sexta-feira, durante os periodos letivos:

a) das 12:00 as 14:00 horas, na Escola Bésica de Lagares, Felgueiras (EBL) e na Escola Basica e

Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras (EBSDMM);

b) das 12:00 as 13:30 horas, nas Escolas Basicas da Educacao Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino

Basico.

2. Fora dos periodos letivos, os estabelecimentos poderao manter o funcionamento do refeitério

escolar para os alunos que frequentarem a Componente de Apoio a Familia (CAF — 1.2 Ciclo), as

99
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Atividades de Animagdo e Apoio a Familia (AAAF — Educacdo Pré-escolar) e/ou para os alunos

carenciados.
Artigo 4.2 - Acesso de utentes

O acesso aos refeitdrios de cada estabelecimento destina-se a todos os alunos, pessoal docente e

ndo docente, bem como a visitas ou outras pessoas em servigo na escola.
Artigo 5.2 - Formas de acesso

1. O acesso ao refeitdrio é feito mediante pagamento/marcagdo prévia da refeicdo.

2. O controlo do acesso, bem como a supervisao da fila, sdo feitos por Assistentes Operacionais (AO)

de servigo no local.

3. Nos estabelecimentos de ensino da Educacdo Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, o controlo

dos almocos é feito por AO/Assistentes Técnicos (AT) designado(s) para esse servigo.

100
CAPITULO Il

CONTROLO E GESTAO

Artigo 6.2 - Responsabilidade do refeitorio

O(A) Coordenador(a) de Estabelecimento designara um assistente responsavel pelo
acompanhamento, no local, do funcionamento do servi¢o e supervisdo do cumprimento das normas

definidas no presente regulamento.
Artigo 7.2 - Fornecimento das refeicoes

1. Os utentes devem lavar as maos antes das refeicGes e de seguida dirigir-se para a linha de self-

service a fim de se servirem, na EBL e na EBSDMM.

2. Terminada a refeicdo, os tabuleiros (nas escolas onde existam) deverdo ser entregues no respetivo

local de recolha.
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3. O processo de fornecimento/acompanhamento das refei¢cdes a criancas da Educagdo Pré-escolar
e alunos do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, sera coadjuvado por AO/AT dos estabelecimentos de ensino

de proveniéncia das criangas/alunos, em nimero suficiente, tendo em atencdo a faixa etaria.

4. O refeitério fornecera apenas o almoco.

CAPITULO Il

PRECOS E FORMAS DE AQUISICAO

Artigo 8.2 - Pregario

1. O valor a pagar pela refeicao é diferente para alunos e outros utentes, sendo fixado anualmente

mediante publicacdo em Diario da Republica.
2. Os alunos apoiados pela A¢do Social Escolar:
a) integrados no escaldo A, terdo a sua refeicdo comparticipada na totalidade;
b) integrados no escaldo B, terdo a sua refeicdo comparticipada em 50%.
Artigo 9.2 - Forma e local de pagamento
1. A marcacao e pagamento das refeicdoes devera ser efetuada:
a) através de informacdo prévia por parte do encarregado de educacgdo na plataforma SIGA;
b) antecipadamente, através de marcagdo no cartao eletrénico, na EBL e na EBSDMM.

2. E possivel efetuar a marcacdo de refeicdes no préprio dia até as 09:30, tendo, neste caso, o

acréscimo de uma taxa/multa definida anualmente;

3. No caso de incumprimento, sera a entidade responsavel e/ou os servicos municipais a informar o

utente da suspensao do servico.

101
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Artigo 10.2 - Falta de comparéncia as refeicoes

1. Sempre que um utente preveja ndo almocar num dia para o qual marcou almoco devera proceder

a alteragdo da data da refeigdo até as 09:30 horas do préprio dia.

2. Nos estabelecimentos de ensino da Educagao Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Bdasico, os alunos
que tém almocgo marcado (incluindo os que tenham escaldao A ou B atribuido) e ndo almocem sem

aviso/justificacdo, ficardo sujeitos ao pagamento da refeicdo na integra.

3. Os alunos da EBL e da EBSDMM que, repetidamente, marquem almog¢o e ndo almocem sem

justificacdo, ficardo sujeitos aos seguintes procedimentos:

a) comunicacdo da situacdo ao aluno ou Encarregado de Educacdo no sentido de este ser

envolvido na resolu¢ao do problema;

b) apds a 3.2 ocorréncia, sera aplicada medida sancionatdria, que consta do pagamento do valor

total da refeicdo, até ao valor de 1,68 €;

102

¢) numa situacdo de ultimo recurso, desencadear um procedimento para impedir a aquisi¢do de

novas senhas, até ao pagamento das refeicdes em falta;

d) contacto com a Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens (CPCJ), se for considerado que a
situacdo indicia a possibilidade de negligéncia dos Encarregados de Educacdo, face ao seu

educando.

4. Nos dias em que o refeitdorio ndo servir refeicées, por motivos alheios aos utentes, os almocos

adquiridos, sempre que possivel, serdo transferidos para o dia seguinte.

5. Os utentes com refeicdo marcada e que ndo comparecam no refeitdrio dentro do horario
estipulado, sem justificacdo, nem informem previamente desse facto, ndo poderdo utilizar a

respetiva marcacao noutro dia, nem serdo reembolsados da importancia despendida.
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CAPITULO IV

REFEICOES E EMENTAS

Artigo 11.2 - Composicao das refeicoes

1. A refeicdo é composta por uma sopa, um prato de carne ou peixe, pao, uma peca de fruta ou um

doce ou iogurte e agua.

2. As refeicbes devem ter uma quantidade razodvel e equilibrada de alimentos, tendo em conta a
idade e as necessidades de cada crianca, de acordo com as capitacdes estipuladas pelo Ministério da

Saude.

3. O fornecimento do prato de peixe ou carne ndao é de considerar como alternativa na mesma

ementa, mas sim em dias diferentes.

103

4. Poderdo eventualmente servir-se refeicdes de dieta, por motivo de saude devidamente justificado,

bem como dieta vegetariana.

5. Os Pais/Encarregados de Educagdo devem informar a coordenadora/responsavel pelo
estabelecimento de ensino ou a Dire¢do, no caso da escola sede, por escrito, sobre as alergias/dietas

alimentares dos seus educandos, comprovando com relatério médico.

6. E expressamente proibido o consumo de bebidas alcodlicas e outros alimentos/bebidas, com
origem fora do refeitdrio, salvo casos excecionais (como refei¢cdes trazidas de casa) devidamente

autorizados pela Direcao, ou pela Autarquia, em todos estabelecimentos de ensino.
Artigo 12.2 - Confecao

1. A confecdo das refeicbes é da responsabilidade da equipa de pessoal afeta a empresa
concessionaria do refeitério, nos estabelecimentos de ensino da Educacdo Pré-escolar e do 1.2 Ciclo
do Ensino Basico, EBL e EBSDMM mediante concurso desencadeado pela Camara Municipal de

Felgueiras.
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Artigo 13.2 - Elaboragao e Afixagao das Ementas

1. A elaboracado das ementas é da responsabilidade da empresa concessiondria e da Autarquia, para
os estabelecimentos de ensino da Educagao Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, bem como

da EBL e EBSDMM.
2. A ementa semanal é afixada:
a) na sala de professores da EBL e da EBSDMM;

b) na porta dos refeitérios da EBL e da EBSDMM, bem como na sala de convivio de alunos das

mesmas;

c) no placard de informacao, junto ao portdo de entrada, nos estabelecimentos de ensino da

Educagao Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico;
3. A titulo excecional, devidamente justificado, a ementa poderd sofrer alteracées de ultima hora.
Artigo 14.2 - Avalia¢do das refei¢bes 104

1. No Educacdo Pré-escolar e no 1.2 Ciclo do Ensino Basico, a avaliacdo das refeicbes é feita

diariamente, pelas assistentes responsaveis, através do preenchimento da plataforma SIGA;

2. Na EBL e na EBSDMM a avaliacdo das refeicGes é feita diariamente, pelos responsaveis designados

pela Direcao, através do preenchimento da plataforma SIGA.

CAPITULO V

REGRAS DE UTILIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

Artigo 15.2 - Regras a observar pelos utentes

1. Os utentes sdo obrigados a conhecer e observar as seguintes regras:

a) Na EBL e na EBSDMM, formar uma fila, ir buscar o tabuleiro, esperar serem servidos e dirigir-

se a mesa, respeitando os outros utentes (inclusive respeitar a ordem da fila);
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b) Ndo levar brinquedos para o refeitdrio;

c) Ter uma postura correta a mesa;

d) Utilizar corretamente os talheres;

e) Comer em siléncio ou falar em voz baixa;

f) Acatar as observagdes feitas pelo pessoal docente e ndo docente presente no refeitdrio;
g) Nao brincar com a comida, com a agua nem com utensilios;

h) No final da refeicdo, arrumar a cadeira e colocar o tabuleiro no espaco adequado;

i) Os alunos dos 2.2 e 3.2 Ciclos e Ensino Secundario ndo devem permanecer no refeitério apds a

refeigdo;

j) Os alunos da Educacdo Pré-escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico ndo devem sair do refeitdrio
sem autoriza¢do das AO/AT responsaveis pela vigilancia;
105
k) A saida do refeitério deve ser feita de forma ordeira;
[) Ndo deitar lixo ou objetos ao chao.

2. Os adultos presentes no refeitério devem educar as criancas para comerem a refeicdo completa.

3. Se necessario, podera haver repeti¢des, desde que exista comida suficiente para as refeicdes nao

servidas até ao momento.
Artigo 16.2 - Regras a observar pelos funcionarios do refeitorio

Os funcionarios afetos ao refeitdrio devem observar as seguintes regras:

a) Antes de entrar ao servico, observar todas as regras de higiene indispensaveis na preparacao,

confecdo e fornecimento das refei¢des;
b) Ndo tocar ou guardar medicamentos na zona de laboracao;
c) Manter os locais de trabalho sempre limpos e arrumados;

d) Utilizar o fardamento especifico, somente no refeitdrio e nos periodos de laboracao;
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e) Guardar a roupa e todos os pertences pessoais ndo utilizados e ndo necessarios para a

laboragao, nos vestiarios;

f) Durante a confe¢do do servigco de refeicdes sé é permitida a entrada na cozinha a pessoal

diretamente relacionado com a distribuicdo das refei¢cdes, desde que devidamente equipado.

CAPITULO VI

DISCIPLINA

Artigo 17.2 - Infracao

1. O incumprimento das regras previstas no artigo 14.2 determinam a comunicag¢do obrigatéria do
facto a professora titular de turma/diretor de turma ou coordenadora/direcdo e, posteriormente, ao

encarregado de educacao. 106

2. A violagdo das regras, pelo aluno, de forma reiterada e/ou em termos que se revelem
perturbadores do funcionamento normal do refeitdrio, constitui infragdao disciplinar passivel da

aplicacdao de medida disciplinar, nos termos do artigo 19.2.
Artigo 18.2 - Participagao de ocorréncia

1. O docente ou membro do pessoal ndo docente que presencie comportamentos suscetiveis de

constituir infracao disciplinar deve fazer um registo de ocorréncia.

2. O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve
comunica-los imediatamente ao educador/professor titular de turma/diretor de turma ou

coordenador/direcdo.

3. No caso de o professor titular de turma/diretor de turma considerar os comportamentos graves
ou muito graves, deve participar, no prazo de um dia util, a Diretora do Agrupamento de Escolas, com

conhecimento ao/a Coordenador(a) de Estabelecimento.
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Artigo 19.2 - Finalidade das medidas disciplinares

1. Todas as medidas disciplinares prosseguem finalidades pedagdgicas, visando, o cumprimento dos
deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos professores e dos demais funciondrios, bem como

a seguranca de toda a comunidade educativa.

2. As medidas disciplinares visam ainda garantir o normal prosseguimento das refeicdes, a correcao

do comportamento perturbador e o refor¢o da formacao civica do aluno.
Artigo 20.2 - Medidas disciplinares

1. Podem ser aplicadas as seguintes medidas disciplinares:
a) A adverténcia;
b) A ordem de saida do refeitorio;

c) A realizacdo de tarefas no refeitério;

107

d) O condicionamento no acesso ao refeitdrio para utilizacdo do servico de refei¢des.

2. A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencdo ao aluno, perante um comportamento
perturbador do funcionamento normal das refei¢cdes, sendo da competéncia do educador/professor
titular de turma/diretor de turma ou de qualquer outro professor ou membro do pessoal ndo

docente.

3. A ordem de saida do refeitério escolar é da competéncia do pessoal de servigo no refeitério ou
membro da direcdo e implica que termine a refeicdo noutro espaco escolar (se houver alternativa)

ou noutro momento (sem prejuizo das atividades letivas).

4. A aplicacdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno, da medida de ordem de saida do
refeitorio, pela terceira vez, implica a andlise da situacdo em conselho de estabelecimento/turma,
tendo em vista a identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicacdo de outras medidas

disciplinares, nos termos do presente regulamento.

5. Na aplicacdo da medida prevista na alinea c) do n.2 1, compete a professora titular de
turma/diretor de turma ou Coordenadora de Estabelecimento, identificar as tarefas no refeitério e

periodo de tempo durante o qual as mesmas possam ocorrer.
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6. A aplicacdo da medida prevista na alinea d) do n.2 1 é da competéncia da Diretora do Agrupamento
de Escolas que, para o efeito, procede a audi¢do do professor titular da turma/diretor de turma a que

o aluno pertenga.

7. A aplicacdo das medidas disciplinares previstas no n.2 1 é comunicada aos pais ou ao encarregado

de educagao.

8. O cumprimento das medidas realiza-se em periodo suplementar das atividades letivas.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 21.2 - Reclamagdes

1. As reclamacgdes sobre o funcionamento do refeitdrio e refeicbes devem ser comunicadas, por 108

escrito, a Diretora do Agrupamento.

2. Em situacdo de desacordo entre este Regulamento e as Normas de Funcionamento da Autarquia,

prevalecem estas Ultimas.
Artigo 22.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecerd a decisdo da Direcdo do Agrupamento de

Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.
Artigo 23.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gBo030 R Sser <3  Eerasmust

% EQAVET

-+ DECO =
AMIGA DA CRIANGA JOVQM &}1,...'



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO BUFETE

Artigo 1.2 - Objeto

O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento dos bufetes nas Escolas Bdsica e

Secunddria Dr. Machado de Matos, Felgueiras, e Escola Basica de Lagares, Felgueiras.
Artigo 2.2 - Objetivos deste espago

1. Os Bufetes das Escolas constituem um servico complementar ao refeitério, de fornecimento de
refeicOes intercalares aos alunos e restante comunidade educativa, e deve observar os principios de

uma alimentacdo equilibrada e promotora de saude.

2. O acesso aos servicos dos Bufetes é um direito de qualquer elemento que integre a comunidade

escolar, bem como dos visitantes ou de outras pessoas que se encontrem a prestar servico na escola.

3. O servigo, nesta estrutura, devera ter em conta as regras da alimentagao racional, sauddvel e

109

equilibrada, incluindo as respeitantes a higiene das instalagdes, dos utensilios, dos géneros
alimentares e do pessoal, de acordo com as Orientacdes para os Bufetes Escolares da Agéncia para a

Gestdo do Sistema Educativo.
Artigo 3.2 - Horario de Funcionamento

1. Os horarios de funcionamento dos bufetes estdo afixados nas suas instalagdes, em local visivel, e

é o seguinte:
a) periodo da manha: das 07:50 as 12:00;

b) periodo da tarde: das 14:00 as 16:55.
Artigo 4.2 - Competéncias do Assistente Operacional no setor

1. Os assistentes operacionais afetos ao servico devem usar o fardamento completo e em perfeitas
condicOes de higiene. Este fardamento é constituido por bata branca, touca, calgado branco e luvas

de plastico transparente.

2. Aos responsaveis pelo servico compete:

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ></ Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gBo030 R Sser <3  Eerasmust

4 EQAVET

Biea & DECO o
Sﬁf?f‘i’:g . wooacamga ° JOVeM i



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS d —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

a) Providenciar para que todos os produtos alimentares sejam servidos em loica, nomeadamente

bolos, sandes, torradas e bebidas.
b) Zelar pela maxima higiene das loigas.

c) Solicitar a assistente técnica responsavel pelo setor para requisitar os produtos necessarios ao

seu funcionamento, garantindo um stock minimo.

d) Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram em bom estado de

conservacdo e dentro dos prazos de validade.

e) Devolver ou inutilizar, informando a assistente técnica responsavel pelo setor, os produtos

gue nao se apresentem em condi¢des de serem consumidos.

f) Zelar pela maxima higiene das instalacdes, de todo o mobilidrio, de todos os produtos,

utensilios e maquinas.

g) Zelar e exigir aos utentes a maxima higiene do espaco designado por “sala de convivio”,

110

nomeadamente as mesas e mobilidrio.
h) Tratar os utentes com a maxima educacao, respeito e correcao.

i) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservacao dos

equipamentos.

j) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos

equipamentos.
Artigo 5.2 - Formas de pagamento

1. O pagamento do consumo no Bufete é feito através do cartdo eletrénico e segundo a ordem de

chegada, que deve ser escrupulosamente respeitada.

2. O regime de precos a praticar é fixado por despacho interno do Diretor, de acordo com a legislacdo

em vigor, e afixado em local visivel.
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Artigo 6.2 - Outras situacoes

1. S6 é permitida a entrada no interior do Bufete ao pessoal diretamente relacionado com o setor,

sendo o espacgo de trabalho vedado a pessoas estranhas ao servigo.

2. O utente que leve material do balcdo para as mesas deve entrega-lo no balcdo, logo apds a sua

utilizagao.

3. Quem, propositadamente ou por negligéncia, danificar materiais ou equipamentos do espaco “Sala

de Convivio” / Bufete fica obrigado a pagar os prejuizos causados.
4.Todos os utentes devem zelar pela manutenc¢do do apuro na “Sala de Convivio”.

5. Qualquer reclamacao pode ser apresentada com lisura e correcdo, junto das funcionarias afetas

ao servico. Caso a situacdo se mantenha, deve a reclamacao ser dirigida a Direcao.

6. Os alunos que, sistematicamente, ndo cumpram as regras e desobedegam aos assistentes

operacionais, poderao ser alvo de um processo disciplinar.

111

Artigo 7.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecera a decisdao da Dire¢ao do Agrupamento de

Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.
Artigo 8.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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REGULAMENTO DOS CRITERIOS GERAIS PARA
CONSTITUICAO DE GRUPOS E TURMAS

CAPITULO I - OBJETO

1. Na constituicdo dos grupos e turmas prevalecem critérios de natureza pedagdgica definidos no
Projeto Educativo do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras, doravante
designado por Agrupamento, e no Regulamento Interno competindo a Diretora aplicd-los no quadro
de uma eficaz e eficiente gestdo, para rentabilizacdo e otimizacdo de recursos humanos e materiais
existentes e no respeito pelas regras constantes na legislacao em vigor. Na constituicao de turmas de

todos os niveis de educacdo e ensino é respeitada a heterogeneidade das criancas e jovens.

2. Nas turmas onde se registe um nivel de coesdao motivador de ambiente de indisciplina, o docente

titular de grupo/turma/conselho de turma deve propor, em documento proéprio, quais os alunos que

112

devem mudar de grupo/turma.

CAPITULO II

Artigo 1.2 - Constituicao de grupos na educagao pré-escolar

1. Os grupos sao constituidos por um nimero minimo de 20 e um maximo de 25 criangas;

2. Os grupos que integrem criancas que, em relatodrio técnico-pedagdgico sejam identificadas como
medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo, a sua integracdo em grupo reduzido, sdo constituidos

pelo nimero maximo de 20 criangas, ndo podendo incluir mais de 2 criangas nestas condicdes;

3. A reducdo do grupo prevista no numero anterior fica dependente do acompanhamento e

permanéncia destas criancas no grupo em pelo menos 60% do tempo curricular;
4. Na constituicdo dos grupos observam-se, sucessivamente, as seguintes prioridades:

a) Prioridade 1 - criangas que completem os 5 e os 4 anos de idade até 31 de dezembro,

sucessivamente pela ordem indicada;
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b) Prioridade 2 - criancas que completem os 3 anos de idade até 15 de setembro;

c) Prioridade 3 - criangas que completem os 3 anos de idade entre 16 de setembro e 31 de

dezembro.

4. No ambito de cada uma das prioridades referidas no nimero anterior, e como forma de desempate

em situacdo de igualdade, devem ser observadas, sucessivamente, as seguintes prioridades:

a) Prioridade 1 - criangas com necessidades educativas especificas, de acordo com o previsto nos
artigos 27.2 e 36.2 do DL n.2 54/2018, de 6 de julho, na redagdo conferida pela Lei n.2 116/2019,

de 13 de setembro;

b) Prioridade 2 — criangas filhos de maes e pais estudantes menores, nos termos previstos no
artigo 4.2 da Lei n.2 90/2001, de 20 de agosto, na reda¢do conferida pela Lei n.2 60/2017, de 1

de agosto;

c) Prioridade 3 - criangas com irmdos ou com outras criangas e jovens, que comprovadamente
pertencam ao mesmo agregado familiar, a frequentar o estabelecimento de educacdo e de 113

ensino pretendido;

d) Prioridade 4 - criangas beneficidrias de ASE, cujos Encarregados de Educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacdo e de ensino

pretendido;

e) Prioridade 5 - criancgas beneficiarias de ASE, cujos Encarregados de Educac¢do desenvolvam a
sua atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de

educacdo e de ensino pretendido;

f) Prioridade 6 - criancas cujos Encarregados de Educacdo residam, comprovadamente, na area

de influéncia do estabelecimento de educacdo e de ensino pretendido;

g) Prioridade 7 - criangas mais velhas, contando-se a idade, para o efeito, sucessivamente em

anos, meses e dias;

h) Prioridade 8 - criancas cujos Encarregados de Educacdo desenvolvam a sua atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacdo e de

ensino pretendido;
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i) Prioridade 9 - outras prioridades e/ou critérios de desempate definidos no Regulamento

Interno do estabelecimento de educagao e de ensino.

j) Prioridade 10 - deve ser respeitada em cada grupo a heterogeneidade de criangas por género
e idade, podendo a Diretora, ouvido o Conselho Pedagdgico, atender a outros critérios que sejam

determinantes para a promogao do sucesso e para a redugdao do abandono escolar.
Artigo 2.2 - Constituicao de turmas no 1.2 ciclo do Ensino Basico

1. As turmas do 1.9, 2.2, 3.2 e 4.2 anos de escolaridade sdo constituidas por 24 alunos;

2. As turmas do 1.2 ciclo do ensino bdsico, nos estabelecimentos de ensino de lugar Unico, que

incluam alunos de mais de dois anos de escolaridade, sdo constituidas por 18 alunos;

3. As turmas do 1.2 ciclo do ensino bdasico, nos estabelecimentos de ensino com mais de 1 lugar, que

incluam alunos de mais de dois anos de escolaridade, sdo constituidas por 22 alunos;

4. As turmas sao constituidas por 20 alunos, sempre que no relatério técnico-pedagdgico seja 114
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de integracdo do

aluno em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condic¢des.

5. A reduc¢do das turmas prevista no nimero anterior fica dependente do acompanhamento e

permanéncia destes alunos na turma em pelo menos 60% do tempo curricular.
6. As turmas devem conter, dentro do possivel, um maximo de dois anos de escolaridade.

7. Deve dar-se continuidade as turmas constituidas no ano letivo anterior, salvo indicagdes,

pertinentes e fundamentadas, em contrério.
Artigo 3.2 - Constituicao de turmas nos 2.2 e 3.2 ciclos do Ensino Basico

1. As turmas dos 5.9, 6.2, 7.2, 8.2 e 9.2 anos de escolaridade sdo constituidas por um nidmero minimo

de 24 e um maximo de 28 alunos;

2. Nos 7.2 e 8.2 anos de escolaridade o nimero minimo para a abertura de uma disciplina de op¢ao

do conjunto de disciplinas que integram as ofertas de escola é de 20 alunos;
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3. As turmas sao constituidas por 20 alunos, sempre que, no relatdrio técnico-pedagogico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo, a necessidade de integracdo do

aluno em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condicdes;

4. A reducdo das turmas prevista no numero anterior fica dependente do acompanhamento e

permanéncia destes alunos na turma em pelo menos 60% do tempo curricular.

5. No 5.2 ano, a constituicdo das turmas deve assegurar a heterogeneidade e o equilibrio, tendo em
conta o perfil de desenvolvimento global dos alunos, nomeadamente ao nivel dos comportamentos,
atitudes e carateristicas de desenvolvimento, inclusivamente no que concerne as criangas com

medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao.

6. Como estratégia facilitadora do normal funcionamento da turma, no 5.2 ano, sempre que se
justifique, as turmas do 4.2 ano podem ser desmembradas, procurando-se a integracdo dos seus

elementos, em grupos funcionais.

7. Os alunos retidos, nas turmas de continuidade, sdo divididos de forma equitativa pelas turmas, de 115

acordo com o numero de alunos em falta e/ou por indicagdo dos Diretores de Turma.

8. Para a constituicdo das turmas de 5.2 ano deve atender-se as indica¢des pedagdgicas fornecidas

pelo professor titular de turma, bem como a EMAEI ou SPOE.

9. Para promover o seu bem-estar, os alunos ndo devem ser separados da totalidade dos colegas da
turma, salvo indicacao expressa do professor titular de turma ou mediante pedido fundamentado

dos proprios Encarregados de Educacao.

Artigo 4.2 - Prioridades na constituicao de turmas nos 1.2, 2.2 e 3.2 ciclos do Ensino
Basico
1. No ensino basico, as vagas existentes em cada estabelecimento de educacdo e de ensino para

matricula ou renovacdo de matricula sdao preenchidas dando-se prioridade, sucessivamente, aos

alunos:

a) Prioridade 1 - Com necessidades educativas especificas de acordo com o previsto nos artigos
27.2 e 36.2 do DL n.2 54/2018, de 6 de julho, na redac¢do conferida pela Lei n.2 116/2019, de 13

de setembro;
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b) Prioridade 2 - Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educac¢do pré-escolar ou o

ensino basico no mesmo Agrupamento de escolas;

c) Prioridade 3 - Com irmaos ou com outras criangas e jovens, que comprovadamente pertengam
ao mesmo agregado familiar, que frequentam o estabelecimento de educacdo e ensino

pretendido;

d) Prioridade 4 - Beneficidarios de ASE, cujos Encarregados de Educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacdo e de ensino

pretendido;

e) Prioridade 5 - Beneficidrios de ASE, cujos Encarregados de Educa¢do desenvolvam a sua
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de

educacdo e de ensino pretendido;

f) Prioridade 6 - Cujos Encarregados de Educacdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia do estabelecimento de educacado e de ensino, dando-se prioridade, de entre estes, aos 116
alunos que no ano letivo anterior tenham frequentado um estabelecimento de educac¢ao e de

ensino do mesmo Agrupamento de escolas;

g) Prioridade g - Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educacdo pré-escolar em
instituicdes do setor social e solidario na area de influéncia do estabelecimento de ensino ou
num estabelecimento de educacdo e de ensino do mesmo Agrupamento de escolas, dando
preferéncia aos que residam, comprovadamente mais préximo do estabelecimento de educacao

e de ensino escolhido;

h) Prioridade 8 - Cujos Encarregados de Educacdo desenvolvam a sua atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacao e de ensino.

Artigo 5.2 - Constituicao de turmas no Ensino Secundario dos Cursos Cientifico-

Humanisticos

1. Nos cursos cientifico-humanisticos (10.2 ano), o nimero minimo para abertura de uma turma é de

24 alunos e o nimero maximo é de 28 alunos;

a) O nimero minimo para abertura de uma disciplina de opc¢do é de 20 alunos;
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3. Nos cursos cientifico-humanisticos (11.2 e 12.2 anos), o numero minimo para abertura de uma

turma é de 26 alunos e o niumero maximo de 30 alunos;
a) o numero minimo para abertura de uma disciplina de op¢ao é de 20 alunos;

3. E possivel agregar componentes de formacdo comuns, ou disciplinas comuns, de dois cursos
diferentes numa sé turma, ndo devendo os grupos a constituir ultrapassar, nem o nimero maximo

nem o nimero minimo de alunos previstos nos nimeros 1 e 2;

4. Nos cursos cientifico-humanisticos, as turmas sdo constituidas por um maximo de 20 alunos,
sempre que no relatdrio 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 condicdes;

5. O reforgo nas disciplinas da componente de formacao cientifico-tecnolégica, decorrente do regime
de permeabilidade previsto na legislacdo em vigor, pode funcionar com qualquer nimero de alunos,
depois de esgotadas as hipoteses de articulacdo e de coordenacdo entre estabelecimentos de ensino 117
da mesma darea pedagdgica, mediante autorizacao prévia dos servicos do Ministério da Educacao,

Ciéncia e Inovacdo competentes.

6. O funcionamento de turmas/disciplinas com nimero inferior apenas podera ocorrer se as mesmas

forem Unicas e tiver sido assegurada prévia autorizagao.

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

possivel, convocar os alunos para auscultar a sua preferéncia.
Artigo 6.2 - Constituicao de turmas no Ensino Secundario Profissional

1. As turmas do 1.2 ano do ciclo de formacado sdo constituidas por um nidmero minimo de 22 e um

maximo de 28 alunos;

2. As turmas dos 2.2 e 3.2 anos do ciclo de formacdo sdo constituidas por um nimero minimo de 24

e um maximo de 30 alunos;
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3. As turmas sdo constituidas por 20 alunos, sempre que no relatério técnico-pedagodgico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo, a necessidade de integracdo do

aluno em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condicdes;

4. As turmas dos anos sequenciais dos cursos profissionais sé podem funcionar com um nimero de

alunos inferior ao previsto nos nimeros 1 e 2, quando nao for possivel concretizar o definido;

5. E possivel agregar componentes de formagdo comuns, ou disciplinas comuns, de dois cursos
diferentes numa sé turma, ndo devendo os grupos a constituir ultrapassar, nem o nimero maximo

nem o nimero minimo de alunos previstos nos nimeros 1 e 2.
Artigo 7.2 - Prioridades na constituicao de turmas no Ensino Secundario

1. No ensino secunddrio, as vagas existentes em cada estabelecimento de educagao e de ensino para
matricula ou renovacdo de matricula sdo preenchidas dando-se prioridade, sucessivamente, aos

alunos:

118

a) Prioridade 1 - Com necessidades educativas especificas de acordo com o previsto nos artigos
27.2 e 36.2 do DL n.2 54/2018, de 6 de julho, na redacdo conferida pela Lei n.2 116/2019, de 13

de setembro;

b) Prioridade 2 - Com irmdos ou com outras criangas e jovens, que comprovadamente pertencam
ao mesmo agregado familiar, ja matriculados no estabelecimento de educacdo e ensino

pretendido;

c) Prioridade 3 - Beneficidrios de ASE, cujos Encarregados de Educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacdo e de ensino

pretendido.

d) Prioridade 4 - Beneficidrios de ASE, cujos Encarregados de Educacdo desenvolvam a sua
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de

educacdo e de ensino pretendido;

e) Prioridade 5 - Que no ano letivo anterior tenham frequentado o mesmo estabelecimento de

educacao e de ensino;
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f) Prioridade 6 - Que comprovadamente residam ou cujos Encarregados de Educacdo,

comprovadamente, residam na area de influéncia do estabelecimento de educacgao e de ensino;

g) Prioridade 7 - Que frequentaram um estabelecimento de educa¢do e de ensino do

Agrupamento, no ano letivo anterior;

h) Prioridade 8 - Que desenvolvam ou cujos Encarregados de Educacdo desenvolvam a sua

atividade profissional na area de influéncia do estabelecimento de educac¢do e de ensino.
Artigo 8.2 - Disposigdes comuns a constituicao de turmas

1. O desdobramento das turmas e/ou o funcionamento de forma alternada de disciplinas dos ensinos

basico e secundario é autorizado nos termos definidos em legislagao e ou regulamentagdo proprias.

2. As turmas dos anos sequenciais do ensino basico e dos cursos de nivel secundario de educacao,
bem como das disciplinas de continuidade obrigatdria, podem ser constituidas com um nimero de
alunos inferior, desde que se trate de assegurar o prosseguimento de estudos aos alunos que, no ano
letivo anterior, frequentaram o estabelecimento de ensino com aproveitamento e tendo sempre em 119
consideracdo que cada turma ou disciplina s6 pode ser constituida com qualquer nimero de alunos

guando for Unica, mediante prévia autorizacdo dos servicos do Ministério da Educacao, Ciéncia e

Inovagdo competentes.

3. A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de grupos e turmas com nuimero inferior aos
limites estabelecidos, carece de autorizacdo dos servicos do Ministério da Educa¢ao, Ciéncia e
Inovacdo competentes, mediante analise de proposta fundamentada do Diretor do estabelecimento
de educacdo e de ensino ou de orientacdes do membro do Governo responsdvel pela area da
educacdo, em casos em que se mostre oportuno implementar ofertas educativas ou disciplinas para
as quais ndo exista a garantia de ter o numero minimo de alunos estipulado, atendendo,

nomeadamente, a densidade populacional estudantil local ou a especificidade da oferta.

4. A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas com nuUmero superior ao
estabelecido carece de autorizacdo do Conselho Pedagdgico, mediante andlise de proposta
fundamentada do(a) Diretor(a) do estabelecimento de educacdo e de ensino (n.2 5 do Art.2 7.2 do
Despacho Normativo n.2 10-A/2018, de 19 de junho), sem prejuizo do disposto no n.2 3 do artigo 16.2
do Despacho Normativo n.2 6/2018, de 12 de abril.
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Artigo 9.2 - Disposicao complementares a constituicao de turmas

1. A constituicdo do grupo/turma deve, sempre que possivel, obedecer ao principio da continuidade
pedagdgica. Excecionalmente, tal pressuposto podera ndo ser cumprido, por recomendacgdo,
devidamente fundamentada, do conselho de docentes, titulares de grupo/turma, ou do conselho de
turma, ou ainda, pelas necessidades de planeamento da rede escolar e da otimizagdo da gestdao dos

recursos humanos e dos equipamentos do Agrupamento.

2. Sempre que houver necessidade de n3o respeitar a continuidade pedagdgica de um grupo/turma,

devem ser devidamente ponderados os seguintes critérios em igualdade de valoragao:

a) Distribuicdo de alunos com medida de suporte a aprendizagem e a inclusdo de forma
equilibrada, atendendo também ao tipo de problematicas indicadas no Programa Educativo
Individual (PEI);

b) Distribuicdo equilibrada de alunos retidos no mesmo ano de escolaridade;

c) Aproveitamento global do grupo/turma; 120

d) Dimensdo da turma;

e) Comportamentos/atitudes do grupo/turma, considerando também situacdes individuais

neste dominio (questdes disciplinares);

f) Imperativos de natureza pedagdgica, devidamente fundamentadas pelo conselho de turma do

ano anterior;
g) Devido as disciplinas de apoio.
4. Na ponderacao dos critérios anteriores devem participar os intervenientes seguintes:
a) Conselho de docentes/conselho de turma;
b) Equipa EMAEI;
c) Equipa de constituicdo de turmas;
d) Diretora.

5. No inicio de ciclo, as turmas deverdo ser, sempre que possivel, constituidas de forma a garantir:
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a) A sua diversidade do ponto de vista da proveniéncia geografica dos alunos, do género e do

estadio de desenvolvimento;

b) O respeito pelas indicagGes pedagdgicas fornecidas pelos docentes titulares de turma do

ciclo/nivel de ensino precedente, designadamente as propostas de divisdo das turmas.

6. Os alunos que, por motivo de doenca, prdtica desportiva ou outros motivos familiares
considerados relevantes, tenham necessidade de frequentar determinado turno letivo, deverdo
anexar, aquando da realizacdo da matricula/renovagdo ou de atualizagdo do processo individual do

aluno, a declaragdo das entidades em conformidade com a situacao.

7. Os alunos oriundos do estrangeiro com dificuldades comuns na lingua portuguesa devem ser
integrados, sempre que possivel, na mesma turma, a fim de facilitar a prestacdo do apoio pedagdgico

previsto a PLNM (Portugués Lingua ndao Materna).

8. As mudancas de turma devem ser devidamente fundamentadas e sé podem efetuar-se, caso nao

existam indicacGes em contrario, para turmas onde haja vagas. 121
Artigo 10.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecerd a decisdo da Direcdo do Agrupamento de

Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.
Artigo 11.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdao pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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REGULAMENTO DOS CURSOS PROFISSIONAIS

Preambulo

O atual regulamento define a organizagdo, desenvolvimento e acompanhamento dos Cursos
Profissionais do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras. Este documento estd
em articulacdo com o Projeto Educativo e o Regulamento Interno, de que faz parte integrante, e de
acordo com a Legislacdo em vigor. E de referir que se trata de um documento sujeito a ajustes ou
alteracdes, de acordo com os normativos legais que forem sendo alterados/revogados, bem como

outras diretrizes emanadas do Conselho Pedagégico.

Os Cursos Profissionais sdo uma modalidade de ensino do nivel secunddrio e educagdo que confere
equivaléncia ao ensino secundario e que se caracterizam por promoverem uma aprendizagem de

competéncias viradas para o exercicio de uma profissao.

Estes cursos destinam-se aos alunos que concluiram o0 9.2 ano de escolaridade ou que tém formacao

122

equivalente e procuram um ensino mais pratico e voltado para o mundo do trabalho.

A conclusdo de um curso profissional confere um diploma de ensino secundario, nos termos e
condicdes previstos no Despacho n.2 978/2011, de janeiro de 2012 e um certificado de qualificacdo
profissional de nivel IV e possibilita o prosseguimento estudos no ensino superior, através da
realizacdo das provas especificas exigidas pela instituicao do ensino superior. Além disso, permite a

frequéncia dos Cursos de Especializacdo Tecnoldgica (CET).

CAPITULO | - ORGANIZACAO DO PROCESSO DE ENSINO-
APRENDIZAGEM

Artigo 12 - Organizacao curricular

1. Os cursos profissionais apresentam uma estrutura curricular organizada por modulos de formacgao
que se desenvolve ao longo de trés anos. Esta estrutura compreende trés componentes de formagao:
sociocultural, cientifica e técnica e engloba ainda, obrigatoriamente, uma Formacdo em Contexto de

Trabalho (FCT). A matriz curricular dos cursos profissionais assume a seguinte estrutura:
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Componentes de o Total de Horas (Ciclo de
Disciplinas
formagao Formagao) a)
Portugués 320
Lingua Estrangeira |, Il, 11l b) 220
Sociocultural
Area de Integragdo 220
Tecnologias da Informagdo e
g ¢ 100
Comunicacgao
Educacao Fisica 140
Cientifica 2 a 3 disciplinas 500
3 a 4 disciplinas 1175 a 1200
Técnica x
Formagdao em Contexto de
¢ 600 a 650
Trabalho
Educacdao Moral e Religiosa 54
123
Carga Horaria Total do Curso 3200 3440 horas

a) Carga hordria global a distribuir pelos trés anos de formacao a gerir pela escola de acordo com
o estabelecido no Decreto-Lei n.2 55/2018, de 6 de julho, alterado pelo Decreto-Lei n.2 91/2013,
de 10 de julho. Esta matriz é aplicavel a partir do ano letivo 2018/2019, aos alunos que iniciem

o ciclo de formacao.
b) o aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino basico.

2. Os cursos profissionais culminam com a apresentacdo de um projeto, designado por Prova de

Aptidao Profissional (PAP).

3. Os referenciais de formacao, assim como os programas das disciplinas aprovados pelo Ministério
da Educacdo encontram-se publicitados nos seus sitios oficiais, nomeadamente na Agéncia Nacional

para a Qualificacdo em http://www.angep.gov.pt/

4. A carga horaria serd distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacado e ndo poderd exceder

as mil e cem, as trinta e cinco ou as sete horas por ano, semana e dia, respetivamente.
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Artigo 2.2 - Divulgag¢ao e matricula

1. A oferta dos cursos profissionais é divulgada através de publicidade (cartazes, panfletos, pagina da

escola, etc.) e de sessdes de esclarecimento destinadas a alunos e encarregados de educacao.

2. As matriculas nos Cursos Profissionais regem-se pela legislacdao em vigor.
Artigo 3.2 - Constituicao de Turmas
1. As turmas constituem-se atendendo ao estipulado na legislagdao em vigor.
Artigo 4.2 - Gestao de Espacgos

1. As turmas destes cursos, deve o(a) Diretor(a) atribuir, sempre que possivel, espacos especificos
proprios, laboratdrios ou oficinas de acordo com os programas curriculares, possibilitando dessa

forma o cumprimento integral das planificacées dos diferentes mddulos.

Artigo 5.2 - Conselho de Turma

124

1. A equipa formativa é constituida pelo Diretor de Curso — que coordena a equipa, pelos professores
das diferentes disciplinas, pelo Diretor de Turma e por outros elementos que possam intervir na

preparacao e concretizacdo do curso como sejam: formadores externos, quando existam, e o SPO.
2. Compete a equipa formativa a organizacao, a realizacao e a avaliagao do curso, nomeadamente:
a) A articulacdo interdisciplinar;
b) O apoio a acdo técnico-pedagdgica dos professores que a integram;

c) O acompanhamento do percurso formativo dos alunos, promovendo o sucesso educativo e

uma adequada transicdo para o mundo do trabalho ou para percursos subsequentes;

d) A colaboracdo na alteracdo dos regimentos especificos da PAP e da FCT, os quais deverdo ser

homologados pelos 6rgaos competentes e integrado no Regulamento Interno;
e) A colaborac¢do na construcdo da PAP;

f) A planificacdo/gestdo da recuperacdo de aprendizagens, tendo em vista o cumprimento dos

planos de formagao;
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g) Garantir a totalidade das horas previstas para cada disciplina através de reposicdo de aulas ou

permuta entre docentes;

3. A equipa formativa reldne, ordinariamente, entre trés a quatro vezes por ano, sendo a primeira
reunido anterior ao inicio das atividades letivas e as restantes realizar-se-dao no final do 1.2 e 2.2
periodos e no final da FCT e PAP. A equipa pode ainda reunir extraordinariamente, sempre que

necessario, por solicitacdo do Diretor de Turma ou de qualquer outro elemento da equipa formativa;
a) Estas reunides sdo presididas pelo Diretor de Turma ou pelo Diretor de Curso.

b) As reunides de Conselho de Turma, tém o objetivo de coordenar o acompanhamento e a
avaliagao interna do curso, nomeadamente, assegurando a articulagao curricular entre as
diferentes disciplinas, a organizacdao, coordenacdo das atividades em articulacdo com os
professores da drea tecnolégica e a definicdo de estratégias pedagdgicas, comportamentais da

turma, assiduidade dos alunos, bem como a avaliacdo e planeamento de FCT e /ou PAP.
Artigo 6.2 - Diretor de Curso 125

1. Nomeacao:

a) A nomeacdo do Diretor de Curso sera feita, preferencialmente, de entre os professores do
guadro da Escola e, sempre que possivel, que lecionem disciplinas da componente de formagao

técnica. A nomeagao do Diretor de Curso é da responsabilidade da Diretor(a) da Escola.

b) A nomeacdo do Diretor de Curso deverd ocorrer, sempre que possivel, no final do ano letivo

anterior ao do seu funcionamento.

c) O Diretor de Curso serd nomeado, preferencialmente, por um periodo de trés anos, de forma
a concluir com o ciclo de formacdo dos alunos. O Diretor de curso poderd ser substituido por

conveniéncia do servico.
2. Competéncias
a) Convocar, coordenar e presidir as reunides da equipa formativa, sempre que necessario;

b) Assegurar a articulacdo pedagogica entre as diferentes disciplinas e componentes de

formacao do curso;
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c) Celebrar os contratos de formacdo com os alunos; (Secretaria ou Dire¢do)
d) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacao técnica;
e) Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas fungdes;

f) Articular com os 6rgaos de gestdo da escola, bem como com as estruturas intermédias de
articulacdo e coordenacdo pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessdrios a

realizacdo da prova de aptidao profissional (PAP);

g) Assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-as,
selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboracdo do plano da FCT e dos
contratos de formacdo, procedendo a distribuicdo dos formandos por aquelas entidades e
coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relacdo com o orientador e o

monitor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

h) Assegurar a articulagdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio

socioeducativo; 126
i) Requisitar materiais indispensaveis ao curso;

j) Monitorizar, mensalmente, as horas de formagao na gestao curricular de cada curso e fornecé-

las ao(a) coordenador(a) dos cursos profissionais;

k) Organizar o dossié técnico-pedagdgico do Curso, assim como o dossié de Curso;
[) Participar nas reunides de organizacao e gestao do Ensino Profissional;

m) Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo do curso;

n) Informar, por escrito, a Direcao no final de cada ano letivo, da falta de qualquer material de

formacdo/avaliacdo que ndo foi arquivado pelos docentes no dossié técnico-pedagadgico.

o) Elaborar um relatério, no final do ano letivo, das atividades desenvolvidas ao longo do ano e

enviar ao Diretor do Agrupamento.
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Artigo 7.2 - Diretor de Turma

1. Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei e no Regulamento Interno, compete ao Diretor
de Turma a coordenagdo, programacdo e execugdo das atividades do conselho de turma, sendo

escolhido, preferencialmente, um formador profissionalizado.
2. Ao diretor de turma compete ainda:

a) Assegurar a articulacdo entre os formadores, os formandos, os pais e os encarregados de

educacao;

b) Proceder aos contactos com os Encarregados de Educagdo, convocando-os, sempre que isso

se mostre necessario;

c) Fornecer aos formandos e aos seus encarregados de educacdo, pelo menos trés vezes em cada

ano letivo, informacdo global sobre o seu percurso formativo;

d) Requisitar material escolar, na primeira aula de DT/Aluno, e enviar para a secretaria;

127

e) Integrar o juri de avaliagdao da Prova de Aptidao Profissional, se for convocado.
f) Promover a comunicacdo e formas de trabalho cooperativo entre formadores e formandos;

g) Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educacdo promovendo a sua

participacao;

h) Aplicar as medidas disciplinares de acordo com o Estatuto do Aluno e Etica Escolar do ensino

nao superior;
i) Manter atualizados os dados relativos as faltas dos formandos e atrasos modulares;

j) Proceder a eleicdo do delegado e subdelegado de turma, bem como representantes dos

Encarregados de Educacao;

k) Comunicar a Direcdo a desisténcia de alunos. Neste caso, deve obter uma justificacdo do
Encarregado de Educacdo das razdes da desisténcia do curso e encaminhar o aluno para um
processo de orientacdo escolar que garanta a continuidade da sua formagdo noutro curso que

melhor se adapte as suas potencialidades;
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[) Coadjuvar o diretor de curso em todas as func¢des de carater pedagodgico;
m) Apresentar ao Diretor da escola, um relatdrio critico anual da atividade desenvolvida;
n) Presidir e coordenar as reunides de Conselho de Turma;

o) Organizar o dossié da turma, e respeitar o indice em cada arquivo definido pelo(a)

coordenador(a) dos cursos profissionais, no qual deve constar:
1. Turma
e Lista e fotografias da turma;

e Hordrio da turma (incluindo o hordrio dos alunos com necessidades educativas

especiais);
¢ Ata da eleicdo do Delegado e Subdelegado de Turma;
¢ Ata de eleicdo do representante dos Pais/Encarregados de Educagdo;
128
¢ Elenco modular.
2. Alunos (um separador por aluno)
* Registo de presenca do Encarregado de Educacdo na escola;
¢ Justificacdo de faltas;
e Faltas disciplinares ou de ocorréncia;
* Fotocdpia de documentacgdo fornecida/enviada aos EE;
3. Conselho de Turma
e Composicdo do conselho;
¢ Guides/informacdes para reunides de Conselhos de Turma;

¢ Pautas trimestrais (Final de cada periodo);

¢ Grelhas de avaliacdo trimestral (excel).
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4. Documentos diversos

e Autorizacdes de consentimento (saidas pontuais, direitos de imagem, contactos

urgentes, entre outros);

e Tomada de conhecimento do Regulamento Interno, Hordrio de atendimento, entre

outros)
5. Legislagdo /normativos internos
» Suporte de legislacdo vigente, organizado por ordem cronoldgica;

¢ OrientagGes emanadas dos 6rgaos de administragao e gestdo escolar.
Artigo 8.2 - Professores/Formadores

1. Além das fungdes gerais previstas para os professores dos cursos regulares, nos cursos profissionais

os professores tém as seguintes funcoes:

129

a) Conhecer o elenco modular, os objetivos dos cursos profissionais e os programas publicados

pela Agéncia Nacional para a Qualificacao;

b) Elaborar a planificagdo anual discriminada por médulo/UFCD, tendo em ateng¢do os programas
publicados pela Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, a estrutura

curricular e o perfil de saida do respetivo curso;

c) Colaborar na elaboracdo dos critérios especificos de avaliagdo, em conjunto com o grupo

disciplinar;

d) Esclarecer os formandos sobre os objetivos a alcancar na sua disciplina e em cada

modulo/UFCD, assim como os critérios de avaliagdo;

e) Criar a pauta de conclusdo de cada mdédulo, devidamente assinado pelo docente/formador e

Diretor(a);

f) Elaborar os materiais de apoio e disponibiliza-los aos alunos (textos de apoio, testes, fichas de

trabalho, etc.) com os logotipos exigidos por lei;

g) Informar os alunos dos procedimentos a adotar para a recupera¢do dos mdédulos em atraso;
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h) Colocar os critérios de avaliacdo na plataforma Teams, na equipa da sua disciplina, para
consulta dos alunos e dos respetivos Pais/Encarregados de Educagdo. O docente de cada

disciplina deve ainda explica-los aos alunos, em sala de aula e sumariar.
i) Organizar e proporcionar a avaliagdo sumativa de cada mdédulo bem como a avaliagdo final da
disciplina;

j) Cumprir integralmente o numero de horas/tempos destinados a lecionagdo dos respetivos
modulos/UFCD no correspondente ano de formacgdo, mesmo depois do término do calendario

escolar;

k) Comunicar antecipadamente a Direcdo e ao Conselho de Turma, a intencdo de faltar as aulas
no sentido de realizar uma permuta ou reposicdo, preenchendo o documento criado para o

efeito;

[) Participar nas reunides da equipa formativa sempre que convocado e nas reunides de conselho

de turma de avaliag3o; 130

m) Atentar para o cumprimento dos limites minimos de assiduidade por parte dos alunos e
desencadear, sempre que necessario, 0s mecanismos de recuperacdao da mesma e informar o

Diretor de Turma e Diretor de Curso;

n) Todos os meses até ao dia 8, devem ir ao Teams de cada equipa das turmas a que lecionam e

preencher o documento referente ao da contagem de aulas do més anterior;
o) Preencher os termos referentes a cada médulo/UFCD concluido pelos formandos;
p) Preencher mensalmente o documento da contagem de aulas;

g) Elaborar mecanismos de recuperacao de aprendizagens para os alunos que ndo conseguiram

concluir o médulo/UFCD;

r) Sempre que for realizada uma atividade dentro ou fora da escola, devem obter evidéncias:

fotos, videos, etc, e colocar na equipa da respetiva turma na pasta Evidéncias.
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Artigo 9.2 - Dossié Técnico-Pedagdgico e Dossié de Curso

1. Tendo em conta a especificidade de cada um dos Cursos alvo de financiamento, caberd a cada
Diretor de Curso organizar e manter atualizado o Dossié Técnico-Pedagdgico (DTP) relativo a sua
turma, o qual deverd estar sempre atualizado e disponivel nos armdrios existentes para o efeito, na

sala dos Diretores de Turma.

2. Cada DTP é organizado de acordo com o regulamento especifico de cada disciplina, pelo respetivo

docente.

3. Cada disciplina terd um dossié, em que o respetivo docente arquiva, os elementos de avaliacdo
(testes, mini-testes; questdes-aula, trabalhos, etc); ficha de autoavaliacdo de cada mddulo; exames,
matrizes dos mecanismos de recuperacdo de assiduidade e/ou de recuperagdo de aprendizagem, e
as tarefas realizadas pelos alunos relativos aos referidos mecanismos; trabalhos realizados pelos

alunos; recuperacgao de assiduidade (todas as épocas) - Ultimo separador do dossié.

4. O Diretor de Curso tem de manter organizado o dossié de curso onde devem constar os seguintes 137

elementos:
1. Elenco Modular/cronograma;
2. Lista e foto dos alunos;
3. Pauta de tomada de conhecimento de avaliagdo do mddulo/UFCD por parte dos alunos;

4. Sumarios ou registos das sessOes formativas, relatérios de acompanhamento de FCT,
Workshops, visitas ou outras atividades, devidamente validadas pelos formadores ou outros

técnicos responsaveis pela execugao;

5. Formacgdo em Contexto de Trabalho — Documento preenchido de todas as visitas as entidades

de acolhimento de FCT e outros documentos relacionados com a FCT;
6. Mapas de recuperacdo de assiduidade de FCT (final do ano) — Inovar P117
7. Lista das entidades de acolhimento (empresas) - Inovar P057

8. Lista de protocolos;
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9. Pauta de FCT — Inovar P094;
10. Mapa de assiduidade de FCT - Inovar P093;
11. Pauta da PAP — Inovar P085 — sé para as turmas de 12.2 ano;

12. Mecanismos de acompanhamento para a promoc¢dao da empregabilidade dos formandos

(quando aplicavel)

13. Planos, autorizacdes e relatérios das visitas de estudo e outras atividades.
14. Arquivo de fotografias do material/equipamento adquirido para o curso.
15. Cdpias dos certificados de formacdo dos formandos (processo individual).

16. Prova de Aptidao Profissional (pré-projetos, avaliagao dos pré projetos, relatérios periddicos

de autoavaliacdo, ata, etc).

17. Originais de toda a publicidade e informacdo produzida para a divulgacdo das operacgdes;

132

18. Informacdo sobre atividades e mecanismos de acompanhamento para a promocao de

empregabilidade dos formandos (Documentos do EQAVET, SPO e outros).

19. Contratos de formacdo (depois de preenchidos e assinados por todos os intervenientes

entregar a Diretor(a) de Turma) — sé para os alunos de 10.2 ano
Artigo 10.2 - Assiduidade

1. No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento,

devem estar reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) A assiduidade do aluno, quer sejam faltas justificadas ou injustificadas, ndo pode ser inferior
a 90% da carga horaria de cada mddulo/UFCD de cada disciplina (aprovado em Conselho

pedagdgico);
b) A assiduidade do aluno na FCT nao pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista.

2. Para os efeitos previstos no nimero 1, o resultado da aplicacdo de qualquer das percentagens nele

estabelecidas é arredondado por defeito, a unidade imediatamente anterior, para o calculo da
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assiduidade, e por excesso, a unidade imediatamente seguinte, para determinar o limite de faltas

permitido aos alunos.

3. Para efeitos de contabilizagao, registo ou justificacdo das faltas sera considerado o segmento letivo

de 50 minutos.

4. Em situacdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, o
periodo da FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas

estabelecido.

5. O controlo de faltas, a cada mdédulo/UFCD, é da responsabilidade do professor da disciplina. Este
deve informar o Diretor de Turma e o Diretor de Curso quando o aluno tiver ultrapassado o limite de
faltas (10%) e elaborar o Mecanismo de Recuperacao (MR) que deve ser assinado pelo aluno e pelo

Encarregado de Educacgao.

Artigo 11.2 - Mecanismos de recuperacao de faltas

133

1. Sempre que o aluno exceda o volume de faltas permitidas em cada mddulo, devera atender-se ao

seguinte:

a) Independentemente da natureza das faltas (justificadas e/ou injustificadas), o aluno fica
sujeito a um mecanismo de recuperac¢ao (MR) que lhe permita adquirir os contetdos lecionados
no periodo em que esteve ausente. Estes mecanismos traduzem-se em atividades de

aprendizagem indicadas pelo professor do médulo em causa e sdo realizadas pelo aluno.

b) A tarefa referente ao MR serd executada, em cada disciplina, num periodo de tempo igual ao

numero de faltas acima do limite legalmente previsto.

2. O professor da disciplina deve articular o horario e as atividades de recuperacdo de aulas com o

aluno e, sendo menor, deve ser dado conhecimento ao Encarregado de Educacao.

3. Apds a data acordada para o cumprimento dos mecanismos de recuperacao, o diretor de turma e
diretor de curso sdo informados, por escrito, pelo professor da disciplina, sobre o seu efetivo
cumprimento. Deve arquivar a tarefa realizada no dossier pedagdgico da disciplina, exceto se essa

tarefa for de componente pratica ou uma apresentacgdo oral.
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a) O cumprimento do mecanismo de recuperacdo inscrito no ponto 1. implica que o aluno possa
concluir o médulo com sucesso, caso redna condi¢des para tal (de acordo com os critérios de

avaliacdo aprovados).

b) O ndo cumprimento do mecanismo de recuperac¢do por causa ndo imputdvel a escola, logo
que definido pelo conselho de turma inviabiliza a conclusdo do médulo com aproveitamento,
pelo que o aluno devera sujeitar-se a exame na época de junho/ julho, apds ter recuperado as
aulas. Esta recuperacdo pode ser nos periodos de interrup¢do letiva ou no més de julho,

presencialmente.

c) O MR é estabelecido pelo professor da disciplina onde se verifica o registo de faltas,

observando as disposi¢cdes seguintes:

aa) se se tratar apenas de faltas devidamente justificadas pelo Encarregado de Educacao,

deverd ser pedido ao aluno uma tarefa para o aluno executar;

bb) se se tratar apenas de faltas injustificadas, o professor da disciplina devera atribuir uma 134
tarefa ao aluno que sera realizado em contexto de aula ou na Biblioteca da Escola, nos

tempos livres do aluno, com a duracao que o professor achar conveniente;

cc) ocorrendo os dois tipos de faltas, justificadas e injustificadas, serdo aplicadas as regras

descritas acima para cada uma das situagdes.
dd) O MR é criado pelo docente da disciplina no INOVAR, no separador EA.

4. Mecanismo de recuperacdo de assiduidade, apenas pode ser feito um MR por médulo, conforme

deliberacdo do conselho de turma, perto da data de conclusdo do mesmo;

5. Caso o aluno ndo compareca as aulas para ser acionado o MR, o docente deve criar a tarefa no
Teams, com data de entrega. Caso o aluno ndo coloque a resolucdo da tarefa dentro da data
estipulada, considera-se a tarefa como ndo realizada e seguem-se os procedimentos descritos no

numero 3.2.

6. Caso o aluno cumpra a tarefa o docente da disciplina deverd recuperar as aulas referidas, no

separador EA.
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7. No final de cada periodo letivo, sera feito o registo em ata do niumero de faltas por disciplina que

foram objeto de mecanismos de recuperagao.
Artigo 12.2 - Regime de Precedéncias

1. Salvaguardando-se o respeito pelas precedéncias definidas nas orientacdes gerais de cada
programa ou na planificacdo realizada pelo professor no inicio de cada ano letivo, é permitida ao
aluno a frequéncia de mddulos mais avancados sem a capitalizacdao de mddulos anteriores, ficando

a nota congelada até ao aluno fazer o médulo precedente.
Artigo 13.2 - Reposi¢ao de aulas

1. Face a exigéncia de lecionacdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de forma a
assegurar a certificagcdo, torna-se necessaria a reposicao das aulas nao lecionadas (sempre que
possivel, o professor que ird substituir a aula deverd, em primeiro lugar, ser um docente que naquele

dia ndo teve aulas com os alunos em questdo). As aulas previstas e ndo lecionadas sdo recuperadas

através de: 135

a) Permuta entre docentes, com a antecedéncia minima de 2 dias Uteis, dando conhecimento
prévio aos alunos e a Diretor(a) e/ou SubDiretor(a), tendo que entregar na Direcdo um registo

da permuta e assinada pelos dois intervenientes;

b) No caso de ndo ser possivel permuta, qualquer docente do Conselho de Turma, pode dar a

aula. Para tal deve informar o Conselho de Turma, e a SubDiretor(a) e/ou Diretor(a);

c) Prolongamento da atividade letiva didria, desde que ndo ultrapasse os 8 tempos de 50

minutos;

d) Diminuicdo do tempo de interrupc¢do das atividades letivas relativas ao Natal e/ou Pascoa, ou

no final das atividades letivas;

2. Todos os procedimentos de avaliagdo interna previstos para a conclusdao do plano de estudos,
respeitantes aos alunos que, no ano letivo imediatamente seguinte, pretendam frequentar um curso
de especializacdo tecnoldgica ou ingressar no ensino superior deverdo estar concluidos em tempo

util compativel com a continuidade dos percursos formativos pretendidos pelos alunos.
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3. Apds a conclusdo do volume de formacdo, o professor devera registar no INOVAR, aquando da
ultima aula, “Formagao concluida” e informar a Diregdao bem como o Diretor de Curso a fim de que

sejam rentabilizados os tempos libertados.

4. O Diretor de Curso pode efetuar substituicdes nas horas definidas como horas de coordenacao
desde que se verifique a impossibilidade da aula ser substituida por qualquer outro formador da

turma.
5. O processo de contagem de aulas de formacao serd coordenado pelo Diretor de Curso.

6. Ap6s a calendarizacdo das aulas, pode haver a necessidade de o docente fazer uma antecipacao
das mesmas, aumentando a carga semanal da sua disciplina. Esta antecipac¢do terd como principal
objetivo o término das atividades letivas no final do més de junho, e carece de autorizacdo da Direcdo
e posteriormente deve ser entregue um registo de antecipacdo devidamente preenchido (em papel

ou formuldrio online).

7. Devido a obrigatoriedade de reposicdo de aulas, ndo deve ser marcada falta ao professor. 136
Artigo 14.2 - Visitas de estudo

1. As visitas de estudo e os respetivos objetivos fazem parte do plano de trabalho da turma, tendo

portanto, que ser aprovadas em Conselho Pedagdgico e constar no PAA.

2. No inicio do ano letivo (ou quando considerarem oportuno) os professores devem apresentar as

propostas de atividades que pretendem desenvolver.

3. Depois de analisadas e aprovadas pela equipa formativa, deverdo ser entregues ao Diretor de
Curso, sendo, porém, a integracdo das mesmas no PAA — Plano Anual de Atividades- da
responsabilidade dos professores proponentes. A proposta deve conter todos os professores
responsaveis e as disciplinas intervenientes bem como os objetivos da visita de estudo, nao

descurando o cumprimento de demais legislacdo existente sobre as mesmas.

4. Nas reunides da equipa pedagodgica deve ajustar-se o plano da atividade, definindo-se os objetivos

gerais e especificos, as disciplinas intervenientes e os tempos letivos a contabilizar, por disciplina.
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a) O responsdvel pela atividade, apds ter encetado os contactos junto da entidade a visitar, deve
informar os encarregados de educagdo e obter a respetiva autorizagdo. As autoriza¢des serao

arquivadas no dossié de Direcdo de Curso;

b) Sempre que uma visita ou atividade implique perda de aulas para algum docente, devem os
proponentes agilizar a permuta das suas aulas a fim de ndo prejudicar os colegas que tinham

aula com a turma no dia da mesma;

c) Apenas os professores que acompanham os alunos na visita de estudo podem sumariar a
atividade no INOVAR nesse dia, dado que é considerada permuta nesse dia com os restantes

professores da turma;

d) Os tempos letivos sumariados sdo definidos em funcdo do tempo de duracdo da atividade,
devendo ser distribuidos por todos os professores que intervém na visita de estudo,
organizadores e acompanhantes de acordo com os objetivos previstos. Assim, caso a atividade
decorra sé no periodo da manha, serdao sumariados 5 tempos letivos de 50 minutos; caso a
atividade decorra sé no periodo da tarde, serdo sumariados 5 tempos letivos de 50 minutos; caso 137

a atividade decorra no dia todo, serdo sumariados 5 tempos letivos no turno da manha e 4

tempos letivos de 50 minutos para o turno da tarde;

e) O horario da turma sera reorganizado, passando a integrar as disciplinas envolvidas na visita

de estudo;

f) Apds a visita, devera ser elaborado o respetivo relatério e entregue, devidamente assinado a
SubDiretor(a), responsavel pelos cursos profissionais, no prazo de 5 dias Uteis apds a realizacdo

da visita;

g) A participacdo nas atividades propostas é de carater obrigatdrio. Devem ser salvaguardados
0S Casos excecionais, os quais terdo que ser devidamente justificados. Caso um aluno ndo
pretenda participar na atividade, este deverd ir para a Biblioteca da escola e realizar um Plano
de Trabalho (PT), entregue pelo professor responsavel pela atividade. Caso o aluno ndo realize o

PT, terd falta a(s) disciplina(s);

h) Os professores que lecionem duas ou mais turmas envolvidas na atividade, deverdo distribuir

os tempos pelas vérias turmas, de acordo com os objetivos definidos para cada uma delas;
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i) Os professores que se proponham participar na atividade sé poderdo desistir ou faltar a

mesma, mediante justificacdo entregue na Dire¢do da escola;

j) O organizador da visita de estudo deve solicitar, ao Assessor da Diretor(a), as credenciais para
todos os docentes acompanhantes na visita de estudo, com 48 horas de antecedéncia e apds a

realizacdo da mesma, deve entregar as referidas credenciais/raquetes de sinalizagdo;

k) O responsavel da visita de estudo deve informar o(a) coordenador(a) dos assistentes
operacionais, com 48 horas de antecedéncia, dos docentes que vao acompanhar os alunos na
visita de estudo, para que esta seja informada das auséncias dos professores. Devem ainda
informar a Adjunta do Diretor, responsavel pelo refeitério, Carla Guimaraes, sobre os alunos que

vao a visita de estudo para ndo haver desperdicio de refei¢cGes.
Artigo 15.2 - INOVAR

1. Cada professor da disciplina tem a obrigacdo de registar o sumario no INOVAR e realizar todos os

procedimentos. 138
Artigo 16.2 - Materiais de apoio do Dossié Pedagogico

1. Os professores sdo responsaveis pela elaboracdo ou reestruturacdo dos programas, producdo de
manuais, textos de apoio, fichas de trabalho, testes, etc. adequados ao bom funcionamento da

formacao.

2. Todos os documentos tém obrigatoriamente de conter os logotipos exigidos por lei devendo

referenciar-se obrigatoriamente as fontes dos mesmos.

3. Cada professor deve colocar no Teams / Office 365 na equipa da disciplina, na pasta Enunciados,

um exemplar de todos os materiais fornecidos aos formandos, de cada médulo/UFCD lecionado.

4. Todos os materiais fornecidos aos formandos pelos formadores e os que sdo por estes elaborados,

sdo arquivados digitalmente na OneDrive.

5. As fichas de avaliacdo resolvidas pelos alunos bem como outros elementos de avaliagao, caso
estejam em formato de papel devem ser arquivados no dossié técnico-pedagdgico da disciplina,

devidamente assinados e datados.
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6. Sempre que sejam necessarios materiais e consumiveis para o funcionamento das atividades
letivas, os formadores deverdo fazer a requisicao, com cinco dia Uteis de antecedéncia, e enviar para

a SubDiretor(a), que apds analise reencaminhara para os Servicos Administrativos.

7. No final do ano letivo todo o material produzido deve ser guardado.
Artigo 17.2 - Planificagoes

1. Na elaboracdo das planificacGes deve ter-se em atencdo os programas aprovados e publicados no
site da ANQEP (http://www.angep.gov.pt. componentes sociocultural, cientifica e técnica), e a
estrutura curricular dos cursos (este ultimo documento deverd ser disponibilizado pelo Diretor do
Curso). Na sua elaboracdo deve ter-se conhecimento do perfil de saida dos cursos. As planificagGes
ndo sdo estanques pelo que poderdo sofrer reajustamentos ao longo do ano letivo, devendo tal facto
ficar registado nas atas das reuniGes das equipas formativas. Todos os professores da equipa
pedagdgica deverdo discutir com os seus pares as suas planificacgbes com o objetivo de se
consertarem estratégias. As planificacdes devem ser colocadas no OneDrive na pasta indicada para 139

o efeito. Os professores devem da-las a conhecer aos alunos, e o Diretor de Turma deve da-las a

conhecer aos Encarregados de Educacao.

CAPITULO Il - AVALIACAO

Artigo 18.2 - Objetivos e finalidades

1. A avaliacdo incide:

a) Sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as componentes de

formacao e no plano da FCT;
b) Sobre as competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida do curso.
Artigo 19.2 - Critérios de avaliagao

1. Apds terem sido elaborados em reunido de Subdepartamento/Departamento Curricular e
aprovados em Conselho Pedagdgico os critérios de avaliacdo devem ser arquivados na OneDrive na

pasta criada para o efeito. Os professores das varias disciplinas devem discuti-los com os alunos e
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sumariar no INOVAR que os mesmos receberam informacado sobre os critérios. Os critérios devem
ainda ser colocados na plataforma Teams, na equipa de cada disciplina, para consulta dos alunos e

dos respetivos Pais/Encarregados de Educagao.
Artigo 20.2 - Avaliagao formativa

1. A avaliacdo formativa é continua e sistematica e tem funcdo diagndstica, permitindo ao professor,
ao aluno e encarregado de educac¢do obter informacgdes sobre o desenvolvimento das aprendizagens,

com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias.
Artigo 21.2 - Avaliagao Sumativa

1. A avaliagdo sumativa tem como principais fun¢Ges a classificacdo e a certificacdo, traduzindo-se na
formulagcdo de um juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas

pelos alunos.

2. A avaliagao sumativa ocorre:

140

a) No final de cada mdédulo, com a intervencao do professor e do aluno;

b) Apds a conclusdo do conjunto dos médulos de cada disciplina, em reunidao do Conselho de

Turma de Avaliagao;
c) Sobre a Formacgdo em Contexto de Trabalho (FCT);

d) No final do 3. ° ano do ciclo de formagdo, com a realizacdo de uma Prova de Aptidao

Profissional (PAP).

3. Os momentos de realizacao da avaliagdo sumativa no final de cada médulo resultam de acordo

entre cada aluno ou grupo de alunos e o professor.

4. A avaliacdo sumativa expressa-se numa escala de 0 a 20 valores e, atendendo a légica modular, a
notacdo formal de cada mddulo, a publicar em pauta, sé tera lugar quando o aluno atingir a

classificacdo minima de 10 valores.

5. No final de cada mddulo e apds ter lancado a nota no INOVAR, o docente deve descarregar a pauta
do referido mddulo e dar conhecimento aos alunos. Os alunos devem assinar no espaco destinado

para o efeito. Nesta pauta devem colocar a data de inicio e a data de término de cada médulo/UFCD.
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6. A pauta é verificada e assinada pela Diretor(a) do Agrupamento e pelo Diretor de Turma.

7. Sempre que se considere relevante, a avaliacdo é acompanhada de uma apreciacdo descritiva
sobre a evolug¢dao da aprendizagem do aluno, incluindo as dreas a melhorar ou a consolidar, a

inscrever, sempre que aplicavel, na ficha de registo de avaliacao.

8. No final de cada periodo letivo, o Conselho de Turma reunirad e elaborard uma pauta trimestral
com a informac¢do dos modulos concluidos e as respetivas classificagcGes, ratificando-as nos termos
da lei geral. Nesta reunido, também se preenchera a avaliacdo qualitativa, que inclui o registo de
dificuldades evidenciadas, as estratégias de remediagdo e a avaliacdo qualitativa global, que servira

de ficha informativa para os Encarregados de Educacao.

9. Deve ser colocado a grelha em excel, onde conta os critérios elaborados em subdepartamento, no

dossié de Dire¢do de Turma ou entregue ao Diretor de Turma.

10. Nas reunides de avaliacdo, os professores do conselho de turma, deverao proceder a atualizagao

dos registos biograficos dos alunos. 141
Artigo 22.2 - Modalidades especiais de progressao modular

1. Em caso de insucesso na frequéncia de um médulo, que ocorre sempre que o aluno obtenha uma
classificacdo inferior a 10 valores, deverao ser adotados os seguintes os procedimentos, apds a

avaliagdo do médulo:

a) Sempre que um aluno ndo consiga obter aproveitamento no mddulo, o professor devera
orienta-lo nas aulas seguintes, clarificando os conteludos de aprendizagem em que apresentou

dificuldades e indicando estratégias que conduzam a sua supera¢do numa proxima avaliacdo;

b) A nova avaliacdo sumativa é da responsabilidade do professor titular da disciplina e sera
realizada em data, que nao deve ultrapassar os 15 dias, a estabelecer de comum acordo com os
alunos, cabendo ao professor decidir qual ou quais os instrumentos de avaliacdo mais

adequados, de entre os previstos nos critérios de avaliacdo da disciplina.

c) Caso o aluno ndo compareca na data prevista para a realizacdo da recuperacdo do médulo,

poderd ser marcada uma nova data desde que a falta seja devidamente justificada nos termos
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da lei vigente. Se a falta ndo for justificada, sé poderd realizar a recuperacdo desse mddulo

através de exame;

d) Caso o aluno ndo obtenha aproveitamento na recupera¢ao do modulo, podera conclui-lo
numa das épocas de exame. A classificacdo arredondada as unidades que o aluno obtém na

recuperacao do modulo é a classificacdo final do mdédulo;

e) A recuperacado dos mdédulos é dada em contexto de sala de aula, sempre que tal ndo afete o

bom funcionamento da mesma;

f) As recuperagdes de mddulos tém um peso se 100% na avaliagao final do mddulo, caso a
recuperacao seja aplicada a totalidade dos conteldos lecionados. Caso a recuperagdo das
aprendizagens apenas seja concretizada numa parte dos conteldos lecionados, a classificacdo a

atribuir a recuperacao sera a mesma que foi atribuida na avaliagdo anterior.

2. O aluno pode requerer, em qualquer fase de exames, a avaliagdo dos mddulos nao realizados nos

anos letivos anteriores e/ou no préprio ano. 142
Artigo 23.2 - Avaliagao extraordinaria

1. Os alunos que frequentam cursos profissionais no Agrupamento, poderao requerer a possibilidade

de realizarem os mddulos em que n3o obtiverem aprovacgao nos seguintes periodos:
a) No més de fevereiro;
b) No final de cada ano letivo (junho/julho).

Nota: A titulo excecional e por iniciativa do docente/formador devidamente fundamentada e
apresentada ao Conselho Pedagdgico, podera ser facultada aos alunos a hipétese de realizarem

exames de moédulos em atraso fora das épocas regulares de exame.
2. Os alunos que pretendam efetuar a avaliacdo extraordinaria devem:

a) Requeré-lo junto dos Servigos Administrativos no prazo indicado pelo(a) coordenador(a) dos

cursos profissionais;
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b) Uma semana antes da realizacdo da época de exame, serd afixada uma listagem que
contemplard, o nome do aluno, a disciplina, o(s) médulo(s) a recuperar e a data da realizagao

dos exames;
3. Estes exames tém um peso de 100% na avaliacdo final dos mddulos;

4. 0 aluno poderd inscrever-se até quatro exames por época. Em cada exame pode recuperar apenas

um modulo;

5. Para a concretizacdo da avaliacdo extraordindria os professores devem elaborar uma matriz por

exame;

6. A elaboracdo e correcdo da recuperacdo de moddulos em atraso de anos anteriores é da

competéncia:

a) Do professor que, no ano letivo em causa, leciona a disciplina a que se reportam os modulos

em atraso;

143

b) De um professor indicado pelo Departamento/Grupo Disciplinar da disciplina referente aos
modulos em atraso, na situacdo do docente ndo exercer funcdes na escola e ainda, caso a

disciplina ja nao faca parte do plano de estudos do ano em que o aluno estd matriculado.

7. Caso o aluno se encontre no ultimo ano de formacdo, podera requerer a realizacdo de um exame
extraordinario, em qualquer momento do ano letivo. No entanto, este pedido carece de aprovacao

por parte da Diretor(a) do Agrupamento.

Artigo 24.2 - Conselho de turma de avaliagao
1. As reunides do conselho de turma de avaliagdo sdo presididas pelo Diretor de Turma.
2. O conselho de turma de avaliacao relne ordinariamente uma vez por periodo.

3. Cabe a Diretora, de acordo com o regime juridico aplicavel, fixar as datas de realizacdo dos

conselhos de turma, bem como, designar o respetivo secretario responsavel pela elaboracdo da ata.

4. Nas reunides do conselho de turma de avaliagdo é necessario proceder a uma avaliagcdo do perfil
de evolugdo de cada aluno e da turma, a fornecer aos encarregados de educagao ou alunos, quando

maiores, e salientar os médulos concluidos e ndo concluidos a cada disciplina.
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Artigo 25.2 - Registo e publicitagao da avaliacao

1. No final dos momentos de avaliacdo serd entregue aos encarregados de educacdo ou alunos,

guando maiores, um registo descritivo da avaliagao do aluno.

2. 0 6rgao competente da escola ratifica e afixa, em local publico, a pauta das classificagdes obtidas

pelos alunos nos médulos de cada disciplina, no final de cada periodo.

3. No final de cada ano do ciclo de formacdo sdo tornadas publicas as classificacdes das disciplinas

concluidas.

4. A publicitacdo em pauta das classificacdes da FCT e da PAP ocorre apds o ultimo conselho de turma

de avaliagao do ciclo de formagao.
Artigo 26.2 - Transferéncia e equivaléncia entre disciplinas

1. Os alunos tém a possibilidade de requerer a reorientacdo do seu percurso formativo, através da
mudanca de cursos, recorrendo ao regime de equivaléncias entre disciplinas, nos termos da 144

legislagdao em vigor.

2. O aluno que tenha frequentado um Curso Profissional com aproveitamento em alguns mdédulos
noutra escola e que pretenda transferéncia para a presente escola, devera requerer a concessao de

equivaléncias através de requerimento dirigido a Diretor(a) do Agrupamento.

3. Este pedido deve ser apresentado pelo Encarregado de Educacdo ou pelo aluno, quando maior,

até ao dia 31 de dezembro do ano letivo seguinte.

4. No requerimento deve constar, de forma clara, a identificacdo completa do interessado e as

habilitacbes académicas de que é detentor.

5. As habilitacdes académicas declaradas devem ser acompanhadas por documentos comprovativos
dos médulos realizados, tais como plano(s) curricular(es) de disciplina(s) ou descricdo sumaria dos

conteudos dos mddulos que constituem a(s) disciplina(s) que o aluno realizou.

6. Para cdlculo da classificacdo final das disciplinas a quem forem dadas equivaléncias aplicar-se-a o

disposto na legislagdo e regulamentagao respetiva.
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Artigo 27.2 - Conclusao e certificagao

1. A obtencdo do diploma de qualificacdo profissional e académica concretiza-se apds conclusao do

plano curricular e da PAP.

2. A conclusdao com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprova¢dao em todas as

disciplinas do curso, na FCT e na PAP.

3. A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada a

unidade, das classificacGes obtidas em cada mddulo.

4. A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplica¢do da seguinte formula:
CFC =0,22*FSC+0.22*FC+0.22*FT+0.11*FCT+0.23*PAP
Onde:
CFC — representa a classificacdo final do curso, arredondada as unidades;

145

FSC — média aritmética simples das classificacGes finais de todas as disciplinas que integram o

plano de estudos na componente de formacgao sociocultural, arredondada as décimas;

FC — média aritmética simples das classificaces finais de todas as disciplinas que integram o

plano de estudos na componente cientifica, arredondada as décimas.

FT - média aritmética simples das classificacdes finais de todas as UFCD que integram o plano de

estudos na componente de formacgao tecnolégica, arredondada as unidades.

FCT — classificacdo da Formacdo em Contexto de Trabalho, arredondada as unidades; PAP —

classificacdo da Prova de Avaliacdo Profissional, arredondada as unidades.

5. A certificacdo para conclusdo do curso ndo necessita, em caso algum, da realizacdo de exames

nacionais.

6. Os alunos que pretendam prosseguir estudos para o Ensino Superior deverdo cumprir os requisitos

que forem estabelecidos na legislacdo em vigor na altura da candidatura.
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CAPITULO 11l - REGULAMENTO DA PROVA DE APTIDAO
PROFISSIONAL (PAP)

Artigo 28.2 - Ambito e defini¢do

1. A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um
projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa interven¢ao ou numa atuacgao,
consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatdrio final de realizacdo e apreciacao
critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da formacao e

estruturante do futuro profissional do jovem.

2. O projeto a que se refere o numero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno formando em estreita ligagdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob

orientagdo e acompanhamento de um ou mais professores.

3. Tendo em conta a natureza do projeto, podera o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, 146
em todas as suas fases e momentos de concretizagao, seja visivel e avalidvel a contribui¢ao individual

especifica de cada um dos membros da equipa.
Artigo 29.2 - Objetivos da PAP

1. Desenvolver as capacidades de iniciativa e autoconfianga do aluno.

2. Permitir o confronto e a complementaridade entre o saber e o saber-fazer.

3. Enriquecer os conhecimentos técnicos e praticos.

4. Ter uma perspetiva, uma insercao e um enquadramento pessoal no mundo do trabalho.

5. Dar a possibilidade ao aluno de mostrar o seu valor ao elaborar um projeto que seja pessoal,

inovador e criativo.
Artigo 30.2 - Tema

1. Compete ao aluno escolher o tema sobre o qual pretende realizar o projeto da PAP, apresenta-lo

ao professor orientador, devendo o mesmo ser aceite e aprovado.
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2. Aprovado o tema, a metodologia de trabalho serd definida pelos alunos em estreita colaboracado

com o Diretor de Curso e os professores orientadores da PAP.

3. O projeto a que se refere o nimero um, centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacdo com a formacdao em contexto de trabalho e realiza-se

sob a orientagdo de um ou mais professores.
Artigo 31.2 - Intervenientes na avaliagao

1. Sdo intervenientes na PAP os constantes no artigo 332 da Portaria 235-A/2018 de 23 de agosto

(Juri da PAP) bem com os alunos que se encontram no 3° ano do ciclo de formacao.
Artigo 32.2 - Professores orientadores da PAP

1. Os professores do projeto conducente a PAP sdo designados pelo Diretor de Curso, de entre os

professores que lecionam a componente de formagdo técnica.

2. Pelo acompanhamento e orientacdao da PAP, os professores tém direito a usufruir durante o 147

periodo de acompanhamento do projeto de uma reducdo da componente nao letiva.
3. Compete aos professores orientadores da PAP:

a) Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver e do produto a apresentar, na sua

realizacdo e na redac¢ao do projeto final;

b) Informar os alunos sobre os critérios de avalia¢do;

c) Decidir se o projeto e o relatério estdo em condi¢Oes de serem presentes ao juri;
d) Orientar o aluno na preparacdo da apresentacdo a realizar na PAP;

e) Lancar a classificacdo da PAP na respetiva pauta.
Artigo 33.2 - Direitos e Deveres

1. Constituem direitos e deveres dos intervenientes:

a) Diretor(a):
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¢ Indicar os professores orientadores do projeto conducente a PAP de entre os professores

que lecionam as disciplinas da componente de formagado tecnoldgica;
e Presidir ao juri da PAP, ou um representante;
e Constituir e convidar/convocar o juri de avaliagdo da PAP;

e Autorizar os alunos a pesquisarem junto de entidades, instituicdes ou empresas para a
realizacdo do projeto, durante o tempo que considerarem pertinente, sem prejuizo da

carga horaria da formacao;
¢ Publicar a pauta das classificacdes da PAP;

¢ Aceitar o pedido de revisdo da classificacdo da PAP, se for bem fundamentado. Tal pedido
deve ser solicitado até 3 dias Uteis apds a publicitacdo da nota. Desta forma, o juri da prova

reunira novamente.
b) Diretor(a) de Curso
148

¢ Estabelecer um cronograma de elaboracdo da PAP e respetivos momentos de avaliacdo;

e Dar a conhecer as regras da PAP e assegurar que os alunos estdo devidamente

informados sobre o processo da PAP;
¢ Fazer o acompanhamento da evolucdo dos projetos elaborados pelos alunos;
¢ Elaborar e propor para aprovacao os critérios de avaliacdo a Conselho Pedagdgico;

¢ Lancar, na plataforma informatica, no separador PAP, os dados relativos ao tema da PAP

e do orientador da PAP por formando/a(s);
¢ Propor a data para apresentacdo da PAP, apds auscultacdo dos Orientadores de PAP.
c) Orientador(a) da PAP

¢ Dispor das condi¢cdes materiais e logisticas necessarias para o bom desenvolvimento do

projeto do aluno;

e Colaborar com a Diretor(a) e o(a) coordenador(a) dos cursos profissionais, no

desenvolvimento dos procedimentos necessarios a realizacdo da PAP;
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¢ Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver, na sua realizacao e na redacdo do

relatério final;

¢ Monitorizar o desenvolvimento do projeto, fornecendo orientagao e feedback ao aluno;
¢ Decidir se o projeto e o relatdrio estdao em condicdes de serem presentes ao juri;

¢ Fornecer documentacdo e outro material necessario;

¢ Orientar o aluno na preparacdo da apresentacao a realizar na PAP;

* Registar na plataforma informatica a classificacdo da PAP na respetiva pauta, no dia da

apresentacdo da PAP, nos termos do artigo 38.2 da portaria n.2 235-A/2018.
d) Juri da PAP

* Receber atempadamente todos os documentos e informagdes relevantes relativos aos

projetos e aos formandos;
e Assistir na apresentacao e defesa publica da PAP; 149

¢ Avaliar o projeto e a defesa, atribuindo uma classificagdo final, segundo os critérios de

avaliacdo aprovados em Conselho pedagdgico;

e Elaborar e formular questdes que demonstrem o dominio dos formandos sobre o

projeto;

¢ Elaborar a ata no dia de avaliacao final e, se necessario, um relatério detalhado sobre

pedidos de revisao.

2. Constituem direitos da escola:

e Excecionalmente e desde que devidamente fundamentado, poderd ser aceite a

realizacdo da PAP em locais extraescola;
¢ Publicitar os melhores projetos;

e Exigir o respeito pelas normas estabelecidas.
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3. Constituem deveres dos alunos:
e Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdao da PAP;

e Ser assiduo, pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas relagdes

interpessoais;

e Construir o seu projeto de forma empenhada e criativa, fazendo apelo aos

conhecimentos adquiridos ao longo do curso;

e Colaborar com o professor orientador do projeto na definicdo de estratégias de

desenvolvimento do mesmo;

e Conhecerem e cumprirem o regimento da PAP;

* Respeitarem os professores orientadores;

¢ Registarem tudo aquilo que julguem importante para a auto e heteroavaliacao;

¢ Realizarem a auto e heteroavaliacdo, fundamentando-a. 150
¢ Escolherem os temas sobre os quais vao realizar a PAP;

e Terem acesso a meios para a planificacdo, concretizacao e defesa da PAP;

e Terem a orientagao da escola durante todo o processo de realizacdo da PAP;

¢ Serem avaliados de forma justa e imparcial, mediante os critérios definidos;

¢ Pedirem a revisdo da avaliacdo da PAP ao Diretor da escola, no prazo de 3 dias Uteis apds

a sua publicitacao, fundamentando devidamente o seu pedido;

e Para o efeito terdo que pagar nos Servicos Administrativos uma propina a definir
anualmente pelo Conselho Administrativo, que Ihes sera devolvida caso a classificacdo seja

alterada.
Artigo 34.2 - Inscricao

1. Ainscricdo na PAP é considerada, apds a entrega do pré-plano da PAP.
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Artigo 35.2 - Calendarizagao

1. A calendarizacdo da PAP, assim como a constituicao do juri da PAP é proposta pelo Diretor de Curso

e ird a aprovagao em Conselho Pedagdgico.

2. Arealizagdo e a conclusdo da PAP compreende trés momentos importantes, culminando cada um

deles num produto especifico:
a) Concecdo do projeto;
* Entrega do pré-plano da PAP e plano da PAP até ao final ao final do més de outubro.

¢ Desenvolvimento do pré-projeto devidamente faseado, desde a sua aprovagdo até a

apresentacao.

* Entregar o esbogo da PAP e indice do relatdrio até ao final do més de janeiro do ultimo

ano do ciclo de formacao;

¢ Apresentar ao orientador até final do més de marc¢o o que foi feito até a data, de acordo

com o pedido.
b) Elaboracdo do Relatério de PAP;

e Apresentar a PAP ao orientador até final do més de junho, sob orientacdo do professor

orientador.

¢ O aluno deve entregar ao orientador o projeto e o relatério final, com uma semana de

antecedéncia ao dia da defesa da PAP;
c) Apresentacdo e defesa da PAP

¢ O aluno apresenta e defende a PAP, perante um juri, conforme o previsto no artigo 20.¢

da Portaria 74- A/2013 de 15 de fevereiro.
Artigo 36.2 - Assiduidade

1. Sempre que o aluno faltar a defesa da PAP deve justificar a falta a Diretor(a) do Agrupamento.
Caso a falta for devidamente justificada e aceite pela Diretor(a), o presidente do juri deverd marcar

nova data para a realizagao da PAP.

151
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2. A ndo justificacdo ou a injustificacdo da falta a primeira prova, bem como a falta a nova prova,
determina sempre a impossibilidade de realizar a PAP nesse ano escolar, sé a podendo realizar na 2.2

época ou no ano letivo seguinte.
Artigo 37.2 - Horario-PAP

1. Deve constar no hordrio dos alunos do 12.2 ano de escolaridade, um tempo semanal, para

trabalharem na PAP.
Artigo 38.2 - Critérios de Avaliagao da PAP

1. A avaliagdo é continua e formativa ao longo do desenvolvimento do projeto conducente a PAP,
sendo a etapa final do projeto decisiva, representando a sintese quantitativa dos resultados

alcancados.
2. A classificagdo da PAP é expressa na escala de 0 a 20 valores.

3. Na apreciagao final do projeto, o Juri devera ponderar a avaliagdo, tendo em conta os seguintes 152

critérios:
¢ desenvolvimento do projeto — 30%;
e relatorio final - 40%;
e apresentacdo e defesa do projeto — 30%.

4. Os critérios de avaliacdo sdao aprovados em Conselho Pedagdgico e arquivados no To DO e no

dossié de Direcdo de Curso.

5. Quando a PAP ndo for concluida por razées imputadas ao aluno, este devera solicitar a Diretor(a)
do Agrupamento, no prazo de trés dias Uteis, uma nova data para apresentacdo. A nova data de
apresentacdo fica sujeita a aprovacdo da Diretor(a) do Agrupamento. N3o serdo aceites

requerimentos ou propostas para melhoria da classificagdo final da PAP.
Artigo 39.2 - Juri da PAP

1. O juri de avaliacdo da PAP é designado pelo érgdo de administracdo e gestao da escola e tem a

seguinte composicao:
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a) O diretor da escola ou um seu representante, que preside;

b) O diretor de curso;

c) O diretor de turma;

d) O orientador do projeto;

e) Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;
f) Um representante das associa¢des sindicais dos setores de atividade afins ao curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na drea da formacdo profissional ou dos setores

de atividade afins ao curso.

2. O juri de avaliacdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos dos

referidos no nimero anterior, estando entre eles, obrigatoriamente:
a) O elemento a que se refere a alinea a);

b) Dois dos elementos a que se referem as alineas e) a g).

3. Em caso de empate nas votacdes o presidente tem voto de qualidade.
Artigo 40.2 - Durag¢ao da PAP

1. A apresentagao da PAP terd uma duragao maxima de 50 minutos.

2. A PAP inclui a apresentacdo oral do projeto e a sua discussdo perante um juri, podendo a mesma

ser apresentada recorrendo a meios audiovisuais ou outros.
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CAPITULO IV — REGULAMENTO DA FORMACAO EM
CONTEXTO DE TRABALHO

Artigo 41.2 - Disposi¢oes gerais

1. A Formacdo em Contexto de Trabalho abreviadamente designada por FCT, é um dominio de
formacao onde o aluno ird aplicar, adquirir e desenvolver competéncias relevantes para o perfil de

desempenho a saida do Curso, com a duracdo entre 600 e 840 horas.

2. A FCT inclui-se na componente de formacado técnica dos cursos profissionais e articula-se, em cada

um dos cursos, com as disciplinas da componente de formacao técnica respetivas.

3. AFCT realiza-se numa entidade publica ou privada, adiante designada por entidade de FCT, na qual

se desenvolvam atividades profissionais relacionadas com a componente de formacdo técnica.
4. A FCT devera sempre que possivel desenvolver-se ao longo do ciclo de formacao.

5. A FCT visa os seguintes objetivos:

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

profissionais adquiridos durante a frequéncia curricular;

b) Proporcionar experiéncias de carater socioprofissional que facilitem a futura integracdo dos

jovens no mundo do trabalho;
c) Desenvolver aprendizagens no ambito da saude, higiene e segurancga no trabalho;
d) Desenvolver o espirito empreendedor e de iniciativa.

6. A FCT é supervisionada pelo professor orientador, em representacao da escola, e pelo monitor, em

representacdo da entidade de FCT.
7. A FCT deverd orientar-se para as saidas profissionais correspondentes ao curso visado.

8. A classificacdo final da FCT é auténoma e integra o calculo da média final do curso, nos termos

previstos na Portaria 2352/2028 de 23 de agosto.
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9. Por razdes supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e mediante autorizagdo prévia
do servigo responsdvel, a FCT pode realizar-se, parcialmente, através da simulacdo de um conjunto
de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso a desenvolver em

condicdes similares a do contexto real de trabalho.

a) Quando a FCT se realize nas condi¢Bes atras referidas, as fungdes atribuidas ao monitor
designado pela entidade de acolhimento sdo assumidas pelos professores das disciplinas da

componente de formacgdo técnica.
Artigo 42.2 - Acesso

1. Os alunos sé poderao aceder a FCT desde que, a data do seu inicio, ndo tenham mais de seis

modulos em atraso;

2. Caso o Diretor de Curso assim o entenda, podera requerer autorizacdo excecional para a
frequéncia da Formacdao em Contexto de Trabalho ao Diretor para alunos que ndo cumpram os

requisitos do ponto 1. Esta autorizagao deve ser solicitada até ao final do 2.2 periodo. 155
Artigo 43.2 - Protocolos de colaboragao

1. A FCT formaliza-se com a celebracdo de um protocolo entre a escola, a entidade onde o aluno ird

realizar a FCT e o aluno;

2. No caso de o aluno ser menor de idade, o protocolo é igualmente subscrito pelo encarregado de

educacdo;

3. O protocolo celebrado estard em consonancia com as disposicOes estabelecidas no presente
regimento, obedecendo a especificidade do curso e as caracteristicas proprias da entidade da FCT

em causa,

4. O protocolo inclui o plano da FCT, as responsabilidades das partes envolvidas e as normas do seu

funcionamento.

5. Quando a FCT nao for concluida por razdes imputadas ao aluno, a responsabilidade de estabelecer
novo contrato com uma nova entidade de acolhimento devera ser assumida por este, tendo em

atengdo que:
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a) o aluno devera requerer ao Diretor do Agrupamento a celebragdo de novo protocolo/contrato

com a nova entidade de acolhimento, que permita a conclusao das horas em falta;
b) a celebragdo de novo protocolo/contrato fica sujeita a aprovagao do Diretor do Agrupamento.
Artigo 44.2 - Planificacao

1. A FCT desenvolve-se segundo um plano/cronograma previamente elaborado, que fard parte

integrante do protocolo referido.

2. O plano da FCT é elaborado pelo professor orientador, pelo monitor e pelo aluno e assinado pelo
responsavel do érgdo de gestdo, pela entidade de FCT, pelo aluno e ainda pelo encarregado de

educacdo, caso o aluno seja menor de idade.
3. O plano da FCT, identifica:

a) Os objetivos especificos decorrentes da saida profissional e das carateristicas da entidade da

FCT; 156
b) Os conteudos a abordar;

c) A programacao das atividades;

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

e) O horario a cumprir pelo aluno;

f) O local ou locais de realizac¢do;

g) As formas de acompanhamento e de avaliacdo;

h) Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes, da escola e da entidade onde se realiza a

FCT.
Artigo 45.2 - Etapas de Desenvolvimento da FCT

1. Primeira Etapa (durante o ciclo de formacao):
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a) Corresponde a sensibilizacdo, por parte do diretor de curso ao aluno, para a diferenca
existente na aprendizagem dentro do contexto de sala de aula e para a situagao vivida em

contexto real de trabalho.
2. Segunda Etapa:

a) Corresponde ao desenvolvimento do plano da FCT.
3. Terceira Etapa:

a) Apresentacao do relatério final.
Artigo 46.2 - Assiduidade

1. A assiduidade do aluno é controlada pelo preenchimento de um registo de presencas, o qual deve

ser assinado pelo aluno e pelo monitor da empresa.

2. Para as entidades que utilizam a marcacdo de ponto informatizada, devera ser impresso no final

do més o respetivo extrato das marcagdes. 157

3. Para efeitos da conclusao da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual ndo pode

ser inferior a 95% da carga hordria global da FCT.

4. As faltas dadas pelo aluno, devem ser justificadas por este ao monitor e ao professor orientador,

de acordo com as normas internas da entidade de FCT e da escola.

5. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, a
escola deverda garantir o prolongamento da FCT com a finalidade de permitir o cumprimento do

numero de horas estabelecido.
Artigo 47.2 - Responsabilidades da Escola

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribuicGes da Escola, através do Diretor:
a) Assegurar a realizacdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos regimentos aplicaveis;
b) Assegurar a elaboracdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;

c) Estabelecer os critérios e distribuir os alunos pelas entidades de acolhimento;
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d) Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formacdo com os alunos e seus

encarregados de educagao, se aqueles forem menores;

e) Assegurar a elaboragdo do plano de trabalho do aluno, bem como a respetiva assinatura por

parte de todos os intervenientes;

f) Assegurar o acompanhamento da execu¢do do plano de trabalho do aluno, bem como a

avaliacao de desempenho dos alunos, em colabora¢dao com a entidade de acolhimento;
g) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;

h) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condigdes logisticas

necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.
Artigo 48.2 - Responsabilidades do Diretor de Curso

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdao

competéncias e atribui¢cdes do Diretor de Curso:

158

a) Assegurar a correta identificacdo das entidades de FCT bem como a elaboracdo de protocolos,

planos de FCT e contratos de formacao;

b) Articular com o Diretor da escola as diferentes entidades de FCT, todos os procedimentos

necessarios a sua realizacdo;

c) Organizar e supervisionar as diferentes a¢des em articulacdo com os professores

acompanhantes, monitores e professores;

d) Informar o Diretor sobre o decurso das acGes desenvolvidas e/ou eventuais problemas

pontualmente surgidos;
e) Servir de elo de ligacdo entre a escola e a entidade de FCT;
Artigo 49.2 - Responsabilidades do Professor Orientador da FCT

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribuicdes do Professor Orientador da FCT:
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a) Elaborar o plano da FCT, em articulagdo com o Diretor de Curso, bem como, quando for o caso,
com os demais 6rgdos ou estruturas de coordenacdo pedagdgica, restantes professores e o

monitor designado pela entidade de acolhimento da FCT;

b) Acompanhar a execu¢do do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de
deslocagbes periddicas, pelo menos duas vezes por periodo de FCT, aos locais que a mesma se

realiza;

c) Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de FCT, o desempenho do aluno;
d) Acompanhar o aluno na elaboracdo dos relatérios da FCT;

e) Propor ao conselho de turma de avaliagao, a classificagdo do aluno na FCT, ouvido o tutor;
f) Colaborar com o professor orientador e acompanhante do projeto conducente a PAP;

g) Emitir parecer sobre as entidades de FCT, informando a escola sempre que alguma ndo cumpra

com as suas responsabilidades.

159

h) A distribuicdo dos alunos pelos professores orientadores deve ser feita com base nas horas

gue os professores tém com a turma nas disciplinas da componente técnica.
Artigo 50.2 - Responsabilidades da Entidade de FCT

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribui¢gdes da Entidade de FCT:
a) Designar o tutor;
b) Colaborar na elaboracdo do protocolo e do plano de trabalho do aluno;

c) Assegurar o acesso a informacdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no

gue diz respeito a integracdo socioprofissional do aluno na entidade;
d) Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execucdo do plano de trabalho;
e) Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;

f) Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condic¢Oes logisticas necessarias a realizacdo

e ao acompanhamento da FCT;
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g) Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno na FCT.
Artigo 51.2 - Responsabilidades do aluno

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribui¢cdes do aluno:
a) Colaborar na elaboragdo do plano de trabalho da FCT;
b) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo de FCT, sempre que for convocado;
¢) Cumprir, no que Ihe compete, o seu plano de formacao;

d) Respeitar a organizagdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,

equipamentos e instalagdes da mesma;

e) Nado utilizar para outros fins, sem prévia autorizacdo da entidade de FCT, a informacdo a que

tiver acesso durante a FCT respeitando o dever de sigilo;
160

f) Ser assiduo e pontual;

g) Justificar as faltas perante o tutor, o diretor de curso e o diretor de turma, de acordo com as

normas internas da escola e da entidade de acolhimento;

h) Tratar com respeito e cortesia todos os funcionarios e todas as demais pessoas com quem se

venha a relacionar no desempenho das suas fungoes;

i) Elaborar os relatdrios intercalares e o relatorio final da FCT, de acordo com o estabelecido no

Regulamento Interno da escola.

2. A assiduidade do formando é controlada pelo preenchimento, na caderneta do aluno, da ficha de

assiduidade, que sera assinada pelo formando e pelo monitor e remetida a Escola até ao final da FCT.
Artigo 52.2 - Responsabilidades do Monitor da Entidade de FCT

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribuicdes do monitor:

a) Prestar o apoio necessario a execugdo do plano da FCT;
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b) Colaborar com o professor orientador da FCT;
c) Colaborar na elaboracdo do plano da FCT;
d) Ser agente transmissor de saberes;

e) Proceder a avalia¢cdo do aluno em conjunto com o professor orientador da FCT.
Artigo 53.2 - Incumprimento

1. Caso haja incumprimento do protocolo da FCT por parte do aluno, o mesmo implica a anulagao

desta formacao.

2. O aluno que se encontre na situacdo prevista do nimero anterior, terd de sujeitar-se a outro

periodo da FCT em tempo a definir pelo Diretor da escola, caso pretenda terminar a sua formacao.

3. Caso haja incumprimento por parte da entidade de FCT, a escola compromete-se a estabelecer
novo protocolo com outra entidade de FCT, preferencialmente com atividades semelhantes as da

entidade incumpridora. 161

4. A escola tem que dar conhecimento a nova entidade de FCT da situacao do aluno, através do

professor orientador da FCT, bem como de toda a documentacdo produzida.
Artigo 54.2 - Critérios de Avaliacao

1. A avaliacdo da Formacdo em Contexto de Trabalho contempla a avaliacdo do Tutor, como
representante da entidade acolhedora, a avaliagdo do professor orientador profissional e a avaliacao

do relatério de FCT. Cada um dos itens tem a seguinte ponderacao:
* 45% avaliacdo do tutor;
® 45% avaliacdo do orientador;
* 10% avaliacdo do relatério final.

Os descritores a avaliar estdo dispostos na caderneta do professor orientador que serdo devidamente

assinados por todos os intervenientes.

2. Os critérios de avaliagdo sdo aprovados em Conselho Pedagdgico e arquivados no To DO e no

dossié de Direcao de Curso.
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Artigo 55.2 - Calculo da Classificagao Final da FCT

1. A avaliagao final da Formagao em Contexto de Trabalho é calculada através da média aritmética

da classificagdao obtidas nos 2 ou 3 anos de formagao, consoante a matriz curricular do curso.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 56.2 - Casos omissos

1. Todos os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos de acordo com a lei em vigor e

com o Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.

162
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REGULAMENTO DO EQAVET DO AGRUPAMENTO DE
ESCOLAS DR. MACHADO DE MATOS, FELGUEIRAS

CAPITULO | - ESTRUTURA E ORGANIZACAO

Artigo 1.2 - Ambito

O grupo de trabalho constituida pela Diretora, denominada Equipa Permanente EQAVET, tera como
ambito ou funcdo o processo de alinhamento da Educacdo e Formacao Profissional (EFP) da Escola
com o Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educacdo e Formacao
Profissional — Quadro EQAVET (European Quality Assurance Reference Framework for Vocational

Education and Training).

Artigo 2.2 - Composi¢ao da Equipa Permanente EQAVET
163
1. A comissdao permanente EQAVET é composta por:
a) Subdiretora
b) Coordenadora da Equipa EQAVET;
c) Responsavel pelo SPO;
d) Coordenacao dos cursos profissionais;

e) 2 Diretores de Curso Profissional.

2. Em caso de auséncia superior a 45 dias de um dos membros cabe a Diretora nomear quem

substitua durante o periodo de auséncia.
Artigo 3.2 - Organizacao
1. A equipa permanente é coordenada por um dos seus elementos, designado pela Diretora.

2. O mandato da equipa permanente cessa com o mandato da Diretora.
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3. A equipa permanente pode ser dissolvida ou qualquer dos seus elementos exonerado, a todo o

tempo, por despacho da Diretora.

4. Compete a Diretora deferir, ponderando a justificacdo apresentada, o pedido de demissdo dos

membros da equipa permanente.

5. Em caso de dissolucdo, exoneracdo ou demissao deferida dos membros da equipa permanente, a

Diretora procedera as designa¢bes necessarias a reposicao estabelecida no artigo 2.9.

CAPITULO Il - COMPETENCIAS

Artigo 5.2 - Competéncias da Equipa Permanente EQAVET

1. Cabe a equipa permanente do EQAVET desenvolver o processo de alinhamento do sistema de
garantia de qualidade com o quadro EQAVET, da forma indicada na sintese descritiva e no plano de

acdo da candidatura.

2. A Equipa deve garantir uma estratégia de envolvimento, monitorizacdo e implementagdao do
processo de qualidade, assegurando o desenvolvimento de um ciclo de garantia e melhoria da

gualidade:
a) constituido por quatro fases (planeamento, implementacao, avaliacdo e revisdo);

b) organizado e desenvolvido de acordo com quatro critérios de qualidade, aplicados as fases do

ciclo de garantia e melhoria da qualidade (um critério para cada fase do ciclo);
¢) monitorizado:

aa) por descritores indicativos, que especificam os critérios de qualidade, permitindo a sua
“operacionalizacdo”, conforme estdao definidos, quer ao nivel do sistema de EFP no seu

todo, quer ao nivel do operador de EFP;

bb) por quatro indicadores de referéncia, que suportam a monitorizacdo, a avaliacdo e a

introducdo de melhorias, face aos objetivos e metas tracados.

3. No cumprimento dos pontos 1 e 2 do presente artigo, compete a equipa permanente do EQAVET

colaborar no(a):
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a) Identificacdo dos stakeholders relevantes para a garantia da qualidade, assim como do seu
nivel de intervengao, sedes e momentos em que o didlogo institucional ocorrerd, nas varias
etapas do projeto, garantindo uma corresponsabilizacdo pelo processo de melhoria continua da

oferta de EFP;

b) Diagndstico da situagao da instituicdao, antecipando areas de forga e fraqueza, face as praticas

de gestdo e aos indicadores EQAVET selecionados;

c¢) Definicdo do ponto de partida e do ponto de chegada do processo de alinhamento, com o

necessario ajustamento de objetivos intermédios;

d) Programacgdao do trabalho de alinhamento, em funcdo do exercicio de diagndstico e de

antecipagao realizado com a colaboragao dos stakeholders;
e) Elaboragao do Documento-Base e dos Planos de Melhoria;
f) Definicdo dos objetivos do processo de alinhamento e das metas a atingir;

165

g) Monitorizacdo do processo de desenvolvimento e certificagdo do sistema de qualidade do EFP
alinhado com o Quadro EQAVET, com o acompanhamento do Observatério de Qualidade da

Escola;
h) Organizacdo e dinamizac¢do da divulgacdo dos resultados.
Artigo 6.2 - Competéncias do(a) Coordenador(a) da Equipa Permanente EQAVET
1. Ao(A) coordenador(a) da equipa permanente EQAVET compete:
a) Promover a articulagdo entre a Escola e a equipa permanente;
b) Convocar e presidir as reunides ordinarias e extraordindrias;
c) Articular o trabalho desenvolvido pelos diferentes elementos da equipa permanente;

d) Coordenar a elaboracdo do Documento-Base, a monitorizacdo e a divulgacdo dos resultados

a comunidade educativa, assim como os Planos de Melhoria;

e) Elaborar o Relatério do Operador.
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CAPITULO Ill - FUNCIONAMENTO

Artigo 7.2 - Convocatorias

1. A Equipa Permanente EQAVET reunira ordinariamente no inicio do ano letivo e no final de cada

periodo letivo.

2. Extraordinariamente, poderdo ser convocadas sessdes de trabalho, por iniciativa do(a)

Coordenador(a) ou por solicitacdo de cada um dos elementos.

3. Da convocatdria, constara obrigatoriamente a ordem de trabalhos a cumprir na reuniao.
Artigo 8.2 - Sessoes de Trabalho

1. As reunides de trabalho terdo a duracdo maxima de 2 horas, exceto quando a maioria dos

presentes decida pelo seu prolongamento, de modo a concluir os trabalhos agendados.

2. Na impossibilidade de cumprimento integral da ordem de trabalhos no periodo determinado no 166

ponto anterior, a reunidao deve ser retomada no prazo de 2 dias Uteis.

3. Em caso de falta de quérum, os membros presentes aguardardao 30 minutos para o inicio dos

trabalhos, findos os quais o(a) Coordenador(a) convocard nova reunido no prazo de 2 dias Uteis.

4. A reunido e tomada de decisoes validas por parte da equipa depende da presenca da maioria dos

seus membros.
Artigo 9.2 - Secretariado

1. O secretario das reunides serd designado de entre os membros da equipa, em regime de
rotatividade, que se prolonga para além de um ano letivo, segundo a ordem que aparece na lista de

convocatédria. O(A) Coordenador(a) ndo secretaria reunides as quais preside.

2. Seguindo o critério anterior, caso o elemento encontrado esteja ausente, sera designado secretdrio
da reunido a membro imediatamente seguinte na lista. Neste caso, o membro em falta assegurara a

realizagao da ata na sessao subsequente.
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3. Compete ao secretdrio da reunido lavrar a ata que, depois de lida e aprovada, serd assinada e
rubricada nos termos da lei pelo secretario e pelo presidente da reunido, e ficard arquivada em dossié

da coordenacao.

4. Ndo é permitida escusa em secretariar as sessoes, salvo situagcdes muito excecionais devidamente

justificadas.
Artigo 10.2 - Faltas

1. As faltas as reunides da equipa permanente EQAVET correspondem a 2 tempos letivos.
2. As faltas deverao ser registadas na folha de presencas.
Artigo 11.2 - DecisOes
1. As deliberagdes deverao ser tomadas por decisdo maioritaria dos membros da equipa.
2. O(A) Coordenador(a) tem voto de qualidade.
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3. N3o é permitida a abstencao.

4. Impde-se guarda de sigilo sobre as decisdes tomadas, antes de serem tornadas publicas.

CAPITULO IV DISPOSICOES FINAIS

Artigo 12.2 - Entrada em vigor
O regimento entrara imediatamente em vigor apds a sua aprovacao pelo Conselho Geral.
Artigo 13.2 - Revisao do regimento

1. O presente regimento podera ser alterado pela equipa permanente EQAVET, por iniciativa de um
dos seus membros, ou por necessidade de adaptacdo a legislacdo publicada posteriormente a sua

aprovagao.

2. As alteragdes do regulamento da equipa EQAVET devem ser aprovadas por maioria do numero dos

seus membros e ser submetidas a aprovacao do Conselho Geral.
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Artigo 14.2 - Casos omissos e lacunas

Os casos omissos ou excegdes a este regulamento serdo apreciados pela Diregao.
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REGULAMENTO DAS VISITAS DE ESTUDO

Capitulo | — Disposi¢oes Gerais

Artigo 1.2 - Finalidade

O presente regulamento define as normas e procedimentos a observar no planeamento, organizacao,

aprovacao e execucao de visitas de estudo e outras atividades ludico-formativas fora do espacgo

escolar (incluindo passeios escolares, intercdmbios e programas de geminacdo), em conformidade

com o Despacho n.2 6147/2019, de 4 de julho.

Artigo 2.2 — Ambito de aplicacdo

Aplica-se a todas as escolas do agrupamento e a todos os alunos, docentes, pessoal ndo docente,

encarregados de educacdo e demais participantes nas atividades mencionadas no artigo 1.9,

promovidas pelo Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.

Artigo 3.2 — Principios orientadores

Sdo adotados, como principios orientadores:

a.

Garantia da qualidade educativa e da coeréncia com o Projeto Educativo do Agrupamento
(PEA), o Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria (PASEO) e o perfil profissional
associado a respetiva qualificacdo do Catdlogo Nacional de QualificacGes (CNQ);

Carater pedagodgico e integrador, promovendo aprendizagens interdisciplinares e
transdisciplinares, com a mobilizacdo de diversas literacias e competéncias tedricas e praticas;
O desenvolvimento da Educacdo para a Cidadania e do Desenvolvimento pessoal,
interpessoal e ético, prossecutor de uma educacdo integral;

A valorizacdo das linguas estrangeiras, como veiculo de uma identidade cultural, multicultural
e facilitadora do acesso a informacao e a tecnologia;

A seguranca e integridade fisica, emocional e psicolédgica dos participantes nas atividades.
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Capitulo Il — Defini¢cdes e conceitos

Artigo 4.2 — Conceitos

Para efeitos deste regulamento, entende-se por:

a) Visita de estudo: atividade curricular intencional, planeada pelos docentes, realizada fora do

espaco escolar, com objetivos pedagdgicos claros;

b) Passeio escolar: atividade ludico-formativa realizada fora do calendario letivo ou fora da sala de

aula, com objetivos formativos;

c) Intercambio escolar: deslocacdo a outra instituicdo (nacional ou estrangeira) para vivéncia letiva

ou cultural;

d) Geminagdo: parceria formal entre instituicOes escolares para coopera¢dao mutua e realizacdo de

projetos comuns;
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e) Representacao de escola: participacao institucional em eventos externos (culturais, desportivos,

cientificos etc.).

Capitulo lll - Planeamento e organizagao

Artigo 5.2 — Procedimentos de planeamento
1. As visitas de estudo devem constar do Plano Anual de Atividades (PAA) do agrupamento.

2. Os docentes proponentes devem apresentar, com antecedéncia minima de 60 dias, a atividade,

indicando:

a) Eixos e objetivos do PEA para os quais a atividade contribui;

b) Objetivos especificos;

c) Itinerdrio ou programa da visita;

d) Cronograma;

e) Estimativa de custos (transportes, seguros, alojamento se necessario, atividades...);
f) Numero de alunos/participantes;

g) Docentes responsaveis e relacdo dos professores ou acompanhantes;
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3. A proposta serd submetida a aprovacao pelo Conselho Pedagdgico e Conselho Geral.

4. A calendarizacdo e organizacao das visitas de estudo e demais atividades devera observar os

principios de otimizagao de recursos.

5. Dever-se-3a ainda evitar a realizacdo das visitas de estudo no 3.2 periodo, tendo em consideracdo a

proximidade das avaliacGes finais, sugerindo-se a sua programacao até ao final do 2.2 periodo.

6. Sempre que a atividade integre alunos com necessidades especificas, com limitagGes motoras e/ou
de autonomia, deverd prever-se um acompanhante dedicado que garanta a sua orientacdo e

supressao das suas necessidades.

7. As atividades tém de ser registadas na agenda de cada turma, na aplicacdo INOVAR.
Artigo 6.2 — Autorizagao, prazos e limites

1. A duragdo das visitas de estudo em territério nacional ndo deve exceder, em regra, cinco dias Uteis.

2. As visitas de estudo com durag3do superior a cinco dias Uteis dependem de autorizagdo da Agéncia 17/1

para a Gestdo do Sistema Educativo (AGSE), a requerer com antecedéncia minima de 15 dias Uteis.

3. As visitas de estudo ao estrangeiro requerem autorizacdo da AGSE, com antecedéncia minima de
30 dias uteis, e devem incluir: destino, periodo da deslocacdo, fundamenta¢do, acompanhantes
responsaveis, turmas e alunos envolvidos, comprovativo de contratualizacdo de seguro de assisténcia
em viagem, Registo do Viajante no Portal das Comunidades Portuguesas para comunica¢dao ao
Ministério dos Negdcios Estrangeiros e a declaracdo de autorizacdo de saida de menores para o
estrangeiro com a assinatura reconhecida de quem exerce a responsabilidade parental legalmente

certificada.

4. A escola deve assegurar que os exercicios de substituicdo de docentes ou outros profissionais
acompanhem os critérios de responsabilidade e que haja sempre, pelo menos, um docente

acompanhante.

5. Os docentes acompanhantes devem assegurar um plano de atividades destinado aos alunos que,

por circunstancias excecionais, ndo podem participar na visita de estudo.
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Capitulo IV — Requisitos de seguranca, responsabilidades e racios

Artigo 7.2 — Racios e acompanhantes minimos

1. Para educacao pré-escolar e 1.2 ciclo: 1 educador ou professor por cada 10 alunos.
2. Para 2.2 e 3.2 ciclos e ensino secunddrio: 1 professor por cada 15 alunos.

3. Se o numero de alunos for inferior a 20 (pré/1.2 ciclo) ou 30 (ciclos superiores), devem participar

pelo menos dois docentes/educadores.

4. Pode ser admitido como acompanhante outro trabalhador do agrupamento para substituir um
docente, desde que se mantenha o minimo de um professor por atividade e um docente dos alunos

participantes.

5. A credencial de idoneidade dos acompanhantes devera ser solicitada pelo responsavel da atividade

ao assessor da Diretora, por e-mail, com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis.
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6. As credenciais com a identificacdo da Escola e da atividade, do niumero de acompanhantes e do
numero de alunos, consoante os locais a visitar, é solicitada ao assessor da Diretora, por e-mail, com

a antecedéncia minima de 5 dias Uteis.
Artigo 8.2 — Seguranga e seguros

1. Todas as deslocacdes devem obedecer a legislacdo aplicavel ao transporte escolar e coletivo de

criangas.

2. Os participantes serdo informados, por escrito, sobre riscos e medidas preventivas, devendo os

Encarregados de Educacdo assinar consentimento (no caso de menores).

3. Em deslocacGes ao estrangeiro, deve ser feita comunicacdo ao Ministério dos Negdcios

Estrangeiros, de acordo com o artigo 12.2 do Despacho 6147/2019, de 4 de julho.

4. A saida da escola deve ser comunicada com 3 dias de antecedéncia aos servicos de A¢ao Social

Escolar, para ativacdo do Seguro Escolar.
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5. Possiveis danos causados pelos alunos no decurso das atividades previstas no artigo 1.2 e que nao
se encontrem abrangidos pelo seguro escolar serdo da responsabilidade dos préprios quando

maiores de 18 anos ou dos encarregados de educacdo, quando se trate de menores.

6. Cabe aos alunos participantes nas atividades a entrega ao professor responsavel do termo de

responsabilidade, devidamente assinado pelo encarregado de educagao.
7. No decurso das atividades sdao obrigagdes dos alunos:

a) Serem portadores do Cartdo de Cidaddo/Autorizacdo de residéncia/Passaporte e demais

documentos solicitados pelos Professores Organizadores;
B) Respeitar as indicagGes e orientagcdes dos Professores;
c) Serem pontuais e respeitar o cumprimento dos horarios;

d) Respeitar as normas das InstituicOes a visitar e tratar com respeito e zelo todos os

funcionarios das mesmas;
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e) Respeitar os colegas e demais intervenientes nas atividades.

8. Em caso de acidente deverdo ser acautelados os procedimentos previstos para ativacdo do Seguro

Escolar.

9. As viagens de finalistas organizadas fora do ambito desta unidade organica ndo estdo abrangidas

pelo presente regulamento.
Capitulo V — Participagao, custos e excecoes

Artigo 9.2 — Consentimento e participacao

1. A participacdo dos alunos depende de autorizacdo expressa do encarregado de educacdo,
mediante formulario especifico com informacdo clara sobre condicGes, riscos, horarios, custos,

responsavel e programa.

2. A desisténcia da participacdo numa das atividades previstas no artigo 1.2 deve ser comunicada
previamente por escrito, pelo Encarregado de Educacdo, ao professor organizador, indicando o

motivo.
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3. Para as situacdes ocorridas no ponto anterior, no caso de ter havido comparticipacao financeira
por parte do Encarregado de Educac¢do, ndao havera reembolso apds compromisso de reserva com os

locais/instituicBes a visitar ou com os transportes.

4. Aos alunos que, por razdes excecionais, ndo participem na visita, deve ser assegurada atividade

alternativa dentro da escola, previamente planeada pelos docentes acompanhantes.
Artigo 10.2 — Custos e financiamento

1. Os custos diretamente imputaveis (transportes, entradas, alojamento, seguros, refeicées) podem

ser suportados pelos participantes ou por financiamento escolar (fundos ou subsidios).

2. Os alunos que cuja participacdo nas atividades previstas no artigo 1.2 é financiada ou
comparticipada pela A¢do Social Escolar (escaldes de abono A e B), fazem o pagamento do valor
remanescente através do cartdo escolar. Esgotado esse valor, a visita é paga através da plataforma

SIGA, com recurso ao cartdao municipal.
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3. Os alunos cuja participacdo nas atividades previstas no artigo 1.2 é financiada na totalidade pelos

préprios ou pelo Encarregado de Educacdo devem pagar a mesma através da plataforma SIGA.
4. Todos os pagamentos devem ser realizados com 60 dias de antecedéncia.

5. Os professores responsaveis devem juntar todos os comprovativos de pagamento dos alunos,

certificando-se que todos os participantes pagaram a atividade.

6. A prestacdo de contas da atividade deve realizada apds a mesma, com relatério financeiro
transparente e aprovacdo da Direcdo e, se aplicavel, do Conselho Administrativo ou érgao

competente.
Capitulo VI — Avaliacao, relatorio e divulgacao

Artigo 11.2 - Acompanhamento pedagdgico

1. Os docentes responsaveis devem acompanhar e monitorizar os alunos durante toda a visita,

garantindo que os objetivos pedagdgicos sejam cumpridos.

2. Devem ser registadas ocorréncias, incidentes ou imprevistos.
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Artigo 12.2 - Assiduidade dos alunos

1. Os alunos com autorizacdo para a visita de estudo, mas que nela ndo comparecam sem aviso

prévio, terao falta de presenca, sendo informados os encarregados de educagao.

2. Os alunos que nao cumprirem o disposto no n.2 5 do artigo 6.2 deste regulamento terdo falta de

presenca.
Artigo 13.2 — Relatério final

1. Apés a visita, os responsdveis devem entregar ao Coordenador de Subdepartamento um relatdrio

que contemple:

a. Descricao das atividades realizadas;

b. Cumprimento de objetivos pedagdgicos;

c. Avaliagcdo qualitativa do éxito;

d. Dificuldades encontradas e sugestdes de melhoria;
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e. Relatdrio financeiro detalhado.
Capitulo VIl — Disposi¢oes finais e transitdrias

Artigo 14.2 — Alteragdes e exceg¢oes

1. Casos omissos ou excecoes a este regulamento serdo apreciados pela Direcdo, em articulagdo com

o Conselho Pedagdgico.
Artigo 15.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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REGULAMENTO DO SEGURO ESCOLAR
Capitulo | — Disposi¢cOes gerais

Artigo 1.2 — Objeto

1. O presente regulamento visa definir as normas de aplicacdo do seguro escolar no Agrupamento de
Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras, nos termos do Regulamento do Seguro Escolar aprovado
pela Portaria n.2 413/99, de 8 de junho, com as alterac¢des introduzidas pela Portaria n.2 298-A/2019,

de 9 de setembro.

2. O seguro escolar destina-se a assegurar a cobertura dos danos resultantes de acidentes escolares,
complementando os apoios fornecidos pelos sistemas de saude, subsistemas e seguros de protecao

social do aluno.

Artigo 2.2 — Ambito de aplicagdo
176

1. Estdo abrangidos pelo seguro escolar os alunos matriculados nas escolas que compdem esta
unidade organica, nos niveis de educac¢ao pré-escolar, ensino basico e ensino secundario, incluindo

o ensino profissional.

2. Também se inclui a participacdo dos alunos em atividades escolares externas, visitas de estudo,
intercambios e competicdes desportivas, Desporto Escolar, estagios, formacdao em contexto de
trabalho, Plano Individual de Transi¢do (PIT), programas de ocupacdo de tempos livres (organizados

pelo agrupamento em tempo de férias).

3. Aguando a organizacdao de uma atividade ao estrangeiro, devera ser celebrado um seguro de
assisténcia em viagem que inclua despesas médicas, repatriamento e outras garantias necessarias,

sem prejuizo da cobertura do seguro escolar nacional para danos nao cobertos por esse seguro.
Artigo 3.2 — Defini¢ao de acidente escolar

1. Para os efeitos deste regulamento, considera-se “acidente escolar” o evento fortuito e imprevisivel

gue ocorra no local e no tempo da atividade escolar e provoque lesdo, doenca ou morte ao aluno.
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2. Também se considera acidente escolar o ocorrido com autorizacdo da Direcdo ou sob sua
responsabilidade, bem como o acidente em percurso (trajeto entre a residéncia habitual e o

estabelecimento) nos termos legais aplicaveis.

3. E considerado um acidente escolar um acontecimento externo e fortuito (acidente em trajeto) que
ocorra no percurso habitual entre a residéncia e o estabelecimento de educagao, e vice-versa, desde

que:

a) seja no periodo de tempo imediatamente anterior ao inicio da atividade escolar ou
imediatamente posterior ao seu termo, dentro do limite de tempo considerado necessario

para percorrer a distancia do local da saida ao local do destino;

b) o aluno seja menor de idade e ndo esteja acompanhado por adulto que, nos termos da lei,

esteja obrigado a sua vigilancia;

c) o aluno esteja acompanhado por docente ou funcionario do estabelecimento de educacgao

que frequenta. 177

4. No caso de o acidente em trajeto ser um atropelamento, sé é considerado acidente escolar, para

além do abrangido pelo nimero anterior, quando:

a) a responsabilidade seja imputavel ao aluno sinistrado, no todo ou em parte, pelas

autoridades competentes;

b) for participado as autoridades policiais ou judiciais competentes, pelo representante legal
do aluno, no prazo de 15 dias, solicitando procedimento judicial ainda que, aparentemente,
tenha sido ocasionado pelo aluno ou por terceiros cuja identificacdo ndo tenha sido possivel

determinar no momento do acidente.

Capitulo Il = Prevengao e seguranga

Artigo 4.2 — Ac¢Oes de prevengao

1. A escola promovera campanhas de informacdo, sensibilizacdo e formacao dirigidas a alunos,
docentes, pessoal ndo docente e encarregados de educacao, com o objetivo de prevenir acidentes e

reduzir os riscos.
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Capitulo lll — Garantias e prestacdes asseguradas

Artigo 5.2 — Garantias do seguro escolar

1. O seguro escolar garante a cobertura das despesas de assisténcia ao aluno sinistrado (para além
das asseguradas pelos sistemas, subsistemas e seguros de protecdo social dos alunos), inclusive
assisténcia médica e medicamentosa, transporte, alojamento e alimentagdao, conforme o

regulamento legal aplicavel.

2. Aos o6rgdos de direcdo e gestdo dos estabelecimentos de ensino cabe a primeira andlise da

ocorréncia e a respetiva decisdo, considerando-a incluida ou excluida das garantias do Seguro Escolar.

3. Em ordem a aplica¢do das garantias do seguro escolar, os servicos administrativos deverdo obter,
relativamente a cada aluno, no ato da matricula, todos os elementos referentes ao sistema ou

subsistema de saude de que seja beneficidrio, que fardo parte integrante do respetivo processo.
Artigo 6.2 — Presta¢Oes asseguradas 178

Sao prestadas, em caso de acidente coberto:

a) Assisténcia médica e medicamentosa, conforme disposto do artigo 7.2 da redacdo atual da
Portaria n.2 413/99, de 8 de junho;

b) Hospedagem, alojamento e alimentagdo, conforme disposto do artigo 8.2 da redac¢do atual
da Portaria n.2 413/99, de 8 de junho;

c) Transporte, conforme disposto do artigo 9.2 da redacgdo atual da Portaria n.2 413/99, de 8
de junho;

d) Indemnizacdo, conforme disposto do artigo 10.2 da redagdo atual da Portaria n.2 413/99,

de 8 de junho;
Artigo 7.2 — Pagamento

1. Para alunos menores de idade, a indemnizac¢ao serd depositada numa conta bancdria a prazo, em

nome do aluno, cuja quitacao sera conferida a direcdo regional de educacao.

2. Para alunos maiores de idade, a indemnizacdo sera depositada em conta bancaria a ordem.
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Capitulo IV — Procedimentos em caso de sinistro

Artigo 8.2 — Comunicagao e inquérito interno

1. Qualquer membro da comunidade escolar (docente, funciondrio ou aluno) que tome

conhecimento de acidente deve comunicar o mesmo, imediatamente, ao 6rgao de direcdo da escola.

2. A direcdo da escola abrird um processo interno de inquérito ao acidente, recolhendo testemunhos,

documentos, fotografias e demais evidéncias, conforme modelo interno aplicavel.

3. Quando o acidente resultar em morte ou presungao de incapacidade permanente, a comunicag¢ao

deverd ser formalizada a Agéncia para a Gestdo do Sistema Educativo, conforme as normas legais.
Artigo 9.2 — Qualificagao e decisao

1. Compete a direcdo da escola decidir, em primeira instancia, se o evento é qualificdvel como

acidente escolar, nos termos do regulamento interno e da lei aplicavel.

179

2. Nos casos de morte, atropelamento ou suspeita de invalidez permanente, a decisdo cabera a

Direcdo Regional de Educacdo, com possibilidade de recurso ao Ministério da Educacao.
Artigo 10.2 — Junta médica e recurso

1. Quando se presumir incapacidade, o aluno serd submetido a junta médica designada pela

autoridade competente.

2. As despesas de transporte, alojamento e alimentagdo para comparecimento a junta médica sdo

cobertas pelo seguro nos termos legais.

Capitulo V — Exclusoes e limitagoes

Artigo 11.2 — ExclusOes de garantia

Ficam excluidos do seguro:

a) Doencas preexistentes, profilaxia ou tratamento ndo decorrentes de acidente, salvo

deslocacdo inicial para unidade de saude;
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b) Acidentes ocorridos nas instala¢des escolares fora do horario ou quando cedidas a terceiros

sem responsabilidade da escola;

c) Atos decorrentes de forga maior (catastrofes naturais, etc.);

d) Acidentes em tumultos, desordens, atos criminosos ndo espontaneos;

e) Acidentes em trajeto com uso de veiculos motorizados ou conduzidos pelo aluno;

f) Acidentes com veiculos escolares afetos aos transportes escolares.
Artigo 12.2 - Exclusao de direitos

Perderdo direito a cobertura seguros os alunos ou seus representantes nas situacdes previstas no

artigo 26.2 da redacdo atual da Portaria n.2413/99, de 8 de junho.
Capitulo VI — Inscrigao e prémio

Artigo 13.2 — Inscri¢ao obrigatdria 180

A inscricdo no seguro escolar é obrigatéria para todos os alunos matriculados no agrupamento no

ato da matricula.
Artigo 14.2 — Prémio
1. O valor do prémio sera definido conforme legisla¢do vigente.

2. Estardo isentos do pagamento os alunos abrangidos pelas isencdes legais (educacdo pré-escolar,

escolaridade obrigatédria, alunos com deficiéncia, se aplicavel).

3. Para os alunos maiores de 18 anos, o valor do prémio é fixado em 1% do valor do salario minimo

nacional.

4. Nas situacdes previstas no ano anterior, o pagamento do prémio é realizado no ato da matricula.

O ndo pagamento do prémio no momento da matricula implica o seu pagamento em dobro.

5. Aos alunos previstos no nimero 3 que nao tenham procedido ao pagamento do prémio do seguro
escolar ndo serdo entregues quaisquer certidées ou diplomas, nem publicadas as respetivas

classificacOes até a respetiva regularizagao.
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Capitulo VII — Direitos e deveres dos sinistrados / Representantes
Artigo 15.2 — Direitos

Os alunos sinistrados (ou os seus representantes legais) tém direito a todas as prestacdes e

indemnizagdes previstas no presente regulamento.
Artigo 16.2 — Deveres

Os sinistrados ou seus representantes obrigam-se a:

a) Utilizar a assisténcia nos termos definidos no presente Regulamento, munidos do cartdo do

sistema ou subsistema de que sejam beneficidrios;

b) Nao efetuar pagamentos que considerem da responsabilidade do sistema ou subsistema de

que sejam beneficidrios, sem conhecimento das autoridades escolares;

c) Ndo tomar qualquer iniciativa sem se assegurarem, através do estabelecimento de educagao

181

ou ensino, que o sinistro se enquadra no ambito do presente Regulamento;

d) Apresentar no sistema ou subsistema de salde os originais dos documentos de despesa para

efeitos de comparticipacao;

e) Apresentar no estabelecimento de ensino toda a documentag¢do comprovativa dos encargos

assumidos ou das despesas efetuadas, quando tenham direito ao respetivo reembolso;

f) Prestar todos os esclarecimentos que lhes sejam solicitados por responsaveis do

estabelecimento de ensino ou pela direcao regional de educacao;
g) Submeter-se aos exames médicos que sejam decididos pela direcdo regional de educacao;

h) Dar quitacdo de todas as importancias que lhe sejam entregues para reembolso de despesas

gue hajam efetuado ou da indemnizacdo atribuida;

i) Participar, em tempo util, o acidente escolar.
Artigo 17.2 - Obrigacdes dos Encarregados de Educa¢ao em caso de acidente escolar

1. Deslocar-se, o mais rapido possivel, a entidade hospitalar onde o seu educando esta a ser assistido.
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2. Comunicar aos 6rgaos de gestdo do estabelecimento de educacdo e ensino as consequéncias do
acidente, devendo ser informado, por estes, das medidas que deve tomar para assegurar as garantias

do seguro escolar.

3. Proceder de acordo com os deveres que os sinistrados e 0s seus representantes legais sdo

obrigados e que se encontram referidos no Regulamento do Seguro Escolar.

4. Informar a escola das doencgas que possam apresentar episédios de agudizagdo e que impliquem

a prestacdo urgente/emergente de cuidados de saude.
Capitulo VIIlI — Organiza¢ao do seguro escolar

Artigo 18.2 — Organizac¢ao do seguro escolar

1 - Os servigos administrativos devem manter organizada a aplicagdo do seguro escolar,

designadamente:

a) Constituindo o arquivo dos processos individuais, por nimero de ordem de ocorréncia dos 182

acidentes;
b) Elaborando a lista nominal de sinistrados, por ano letivo;

c) Preenchendo e enviando, trimestralmente, as direcGes regionais de educacdo os mapas

estatisticos e financeiros dos acidentes ocorridos.
2 - Deverad estar disponivel para consulta a documentacao seguinte:
a) Instrucdes do seguro escolar;
b) Circulares emitidas relativas ao seguro escolar;
c) Normas de prevencdo do acidente e de seguranca;

d) Copias de avisos, recomendacdes e proibicdes que estejam afixadas.
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Capitulo IX — Disposi¢oes finais e transitdrias
Artigo 19.2 — Alteragoes e excegoes
1. Casos omissos ou excegdes a este regulamento serdo apreciados pela Diregao.
Artigo 20.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.

183
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REGULAMENTO DO CENTRO DE APOIO A APRENDIZAGEM

Artigo 1.2 — Objeto e definicao

De acordo com o estipulado no artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, alterado e
republicado pela Lei n.2 116/2019, de 13 de setembro, o Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA) é
uma estrutura de apoio aos alunos, agregadora dos recursos humanos e materiais, dos saberes e
competéncias da escola, sendo definidas, em regulamento préprio, as suas fun¢ées, a abrangéncia e
as formas de medicdo do impacto na inclusdo e aprendizagem de todos os alunos. Assim, procedeu-
se a elaboracdo deste regulamento, tendo em conta os diversos contextos de aprendizagem do
Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras, definindo, tal como o estipulado pelo
n.2 8 do artigo 13.9, ja referido, a sua constituicdo e coordenacdo, os locais e horario de
funcionamento, os recursos humanos e materiais existentes, as formas de concretizacdo dos
objetivos gerais e especificos, as formas de articulagdo com os recursos humanos e materiais, dos
saberes e competéncias da escola, designadamente no que respeita ao apoio e a avaliacao das 184

aprendizagens.
Artigo 2.2 — Identificagao

1. O presente regulamento define os objetivos gerais e especificos e regula a atividade do CAA que

se aplica a todos os alunos do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.

2. A acdo educativa promovida pelo CAA é subsidiaria da acdo desenvolvida em contexto de sala de
aula, convocando a intervencdo de todos os agentes educativos, nomeadamente, do docente de

Educacdo Especial.

3. A atividade do CAA visa colmatar as lacunas na aprendizagem que condicionam o sucesso no
desenvolvimento das competéncias (conhecimentos, capacidades e atitudes) emanadas no Perfil dos

Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria (PASEO).

4. Para os alunos a frequentar a escolaridade obrigatéria, cujas medidas adicionais de suporte a
aprendizagem sejam previstas nas alineas b), d) e e) do n? 4, do art.2 109, do Decreto-Lei n.2 54, de 6
de julho, é garantida, no CAA, uma resposta que complemente o trabalho desenvolvido em sala de

aula ou noutros contextos educativos, com vista a sua inclusdo.
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Artigo 3.2 - Objetivos gerais

1. O CAA é uma estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e materiais, dos saberes e
competéncias da Escola e constitui uma resposta organizativa de apoio a inclusdo. De acordo com o
n.2 2 do artigo 13.2, o CAA, em colaboracdo com os demais servicos e estruturas da Escola, tem como

objetivos gerais:

a) Apoiar ainclusdo das criangas e alunos no grupo/turma e nas rotinas e atividades da escola,
designadamente através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo;
b) Promover e apoiar o acesso a formacgao, ao ensino superior e a integracao na vida pds-escolar;

c) Promover e apoiar o acesso ao lazer, a participagdo social e a vida auténoma.
Artigo 4.2 - Objetivos especificos

1. O CAA tem como objetivos especificos:

a) Promover a qualidade da participacdo dos alunos nas atividades da turma a que pertencem e
nos demais contextos de aprendizagem; 185

b) Apoiar os docentes da turma a que os alunos pertencem;

c) Promover o estreito trabalho colaborativo que pode compreender a planificagcdo conjunta de
atividades, a definicao de estratégias e materiais adequados, a colaborac¢do na definicao das
adaptacdes curriculares significativas;

d) Monitorizar as Medidas Seletivas de Apoio a Aprendizagem e Inclusdao (MSAI) em articulacdo
com os respetivos coordenadores no final de cada semestre, utilizando para efeito o
documento préprio;

e) Acompanhar a elaboracdo dos processos de identificacdo e/ou reavaliacdo das MSAI;

f) Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliacdo para as diversas
componentes do curriculo;

g) Desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adaptacdo ao contexto escolar;

h) Promover a criacgdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacdo e interacao,
fomentadores da aprendizagem;

i) Apoiar a organizacdo do processo de transicao para a vida pos-escolar;
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j) Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunicacdo e interacdo,
fomentadores da aprendizagem;

k) Apoiar a organizacdo do processo de transi¢cdo para a vida pds-escolar.
Artigo 5.2 - Atribui¢Oes gerais do CAA

1. Propde-se a implementacdo de um sistema de colaboracdo, cooperacdo e articulagdo com o corpo
docente, com o propésito de assegurar uma inclusdo plena e a promocado do sucesso educativo de
todos os alunos. Paralelamente, pretende-se prestar apoio aos pais e encarregados de educacdo, de
forma a potenciar o seu envolvimento ativo e consciente no processo de aprendizagem dos seus

educandos.
2. As atribuicOes gerais do CAA sdo as seguintes:

a) Promover mudancas qualitativas de processos e produtos de aprendizagem para uma
implicagdo efetiva na inclusdo e no sucesso escolar;

b) Promover a participa¢do efetiva, a autodeterminacgdo, a autoestima e a confianca dos alunos 186
nas suas capacidades, alargando as suas perspetivas e expetativas de futuro;

c) Desenvolver a autonomia de aprendizagem dos alunos através de diversos processos,
nomeadamente, com recurso a autorregulacao;

d) Possibilitar praticas de autorregulacdo e autoavaliacdo dos alunos;

e) Envolver os pais e familias no acompanhamento e participacdo no processo ensino e
aprendizagem;

f) Articular as atividades desenvolvidas no CAA com o trabalho desenvolvido no ambito das

respostas educativas.
Artigo 6.2 - Abrangéncia do CAA

1. O CAA desenvolve um conjunto diversificado de atividades como forma de concretizacdo dos

objetivos especificos definidos no artigo 3.2 do presente regulamento.
2.0 CAA desenvolve o estipulado no ponto anterior, no ambito das Medidas Universais (MU), a saber:

a) Enriquecimento Curricular: Apoio ao Estudo, Coadjuvacdo, Oficinas, Projetos, Biblioteca

Escolar, Desporto Escolar, Clubes, Ateliés e Consultdrios;
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b) Promocdo do comportamento pré-social: SPO e Desporto Escolar;
c) Intervengdo em foco académico ou comportamental em pequenos grupos: Coadjuvacgao,
Trabalho colaborativo, Apoio a Portugués Lingua Ndao Materna;

d) Apoio tutorial preventivo e temporario: Tutoria.
3. O CAA desenvolve o estipulado no ponto 1, no ambito das Medidas Seletivas (MS), a saber:

a) Apoio Psicopedagdgico: Sala de aula, SPO e professor de educagdo especial;

b) Antecipacdo e reforco das aprendizagens: Professores das disciplinas, Coadjuvacdo,
professores tutores, Trabalho colaborativo, Sala de Estudo e professores de educagao
especial;

c) Adaptacdes curriculares ndo significativas: sala de aula, pelos professores das disciplinas em
articulacdo com os professores de educacao especial.

d) Apoio tutorial: Tutoria sistematica.

4. O CAA desenvolve o estipulado no ponto 1, no ambito das Medidas Adicionais (MA), a saber:
187

a) Desenvolvimento de competéncias de autonomia pessoal e social: Clubes, Projetos, Ateliés,
Biblioteca Escolar, Boccia, local de desenvolvimento dos Planos Individuais de Transicdo (PIT)
por: professores de educacdo especial, professores da turma, Técnicos do Centro de Recurso
a Inclusdo (CRI), assistentes técnicos e assistentes operacionais;

b) PIT: Em local a definir, com orientacdo do professor de educacao especial, técnicos do CRIl e
supervisor da entidade acolhedora;

c) Desenvolvimento de metodologias e estratégias de ensino na sala de aula e na sala de
intervencdo especializada por: professores de educacao especial, professores da turma,
técnicos do CRI, assistentes técnicos e assistentes operacionais;

d) Adaptacdes curriculares significativas: sala de aula pelos professores das disciplinas em

articulacdo com os professores de educacao especial.
Artigo 7.2 - Locais de funcionamento

1. Em articulagdo com a EMAEI, a Diretora, no inicio de cada ano letivo, define os recursos humanos

afetos ao CAA.
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2. O CAA, numa ldgica de rentabilizacdo dos recursos existentes na escola, agrega diversos espacos

fisicos sediados nas escolas que compdem o Agrupamento.

3. Para além do espago do CAA o agrupamento contempla outros espacgos escolares de acordo com
as necessidades dos alunos, em funcdo do tipo de trabalho a desenvolver, do tipo de
recursos/valéncias e de areas curriculares especificas, onde serd possivel atender a pequenos grupos
ou a alunos individualmente. Os outros espacos podem ser salas de aula, biblioteca, gabinete de

psicologia, clubes, recreio, pavilhdo, cantina, entre outros a considerar.

4. As atividades do CAA desenvolvem-se, de acordo com o perfil e necessidades dos alunos, nos

seguintes espacos distribuidos pelas escolas do agrupamento:

a) Escola Basica e Secunddria Dr. Machado de Matos, Felgueiras: CAA; salas adjacentes ao CAA;

Biblioteca escolar;

b) Escola Bdsica de Lagares, Felgueiras: sala 1; sala de aula; Biblioteca escolar; Pavilhdo

Gimnodesportivo; 188

c) Escola Basica de Pombeiro de Ribavizela, felgueiras: sala 8; salas de aula; Biblioteca; Sala dos

professores.
Artigo 8.2 - Horarios de funcionamento

1. O hordrio de funcionamento dos diferentes espacos especificos do CAA é divulgado, em cada ano
letivo, junto da comunidade educativa e afixado nos respetivos locais. E feita a sua atualizacio,

sempre que haja necessidade de proceder a alteragdes.

2. Os hordrios para as atividades de caracter individual ou em pequeno grupo, estabelecidas em cada
ano letivo, constam do horario dos alunos e professores e/ou sdo comunicados previamente ao

encarregado de educagao, em documento prdprio.
Artigo 9.2 - Recursos Humanos
1. Integram o CAA os seguintes recursos humanos:
a) Docentes de educacdo especial;

b) Docentes dos varios ciclos de ensino e areas disciplinares;
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c) Servicos de Psicologia e Orientacao;
d) Técnicos especializados;
e) Assistentes técnicos;

f) Assistentes operacionais.
Artigo 10.2 - Recursos materiais

1. O CAA tem ao seu dispor diversos recursos materiais, nomeadamente, audiovisuais, tecnoldgicos,
manuais escolares, guides de estudo, fichas de trabalho, material e jogos didaticos, material de

psicomotricidade, materiais manipulaveis, materiais de desgaste, entre outros.

2. Os recursos materiais existentes no agrupamento poderao ser disponibilizados a alunos, docentes
e técnicos, sempre que se revele necessario, condicionados a sua disponibilidade e mediante

requisicao formal dirigida ao responsavel pelo respetivo espaco.
Artigo 11.2 - Critérios de prioridade na utilizagao dos espacos e apoios 189

1. N3o obstante o CAA ser um espaco dirigido a todos os alunos, os espacos e apoios disponibilizados

segue a seguinte prioridade:
a) Alunos com medidas adicionais de suporte a aprendizagem e a inclusdo;
b) Alunos abrangidos por medidas seletivas;

c¢) Alunos em risco de insucesso escolar, absentismo, dificuldades de integracao, orientacdo de
frequéncia por parte dos Conselhos de Turma ou Conselhos de Docentes, Diretores de Turma ou

Servicos de Psicologia e Orientacdo (SPO);

d) Alunos a frequentar Portugués Lingua Nao Materna (PLNM) ou provenientes de contextos
socioeducativos desfavorecidos, que necessitem de apoio adicional tempordrio para garantir

equidade de oportunidades;

e) SituacOes excecionais, devidamente fundamentadas pela Direcdo ou pela EMAEI, que
justifiqguem a utilizacdo do espac¢o do CAA para resposta imediata a necessidades emergentes de

natureza pedagdgica, social ou emocional.
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2. Sempre que a procura exceda a capacidade do espaco ou dos recursos humanos disponiveis, a
Coordenacgao do CAA, em articulagdo com a Diregao e a EMAEI, procedera a gestdao equitativa dos
hordrios e apoios, garantindo transparéncia, rotatividade e prioridade as situacbes de maior

complexidade ou impacto educativo.
Artigo 12.2 - Fungoes do Coordenador do CAA

1. A coordenagdo do CAA é designada pela diretora, conforme o estipulado pelo Decreto-lei n.2
54/2018, de 6 de julho, com as alteracdes efetuadas pela Lei n.2 116/2019, de 13 de setembro, no
artigo 139,

2. O coordenador do CAA tem as seguintes fungdes:

a) Elaborar o regimento do CAA do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos para

submissdo e apreciacdao do Conselho Pedagdgico no inicio do ano letivo.

b) Assegurar a articulacdo pedagdgica entre docentes do CAA os Diretores de Turma das turmas

190

de onde sdo oriundos os alunos;
c) Supervisionar o trabalho realizado com os alunos do CAA;
d) Participar nas reunides dos Conselhos de Turma, sempre que necessario;

e) Colaborar com o Coordenador da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva

(EMALI), em matérias a apresentar ao Conselho Pedagégico.
Artigo 13.2 - Monitorizacao
1. Todos os docentes que desenvolvem atividades no CAA registam sumariamente a sua atividade.

2. Compete a Coordenacdao do CAA articular com a EMAEI e outros servigos do Agrupamento com

vista a uma permanente monitorizacdo, no sentido de melhorar as praticas implementadas.

3. A coordenacdo do CAA e os professores alocados ao CAA relinem, sempre que se considerar
necessario, com o intuito de desenvolver um sistema de cooperac¢do que conflua na promocao do

sucesso dos alunos.
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Artigo 14.2 — Comunicagao e Confidencialidade

1. O CAA assegura o tratamento rigoroso e confidencial da informacao pessoal e escolar dos alunos,
em conformidade com o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (Regulamento (UE)

2016/679) e demais legislagdo nacional aplicavel.

2. Os dados pessoais e pedagodgicos recolhidos no dmbito da intervencdo do CAA destinam-se

exclusivamente a finalidades educativas, nomeadamente:
a) Planeamento e acompanhamento das medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao;
b) Elaborac¢do de relatdrios técnicos e pedagdgicos;
c) Monitoriza¢do do progresso dos alunos;
d) Comunicacdo interna necessaria ao funcionamento articulado das equipas educativas.

3. Todos os docentes, técnicos e assistentes que colaboram no CAA estdo obrigados ao dever de sigilo
profissional, ndo podendo divulgar, por qualquer meio, informag3o relativa aos alunos ou as suas 197
familias, salvo nos casos legalmente previstos ou mediante consentimento informado do

encarregado de educacao.

4. A comunicacdo interna entre os intervenientes (docentes, técnicos, EMAEI, dire¢do, SPO e familias)

realiza-se através de:
a) Reunides regulares devidamente registadas em ata;
b) Plataforma eletrénica institucional ou canais de comunicacdo formal da escola;

5. A comunicacdo externa, nomeadamente com familias e entidades parceiras (ex.: CRI, CPCJ,

Seguranca Social ou outras instituicdes), deve respeitar os seguintes principios:
a) Ser mediada pela coordenacdo do CAA e/ou pela direcdo do agrupamento;
b) Conter apenas a informacdo estritamente necessaria a prossecucdo do objetivo educativo;
c) Ser precedida de autorizacdo escrita do encarregado de educacdo, sempre que exigido por lei.

6. Qualquer utilizacdo de dados para fins estatisticos ou de avaliacdo deve garantir o anonimato da

informacgdo, de modo a nao permitir a identificagdo individual dos alunos.
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Artigo 15.2 — Omissoes
Os casos omissos ou excecOes a este regulamento serdo apreciados pela Direcao
Artigo 16.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.

192
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REGULAMENTO DA UTILIZACAO DOS CACIFOS
Capitulo | — Disposi¢cOes gerais

Artigo 1.2 — Objeto e definicao

1. O presente regulamento estabelece as normas para a atribuicao e uso, por parte dos alunos, dos
cacifos disponibilizados pela Escola Basica e Secunddria Dr. Machado de Matos, Felgueiras e pela

Escola Bdsica de Lagares.

2. Entende-se por cacifo o compartimento individual, integrado em conjuntos, localizados em
espacos préprios da escola, destinado exclusivamente aos alunos da Escola Bdsica e Secundaria Dr.
Machado de Matos, Felgueiras e Escola Basica de Lagares para guardar o material necessario as suas

atividades escolares.

Capitulo Il — Direitos e condigdes de atribui¢ao
193

1. Cada aluno tem direito a utilizar um Unico cacifo (numerado), dentro da disponibilidade existente

na escola, mediante solicitacao e prestacdo de caugdo, conforme descrito adiante.

2. Para requerer um cacifo, o aluno deve dirigir-se a Coordenadora dos Assistentes Operacionais (D.
Idalina Correia), na Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras e a Coordenacao
da Escola Basica de Lagares (Prof. Maria José Vieira) e pagar uma caucao anual, determinada pela

Direcao.

3. A caucdo é devolvida aos alunos que ndo tenham causado danos no cacifo, até 30 de junho ou

mediante desisténcia.
4. Terminado este prazo, a caugdo reverte para o orcamento privativo do Agrupamento.

5. A atribuicdo dos cacifos segue a ordem de solicitacdo, com prioridade para os alunos de novo

ingresso na escola (5.2 e 10.2 anos).

5.1. Caso o numero de solicitacGes ultrapasse os cacifos disponiveis, a prioridade é determinada

por:

a) Alunos com medidas no ambito das necessidades especificas;
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b) Alunos que, comprovadamente (atestado médico), demonstrem ser portadores de

doencgas que o transporte dos materiais escolares possa agravar;

c) Alunos que permaneg¢am na escola nos dois turnos e almo¢cam na escola;
d) Alunos que ndo residam nas proximidades da escola;

e) Ordem cronoldgica de entrada das solicitacdes.

6. Esgotados os cacifos disponiveis, é criada uma lista de espera dos alunos que ndo foram

contemplados.
7. A atribuicdo e uso do cacifo renovam-se, automaticamente, anualmente.

8. O periodo de requisi¢cdo do cacifo, para os alunos que alugam pela primeira vez, serd no inicio do

ano letivo (primeiros quinze dias de aulas).

9. Arenovacdo do aluguer do cacifo, para os alunos que ja o possuem, ocorre nos ultimos quinze dias

de aulas do ano letivo. 194

10. Até ao ultimo dia de aulas de cada ano letivo, os alunos titulares de cada cacifo e que ndo
pretendem continuar a sua utilizacdo devem esvaziar o seu conteudo e limpar sob pena de a Escola

proceder a sua abertura e eventual dano.
11. O reembolso da caucdo tem como requisitos:
a) a entrega do cacifo nas condi¢des em que foi recebido;

b) e o cumprimento dos prazos de renovacdo ou devolugao.
Capitulo Ill — Regras gerais de utilizacao

1. Os cacifos sao exclusivamente destinados aos alunos da Escola Basica e Secundaria Dr. Machado
de Matos, Felgueiras, e aos alunos da Escola Basica de Lagares com reserva vélida por um ano ou

mais anos letivos, conforme desejado.

2. Havendo cacifos disponiveis, qualquer aluno, pode solicita-los e utiliza-los, conforme as condigdes

estipuladas neste regulamento.
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3. O aluno a quem foi atribuido cacifo, tem o dever de o utilizar para os fins indicados no capitulo

“Objeto e Definicdo” do presente regulamento, e manté-lo em bom estado, tal como o recebeu.

4. Caso o aluno detete que o seu cacifo se encontra com alguma imperfeigdo nao provocada por si,
ou lhe parega ter sinais de vandalismo, deve comunicar imediatamente essa situagdao a Coordenadora

dos assistentes operacionais/Coordenadora de Escola ou a um membro da Diregao.
Capitulo IV — Deveres e condi¢oes de utilizagao

1. O aluno é responsavel por usar o cacifo de forma adequada, mantendo-o fechado e preservando

o seu estado.

2. Os cacifos deverao ser utilizados para guardar, exclusivamente, o material escolar, como cadernos,
livros, material de desenho, que provocam grande peso nas mochilas, sendo expressamente

proibido:

a) Guardar produtos deterioraveis, nomeadamente, alimentares, que possam causar mau

195

cheiro, assim como substancias ilicitas ou outras que, pela sua natureza, sejam perigosas ou

potenciadoras de perdas e danos.

b) Guardar quaisquer objetos de valor, nomeadamente, portateis, tablets, projetores, colunas

de som, telemdveis, calculadoras, equipamentos de comunicac¢ao de video e dudio, e dinheiro.

3. O acesso e uso dos cacifos ndo devem interferir nas aulas ou outras atividades da escola, devendo

ser feitos apenas durante os intervalos.

4. N3o sdo permitidas altera¢des ou adi¢Ges do cacifo, assim como colagem (no interior ou exterior)

de autocolantes ou materiais analogos.

5. Quaisquer danos ou imperfeicées no cacifo devem ser comunicados imediatamente a

Coordenadora dos Assistentes Operacionais/ Coordenadora de Escola ou a Direcdo.
6. A Direcdo pode retirar o direito de uso do cacifo em caso de utilizagdo indevida, tal como:
a) Uso para fins diferentes dos previstos neste regulamento;

b) Uso para colocacdo de materiais ilicitos ou perigosos;
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c) Pratica de atos de vandalismo sobre o seu cacifo ou sobre o de outros alunos;

d) Uso ndo permanente ou n3o continuado, entendendo-se por este a falta de chave e/ou a

auséncia de material escolar no seu interior.

e) Utilizacdo que ponha em causa o normal funcionamento das aulas/atividades (chegar

atrasado as aulas, esquecer, com frequéncia, material no cacifo, etc).

f) Perda do direito a utilizacdo do cacifo, pode ser alargada ao ano letivo subsequente, sendo

comunicada, ao encarregado de educacao.
Capitulo V - Valor do aluguer

1. A requisicdao do cacifo é um servico sujeito a um aluguer cujo montante sera definido em cada ano

letivo.

2. Foram estipulados os seguintes montantes por aluno: 2,00€ para todos os alunos.

Capitulo VI — Responsabilidades 196

1. O aluno ou, quando menor, o seu encarregado de educac¢do é responsavel pelo pagamento de

danos causados aos cacifos, para além do valor da caucao.
2. A Escola ndo se responsabiliza pelo furto de dinheiro ou bens do aluno depositados no cacifo.

3. A Escola ndo se responsabiliza por perdas ou danos provocados por terceiros aos objetos

guardados no cacifo.

4. A Direcdo reserva-se o direito de aceder aos cacifos dos alunos em caso de suspeita de

irregularidades graves e/ou situages que coloquem em risco a comunidade escolar.
Capitulo VII — Disposi¢oes finais e transitdrias

1. Casos omissos ou exceg¢oes a este regulamento serdo apreciados pela Diregdo.

2. Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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REGULAMENTO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Artigo 1.2 — Objeto e definicao

1. O presente regulamento cumpre o disposto na Secg¢do Il do Decreto-Lei n.2 75/2008, de 22 de abril,

republicado pelo Decreto-lei n. 2137/2012.
Artigo 2.2 — Composicao
O Conselho Administrativo tem a seguinte composic¢ao:
a) a Diretora, que preside;
b) a Subdiretora ou um dos Adjuntos da Diretora, nomeado para o efeito;

c) a Coordenadora Técnica dos Servicos Administrativos.

Artigo 3.2 — Competéncias

197

Sem prejuizo de outras competéncias que lhe sejam cometidas por lei, compete ao Conselho

Administrativo:

a) aprovar o projeto de orcamento anual, em conformidade com as linhas orientadoras

definidas pelo conselho geral;
b) elaborar o relatério de contas de geréncia;

c) autorizar a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranca de receitas

e verificar a legalidade da gestao financeira;
d) zelar pela atualizacdo de cadastro patrimonial;

e) acompanhar a execuc¢do orcamental e propor medidas de otimizacdo de recursos.

Artigo 4.2 — Deveres dos membros do Conselho Administrativo

1. Comparecer com pontualidade as reunidoes do Conselho Administrativo.
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2. Desempenhar com rigor técnico e ético as tarefas que lhe sdo confiadas.
3. Participar na discussao e votacdo dos assuntos agendados.
4. Contribuir, pela sua diligéncia, para a eficdcia das tarefas incumbidas a este érgao.

5. Manter sigilo sobre todas as matérias tratadas nas reunibes, exceto as sujeitas a divulgacado

publica.
Artigo 5.2 — Reunides

1. O Conselho Administrativo redne ordinariamente uma vez por més, devendo em cada reunido ser

acordada a data da reunido seguinte.

2. 0 Conselho Administrativo relne extraordinariamente quando convocado pela Presidente, por sua

iniciativa ou a requerimento de qualquer um dos seus membros.

3. As deliberacbes emanadas da reunido aplicar-se-do a partir do dia seguinte ao da reunido ou de

acordo com calendario aprovado especificamente para esse efeito. 198

4. As reunides terdo a duragdo maxima de 3 horas, salvo deliberacdao em contrario do Conselho

Administrativo.
5. A ordem de trabalhos serd acordada previamente entre a Diretora e a Coordenadora Técnica.

6. As convocatdrias das reunides extraordinarias do Conselho Administrativo sdo comunicadas aos
restantes membros deste conselho, pela respetiva Presidente, com uma antecedéncia minima de 48

horas.
Artigo 6.2 — Votacao
1. As deliberacbes sdo tomadas por votacdao nominal e far-se-3a por braco levantado.

2. Os membros do Conselho Administrativo podem fazer constar da ata o seu voto de vencido e a

respetiva fundamentacao.
Artigo 7.2 — Atas das Reunides

1. De cada reunido sera lavrada ata.
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2. As atas sdo lidas e submetidas a aprovacdo no inicio da reunido seguinte, sendo assinadas por

todos os membros presentes, podendo, se necessario, ser acrescentado adendas as mesmas;

3. A elaboragdo da ata serd da responsabilidade da Coordenadora Técnica dos Servigos

Administrativos;
4. As atas serdo assinadas por todos os membros do Conselho Administrativo.
Artigo 8.2 — Fundo fixo

Para efeitos de controlo dos fundos fixos, devem ser registados em ata do Conselho Administrativo

0s montantes respetivos e devem ser registados em local préprio os movimentos efetuados.
Artigo 9.2 — DecisoOes inadiaveis

As decisGes inadidveis resultantes de situacdes imprevistas podem ser tomadas pela Presidente, ou
pela Subdiretora na auséncia da Presidente do Conselho Administrativo, que as levard a ratificacdo

na reunido do Conselho Administrativo imediatamente seguinte. 199
Artigo 10.2 — Duracao do mandato

O mandato dos membros do Conselho Administrativo tem a durac¢do correspondente a duragao do

mandato da Diretora, podendo ser interrompido por despacho desta.
Artigo 11.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regimento, prevalecerd a decisdo dos membros do Conselho

Administrativo, respeitando-se a legislacdao em vigor.
Artigo 12.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdao pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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POLITICA DE PRIVACIDADE

Artigo 1.2 - Enquadramento e Objetivo

1. A presente Politica de Privacidade estabelece as regras de recolha, utilizacdo, conservagao e
protecdao dos dados pessoais tratados pelo Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos,
Felgueiras (doravante “Agrupamento”), enquanto responsavel pelo tratamento de dados pessoais de
alunos, encarregados de educacao, docentes, ndo docentes, fornecedores e demais utentes dos seus
servicos, em conformidade com o disposto no Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu

e do Conselho (RGPD) e com a Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto.
Artigo 2.2 - Responsavel pelo Tratamento

1. O responsavel pelo tratamento é o Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras,
com sede em Rua Pombeiro de Ribavizela n.2 600 — 4610-642 Pombeiro de Ribavizela, telefone
255340310, e-mail geral.2@aemachadodematos.pt. O representante legal é a Diretora do

200

Agrupamento.
Artigo 3.2 - Encarregado de Prote¢do de Dados (EPD / DPO)

1. O Agrupamento designa um Encarregado de Protecdo de Dados (EPD), cujos contactos sdo:
rgpd@aemachadodematos.pt e Rua Pombeiro de Ribavizela n.2 600 — 4610-642 Pombeiro de
Ribavizela, telefone 255340313. O EPD é o ponto de contacto para quaisquer questdes relativas ao

tratamento de dados pessoais.
Artigo 4.2 - Principios de Tratamento

1. Os dados pessoais sdo tratados de forma licita, leal e transparente, recolhidos para finalidades
determinadas e legitimas, adequados e limitados ao necessario, exatos e atualizados, conservados

apenas pelo tempo necessario e protegidos com medidas adequadas.
Artigo 5.2 - Fundamentos Juridicos do Tratamento

1. O tratamento de dados pessoais baseia-se em: (a) cumprimento de obrigacdo legal; (b) execucdo

de missdo de interesse publico; (c) execucdo de contrato; (d) consentimento; (e) protecdo de
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interesses vitais. O Agrupamento nao se baseia no consentimento para tratamentos necessarios ao

cumprimento de obrigagdes legais.

2. Os tratamentos de dados relativos a provas e exames (ENEB, ENES, JNE) e a gestdo de vencimentos
de pessoal docente e ndo docente baseiam-se em obrigacdes legais decorrentes da legislacdo do

Ministério da Educacgao, Ciéncia e Inovagao e da Administragao Publica.
Artigo 6.2 - Categorias de Dados Pessoais Tratados

1- O Agrupamento trata dados de identificacdo, familiares, académicos, profissionais, financeiros, de

saude, imagem e som, e dados de autenticacao digital (Office 365, Inovar, SIGE, E360).
Artigo 7.2 - Finalidades do Tratamento

Os dados pessoais sdo tratados para as seguintes finalidades:

a) gestdo administrativa e pedagdgica de alunos, incluindo processos de matricula, avaliacdo

continua e provas e exames nacionais; 201

b) gestdo de recursos humanos, incluindo processamento de vencimentos, avaliacdo de

desempenho e cumprimento de obrigacGes legais perante a Administracao Publica;
c) comunicacdo institucional, seguranca e divulgacdo de atividades escolares.
Artigo 8.2 - Tratamento de Dados de Menores

1. A idade minima para consentimento em servicos da sociedade da informacdo é 13 anos. Para
menores de 13 anos, o consentimento deve ser prestado pelos titulares das responsabilidades

parentais.
Artigo 9.2 - Dados Sensiveis e de Saude

1. Os dados de saude sao tratados apenas quando estritamente necessarios e com base em obrigacao

legal ou consentimento explicito. O acesso é restrito e sujeito a medidas de seguranca reforcadas.
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Artigo 10.2 - Subcontratantes e Processadores

1. O Agrupamento recorre a entidades subcontratantes (Microsoft, Inovar+, SIGE, Porto Editora,
Meta) que atuam como processadores, vinculados por contratos escritos conforme o artigo 28.2 do

RGPD.
Artigo 11.2 - Videovigilancia (CCTV)

1. A videovigilancia é usada exclusivamente para protecdo de pessoas e bens, cumprindo a Lei n.2

1/2005 e deliberagdes da CNPD. As gravacdes sdo conservadas por 30 dias.
Artigo 12.2 - Prazos de Conservagao dos Dados

1. Os dados sdo conservados apenas pelo tempo necessario, conforme a Portaria n.2 1310/2005. O

cronograma de conservagao consta no Anexo lll.

2. Os prazos de conservagao sdo definidos em conformidade com a Portaria n.2 1310/2005 e demais

normas especificas relativas a processos de pessoal e exames escolares. 202
Artigo 13.2 - Comunicagao e Transferéncia de Dados

1. Os dados podem ser comunicados a entidades publicas no cumprimento de obrigacdes legais.

Transferéncias internacionais ocorrem apenas com garantias adequadas.

2. Os dados podem ser comunicados, quando legalmente exigido, a entidades como o Ministério da
Educacao, Ciéncia e Inovacao, a Agéncia para a Gestao do Sistema Educativo, ADSE, Seguranca Social,

Autoridade Tributdria e outras previstas na lei.

3. O Agrupamento de Escolas partilha determinados dados pessoais de alunos e encarregados de
educacdo com a Camara Municipal de Felgueiras, no ambito da gestdo das refei¢cbes escolares e dos

apoios sociais.

4. O tratamento é efetuado através da plataforma SIGA — Sistema Integrado de Gestdo Alimentar,
sob responsabilidade principal da Camara Municipal, com quem o Agrupamento mantém uma

cooperacdo operacional, nos termos do artigo 26.2 do RGPD (responsabilidade conjunta).
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Artigo 14.2 - Direitos dos Titulares dos Dados

1. Os titulares tém direito de acesso, retificacdo, apagamento, limitacdo, oposicdo, portabilidade e

de apresentar reclamagdo a CNPD. Os pedidos sao dirigidos ao EPD e respondidos no prazo de um

~

mes.
Artigo 15.2 - Seguranca e Confidencialidade

1. O Agrupamento adota medidas técnicas e organizativas para garantir a confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos dados, incluindo controlo de acessos, encriptacdo e registo de

acessos administrativos.
Artigo 16.2 - Avaliagdes de Impacto sobre a Protecdo de Dados (DPIA)

1. Serdo realizadas DPIA sempre que o tratamento possa implicar elevado risco (plataformas digitais,

videovigilancia, profiling).
Artigo 17.2 - Viola¢do de Dados Pessoais 203

1. Em caso de violacdo de dados, o Agrupamento registard o incidente, avaliard o risco, notificard a

CNPD em 72 horas e comunicara os titulares afetados, se necessario.
Artigo 18.2 - Revisao e Atualizagao

1. A Politica serd revista sempre que ocorram alteragdes legislativas, tecnoldgicas ou organizativas,

devendo a nova versdo ser aprovada em Conselho Geral e publicada no site institucional.
Artigo 19.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecerd a decisdo da Direcdo do Agrupamento de

Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.
Artigo 20.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdao pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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ANEXOS
Anexo | — Quadro de Atividades de Tratamento
Finalidade Categoria de Dados | Base Juridica Destinatarios Prazo de
Conservagao
Matricula e | Identificagao, Missdo de | Ministério  da | 5 anos apds saida
gestao de | contacto, dados | interesse Educacdao, DGE, | do aluno
alunos familiares, publico / | DGEstE
académicos obrigac¢ao legal
Avaliacao Académicos, Missao de | Ministério  da | Permanente
escolar identificacao interesse Educacao
publico
Identificacao do | Cumprimento R
~ .~ | Camara
Gestao e | aluno, turma, | de obrigacao . Conforme prazos
. , - | Municipal de .
fornecimento numero de | legal (missdo definidos pela
- o . [nome]; A
de refei¢cbes | processo, dados de | publica na area Camara /
A . N Plataforma SIGA
escolares frequéncia, apoio | da educacdo e regulamento
i ~ . | (subcontratante .
(SIGA) social escolar, dados | acao social . municipal
- da Cadmara)
de faturacao escolar)
Gestao de | Identificacao, Execucdo de | ME, DGAE, | 10 anos apés
recursos financeiros, contrato / | ADSE, SS cessacao
humanos profissionais obrigacao legal
Videovigilancia | Imagem Missdo de | Autoridades 30 dias
interesse judiciais (se
publico / | aplicavel)
seguranca
Divulgacdao de | Imagem, voz Consentimento | Publico / redes | Até retirada do
atividades sociais consentimento
Gestao e Cumprimento
processamento | ldentificacdo, dados | de obrigacao
de provas e | académicos, legal / missdo de | Ministério da |5 anos apds
exames classificagOes, dados | interesse Educacdo, IAVE, | conclusdo do ciclo
nacionais de necessidades | publico DGE de estudos
(ENEB, ENES, | especiais (Decretos-Leis
JNE) do ME)
Gestao e .
. . Identificagdo, dados | Cumprimento
administrativa i -
. contratuais, de obrigacao 10 anos  apds
financeiros, fiscais, | legal / execucdo | DGAE, ADSE, AT, - P
processamento . cessagao da
segurancga social, | de contrato de | SS, CGA -
de , relagao laboral
. dados de saude | trabalho em
vencimentos . ~ .
(baixas) funcdes publicas

de docentes
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Anexo Il — Lista de Subcontratantes / Processadores

Entidade / | Servigo prestado / Localizagao provayel do Observagoes /

M tratamento  (pais /
Fornecedor Funcao Documentos

regiao)

Office 365 / Microsoft

Contrato Art. 28; SCCs

Aula Digital /
Intuitivo / E360

avaliagdes digitais

365 — contas | Unido Europeia (Irlanda) .
. e . ou acordo equivalente;
Microsoft Ireland | institucionais, e-mail, | — com data centers | .
) . S lista de
Operations Ltd. Teames, OneDrive, | adicionais conforme
. . subprocessadores
SharePoint, contrato Microsoft .
. Microsoft
autenticacao
Plataforma Inovar Contrato Art. 28;
estao escolar especificar locais de
Inovar+, Lda. (8 . " | Portugal P
pautas, fichas, backup e
comunicagdes) subprocessadores
Gestao
. . Contrato Art. 28;
SIGE Global /| administrativa e Portugal Jtewavs de
fornecedor SIGE refeicdes / : & Y .
pagamento envolvidos
pagamentos
Porto Editora - Plataforma
Plataforma Escola , . Contrato Art. 28; tratar
. pedagégica, . .
Virtual / Leya - ) Portugal / UE registo de utilizadores e
conteudos,

conteudos

Gestdo da pagina Verificar SCCs e
Facebook Ireland institucional / configuracdes de
Ltd. (Meta uco UE / EUA (CDN) nrigurag .
Platforms Ireland) publicacao de privacidade da pdgina
conteudos institucional
Fornecedores Identificar operador
Escola Digital | Fornecimento e (ex.: MEO P NOS
(operadores / | manutencdo de kits | Portugal / operadoras N ’ ’
L (o . Vodafone) e fornecedor
logistica / | (portateis, hotspots, | nacionais logistico: contrato Art
assisténcia SIM, assisténcia) g ’ - '
técnica) 28 quando aplicavel
Fornecimento,
alojamento e Contrato Art. 28;
Fornecedores de - g o
videovigilancia manutencdo de CCTV | Portugal especificar retencdo e
g (hardware, VMS, acessos a gravagoes
gravacao)
Pres.tadores de Contrato Art. 28; incluir
servicos de | Processamento  de medidas de
payroll / | vencimentos, Portugal confidencialidade o
contabilidade contabilidade auditoria
(externos)

205
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. : Localizagdo provavel do N
Entidade / | Servico prestado / ¢ao0 p Observacoes /

tratamento  (pais /

(terceiros)

Forn r Funcéo -~ Documentos
ornecedo ¢ regizo)
Backu e . .
Fornecedores de P o Exigir SCCs / medidas
recuperagao de , .
backups / cloud . UE / possivel exterior adequadas para
L. dados (servicos N
secundarios transferéncias
cloud)
Plataformas de Verificar termos,
videoconferéncia , gravacOes e finalidade;
Aulas sincronas, .,
(Zoom,  Google N - Variavel (UE / EUA) celebrar contrato Art.
gravagao de sessdes
Meet — quando 28 ou termos de
usadas) processamento
Aplicacbes
moveis apps | Acesso a faltas, Avaliar nivel de acesso;
[ app e Portugal / UE
escolares pautas, notificacdes contrato Art. 28

Operadores  de
pagamentos (MB
WAY, SIBS, PSPs)

Processamento  de
pagamentos de
servigos (ex.:

refei¢Bes, propinas)

Portugal / UE

Contrato com garantias
de seguranca PCI-DSS
guando aplicavel

Entidades com quem o Agrupamento atua em corresponsabilidade ou partilha de

dados
Entidade E:Jnnzfl?ga de / Base Juridica Observacdes
Céamara Municipal
((jaetravés FEIQUEWSZ Gestao de refeictes Cumprimento  de | Responsabilidade  principal:
plataforma SIGA — | escolares o ob_rlga(;éo Iegal_/ Camara Mummpal;
Sistema  Intearado | faturacio missdo publica | subcontratante técnico:
de G%stéo ¢ (acdo social escolar) | fornecedor SIGA
Alimentar)
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Anexo Il — Cronograma de Conserva¢ao de Dados

Tipo de Documento / Dados Prazo de Conservagao Base Legal

Registos de matricula e inscricao 5 anos apods cessacdo da | Portaria 1310/2005
relagao

Pautas e classificagcGes finais Permanente Portaria 1310/2005

Fichas de avaliagao e provas 5 anos Portaria 1310/2005

Dados de pessoal docente e ndo | 10 anos apds cessacao Cddigo do Trabalho / ME

docente

Imagens CCTV 30 dias Lei n.2 1/2005

Fotografias e videos promocionais | Até retirada de | RGPD, art. 7.2
consentimento

207
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Anexo IV — Procedimento de Exercicio de Direitos
1. Os titulares podem exercer os seus direitos através de:
- e-mail dirigido ao Encarregado de Protecdo de Dados;

- entrega presencial na secretaria da escola-sede;

- via postal.
2. O pedido deve identificar o titular e o direito que pretende exercer.

3. O Agrupamento respondera no prazo de 1 més (prorrogdvel por 2 meses em casos complexos).

4. Caso o pedido ndo seja satisfeito, o titular pode apresentar reclamagdo a CNPD (www.cnpd.pt).

208
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REGULAMENTO DAS COMPRAS PUBLICAS

Artigo 1.2 - Ambito

O presente Regulamento estipula os procedimentos necessarios e adequados para aquisi¢ao de bens
ou servigos pelo Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras, de acordo com o Cédigo

dos Contratos Publicos (CCP), anexo ao Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na vers3o atual.
Artigo 2.2 - Critérios de Adjudicacao

1. A escolha do fornecedor/prestador sera efetuada por produto/servico, com base no critério da
proposta mais vantajosa, ponderando os critérios de adjudicacdo definidos especificamente para
cada procedimento, no respetivo convite, definidos pelo Conselho administrativo, incluindo os

critérios de desempate.

2. Os fornecedores e prestadores deverdo apresentar as declaragdes, sob compromisso de honra,

modelos dos anexos | e Il ao CCP, bem como documentos comprovativos das afirmagdes. 209

3. O critério de adjudicacdo escolhido deve ser indicado nos documentos que servem de base ao

procedimento.

4. Se uma proposta apresentar preco anormalmente baixo, a entidade que procede a respetiva

analise deve solicitar, por escrito, esclarecimento sobre os elementos constitutivos da mesma.
Artigo 3.2 - Entrega de bens

1. A entrega de bens é feita, sempre, com a excecao dos bens de bufete e de papelaria, nos Servicos

Administrativos.

2. Constitui obrigacdo do servico responsavel pela sec¢do dos bens a exigéncia ao transportador da

respetiva guia de remessa ou fatura.

3. A rececdo dos bens consumiveis é efetuada pelos Servicos Administrativos em conformidade com
os dados constantes da guia de remessa ou fatura, na qual serd posto o carimbo de conferido e
recebido, sendo obrigatéria a assinatura do funcionario que recebeu o material e a atualizacdo das

existéncias, enviando de seguida a fatura para a Seccao de Contabilidade.
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4. Nao é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo venha acompanhada pela guia de remessa

ou fatura.
Artigo 4.2 - Limite de convite a mesma entidade

1. Existe limite de convite a mesma entidade sempre que se registem 3 situagcdes cumulativas:

a) que nos situemos no intervalo temporal do ano econédmico em curso e dos dois anos

econdmicos anteriores;
b) que existam contratos adjudicados aquela entidade, independentemente do objeto;
c) que o valor acumulado dos contratos de bens ou servigos ultrapasse:

i) No Ajuste Direto Regime Geral- €20.000,00;

ii) Na Consulta Prévia- €75.000,00;
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2. Para determinacdo desse valor acumulado, atende- se ao pre¢o contratual das contratacdes

anteriores, sem considerar o preco base do novo procedimento.
Artigo 5.2 - Tipos de Procedimento:

1. Ajuste Direto Simplificado — Formalidades e prazos:
a) Valor até 5.000¢€;

b) Consulta diretamente a uma sé entidade/ empresa. No entanto, como Boa Pratica, e sempre

gue possivel, serd efetuada consulta a 3 entidades;

c) Dispensa de quaisquer outras formalidades previstas no CCP (caderno de encargos,

publicitacdo, etc);

d) Serd dado a conhecer, sempre que possivel, aos consultados um relatério da consulta

preliminar;
e) Sera dado a conhecer, sempre que possivel, a todos os consultados a empresa adjudicada;

f) Prazo de vigéncia ndo superior a um ano;
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g) Ndo pode ser prorrogado nem passivel de revisao;
h) Pode ser formalizado por e-mail, sem acesso a Vortal;
i) Dispensa juri
2. Ajuste Direto — Formalidade e prazos:
a) Valor até 20.000€ (bens e servigos);
b) Convite a uma Unica empresa/entidade;

c) Requer uma boa fundamentacdo registada em ata Conselho Administrativo para justificar

apenas um convite;
d) Dispensa juri;
e) Recomenda-se a Consulta Preliminar, conforme referido no ponto 4;
3. Consulta Prévia— Formalidade e prazos 211
a) Valor até 75.000 (bens e servigos);
b) Obrigacdo de convite a 3 ou mais entidades;
c) Deve ser formalizado através da plataforma Vortal, de acordo com os seguintes tramites:

d) Registar em ata de Conselho Administrativo o inicio do procedimento;

e) Constituir juri ou uma equipa dos servicos administrativos que assume as mesmas funcoes

(ndo deverdo ser membros do Conselho Administrativo);

f) Langar o convite com escolha das entidades a convidar (que podem ser encontradas pela Escola
mesmo se ndo estiverem registadas na plataforma), dando um prazo de resposta que se

aconselha de 5 dias Uteis;
g) Abertura das propostas quando ultrapassado o prazo de entrega;

h) Elaboracdo do Relatdério Preliminar e abertura da Audiéncia Prévia dando um prazo nao

inferior a 3 dias Uteis para os concorrentes se pronunciarem;
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i) Envio do Relatdrio Final e solicitacdo dos Documentos de Habilitacdo, dando um prazo de 5

dias uteis para o seu envio por parte do adjudicatario;

j) Adjudicacgao e celebragao do contrato com indicagao do respetivo n.2 de compromisso e Gestor

do Contrato.
4. Consulta Preliminar (consulta informal ao mercado):

a) Fase “zero” do procedimento que permite ao adjudicatario analisar o mercado para decisao

dos fornecedores a contratar, do valor base a definir, especificacdes técnicas, etc.

b) Ex. Pedidos de orcamento, reunides com fornecedores, que deverao ficar registados em ata.

Esta Consulta Preliminar podera suportar a fundamentacao para o Ajuste Direto.
Artigo 6.2 - Comunicag¢ao no SIAS

Os contratos de prestacdo de servicos em regime de tarefa ou avenca, que ndo forem objeto de
pedido de parecer prévio ao SEAP deverdao ser comunicados no SIAS — Sistema de Informacado das 212

Aquisicbes de Servicos (portal DGAEP-https://aquisicaoservicos.dgaep.gov.pt/Login/Index), no prazo

de 30 dias apds assinatura do contrato.
Artigo 7.2 - Registo no portal BaseGov

Todas as contratacdes celebradas ao abrigo do procedimento de Ajuste Direto e Consulta Prévia
devem ser obrigatoriamente registadas no portal Base Gov
(http://www.base.gov.pt/Base/pt/Homepage) apds a celebragdo, em “area reservada” (Relatorio de

Formacdo de Contrato e Relatdrio de Execucdo de Contrato).
Artigo 8.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecera a decisdao do Conselho Administrativo do

Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.
Artigo 9.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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