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ESTILO DE DOCENCIA/PERFIL DO PROFESSOR

DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA

e Ser assiduo e pontual

e Ser exigente e rigoroso no desempenho das suas funcoes

e  Utilizar estratégias de ensino enriquecedoras e variadas

e Ensinar o aluno a estudar e a fazer uma preparacdo especifica para os testes

e Na&o usar expressdes depreciativas sobre os alunos ou a furma

e Respeitar o ritmo de cada aluno

e Revelar capacidade de andlise e de resolucdo dos problemas

e Revelar capacidade criativa, curiosidade cientifica e espirito empreendedor

e Estarrecetivo as mudancas

e Revelar abertura, franqueza e empatia em relacdo aos alunos e d comunidade escolar

e Educar os alunos preparando-os para o valor do tfrabalho

e Estar atento a certos comportamentos criticos de modo a antecipar problemas criando um clima de
aprendizagem salutar na sala de aula

e Fornecer feed-back aos alunos sobre o seu processo ensino-aprendizagem

e Manifestar competéncias cientificas e pedagdgicas na drea que leciona

e Respeitar e cumprir as diretrizes da Direcdo Pedagdgica, alinhando a sua conduta na prossecucdo de
objetivos comuns

e Manifestar um elevado sentido ético e profissionall

e Revelar assertividade nas relacdes com toda a comunidade escolar
e Tratar os alunos com respeito

e Conhecer o Projeto Educativo da Escola

e Conhecer o regulamento interno do Externato

e  Sentir orgulho e prestigiar a Instituicdo onde trabalha




REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

iNDICE

PreGmbulo

Escola e o Meio

Breve caracterizagcao do EJAF
INSTALACOES

Normas gerais de funcionamento
Portaria

Gabinetes da Administragdo
Gabinete do Diretor Executivo
Gabinete da Diregdo Pedagdgica
Sala do Conselho de Escola

Sala dos Coordenadores

Salas dos Diretores de Ano Bdasico, Secunddrio/Ensino Recorrente
Sala dos Delegados dos Grupos Disciplinares
Salas de Aula

Salas Especificas

Laboratérios

GAPO

C.R.E.C.

Auditorio - B46

Sala/Bar dos Professores

Sala do CRA

Sala da Associag¢ao de Pais
Enfermaria

Papelaria

Reprografia

Bar /Espago de Convivio dos alunos
Refeitério

Espaco exterior

Patios

Campos de jogos

Parque de estacionamento

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA
PLANO DE EMERGENCIA DA ESCOLA



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

CAPITULO 3

ORGAOS DE ADMINISTRAGAO E GESTAO

ADMINISTRACAO

Competéncias da Administragdo

DIRETOR EXECUTIVO

Competéncias do Diretor Executivo

ORGAOS DE ORIENTAGAO EDUCATIVA

DIREGAO PEDAGOGICA

Nomeacgdo da Diregdo Pedagégica

Competéncias da Diregdo Pedagégica

CONSELHO PEDAGOGICO

Composi¢cdo do Conselho Pedagégico

Competéncias do Conselho Pedagégico

CONSELHO DE ESCOLA

Competéncias do Conselho de Escola

ASSESSORIA PEDAGOGICA

Competéncias da Assessoria Pedagogica

COORDENAGOES

Competéncias dos Coordenadores
e Coordenador da SECRETARIA PEDAGOGICA, INFORMATICA e GABINETE DE ESTATISTICA
e Coordenador dos EXAMES NACIONAIS
e Coordenador da SEGURANCA/EQUIPAMENTOS e FINALISTAS
e Coordenador do G.A.P.O. (GABINETE de APOIO e ORIENTAGAQ)/ SALAS de ESTUDO
. AREAS CURRICULARES NAO DISCIPLINARES, CRIATIVOS, CLUBES e PROVAS GLOBALIZANTES
e Coordenador do DESPORTO ESCOLAR, TRANSPORTES e ASE
e Coordenador do C.R.E.C. (CENTRO DE RECURSOS ) e C.R.A. (COMISSAO REPRESENTATIVA DE ALUNOS)

DIRETORES DE ANO (ENSINO DIURNO)

Atribuigoes dos Diretores de Ano

Tipificagcdo de outras medidas inerentes ao cargo de Diretor de Ano

ADJUNTOS DOS DIRETORES DE ANO (ENSINO DIURNO)

CONSELHO DE TURMA

Definigcdo

Composicao

Competéncias

Funcionamento



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

DELEGADOS DE DISCIPLINA

Competéncias dos Delegados

GAPO (Gabinete de Apoio e Orientag¢do)
Definigdao

Composicao

Competéncias

NOMEAGCAO E EXONERACAO DOS CARGOS

CAPITULO 5

MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA
Principios Gerais

Direitos da Comunidade Educativa
Deveres da Comunidade Educativa
PESSOAL DOCENTE

Principios Gerais

DIREITOS

DEVERES

ALUNOS

Principios Gerais

DIREITOS DOS ALUNOS

DIREITO A EDUCAGAO

DIREITO A INFORMACAO

DIREITO A REPRESENTACAO
DEVERES DOS ALUNOS

ASSIDUIDADE E REGIME DE FALTAS
CURSOS DIURNOS

Frequéncia e assiduidade
Justificagdo de faltas

Faltas injustificadas




REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

PROCESSO INDIVIDUAL DO ALUNO

PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Principios Gerais

DIREITOS

DEVERES

ASSOCIAGAO DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO
Principios Gerais

C.R.A. (COMISSAO REPRESENTATIVA DOS ALUNOS)
PESSOAL NAO DOCENTE

Principios Gerais

DIREITOS DO PESSOAL NAO DOCENTE

DIREITO A INFORMACAO

DIREITO A FORMAGAO

DIREITO A SAUDE, HIGIENE E SEGURANCA

DIREITO AO APOIO TECNICO, MATERIAL E DOCUMENTAL

DEVERES DO PESSOAL NAO DOCENTE

CAPITULO 6

ESTRUTURAS DE APOIO

COMPETENCIAS DO PESSOAL NAO DOCENTE

Secretaria Pedagdgica

COORDENADORES EXISTENTES NO PESSOAL NAO DOCENTE
Coordenador Do Pessoal Auxiliar

PESSOAL AUXILIAR / VIGILANTES

AUXILIAR DE MANUTENGCAO

COORDENADOR DO PESSOAL ADMINISTRATIVO



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

CENTRAL DE COMPRAS
RESPONSAVEL DE EQUIPAMENTOS E INSTALAGOES (REI)

RECURSOS HUMANOS

RESPONSAVEIS DE ARMAZEM NO BAR, REFEITORIO E PAPELARIA
SECCAO DE CONTABILIDADE

TESOURARIA

ASE

CAPITULO 7

OFERTA EDUCATIVA

CAPITULO 8

ATIVIDADES EXTRA-CURRICULARES

Principios Gerais

DESPORTO ESCOLAR

CLUBES

OFICINA DO SABER

JORNAL EIL E OUTRAS PUBLICAGOES
CAPITULO 9

PARCERIAS

Centro de Formagao - Pero de Alenquer
CAPITULO 10

MEDIDAS DISCIPLINARES
ENQUADRAMENTO

Nogdo e adequacgcao das medidas disciplinares

CAPITULO 11

Reconhecimento da Exceléncia -Quadro de Honra e Mérito

CAPITULO 12

Projetos de Inovagao Educativa

CAPITULO 13

Associagdo dos Antigos Alunos do EJAF (antigo EIL)

Enquadramento
CAPITULO 14
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Divulgagdo do Regulamento Interno



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

ANEXOS




REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

Preambulo

O "Externato Jodo Alberto Faria”, adiante designado por “Externato” ou simplesmente “Escola”, é
um Estabelecimento de Ensino Particular e Cooperativo, com Contrato de Associagcdo com o Ministério
da Educacdo e Ciéncia, tem Autonomia Pedagdgica para todos os anos dos Ensinos Bdsico, Ensino
Secunddrio Diurno, bem como para os 2° e 3° Ciclos do Ensino Recorrente e Ensino Secunddrio
Recorrente. Tem a Autorizacdo Definitiva de Funcionamento nimero 32 e € propriedade da Firma Tales-
Estabelecimentos de Ensino Particular SA. Fica localizado na vila de Arruda dos Vinhos, freguesia e
concelho de Arruda dos Vinhos, Distrito de Lisboa.

O presente Regulamento Interno tem como finalidade a promocdo de uma sd convivéncia e
inferacdo de todos os membros da comunidade educativa.

Com a sua entrada em vigor, passard a orientar o regime de funcionamento da escola, de cada um
dos seus 6rgdos de Administracdo e Gestdo, das estruturas de Orientacdo Educativa e dos servicos de
Apoio Educativo, bem como os direitos e deveres de toda a comunidade educativa.

Aos Orgdos de Administracdo e Gestdo caberd assegurar o pleno funcionamento de toda a
comunidade escolar garantindo um ensino de qualidade assente numa cultura de rigor e exigéncia;
fortalecendo os valores da convivéncia civica e de cidadania; valorizando a importéncia do estudo e
do frabalho na formacdo integral dos alunos e promovendo a estabilidade de um quadro docente
qualificado, bem como garantir a plena concretizacdo das finalidades/ valores do Projeto Educativo de
Escola.

Sdo deveres de todos os elementos da Comunidade Educativa conhecer, divulgar e promover
empenhadamente o cumprimento do Regulamento Interno, bem como criar as condicoes para garantir

a plena concretizacdo das suas finalidades educativas.
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CAPITULO 1 A ESCOILA E O MEIO

O Externato Jodo Alberto Faria situa-se no concelho de Arruda dos Vinhos, no limiar da Area
Meftropolitana de Lisboa. Confina a Norte com o concelho de Alenqguer, a Sul com o concelho de
Loures, a Poente com o de Sobral de Monte Agraco e Mafra e a nascente com o de Vila Franca de Xira.

O concelho tem uma superficie de 77,71 Km2 e é constituido por quatro freguesias: Arruda dos
Vinhos, sede do concelho, Arranhd, Santiago dos Velhos e Cardosas.

O concelho ¢ servido por uma série de estradas nacionais € municipais, que permitem ligacdes a todos
os concelhos limitrofes. No plano rodovidrio, o concelho j& é servido pela A10, estando em conclusdo o
troco Arruda - Carregado.

As atuais instalacdes do Externato Jodo Alberto Faria, sitas no Casal do Cano, tém uma drea
coberta de 8 500 m2, abrangendo na sua totalidade um espaco de 4.2 hectares. Este espaco encontra-
se numa das zonas mais descongestionadas da vila, primando por um agraddvel enquadramento
paisagistico. O seu meio envolvente tem ainda caracteristicas eminentemente rurais, circundadas por
vinhas, casais e campos de cultura, permitindo usufruir de uma paisagem tranquila, sem o bulicio
caracteristico dos grandes centros, possibilitando permanentemente um contacto direto com a
natureza.

A constante melhoria das acessibilidades fez com que o concelho tenha sofrido uma crescente
procura na habitacdo, bem como uma maior aposta por parte do setor industrial.

Grande parte da populacdo de Arruda dos Vinhos trabalha em Lisboa ou na sua Area
Metropolitana, embora a vila tenha vida prépria e concentre j&@ um nimero considerdvel de entidades
empregadoras. Este crescimento econdmico proporcionou um substancial aumento de postos de
tfrabalho, originando uma maior fixacdo da populacdo, quer para trabalhar, quer para residir. Tal facto
refletiu-se no aumento do nUmero de alunos que passaram a frequentar a nossa escola.

H& a destacar que o Externato Jodo Alberto Faria tem procurado sempre responder aos desafios
impostos pela comunidade, garantindo um bom ambiente de estudo, a seguranca da sua populacdo
escolar e um ensino de qualidade.

Tem-se ainda revelado uma escola dindmica, atrativa, capaz de catfivar os alunos com
momentos, espacos e modalidades de lazer que contribuem de uma maneira sauddvel para o

desenvolvimento pleno dos nossos jovens.
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Breve caracterizagcdo do Externato Jodo Alberto Faria

O Externato Jodo Alberto Faria conta com cerca de 1400 alunos, 129 professores e 55 funciondrios
entre auxiliares de educacdo e pessoal administrativo.
A escola leciona do 5° co 12° ano de escolaridade em regime diurno, oferecendo Cursos de

Educacdo e Formacgdo e Cursos Profissionais.

A nossa escola foi sempre uma instituicdo interessada e cooperante na resolugcdo dos problemas
educativos. Desde dezembro de 2002 que o Externato Jodo Alberto Faria funciona com uma nova
Administracdo, que continua a ter como principio a responsabilidade perante a comunidade que serve.
O modelo organizacional assenta num projeto coeso, colegial e dialogante, onde é facil visualizar os

objetivos da instituicdo e da sua acdo educativa.
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CAPITULO 2 INSTALACOES

O Externato Jodo Alberto Faria é composto pelo seu Edificio Sede, sito no Casal do Cano € uma

Secc¢ado sita na Quinta da Ponte, na Rua Candido dos Reis, ambos em Arruda dos Vinhos. Desde o ano

letivo 2009/2010 funciona um pdélo em Arranhd com valéncia do Ensino Bdsico.

INSTALACOES -SECCAO

A Secgdo (sita na Rua Céndido dos Reis) é constituida por trés blocos onde funcionam: uma
parte dos Servicos Administrativos, a Biblioteca, a Secretaria, a Reprografia, o SASE, a Papelaria, o
gabinete da Direcdo Pedagdgica, dois gabinetes de Coordenacdo, uma sala de Delegados
Disciplinares, GAPO (Gabinete de Apoio, de Psicologia e de Orientacdo), dois Gindsios, um Refeitério,
um Bar para alunos, uma sala de Professores, um bar para professores, uma sala de Diretores de Ano,
uma sala para os Representantes dos Alunos (CRA) e uma sala para a Associacdo de Pais.

As instalacoes especificas distribuem-se por trés pavilhdes de aulas que incluem: Laboratérios de
Fisica, Quimica, Biologia, Informdtica, uma sala destinada & drea das Artes, vdrias salas para o ensino de
Educacdo Visual e Educacdo Tecnoldgica, uma sala especifica de Audio — Visuais, uma sala de
Educacdo Musical e uma sala destinada a Coordenacdo. No total existem 32 salas de aula normais.

INSTALAGCOES-EDIFICIO SEDE

Normas Gerais de Funcionamento

O Edificio Sede (sito no Casal do Cano) é constituido por trés blocos onde funcionam: os
Gabinetes da Administracdo, os Servicos Administrativos (Setor da Contabilidade e Pessoal), o Gabinete
da Direcdo Pedagdgica, a Sala dos Coordenadores, a Sala do Conselho, o Gabinete da Assessoria
Pedagdgica, duas Salas de Delegados de Disciplina, GAPO (Gabinete de Apoio, de Psicologia e
Orientacdo), uma Sala de Diretores de Ano do Ensino Bdsico, uma Sala de Diretores de Ano do Ensino
Secunddrio, uma Sala de Atendimento a Encarregados de Educacdo, a Enfermaria, uma Area de
Rececdo/Telefonista, uma Reprografia, a Secretaria Pedagdgica, a Papelaria, um Centro de Recursos,
a Acdo Social Escolar, um Auditério com capacidade para cerca de cem pessoas, um Refeitdrio, um
Bar/Sala de Convivio para alunos, uma Sala de professores, um Bar para professores, uma sala para os
Representantes dos Alunos (CRA), um EstUdio da Radio Escolar e uma sala para a Associacdo de Pais.

Existem 49 salas de Ensino Normal. As instalacdes especificas distribuem-se por dois edificios
comunicantes que incluem: dois Laboratérios de Fisico Quimica, um de Quimica, um de Ciéncias da
Natureza, um de Biologia e dois de Informdtica, uma sala para Educacdo Visual e Educacdo

Tecnoldgica e uma sala para Desenho e Geometria Descritiva.
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Portaria

O acesso 4 escola é feito pelo portdo situado no Casal do Cano, mediante validacdo de
entrada com cartdo magnético, sendo o mesmo permitido a alunos, professores e funciondrios. Quanto
d Associacdo de Pais, Encarregados de Educacdo e publico em geral devem apresentar a respetiva
identificacdo na portaria (documento identificativo contendo fotografia). Apdés a entrega de um

documento identificativo (com ou sem fotografia) ser-lhe-& facultado o Cartdo de Visitante que o

acompanhard durante a permanéncia no espaco escolar. Terminada a visita ser-lhe-& devolvido o
documento depositado contra a entrega do cartdo de visitante.

O controlo das entradas é feito pelos funciondrios destacados para a portaria, os quais podem
impedir a enfrada de qualquer pessoa desde que ndo seja portadora de identificacdo e/ou ndo

apresente motivo devidamente justificado. Ver Regulamento de Cartoes.

Gabinetes da Administragao

Cada um dos Administradores usufrui de um gabinete para o exercicio das suas funcoes.

Gabinete do Diretor Executivo
O Diretor Executivo dispde de um gabinete onde relne com os membros da Direcdo

Pedagdgica e onde promove outras reunides de cardter individual ou sectorial.

Gabinete da Diregao Pedagégica
Neste gabinete exerce funcdes a Direcdo Pedagdgica, érgdo colegial de coordenacdo e
orientacdo educativa da escola, nomeadamente nos dominios pedagdgico diddtico da orientacdo e

acompanhamento dos alunos e da formacdo do pessoal docente e ndo docente.

Sala do Conselho de Escola
Nesta sala trabalham os membros do Conselho de Escola, na qual desenvolvem e refletem sobre

projetos de natureza pedagdgica.

Sala dos Coordenadores

Nesta sala trabalham os Coordenadores que tém a seu cargo os varios setores da escola.

Salas dos Diretores de Ano (Bdsico, Secunddrio e Ensino Noturno)
Existem duas salas onde os Diretores de Ano (Ensino Bdsico e Ensino Secunddrio) e o Coordenador
Pedagdgico do Ensino Noturno desenvolvem atividades destinadas a coordenacdo pedagdgica e

arficulacdo das atividades das turmas dos vdrios anos e ciclos de ensino.



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

Sala dos Delegados dos Grupos Disciplinares

Nesta sala frabalham os Delegados dos Grupos Disciplinares no desenvolvimento de medidas
que reforcam a arficulacdo disciplinar na aplicacdo de planos de estudos, promovendo a cooperacdo
entre os docentes da escola e supervisionando o cumprimento das linhas de crientacdo emanadas da

Direcdo Pedagodgica.

Salas de Aula
A sala de aula é um espaco privilegiado onde se aprende e ensina. A cada professor é fornecida

uma chave mestra que abre todas as salas. O Externato dispde de 49 salas de aula de ensino regular.

Salas Especificas
A escola garante o funcionamento de duas salas destinadas a drea das Arfes e ao ensino de

Educacdo Visual e Educacdo Tecnoldgica.

Laboratérios
O Externato dispde de dois Laboratdrios de Fisico Quimica, um de Quimica, um de Biologia e um

de Ciéncias e dois de Informdtica (ver regulamento)

G.A.P.O. (Gabinete de Apoio e Orientacdo)
Neste espaco sdo desenvolvidas atividades ligadas aos dominios dos Apoios Educativos,
Educacdo Especial, Psicologia, Orientacdo, Formacdo e Avaliagcdo. A equipa é constituida por uma

Psicéloga a tempo inteiro e por um Professor de Apoio Interno.

C.R.E.C. (Centro de Recursos)
O Centro de Recursos (CREC) cenftraliza materiais de apoio diverso que alunos e professores poderdo
consultar. E constituido por diferentes espacos: biblioteca, videoteca, espaco multimédia, ludoteca e

pinacoteca.

Auditério - (B46 )
Espaco destinado a palestras, reunides e projecoes multimédia apresentando uma lotacdo para

cerca de 100 pessoas.
Sala/Bar dos Professores

Existe um espaco de convivio destinado aos professores, onde se encontfra também um servico

de Bar e Bufete. Nesta sala sGo afixadas em vitrinas um conjunto de informacdes de interesse para o

corpo docente.
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Sala do C.R.A. (Comissdo Representativa dos Alunos)

Esta sala destina-se a reunides de trabalho dos representantes eleitos pela comunidade discente.

Sala da Associagao de Pais
Esta sala destina-se a reunides de trabalho dos representantes dos Pais e Encarregados de

Educacdo.

Enfermaria
O Externato dispde de uma enfermaria com uma técnica habilitada & prestacdo de primeiros

socorros, & qual a comunidade escolar poderd recorrer sempre que necessdrio.

Papelaria
Na Papelaria poderd proceder-se ao carregamento dos cartdes e d aquisicdo de material

escolar diverso.

Reprografia

Assegura a execucdo de trabalhos de copia e encadernacdo para a comunidade escolar.

Bar/ Espago de Convivio dos Alunos
Disponibiliza aos alunos e & restante comunidade escolar produtos alimentares segundo as mais
rigorosas regras de higiene e conservacdo. Este espaco permite ainda aos alunos usufruir de uma

convivéncia ordeira e sa, levando-os a desenvolver uma infegracdo plena no espaco escolar.

Refeitorio
Disponibiliza aos alunos e & restante comunidade escolar refeicdes segundo padrdes de
qualidade e rigorosas regras de higiene e conservacdo.

Nota: A sua utilizagdo, durante o hordrio das refeigoes, estd interdita para outros fins.

ESPACO EXTERIOR
Patios
SGo espacos de lazer e de convivio ndo podendo a sua utilizacdo perturbar o normal

funcionamento das atividades letivas.

Campos de jogos
Existem para as prdticas desportivas a Plataforma 1 e a Plataforma 2, com trés campos de

futebol, um de voleibol, um de basquetebol e um espaco adequado d prdtica de beach rugby.
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Parque de estacionamento

Existe uma zona reservada e marcada para o estacionamento de veiculos automodveis do
pessoal docente e ndo docente, tendo ainda acesso a esta zona os alunos do Ensino Noturno.

Junto & portaria existe uma drea de estacionamento destinada aos velocipedes dos alunos.
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

A atividade lefiva na escola decorre em frés turnos: manha, tarde e noite.

O hordrio de atendimento a Encarregados de Educacdo pelas Direcdes de Ano é divulgado
anudalmente.

Todos os outros servicos tém hordrios estipulados anualmente e afixados em locais destinados
para esse efeito.

Toda a informacdo relativa a hordrios pode ser consultada na pdgina de Internet do Externato -

www.ejaf.pt

Plano de Emergéncia de Escola
A populacdo escolar € uma populacdo mais vulnerdvel dada os niveis etdrios que abrange,
moftivo pelo qual terGo de ser os Docentes, Auxiliares, Protecdo Civil e Bombeiros a zelar pela sua
protecdo e salvaguarda das questdes de seguranca.
Os planos de emergéncia dos estabelecimentos de ensino sdo um instrumento valioso para o
alcance desse objetivo.
Prepararmo-nos para uma situacdo de emergéncia, ou seja saber agir face a uma situacdo de

acidente, é um trabalho de uma enorme importdancia.



http://www.ejaf.pt/

REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

CAPITULO 3 ORGAOS DE ADMINISTRACAO E GESTAO

ADMINISTRACAO
Artigo 1°

1.Competéncias da Administragdo
a) A Administracdo é o 6rgdo de gestdo da escola nas dreas pedagdgica, cultural, administrativa e
financeira.
b) Todas as nomeacdes e exoneragdes para qualguer cargo, dentro da estrutura pedagdgica do EJAF,
carecem de parecer prévio por parte da Administracdo.
DIRETOR EXECUTIVO
Artigo 2°
(Competéncias)

1.Compete ao Diretor Executivo:

a) Integrar a Direcdo Pedagdgica engquanto representante da entidade a quem foi outorgada a

licenca para a constituicdo da escola.

b) Ser corresponsdvel enquanto membro da Direcdo Pedagdgica perante o Ministério da

Educacdo e Ciéncia por todas as atividades docentes e ndo docentes.
c)  Reunir com os Coordenadores dos vdrios setores da escola.
d) Exercer o poder hierdrquico em relacdo ao pessoal docente e ndo docente.

e) Anadlisar e dar despacho aos pedidos de justificacdo de faltas apresentados pelos docentes,

para posterior apreciacdo da Administracdo.

f) Proceder a avaliacdo do pessoal docente como membro da Direcdo Pedagdgica.
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g) Nomear grupos de trabalho para a elaboragdo, revisdo e atualizagcdo de documentos
estruturantes da politica educativa e normativa da escola (Projeto Educativo de Escola, Projeto
Curricular de Escola e Regulamento Interno).
h)  Aprovar o Projeto Educativo de Escola.

i) Aprovar o Regulamento Interno.

i) Aprovar o Projeto Curricular de Escola.
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CAPITULO 4 ORGAOS DE ORIENTACAO EDUCATIVA

DIRECAO PEDAGOGICA
Artigo 3°

(Composicdo)

1. A Direcdo Pedagdgica é composta por trés memlbros, dos quais um é diretor executivo, € nomeada
pela Administracdo e é responsdvel perante o Ministério da Educacdo e Ciéncia e /ou outras entidades,
por todas as atividades docentes e ndo docentes.
Artigo 4°
(Competéncias)

1.Compete a Dire¢gdo Pedagégica:

a) Coordenar e dirigir as atividades pedagdgicas dos diferentes ciclos de ensino.

b) No Pdélo de Arranho, a Direcdo Pedagdgica assume igualmente a coordenacdo da drea
administrativa, bem como todas as outras que sdo inerentes ao cargo.

c) Presidir ao Conselho Pedagdgico.

d) Reunir semanalmente e/ou quinzenalmente com os Coordenadores das varias dreas.

e) Reunir semanalmente com os Delegados de Disciplina.

f)  Reunir semanalmente com a Direcdo de Ano.

g) Reunir mensalmente com os Adjuntos da Direcdo de Ano.

h) Reunir-se semanalmente.

i)  Reunir mensalmente com o Conselho de Escola.

i) Representar a Escola nas mais variadas vertentes, quer a nivel interno, quer externo.

k) Assegurar a ligacdo entre todos os érgdos da Escola, quer pedagdgicos, quer administrativos,
bem como com o Ministério da Educacdo ou quaisquer outras entidades pUblicas ou privadas.

|) Definir o regime de funcionamento da Escola, exercendo a sua autoridade sobre o pessoal
docente/alunos e demais funciondrios, excetuando-se os casos que se enquadrem na legislacdo
em vigor.

m) Distribuir o servico docente, de acordo com as orientacdes emanadas pela Administracdo.

n) Designar os Coordenadores das vdrias dreas, bem como os Diretores de Ano, que serdo
posteriormente aprovados pela Administracdo.
0) Proceder d nomeacdo ou exoneracdo dos Adjuntos da Direcdo de Ano, depois de
ouvidos os Diretores de Ano.

p) Proceder a selecdo dos Delegados de Disciplina, apds a auscultacdo dos grupos disciplinares.

q) Ratificar as decisdes dos Conselhos de Turma.
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r) Aprovar os critérios de avaliacdo especificos de Escola.

s) Aprovar o Plano Anual de Afividades.

t) Organizar e superintender a elaboracdo dos hordrios dos docentes, para posterior aprovacdo
por parte da Administracdo.

u) Tomar conhecimento e canalizar para os vdrios setores toda a correspondéncia chegada a
Escola.

u) Exercer o direito de veto sobre a decisdo de qualquer érgdo da Escola, desde que esta ndo se
enguadre no dmbito legal, ou ndo esteja abrangida pelo Regulamento Interno.

v) Todas as decisdes tomadas por este érgdo tém cardter consensual.

CONSELHO PEDAGOGICO
Artigo 5°
(Definigdo)

1. E um érgdo presidido pela Direcdo Pedagdgica e composto pelos vdrios Delegados de disciplina e
dreas disciplinares. Relne ordinariaomente uma vez por més e extraordinariamente sempre que seja
convocado pela Direcdo Pedagdgica.

2. O Conselho Pedagdgico é o érgdo de administracdo e gestdo que assegura a coordenacdo e
orientacdo da vida educativa da escola, nomeadamente nos dominios pedagdgico ou diddtico, de
orientacdo e acompanhamento dos alunos e da formacdo inicial e continua do pessoal docente e ndo
docente. Toda a atividade do Conselho Pedagdgico deve desenvolver-se no respeito dos principios de

democraticidade e participacdo consagrados na Lei de Bases do Sistema Educativo.

Artigo 6°
(Composigcao)

1- O Conselho Pedagdgico é composto por :

a) Direcdo Pedagdgica

b) Delegados Disciplinares

c) Representantes da Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo, representantes do CRA e
representantes do Pessoal ndo Docente, sempre que a lei o exigir e em todas as situacdes em que a

Direcdo Pedagdgica considere necessdrio.



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

Artigo 7°

(Competéncias)

1.0 Conselho Pedagdgico tem como funcdo a orientacdo educativa da escola, nomeadamente, nos
dominios pedagdgico — diddtico, na orientacdo e acompanhamento dos alunos e na formacdo inicial e
continua do pessoal docente e ndo docente.

2. Tem ainda como fungoes:

a) Pronunciar-se sobre a proposta de Projeto Educativo de Escola;

b) Pronunciar-se sobre a proposta de Regulamento Interno;

c) Pronunciar-se sobre a proposta de Projeto Curricular de Escola,

d) Apresentar propostas para a elaboracdo do Plano Anual de Atividades e pronunciar-se sobre o
respetivo projeto;

e) Definir critérios gerais nos dominios da informagcdo e da orientagdo escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagdgico e da avaliacdo dos alunos;

f) Propor aos érgdos competentes a criacdo de Areas Disciplinares ou disciplinas de conteldo regionall
e local, bem como as respetivas estruturas programdticas;

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

h) Adotar os manuais escolares, ouvidos os delegados disciplinares;

i) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagdgica e de formacdo, no dmbito do
Externato e em articulacdo com instituicdes ou estabelecimentos de ensino superior vocacionados para
a formacdo e a investigacdo;

i) Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural;

k)Proceder co acompanhamento e avaliacdo da execucdo das suas deliberacoes e recomendacdes.

Artigo 8°

(Regime de funcionamento)

1- O Conselho Pedagdgico reune, ordinariamente, uma vez por més;
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2— O Conselho Pedagdgico, relne extraordinariamente, sempre que seja convocado pelo respetivo
presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus membros em efetividade de funcodes,
ou quando a Direcdo Pedagdgica solicitar a emissdo de parecer sobre matéria relevante.

CONSELHO DE ESCOLA
Artigo 9°
(Composigdo)
1. E um érgdo composto diversos docentes, cuja reconhecida experiéncia, releva em matérias

pedagdgicas.

Artigo 10°
(Competéncias)

1. Compete ao Conselho de Escola:

a) Promover a realizacdo de eventos e atividades de investigacdo/reflexdo e de estudo,
visando a melhoria das praticas educativas.

b) Refletir sobre as orientacdes das prdaticas pedagdgicas e divulgar as conclusdes &
comunidade escolar.

c) Promover coldquios/palestras/grupos de trabalho sobre assuntos pertinentes numa perspetiva
pedagdgica e funcional.

d) Emitir pareceres sempre que solicitada pela Direcdo Pedagdgica sobre qualguer assunto.

e) Reunir com os vdrios érgdos da Escola para refletir sobre a operacionalizacdo do P.EE., do
Regulamento Interno e sobre a avaliagcdo interna e externa.

f) Dar sugestoes sobre acdes de formacdo.

g) Propor alteracdes sobre o plano de acdes de formacdo a nivel interno e externo.

h) Auscultar sobre dreas de interesse para a comunidade escolar.

i) Formular uma visdo educacional clara para melhorar a aprendizagem dos alunos.

i) Refletir sobre as dreas problemdticas das aprendizagens dos alunos.

I) Desenvolver novos rumos de acdo e abordagens pedagdgicas inovadoras.

m) Manter a Escola informada sobre planos e novas experiéncias ao nivel do desenvolvimento
escolar.

n) ldentificar recursos e preparar matericis necessdrios d implementacdo de novas dreas

pedagdgicas.
o) Fazer o balanco anual das atividades letivas sobre a forma de relatdrio critico escrito.
p) Promover diversas formas de inferacdo com a comunidade envolvente.

g) Promover reunides periddicas com os representantes de todos os setores da comunidade

educativa.
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ASSESSORIA PEDAGOGICA
Artigo 11°
(Definicao)

1.Apoia as atividades do Diretor Executivo e da Direcdo Pedagdgica, a nivel legislativo, no sentido de
assegurar em tempo Util a tfransmissdo das informacdes a todos os érgdos da escola. Acompanha ainda
o processo ensino/aprendizagem dos alunos na sua vertente pedagdgica e de avaliacdo.

Artigo 12°

(Competéncias)

1. Compete a Assessoria Pedagdgica:
a) Planificar e organizar todos os documentos considerados pertinentes para um
acompanhamento eficaz do percurso escolar dos alunos, na perspetiva da promocdo da
qualidade educativa.
b)  Preparar e apresentar as orientacdes para os Conselhos de Turma & Dire¢cdo Pedagdgica e
apds a sua aprovacdo, fazé-las chegar a todos os setores da escola.
c)  Elaborar os critérios de avaliacdo sob proposta orientadora da Direcdo Pedagdgica.
d)  Colaborar e refletir sobre a elaboracdo dos critérios de avaliagdo.
e) Ler e anadlisar toda a legislacdo respeitante & orientacdo pedagdgica da Escola.
f) Fornecer toda a legislacdo de dmbito pedagdgico aos membros da Direcdo Pedagdgica da
Escola.
g) Fornecer e esclarecer qualquer 6rgdo da Escola sobre a legislacdo em vigor, relacionada
com a orientacdo pedagdgica.
h)  Atualizar e arquivar toda a documentacdo relativa a Assessoria Pedagdgica.
i) Consultar o Did¢rio da Republica online.
k) Comunicar, através de impresso proprio, e de forma atempada, todas as diretrizes emanadas da

Direcdo Pedagdgica.

COORDENAGOES
Artigo 13°
(Defini¢do)
1. Aos vdrios Coordenadores que colaboram com a Direcdo Pedagdgica compete-lhes planificar e
adequar a recalidade da escola todas as estruturas no dominio administrativo escolar e no dominio da
avaliagcdo interna e externa dos alunos e do pessoal docente. Ao nivel da avaliacdo, esta pode ser

estabelecida pelos 6érgdos da escola ou pelo Ministério da Educacdo e Ciéncia.
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2. O Mandato dos Coordenadores de cada uma destas estruturas resulta da decisdo fundamentada do
Diretor Executivo, depois de ouvida a Direcdo Pedagdgica e ratificada pela Administracdo.
Artigo 14°

(Competéncias)

1. Compete ao Coordenador da Secretaria Pedagdgica, Informdatica e Gabinete de Estatistica:

a) Organizar e arquivar os processos individuais dos alunos.

b) Proceder a certificacdo de equivaléncias em conjunto com a Direcdo Pedagdgica.

c) Proceder & certificacdo de habilitacdes literdrias do corpo docente.

d) Assegurar os processos de matricula, anulacdo de matricula e de transferéncia.

e) Emitir e arquivar as pautas de frequéncia e de exame.

f) Coordenar o Gabinete de Estafistica.

g) Analisar estatisticamente os Projetos Curriculares de Turma.

h) Assegurar a guarda e a utilizacdo adequada do selo branco da instituicdo.

i) Zelar pela organizacdo e guarda dos arquivos.

j) Receber da Secretaria Pedagdgica toda a correspondéncia, fotocopid-la, encaminhd-la para os
diversos setores da Escola e arquivd-la de acordo com a classificacdo indicada pela Secretaria
Pedagdgica.

|) Verificar todas as atas do Externato.

m) Verificar periodicamente os livros de ponto.

n) Desencadear mecanismos para o bom funcionamento e gestdo do PRODESIS a nivel do processo dos
alunos.

o) Organizar, guardar e atualizar todos os processos do pessoal docente.

p) Propor anualmente d Direcdo Pedagdgica a listagem dos docentes em condicdes de concorrerem Q
profissionalizacdo em exercicio, respeitando os prazos legais.

g) Organizar os processos de candidatura dos docentes & profissionalizacdo em exercicio, apresentd-los
a Direcdo Pedagdgica e envid-los ao Departamento de Formacdo do Ministério de Educacdo e
Ciéncia.

r) Recolher e organizar todos os dados necessdrios ad publicacdo em Didrio da Republica da
classificacdo obtida pelos docentes que terminaram a sua formacdo e envid-los ao Departamento de
Formacdo.

s) Certificar e organizar os processos do pessoal docente com vista aos pedidos de autorizacdo
proviséria de lecionacdo para os Professores com habilitacdo Suficiente.

t) Coordenar a equipa de realizacdo dos Hordrios da Escola.

u) Assegurar o funcionamento do Setor Informdtico, da Internet e da pdgina web do Externato, reunindo

semanalmente com responsdveis da drea respetiva.
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v) Coordenar e implementar o projeto E-learning.
X) Precisar o interesse e responsabilidade de todos os afixados na Escola.

z) Reunir semanalmente com a Direcdo Pedagodgica.
2. Compete ao Coordenador dos Exames Nacionais

a)  Assegurar o nUmero de estruturas especificas destinadas a realizacdo dos exames nacionaqis e
exames de equivaléncia a frequéncia a nivel de escola.
b) Coordenar o Secretariado de Exames nomeado pela Direcdo Pedagdgica no inicio de cada ano
letivo.
c) Assegurar o correto e rigoroso preenchimento dos livros de fermos de exame que devem estar 4 sua
guarda.
d) Proceder a correta e rigorosa verificacdo de todas as Pautas de Exame, que apresenta & Direcdo
Pedagdgica para que sejam ratificadas.
e) Divulgar junto da Direcdo Pedagdgica novos Cursos propostos pelo Ministério da Educacdo e
Ciéncia.

f) Reunir semanalmente com a Direcdo Pedagdgica.
3. Compete ao Coordenador da Seguranca/Equipamentos e Finalistas:

a) Zelar pela seguranca das instalacdes escolares, estabelecendo a ligacdo com a Direcdo
Pedagdgica.

b) Gerir as instalacdes, espacos e equipamentos educativos.

c) Divulgar as normas de seguranca junto de toda a comunidade educativa, bem como as atitudes a
tomar em casos de emergéncia.

d) Manter atualizado o Plano de Emergéncia da Escola.

e) Redalizar contacto com as diversas entidades responsdveis pela Protecdo Civil.

f) Zelar pelo bom estado dos equipamentos escolares, assegurando a manutencdo dos mesmos.

g) Proceder ao inventdrio dos vdrios setores da escola.

h) Fazer propostas de aquisicdo de equipamento e apresentd-las d Direcdo Pedagodgica.

i) Proceder ao levantamento de situacdes que eventualmente resultem em obras de conservacdo e/ou
beneficiacdo do patrimdnio escolar.

i) [revogado)

l) Proceder a elaboracdo de Relatdrios de Manutencdo dos vdrios equipamentos existentes na escola,

nomeadamente laboratoriais e desportivos.

m) (revogado)
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n) Adequar e gerir os recursos logisticos aquando de eventos realizados pela Escola.
o) Coordenar e garantir todas as atividades dos alunos Finalistas.

p) Reunir quinzenalmente com a Direcdo Pedagdgica.

4. Compete ao Coordenador do G.A.P.O. (Gabinete de Apoio e Orientacdo), Areas Curriculares ndo

disciplinares, Criativos e CLUBES:

a) Coordenar o G.A.P.O. -Gabinete de Apoio e Orientacdo.

b) Precisar as competéncias de cada membro do GAPO.

c) Promover o bom funcionamento das vdrias Modalidades de Apoio e a aplicacdo das Medidas do

Regime Educativo Especial, bem como assegurar a coordenacédo dos Curriculos Diferenciados.

d) Permitir uma melhor afetacdo de meios e recursos das dreas que coordena.

e) Assegurar a coordenacdo das dreas curriculares ndo disciplinares.

f) Verificar as planificacdes das dreas curriculares ndo disciplinares.

g) Conceber e delinear mecanismos que levem ao cumprimento das planificacdes.

h) Cooperar na elabora¢cdo de instrumentos de avaliagdo.

i) Promover a cooperacdo enfre os vdrios sefores pedagdgicos, referentes as Areas Curriculares ndo

Disciplinares.

i) Assegurar a coordenacdo do Setor dos Criatfivos.

k) Coordenar a comunicacdo entre os criativos e os vdarios setores da escola.

) Desenvolver formas de promocdo da imagem da escola.

m) Analisar as vdrias formas e prdticas de promocdo da instituicdo escolar.

n) Organizar e coordenar todas as estruturas necessdrias ao bom funcionamento das Provas
Globalizantes e Provas de Afericdo.

o) Assegurar a coordenacdo dos diversos clubes existentes na escola.

p) Reunir semanalmente com o professor responsdvel por cada clube.

q) Assegurar a planificagdo das atividades dos diferentes clubes.

r) Recolher e apresentar & Direcdo Pedagdgica as planificacdes dos diferentes clubes, no inicio de

cada ano letivo.

s) Participar ao professor responsdvel de cada clube a aprovacdo do seu plano de atividades e sua

inclusdo no Plano Anual de Atividades da escola.

t) Proceder & gestdo adequada dos recursos necessdrios a cada clube.

u) Assegurar o cumprimento das normas legais de funcionamento dos clubes, bem com das diretrizes

emanadas da Direcdo Pedagogica.

v) Reunir no final de cada ano letivo com os professores responsdveis de cada clube e fazer um

balanco das atividades em forma de relatdrio escrito.
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w) Apresentar a Direcdo Pedagdgica um relatdrio critico anual das atividades dos clubes, onde
eventualmente poderdo constar algumas sugestdes.

x) Assegurar o funcionamento da Radio Escolar.

y) Reunir quinzenalmente com a Diregcdo Pedagdgica.

z) Representar o Externato no Conselho Municipal de Educacdo.

As modalidades de Apoio/Medidas do Regime Educativo Especial aplicam-se a todos os alunos que
revelem dificuldades de aprendizagem em qualquer drea do curriculo, ou que apresentem
problemdticas de cardter prolongado ou permanente. As atividades decorrentes destas
Modalidades/Medidas devem ser sempre supervisionadas pelo Professor de Apoio Interno, pela
Psicologa Escolar e pelo Coordenador. Estas Atividades/Medidas devem ser planeadas, realizadas e
avaliadas. Para tal devem ser projetadas atendendo ds necessidades dos alunos um conjunto de
estratégias e atividades concebidas e realizadas na Escola, no dmbito curricular e extracurricular,
incluindo aqguelas que sdo desenvolvidas no exterior e que confribuem para que os alunos adquiram os
conhecimentos e as competéncias, desenvolvam as capacidades, atitudes e valores, consagrados no
curriculo.

Abrange programas especificos no &mbito das disciplinas ou dreas disciplinares, atividades de apoio
pedagdgico acrescido, programas de natureza inter ou fransdisciplinar, programas ou curriculos
diferenciados, atividades de orientacdo educatfiva, bem como qualguer programa, medida ou
organizacdo pedagdgica que a Direcdo Pedagdgica e o Coordenador do setor entenderem Util para
possibilitar o sucesso educativo dos alunos. E também da competéncia deste setor propor e gerir todas
as acoes de formacdo do pessoal docente e ndo docente.

5. Compete ao Coordenador do DESPORTO ESCOLAR, TRANSPORTES e ASE

a) Assegurar aimplementacdo de Projetos e Atividades do Desporto Escolar aprovados pela D.R.E.L.V.T.
b) Planificar o desenvolvimento das afividades do Desporto Escolar.

c) Reunir semanalmente com os coordenadores desportivos, de modo a articular e harmonizar as
atividades desenvolvidas.

d) Representar a escola no Conselho Consultivo dos Transportes Escolares.

e) Promover mecanismos de comunicacdo entre a escola e a empresa de Transportes de Passageiros.
f) Fazer a arficulacdo das necessidades da comunidade educativa com a Autarquia e a empresa de
Transportes de Passageiros.

g) Enviar anualmente & Cadmara Municipal todos os dados necessdrios a implementacdo do plano de
transportes escolares, respeitando os prazos e determinacdes legais.

h) Proceder & organizagdo de todo o processo relativo as visitas de estudo, de dmbito nacional e
internacional, incluindo as do percurso EJAF.

i) Reunir quinzenalmente com a Direcdo Pedagdgica.
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5.1. Relativamente ao ASE:

a) Proceder a identificacdo dos casos que requeiram apoio da ASE, ou que estejam no dmbito do
seguro escolar.

b) Elaborar toda a documentacdo necessdria s candidaturas da ASE.

c) Criar mecanismos de informacdo para toda a comunidade educativa.

d) Elaborar toda a documentagdo necessdria ao envio frimestral dos dados estatisticos e contabilisticos
d entidade que superintende a ASE.

e) Representar a escola em todas as agcdes e reunides no dmbito deste setor.

f)  Verificar fodos os casos relacionados com acidentes escolares.

g) Elaborar e organizar toda a documentacdo referente aos acidentes escolares.

h) Solicitar esclarecimentos junto do Ministério, ou outras entidades, no sentido de promover diligéncias
adequadas para aresolucdo de problemas.

i) Cooperarem todas as atividades dinamizadas pelos vdarios setores da escola.

1) Reunir quinzenalmente com a Direcdo Pedagdgica.
6. Compete ao Coordenador do C.R.E.C. (CENTRO DE RECURSOS ) e C.R.A. (Comissao Representativa de Alunos)

6.1. O C.R.E.C. cenfraliza materiqis de apoio diverso que alunos e professores poderdo consultar,
aumentando desta forma a oferta cultural da Escola. Como tal, deverd ser entendido como um espaco
gerador de din@micas, de acesso ao conhecimento e um recurso educativo por exceléncia.

6.2. O C.R.E.C. contribui deste modo para o desenvolvimento integral dos alunos, permitindo uma melhor
compreensdo do mundo que os rodeia e uma prdatica sécio-cultural de educacdo permanente.

6.3. Deste modo, compete ao Coordenador do CREC:

a) Desenvolver medidas para o bom funcionamento do mesmo.

b) Elaborar o plano anual de atividades para o C.R.E.C..

c) Manter atualizado o registo de frequéncia dos alunos.

d) Promover eventos de cardter cultural no sentido de assegurar uma melhor atividade educativa.

e) Conceber e desencadear mecanismos de formacdo para o técnico responsdvel do C.R.E.C..

f) Cooperar em todas as estruturas e drgdos da escola.

g) Planificar e coordenar as atividades e projetos a desenvolver no dmbito das publicacoes,
nomeadamente do Jornal Irene Lisboa e Revistas.

h) Dinamizar e coordenar a realizacdo de projetos inovadores para o Jornal Escolar.

i) Conceber e desencadear mecanismos no senfido do Jornal Escolar ser uma plataforma de
divulgacdo dos eventos e talentos.

j) Assegurar aligagdo entre a Associagdo de Pais e a Diregdo Pedagdgica;

k) Coordenar as atfividades do C.R.A.
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l) Zelar e manter a ligacdo entre a Associacdo de Antigos Alunos do EJAF e a Direcdo Pedagdgica.

m) Representar o Externato no Centro de Formacdo de Pero de Alenguer, dando a conhecer todas as
Acdes de Formacdo promovidas pelo Centro, assim como organizar as candidaturas dos docentes.

n) Zelar e manter a ligacdo entre a Associacdo de Antigos Alunos do EJAF e a Direcdo Pedagdgica.

o) Reunir semanalmente com a Direcdo Pedagdgica.

DIRETORES DE ANO (ENSINO DIURNO)
Artigo 15°
(Definicdo)

1.A coordenacdo das atividades dos Conselhos de Turma é realizada pelos Diretores de Ano, os quais
s@o designados pela Direcdo Pedagdgica. Os Diretores de Ano devem assegurar a articulacdo entre os
professores da(s) turma(s), com os alunos, Pais e Encarregados de Educacdo. Devem informar das
atfividades da(s) furmay(s) junto dos Pais e Encarregados de Educacdo, promovendo uma participacdo
ativa e efetiva na vida escolar dos seus educandos.

2. Sem prejuizo de outras competéncias, devem coordenar o processo de avaliacdo dos alunos, de
acordo com as orientacdes da Direcdo Pedagdgica, garantindo o seu cardter globalizante e
infegrador. Compete-lhes ainda desenvolver medidas de integracdo plena dos alunos na(s) furma(s) e

na escola.

Artigo 16°
(Competéncias)

1. Compete ao Diretor de Ano:

a) Assegurar a orientacdo nos estudos e nas tarefas escolares dos alunos do ano de que é
responsavel.

b) Identificar e comunicar & Direcdo Pedagdgica qualquer desajuste/ inadequacdo encontrada no
processo ensino/aprendizagem.

c) Colaborar com a Direcdo Pedagdgica na operacionalizacdo do Projeto Educativo.

d) Apresentar sugestoes, dos alunos do seu ano, para o Plano Anual de Atividades.

e) Participar ativamente nas atividades do Projeto Educativo de Escola, sobrefudo nas que

promovam a ligacdo entre a Escola e o Meio.

f) Organizar e realizar, em conjunto com os Adjuntos da Dire¢cdo de Ano, e sob as orientacdes da

Direcdo Pedagdgica, as reunides gerais de Encarregados de Educacdo, de cardter informativo.

g) Desencadear os mecanismos processuais que tém em vista a realizacdo de Visitas de Estudo

ou outras atividades, no que diz respeito aos alunos e Encarregados de Educacdo.

h) Acompanhar a infegracdo dos alunos nas furmas.
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i) Promover a Educacdo Civica e Moral dos alunos através de atividades participadas.

i) Dinamizar e conceber normas de bom comportamento, de forma a evitar situacoes
perturbadoras da atividade escolar.

[) Promover atividades de modo a criar um Quadro de Valores que se enquadre no perfil do
aluno do EJAF.

m) Identificar casos de alunos que necessitem de acompanhamento especial quer no dominio
da Acdo Social Escolar, quer no dos Servicos de Educacdo Especial e de Psicologia e Orientacdo
Escolar.

n) Recolher e organizar os elementos necessdrios para que os alunos possam usufruir dos apoios
dos servicos mencionados na alinea anterior, canalizando as propostas para a Direcdo
Pedagdgica.

o) Coordenar o trabalho desenvolvido pelos Adjuntos da Direcdo de Ano do seu ano;

p) Conhecer de forma clara a legislacdo que estd subjacente as funcdes de Adjunto da Direcdo
de Ano.

g) Delegar no Adjunto da Direcdo de Ano, e sé em casos pontuais para a resolucdo de situacdes
problema, a autorizacdo para o atendimento de Encarregados de Educacdo e alunos.

r) Reunir com os Adjuntos da Direcdo de Ano do seu ano, de modo a recolher informagdo sobre
o andamento das atividades inerentes ao cargo.

s) Informar os Adjuntos da Direcdo de Ano sobre nova legislacdo, regulamentacdes emanadas
dos diferentes setores da escola e qualguer outro assunto que se entenda pertinente.

t) Presidir a todos os Conselhos de Turma do Ano de que é Diretor, excetuando Conselhos de
Turma de natureza disciplinar e Conselhos de Turma para apreciagcdo de recursos.

u) Participar & Direcdo Pedagdgica qualquer situacdo andmala agquando das avaliacdes
quantitativas ou qualitativas, bem como acompanhar a implementacdo de estratégias
propostas pelos Conselhos de Turma em relacdo a um aluno ou conjunto de alunos.

v) Acompanhar regularmente a assiduidade dos alunos do seu ano e justificar as faltas dadas
sempre que a justificacdo seja clara, aceitdvel e se enquadre no espirito da legislacdo em vigor.
w) Proceder de acordo com o definido no Regulamento Interno da Escola no que se refere &
instruc&o de Processos Disciplinares.

x) Colaborar ativamente no processo de matricula/renovacdo de matricula sob a orientacdo da
Direcdo Pedagodgica.

y) Implementar Medidas Corretivas em articulacdo com a Direcdo Pedagdgica.
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Artigo 17°

(Tipificacdo de outras medidas inerentes ao cargo de Diretor de Ano)

1.Compete-lhe ainda:

a) Resolver quaisquer incompatibilidades entre alunos de forma a que estes se possam desenvolver
equilibradamente.

b) Promover a comunicacdo e formas de trabalho de equipa entre todos os professores da turma.

c) Promover a informacdo reciproca relativa aos alunos a seu cargo.

d) Promover projetos de coordenacdo interdisciplinar.

e) Proceder & elaboracdo dos PCTs e sua atualizacdo.

f) Participar a Direcdo Pedagdgica sempre que haja incumprimento do estipulado na alinea anterior.

g) Recolher, organizar e veicular todas as informacdes necessdrias, respeitantes aos alunos e suas
familias, tendo sempre em consideracdo o meio sécio - cultural e as suas consequentes especificidades,
aquando dos contactos realizados com os Encarregados de Educacdo.

h) Arquivar em pasta propria as atas das reunides dos Conselhos de Turma, bem como guardar e
arquivar todos os documentos relativos ao ano em que é Diretor.

i) Realizar todos os registos de avaliacdo dos alunos, bem como garantir a constante atualizacdo de
todos os dados, de acordo com as atribuicdes definidas no dmbito da gestdo da aplicacdo informdatica
do PRODESIS.

i) Reunir periodicamente com outros setores da escola considerados fundamentais ao despacho ou
resolucdo de situacoes /problema.

[) Colaborar com a Direcdo Pedagdgica, propondo os secretdrios dos Conselhos de Turma; a ordem de
frabalhos dos mesmos, bem como definir os procedimentos a adotar nas reunides.

m) Aceitar o exercicio de outras funcdes que a experiéncia aconselhe e que por ineréncia do cargo lhe
deleguem.

n) Disponibilizar-se a aceitar, no caso de impossibilidade tempordria do exercicio das suas funcdes, que
estas sejam exercidas pelo Adjunto da Direcdo de Ano ou por um docente que a Direcdo Pedagdgica
entenda ter o perfil adequado.

o) Reunir semanalmente com a Direc&o Pedagdgica.

2.Tendo em conta o elevado respeito que nos merecem os Alunos, Pais € Encarregados de Educacdo, o
Diretor de Ano, bem como o Adjunto da Direcdo de Ano fterdo que, periodicamente, ou sempre que
necessArio, manter reunides individuais com os Encarregados de Educacdo, de modo a permitir uma

abertura “ destes em relacdo aos problemas dos alunos e salvaguardar sempre o direito a

maior
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privacidade da familia. Para as reunides conjuntas que o Diretor de Ano também poderd e deverd
realizar, reservam-se exclusivamente assuntos de cardter geral e/ou informativo.
ADJUNTOS DOS DIRETORES DE ANO (ENSINO DIURNO)
Artigo 18°
(Definigdo)

1. SGo professores designados pela Direcdo Pedagdgica que coadjuvam os Diretores de Ano.

Artigo 19°

(Competéncias)

1.Desempenham as seguintes funcoes:
a) Recolher e registar todos os dados e informacdes possiveis relativos aos alunos, no que concerne
a: familia, saude, habitagcdo, nivel socioecondmico, meio em que vive, ocupacdo dos livres e outros que

considerem pertinentes.

b) Registar e atualizar a correspondente ficha de faltas do programa PRODESIS de todas as faltas
dadaos.

c) Expedir avisos e correspondéncia no que concerne 4 assiduidade dos alunos.

d) Recolher e fornecer todas as informacdes que lhe parecam pertinentes, ou lhe sejam solicitadas.
e) Registar em aplicacdo informdtica todas as participacdes disciplinares dos alunos.

f) Receber Encarregados de Educacdo em situacoes de indisponibilidade do Diretor de Ano.

g) Colaborar com o Diretor de Ano na resolucdo de problemas disciplinares.

h) Colaborar com o Diretor de Ano na preparacdo dos Conselhos de Turma.

i) Proceder, sempre que solicitado pelo Diretor de Ano, d entrega das fichas de registo de
avaliacdo.

i) Assegurar a transmissdo das informacdes as turmas conjuntamente com o Diretor de Ano.

1) Manter atualizado e organizado o dossié dos alunos.

m) Reunir mensalmente com a Dire¢do Pedagdgica.

CONSELHO DE TURMA
Artigo 20°

(Definigdo)

1. O Conselho de Turma é a estrutura de orientacdo educativa responsdvel pela organizacdo,
acompanhamento e avaliagcdo das atividades a desenvolver com os alunos, destinadas a promover a

melhoria das condicdes de aprendizagem e a articulacdo escola - familia.
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Artigo 21°

(Composicdo)

1. O Conselho de Turma é constituido pelos professores da turma, assim como pelos membros do GAPO,
sempre que se justifique, ficando a coordenacdo a cargo do Diretor de Ano, designado pela Direcdo

Pedagdgica.

Artigo 22°
(Composicdo do Conselho de Turma disciplinar)

ver capitulo X ponto é do art. 84

Artigo 23°

(Competéncias)
1.Compete ao Conselho de Turma:
a) Analisar a situacdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a ter em conta no
processo de ensino e aprendizagem.
b) Analisar dificuldades, ritmos de aprendizagem e outras necessidades dos alunos, colaborando com o
GAPOQ, de forma a superar as dificuldades.
c) Articular as atividades dos professores da turma com as dos Grupos Disciplinares, designadamente no
que se refere ao planeamento e coordenacdo de atividades interdisciplinares a nivel da turma.
d) Elaborar, implementar e avaliar o Projeto Curricular de Turma no Ensino Bdsico.
e) Proceder a implementacdo, desenvolvimento, coordenacdo e avaliacdo das atividades curriculares
ndo disciplinares.
f) Dar parecer, quando solicitado ou por iniciativa prépria, sobre todas as questdes de natureza
pedagdgica e disciplinar que a turma digam respeito.
g) Acompanhar a progressdo das atividades inerentes & concretizacdo dos projetos, convocando para
o efeito as reunides que se tornarem necessdrias.
h) Proceder & avaliagcdo dos projetos.
i) Ratificar as propostas de nivel/classificacdo apresentadas por cada professor da turma, de acordo
com os critérios aprovados pela Direcdo Pedagodgica.
i) Analisar situacoes de insucesso e/ou indisciplina ocorridas com alunos da tfurma e colaborar no
estabelecimento de medidas (de apoio/ disciplinares) que julgar ajustadas.

k) Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os alunos em contexto de sala de aula.
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l) Assegurar a adequacdo do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos, estabelecendo
prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas.
m) Adotar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que favorecam a aprendizagem dos alunos;
n) Conceber e delinear atividades em complemento do curriculo proposto.
o) Preparar a informac¢do adequada, a disponibilizar aos Pais e Encarregados de Educacdo, relativa ao
processo de aprendizagem e avaliacdo dos alunos.

Artigo 24°

(Funcionamento)

1. O Conselho de Turma reune obrigatoriamente no inicio do ano letivo e de acordo com o Calenddrio

Escolar e extraordinariamente sempre que necessdrio.

DELEGADOS DE DISCIPLINA
Artigo 25°
(Definicdo)

1.0s Delegados de disciplina sdo estruturas que colaboram com a Direcdo Pedagdgica, responsdveis
pela coordenacdo das atividades a desenvolver pelos docentes no dominio cientifico- pedagdgico e
pelos alunos no acompanhamento do processo de ensino /aprendizagem.
2. Os Delegados de disciplina tém como funcdo a gestdo de planos de estudo e programas, definidos
a nivel nacional, o acompanhamento dos docentes da escola; procurar adequar o curriculo aos
interesses e necessidades especificas dos alunos, de acordo com as dindmicas dos érgdos de gestdo
da escola. Devem ainda ser agentes de reforco da arficulagcdo interdisciplinar, bem como analisar e
refletir sobre as praticas educativas no seu grupo disciplinar. Os Delegados de disciplina devem ainda
assegurar a coordenacdo de procedimentos e formas de atuacdo nos dominios da aplicacdo e
diferenciacdo de estratégias pedagdgicas e de avaliacdo das aprendizagens dos alunos e do

desempenho dos professores.

Artigo 26°
(Competéncias)

1. Compete aos Delegados:
a) Implementar e fazer cumprir os critérios de avaliagcdo especificos de escola.

b) Assegurar o cumprimento das competéncias consideradas essenciais e estruturantes do Curriculo

Nacional para cada um dos ciclos de ensino.
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c) Elaborar e aplicar estratégias de ensino, e de atividades de aprendizagem, de acordo com as
orientacdes emanadas da Direcdo Pedagdgica.

d) Presidir as reunides do grupo disciplinar.

e) Organizar e arquivar fodos os documentos do grupo disciplinar: testes; fichas de avaliacdo;
planificacdes; matrizes; competéncias de ciclo; atas e outros documentos inerentes & funcdo letiva.

f)  Analisar e refletir sobre as praticas educativas e pedagdgicas dos memlbros do grupo disciplinar.

g) Assegurar o cumprimento das planificacoes.

h) Orientar a elaboracdo de matrizes, critérios de correcdo, provas globais, globalizantes e exames de
equivaléncia do seu grupo disciplinar.

i) Elaborar e aplicar medidas de reforco no dominio das diddticas especificas das disciplinas.

i)  Apresentar & Direcdo Pedagdgica um relatdrio critico anual do trabalho desenvolvido.

k) Proceder  avaliagcdo dos membros do seu grupo disciplinar nos termos definidos pela Administracdo
e por delegacdo da Direcdo Pedagdgica.

[) Reunir semanalmente com a Direcdo Pedagdgica.

GAPO
Artigo 27°
(Definigdo)
1. Este Gabinete destina-se a promover a existéncia de condicdes que assegurem a plena inclusdo
escolar dos alunos, devendo conjugar a sua atfividade com as estruturas de orientacdo educativa em

colaboracdo com as familias, alunos e restantes membros da comunidade educativa.

Artigo 28°
(Composigdo)
1. E composto por:
a) Psicéloga
b) Professor de Apoio Interno
Artigo 29°

(Competéncias)
1. Compete ao GAPO:
a) Confribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcdo da sua identidade
pessoal.
b) Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de infegracdo no sistema de relacdes

interpessoaqis da comunidade escolar.
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c) Prestar apoio de natureza psicolégica e pedagdgica a alunos, professores, pais e encarregados
de educacdo.
d) Orientar os alunos no processo de desenvolvimento do seu projeto de vida e da sua identidade
pessoal.
e) Desenvolver acdes de orientacdo vocacional dos alunos, apoiando o processo de escolha e o
planeamento de estudos.
f)  Promover todos os esclarecimentos necessdrios de modo a ajudar os alunos No acesso ao ensino
superior ou a outras modalidades de formacdo profissional.
Artigo 30°
(Direitos)
1. Constituem direitos do GAPO:
a) Ter acesso a instalacdes e equipamento dignos e adequados & especificidade das tarefas a
desempenhar.
b) Beneficiar de apoio logistico e administrativo necessdrios a prossecucdo dos seus objetivos.
c) Ter acesso privilegiado & informacdo escolar e profissional de interesse para os alunos.

d) Aceder a formacdo na sua drea de especialidade.

Artigo 31°
(Deveres)
1. Constituem deveres do GAPO:
a) Respeitar principios de confidencialidade e privacidade
b) Colaborar com os érgdos de administracdo e gestdo da escola.
c) Definir um plano anual de atividades em articulacdo com o Projeto Educativo da Escola, e
apresentd-lo para aprovacdo ao Coordenador do setor e & Direcdo Pedagdgica.
d) Elaborar, anualmente, um relatério final de atividades.
e) Colaborar em atividades da comunidade educativa relacionadas com as funcdes especificas
do GAPO.
f) Elaborar e organizar o Plano Anual de Formacdo do Pessoal Docente e Pessoal Ndo Docente e

apresentd-lo ao Coordenador do setor e & Direcdo Pedagdgica.
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CAP{TULO 5 MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Artigo 32°

(Principios gerais)

1. A comunidade educativa infegra os Alunos, os Pais € Encarregados de Educacdo, os Professores, o

Pessoal ndo Docente e ainda as instituicoes previstas na Lei.

2. Os membros da comunidade educativa sdo responsdaveis pela salvaguarda do direito & educacgdo e
d igualdade de oportunidades, pela integracdo sociocultural, pelo desenvolvimento de uma cultura de
cidadania capaz de fomentar os valores da pessoa humana, da democracia e do exercicio responsdvel

da liberdade individual.

3. Para o prosseguimento dos objetivos acima mencionados, o Externato deve proporcionar a assuncdo
de regras de convivéncia que assegurem o cumprimento dos objetivos do Projeto Educativo, a
harmonia de relacdes e a integracdo social, o pleno desenvolvimento fisico, intelectual, civico e moral
dos alunos e a preservacdo da seguranca destes, além de proporcionar a realizacdo profissional e

pessoal dos docentes e ndo docentes.

Artigo 33°
(Direitos)

1. Constituem direitos da Comunidade Educativa:
a) Sertratado/a com respeito e correcdo por qualguer elemento da Escola.
b) Usufruir de condicdes propicias ao desempenho das suas atividades.

c) Apresentar, com a devida brevidade, os problemas de que tenha conhecimento aos érgdos

competentes.
d) Conhecer as normas e hordrios de funcionamento de todos os servicos da Escola.

e) Ser ouvida em todos os assuntos que lhe digam respeito, individualmente ou através dos seus

oérgdos representativos.

f) Ser informada e ter acesso a toda a legislacdo que diga respeito d sua participacdo na

comunidade escolar.
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Artigo 34°
(Deveres)

1. Constituem deveres da Comunidade Educativa:
a) Promover um relacionamento correto com foda a comunidade escolar.

b) Participar ativamente no bom funcionamento da Escola através de uma atitude responsdével na

defesa e cumprimento dos direitos e deveres de cada um.

c) Utilizar corretamente todos os espacos e instalacdes da Escola, colaborando ativamente na sua

manutencdo e limpeza, bem como contribuindo para a meméria da sua funcionalidade.
d) Respeitar a ordem de atendimento nos vdrios locais da Escola.

e) Entregar qualguer objeto encontrado na Escola aos funciondrios, para que se proceda d sud

devolucdo.
f)  Assinalar a presenca de estranhos, informando os funciondrios em servico.
g) Colaborar de forma empenhada no cumprimento do Regulamento Interno.
PESSOAL DOCENTE

Artigo 35°

(Principios gerais)

1. Os Professores tém um papel relevante nos processos pedagdgicos que dinamizam a comunidade
educativa, sendo considerados os promotores essenciais e insubstituiveis da aprendizagem no seio do

sistema educativo.

2. Para o real desenvolvimento da autonomia torna-se necessdrio criar condicdes propicias ao
desempenho da sua atividade, bem como aperfeicoar as suas relagdées com os demais intervenientes

no sistema.

3. Os aspetos mencionados no ponto anterior traduzem-se na sua capacidade de participar na estrutura
organizativa da Escola, no reconhecimento do seu estatuto por parte dos membros da comunidade e

na sua responsabilizacdo perante essa mesma comunidade.

3.1. Do que acima foi referido decorre:
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a) O reconhecimento de um conjunto de direitos por parte da comunidade escolar.

b) A observancia de um conjunto de deveres por parte dos professores.

Artigo 36°
(Direitos)

1. Os professores gozam de especial protecdo da lei penal relativamente aos crimes cometidos contra a

sUQ pessoa ou o seu patrimdnio, no exercicio das suas funcdes ou por causa delas, sendo a pena

aplicdvel ao crime respetivo agravada em um terco nos seus limites minimo e mdximo.

Constituem direitos dos docentes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

e)

h)

Dispor de um espaco de frabalho condigno, bem como de todos os equipamentos e materiais

indispensdveis ao bom e correto exercicio da sua funcdo.

Ser recebido pela Direcdo Pedagdgica aquando da contratacdo e encaminhado ao respetivo

Delegado de Disciplina de forma a tornar mais fécil e eficaz a sua integracdo na escola.

Receber o seu cartdo de proximidade de professor e ter acesso A aquisicdo de bens no espaco

escolar. (ver Regulamento de Cartdes)

Ter acesso aos elementos constantes do seu registo biogrdfico.

Ter acesso e ser informado pelo setor responsdvel pelos Recursos Humanos sobre as faltas dadas.

Receber comunicacdo pessoal sobre as faltas para as quais ndo tenha apresentado justificacdo

OouU que para as quais a justificacdo ndo se enquadre nos normativos legais.

Promover e participar em atividades no dmbito da sua formagdo pessoal e profissional.

Ser convocado para qualquer reunido ou atividade, dentro dos prazos previstos na lei.

2. Acesso dos professores aos dossi€s individuais dos alunos abrangidos pelo Despacho Normativo
n°1/2005:

a)

Os professores tém acesso a todos os elementos constantes no dossié individual do aluno, na

presenca do Diretor de Ano, exceto os que possam violar a privacidade do aluno.
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Artigo 37°

(Deveres)

1. Constituem deveres dos docentes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes dos Orgdos de Gestdo da Escola.

Ser diariamente portador do seu cartdo de proximidade de professor, validando as suas entradas

e saidas da escola. (ver Regulamento de Cartdes)

Exercer a sua atividade com isencdo e sempre com elevado espirito de profissionalismo,
mantendo sigilo sobre todas as matérias que, pelo seu teor, ndo se destinem ao conhecimento

publico.

“5 - Toda a informacdo resultante da intervencdo técnica e educativa estd sujeita aos limites
constitucionais e legais, em especial os relativos a reserva da intimidade da vida privada e
familiar e ao tratamento automatizado, conexdo, fransmissdo, utilizacdo e protecdo de
dados pessoais, sendo garantida a sua confidencialidade.

6 — Estdo vinculados ao dever do sigilo os membros da comunidade educativa que tenham
acesso 4 informacédo referida no nimero anterior. [ Este ponto da lei € comunicado e,

periodicamente, relembrado nas reunidoes de grupo de docentes e nos Conselhos de Turma]”
In Decreto-lei n.° 3/2008

Participar e colaborar em todas as tarefas inerentes & sua funcdo.

Colaborar com o Diretor de Ano na motivacdo de Pais e Encarregados de Educacdo de molde

a que estes participem no processo educativo.

Comunicar ao Diretor de Ano todas as informacdes respeitantes a cada aluno (avaliagcdo,
comportamento, assiduidade e necessidades de apoio pedagdgico) utilizando para o efeito os

modelos e os prazos estabelecidos.

Desenvolver um trabalho continuo com vista & formacdo dos jovens, aplicando as metodologias

adequadas ao processo de ensino-aprendizagem.

Contribuir para a criacdo de condi¢coes de sucesso dos alunos, diversificando e adequando as

estratégias ao processo de ensino-aprendizagem.

Informar os alunos dos critérios de avaliagdo adotados, dos conteldos programdaticos a lecionar
e normas de funcionamento da disciplina, de acordo com as deliberacdées emanadas da

Direcdo Pedagodgica.
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n)

P)

a)

r)

Promover medidas de cardter pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da

educacdo, quer nas atividades na sala de aula quer nas demais atividades da escola.
Responsabilizar-se pela aplicacdo rigorosa das regras de conduta na sala de aula.

Participar, ao Diretor de Ano, ou, em situacdes de emergéncia & Direcdo Pedagdgica, as
condutas ocorridas no dmbito das situacdes de desenvolvimento do plano de trabalho da turma,
passiveis de serem qualificadas de graves ou muito graves, que justifiquem a aplicacdo de uma

medida disciplinar, para cuja aplicacdo o respetivo professor ndo se julgue competente.

Advertir o aluno, fora da sala de aula, perante um comportamento perturbador do normal

funcionamento das atividades da escola ou das relacdes no dmbito da comunidade educativa.

Participar ao Diretor de Ano, ou em situacdes de emergéncia, & Direcdo Pedagdgica, as
condutas presenciadas ocorridas fora das situacdes de desenvolvimento do plano de trabalho
da turma, passiveis de serem qualificadas de graves ou muito graves, para efeitos de eventuadl

procedimento disciplinar.

Participar & Direcdo Pedagdgica ou ao respetivo Coordenador dos Equipamentos qualquer

ocorréncia ou anomalia que levem & danificacdo de equipamentos ou materiais.
Ser o primeiro a entrar na sala de aula e o Ultimo a sair.
Ser assiduo e respeitar os toques de entrada e saida das aulas.

Levar o livro de ponto para a sala de aula, colocando-o de novo no armdrio dos livros de ponto

assim que a aula termine.

Numerar todas as licdes e escrever, com letra legivel, o respetivo sumdrio com tinta preta ou azul

e marcar falta aos alunos ausentes.

Registar, pormenorizadamente, no sumdrio as atividades desenvolvidas na sala de aula.
Ndo usar verniz corretor e em caso de engano riscar e rubricar em seguida.

Registar no mapa do livro de ponto as datas das avaliacdes sumativas.

Zelar pelo livro de ponto. Sempre que o livro de ponto tenha de circular, sé um funciondrio ou um

docente o poderd transportar. Em caso algum, poderd o livro ser transportado pelos alunos.



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

ALUNOS

Artigo 38°

(Principios gerais e de matricula)

1. A matricula confere o estatuto de aluno que compreende os direitos e os deveres constantes no

Regulamento Interno bem como a sujeicdo ao poder disciplinar do Externato.

1.1 Anualmente, a partir de maio, € anunciado por circular /site do EJAF, o calenddrio de inscricoes,
matriculas e os respetivos documentos necessdrios para efetivacdo das mesmas. As regras séo fixadas

por legislacdo prépria emanada pelo Ministério da Educacdo e Ciéncia.

1.2 As vagas do Externato dependem do numero de turmas atribuidas anualmente em reunido de Rede

Escolar e sdo preenchidas dando -se prioridade, aos alunos nos fermos definidos na lei.

1.3 Quaisquer outras situacdes sdo analisadas, casuisticamente, pela Direcdo Pedagdgica do Externato,

tendo em consideracdo argumentos de ordem pedagdgica.

1.4. No ato da matricula/inscricdo, os Encarregados de Educacdo devem preencher os impressos oficiais

(exigidos pelo Ministério da Educacdo e Ciéncia), bem como os impressos internos.

1.5 Os Encarregados de Educacdo devem tomar conhecimento do regulamento interno e subescrevé-

-lo, fazendo subscrever igualmente aos seus educandos e evidenciando um compromisso afivo.
2. Os Alunos s6 podem considerar-se matriculados quando:

2.1 Tiverem entregue todos os documentos exigidos pelas normas oficiais e por este Regulamento.
2.2 Afigura do Encarregado de Educacdo ndo coincida com o Pai ou a Mae, essa situacdo
deve ser apresentada e fundamentada no ato de inscricdo ou de matricula;

3. No caso de o candidato ter necessidades educativas especiais, os respetivos Encarregados de

Educacdo deverdo informar a Direcdo de Ano de tal facto e apresentar documentacdo comprovativa.
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Artigo 39°
(Direitos)

1.DIREITO A EDUCACAO:

Depois de escolhido o projeto educativo do EJAF o aluno tem direito a:

a)

b)

d)

f)

e)

h)

Ser tratado com respeito e correcdo por qualguer membro da comunidade educativa, ndo
podendo, em caso algum, ser discriminado em razdo da raca, sexo, orientacdo sexual ou
identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas,

ideoldgicas ou religiosas.

Usufruir do ensino e de uma educacdo de qualidade em condicdes de efetiva igualdade de
oportunidades no acesso e sucesso escolares, de forma a propiciar a readlizacdo de

aprendizagens bem-sucedidas

Ver reconhecidos e valorizados o Mérito, a Dedicagdo e o Esforgo no frabalho e no desempenho

escolar e ser estimulado nesse sentido.

Ver reconhecido o empenhamento em acdes meritdrias, designadamente o Voluntariado, em
favor da comunidade em que estd inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou

fora dela, e ser estimulado nesse sentido.

Usufruir de um hordrio escolar adequado ao ano que frequenta, bem como de uma planificacdo
equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem

para o seu desenvolvimento pessoal e cultural.

Utilizar as instalacdes a si destinadas e outras dentro dos hordrios previamente estabelecidos e

com a devida autorizacdo.

Beneficiar, no dmbito dos servicos da A¢do Social Escolar, de apoios concretos que lhe permitam
superar ou compensar as caréncias de tipo socioecondmicos que dificultem o acesso ou o

processo de aprendizagem.

Beneficiar de outros apoios especificos, indispensdveis ds suas necessidades escolares ou As suas
aprendizagens, através dos servicos do Gabinete de Apoio e Orientacdo ou de outros servicos

especializados de apoio educativo.
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)

o)

Ver salvaguardado a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral,
designadamente, da especial prote¢cdo consagrada na lei penal para os membros da

comunidade escolar

Ser assistido de forma pronta e adequada em caso de acidente ou doenca sUbita ocorridos no

decorrer das atividades escolares.

Ver garantido a confidencialidade dos elementos e informacodes constantes do seu processo

individual, de natureza pessoal ou familiar.

Candidatar-se ao estatuto de Aluno QOuvinte.

Parficipar nas atividades curriculares e extra curriculares que constarem do plano anual de

atividades.

Beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas

situacdes de auséncia devidamente justificada as atividades escolares.

Partficipar na avaliacdo das aprendizagens de acordo com a legislacdo em vigor

2. A fruicdo dos direitos consagrados nas alineas c), g), I) e m) do nimero anterior pode ser, no todo ou

em parte, temporariamente vedada em consequéncia de medida disciplinar corretiva ou sancionaria

aplicada ao aluno, nos termos previstos neste Regulamento.

3.DIREITO A INFORMACAO

a)

b)

d)

Conhecer o Regulamento Interno da escola, e serinformado, em termos adequados d sua idade

e ao ano frequentado, sobre os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse.

Conhecer os critérios de avaliacdo de escola, o modo de organizacdo do seu plano de estudos

ou curso, e as objetivos a atingir em cada disciplina.
Saber qual o material/equipamento de que deve ser portador em cada disciplina.

Conhecer os processos de matricula, inscricdes para exames, formas de acesso ao ensino
superior, saidas profissionais, regimes de candidatura a apoios socioeducativos e bolsas de

estudo.
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e)

f)

Conhecer as normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais € equipamentos da escola bem
como, das instalacdes especificas, designadamente C.R.E.C., laboratérios, espacos exteriores e

ouftras estruturas de apoio.

Ser informado sobre as iniciativas em que possa participar e de que a escola ftenha
conhecimento e em geral sobre todas as iniciativas e atividades relativas ao Projeto Educativo

da Escola.

g) Ter acesso aos elementos constantes do seu dossié individual na presenca do Diretor de Ano e do

respetivo Encarregado de Educacdo, sempre que tal se considere pertinente, mediante solicitacdo &

Direcdo de Ano, que agendard a consulta.

4. DIREITO A REPRESENTACAO

a)

b)

c)

d)

Ao aluno é reconhecido o direito a participar na vida da Escola através de uma estrutura

representativa - C.R.A. (Comiss@o Representativa de Alunos).(ver CRA)

No inicio de cada ano letivo as direcdes de ano promovem a eleicdo, por voto secreto, de um

aluno e de uma aluna para delegados por turma

Os delegados de turma tém o direito de solicitar a realizacdo de reunides da turma, sem prejuizo

do cumprimento das atividades letivas.

Por iniciativa dos alunos ou por sua prépria iniciativa, o diretor de ano pode solicitar a
participacdo dos representantes dos pais ou encarregados de educacdo dos alunos da furma

na reunido referida no nUmero anterior.

e) Ndo podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos érgdos ou estruturas da escola

aqgueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos Ultimos dois anos escolares, medida disciplinar

sancionatéria superior & de repreensdo registada ou sejam, ou tenham sido nos Ultimos dois anos

escolares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou retidos em qualquer ano de

escolaridade por excesso grave de faltas, nos fermos do presente Estatuto.

Artigo 40°

(Deveres)

1. A redlizacdo de uma escolaridade bem-sucedida, numa perspetiva de formacdo integral do

cidaddo, implica a responsabilizacdo do aluno enquanto elemento nuclear da comunidade educativa.
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O incumprimento destes deveres acarreta a aplicacdo de Medidas Disciplinares previstas na lei e as

Atividades de Integracdo do Regulamento Interno.
2. Constituem deveres gerais dos alunos:

a) Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades educativas e ao ano de

escolaridade que frequenta, na sua educagdo e formagdo integral;

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no dmbito das

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

d) Tratar com respeito e correcdo qualguer membro da comunidade educativa,
independentemente da raca, sexo, orientacdo sexual ou identidade de género, condicdo

econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas;
e) Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;
f) Respeitar a autoridade e as instrucdes dos professores e do pessoal néo docente;

g) Conftribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena infegracdo na escola de fodos

os alunos;

h) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas

demais atividades organizativas que requeiram a parficipacdo dos alunos;

i) Respeitar a integridade fisica e psicolégica de todos os membros da comunidade educativa, ndo
praficando quaisquer atos, designadamente violentos, independentemente do local ou dos meios
utilizados, que atentem contra a integridade fisica, moral ou patrimonial dos professores, pessoal ndo

docente e alunos;

i) Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com as

circunst@ncias de perigo para a integridade fisica e psicoldégica dos mesmos;

k) Zelar pela preservacdo, conservacdo e asseio das instalacdes, material diddtico, mobilidrio e

espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

l) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;
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m) Permanecer na escola durante o seu hordrio, salvo autorizagcdo escrita do encarregado de

educacdo ou da Direcdo Pedagdgica;
n) Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboracdo;

o) Conhecer e cumprir o presente Estatuto, as normas de funcionamento dos servicos da escola e o
regulamento interno da mesma, subscrevendo declaracdo anual de aceitacdo do mesmo e de

compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

p) Ndo possuir e ndo consumir substdncias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas

alcodlicas, nem promover qualquer forma de trdfico, facilitacdo e consumo das mesmas;

g) Ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos
passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou
poderem causar danos fisicos ou psicoldégicos aos alunos ou a qualquer outro membro da

comunidade educativa;

r) Ndo utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis, equipamentos,
programas ou aplicacdes informdticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades
formativas ou reunides de érgdos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a
utilizacdo de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as atfividades
a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo professor ou pelo responsdvel pela direcdo ou

supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso;

s) Ndo captar sons ou imagens, designadamente, de afividades lefivas e ndo letivas, sem
autorizacdo prévia dos professores, dos responsdveis pela direcdo da escola ou supervisdo dos
frabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualguer membro da

comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;

t) Ndo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros meios de
comunicacdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacdo do

diretor da escola;
u) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

v) Cuidar da sua higiene pessoal e apresentar-se com vestudrio que os 6rgdos diretivos considerem

adequados em funcdo da idade e da dignidade do espaco escolar.
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x) Circular no edificio escolar com a cabeca descoberta, excetuando-se os casos devidamente

autorizados.

z) Reparar os danos por si causados a qualguer membro da comunidade educativa ou em
equipamentos ou instalacdes da escola ou outras onde decorram quaisquer atividades decorrentes
da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a reparacdo, indemnizar os lesados relativamente

Qos prejuizos causados.
3. Constituem deveres dos alunos nos diferentes espagos escolares:
3.1. Na sala de aula:

3.1.1. Dirigir-se, ao toque da campainha que assinala o inicio de cada tempo letivo, para a porta da

sala de aula.

3.1.2. Enfrar de forma ordeira na sala de aula e dirigir-se ao lugar normalmente estabelecido pelo

professor de cada disciplina.

3.1.3. Fazer-se acompanhar sempre de todo o material escolar exigido e indispensédvel ao normal

funcionamento da aula.

3.1.4. Zelar pela boa conservacdo de todo o material que se encontra & sua disposicdo, sendo os
eventuais estragos analisados pela Direcdo Pedagdgica, sem prejuizo de eventual procedimento

disciplinar.

3.1.5. Ao terminar a aula, deixar o material escolar utilizado, devidamente limpo e arrumado,

possibilifando a sua posterior utilizacdo.

3.1.6. Comunicar ao professor sempre que, no inicio da aula, detete qualquer dano ou anomalia do

material.

3.1.7. Abster-se dentro da sala de aula, de consumir alimentos ou bebidas, bem como de mascar

pastilhas eldsticas e afins.

3.1.8. Manter, obrigatoriamente, os telemdveis e outros equipamentos tecnoldgicos (ex. leitores de

mp3) desligados, ndo devendo os mesmos estar a vista.

3.1.9. O incumprimento do referido no ponto anterior levard, numa primeira ocorréncia a apreensdo

do respetivo equipamento, ficando o mesmo a guarda da Diregdo Pedagdgica. O Encarregado de
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Educacédo serd informado das consequéncias de uma futura infracdo, a_qual passard por um

procedimento disciplinar.

3.1.10. NGo tomar/aplicar qualquer tipo de medicamentacdo sem autorizacdo do professor.
3.1.11. Manter-se na sala de aula até o professor autorizar a sua saida.
3.2. E dever dos alunos nos espacos exteriores, de convivio, cantina e bar:
3.2.1. Zelar pela boa conservacdo desses espacos.
3.2.2. Colocar todo o lixo nos caixotes a ele destinados.
3.2.3. Respeitar os colegas, adotando normas de convivéncia civica.

3.2.4. NGo ultrapassar vedacdes e limites dos pdtios assim como ndo atirar objetos para o exterior do

recinto escolar.

3.2.5. Dar conhecimento ao funciondrio responsdvel pelo espaco de quaisquer danos ou anomalias

verificadas.

3.2.6. Zelar pela guarda dos seus haveres que diariomente fransporta para a escola.
3.2.7. Jogar & bola apenas no recinto a isso destinado.

3.2.8. N@o consumir bebidas alcodlicas e ndo fumar.

3.3. E dever dos alunos no refeitério:

3.3.1. Respeitar a ordem de chegada, aguardando em fila.

3.3.1.1.Dar prioridade a alguns colegas, desde que devidamente justificada.

3.3.2. Aimocar de forma ordeira.

3.3.3. No final da refeicdo deve levantar o seu tabuleiro, entregd-lo no local destinado para esse

efeito, e deixar a mesa e cadeira devidamente limpas e arrumadas.
3.4. E dever dos alunos no bar/espacgo de convivio:

3.4.1. Cumprir as normas estabelecidas no Regulamento de Cartdes.
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3.4.2. Nao danificar, nem retirar, nem alterar as informacdes afixadas nos placards.

Artigo 41°
(Deveres dos alunos dos Cursos Profissionais e CEFs)
1.Constituem deveres dos alunos dos Cursos Profissionais e Cursos de Educacdo e Formacdo todos

agueles que se encontram tipificados para os demais alunos

ASSIDUIDADE E REGIME DE FALTAS

CURSOS DIURNO

Artigo 42°
(Revogado)
Artigo 43°
(Deveres)

1. Os Alunos, os Pais e Encarregados de Educacgdo dos Alunos menores de idade sdo responsdveis:
a) pelo dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria,
b) pelo cumprimento ao dever de assiduidade e pela ponfualidade.

2. O dever de assiduidade implica quer a presenca do aluno na sala de aula e outras atividades de
frequéncia obrigatdria, quer uma atitude de empenho intelectual e comportamental adequada ao

processo de ensino-aprendizagem.

3. A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscricdo. O conceito de falta estende-se também ao
incumprimento do dever da pontualidade ou a comparéncia sem o material diddtico ou equipamento

necessarios.

4. As faltas resultantes da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas disciplinares

sancionatdérias, consideram-se faltas injustificadas.

5. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, hd tantas faltas quantos os tempos de auséncia do

aluno.

6. Dispensa da atividade fisica
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6.1 - O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacdo fisica ou desporto
escolar por razdes de salude, devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar

claramente as contraindicacdes da atividade fisica.

6.1.1 — A Direcdo de Ano deverd facultar cédpia do atestado médico, depois de este dar entrada na

Secretaria Pedagdgica, ao docente de Educacdo Fisica.

6.2 - Sem prejuizo do disposto no nUmero anterior, o aluno deve estar sempre presente no espaco onde

decorre a aula de educacdo fisica.

6.3 - Sempre que, por razdes devidamente fundamentadas, o aluno se encontre impossibilitado de estar
presente no espaco onde decorre a aula de educacdo fisica deve ser encaminhado para um espaco

em que seja pedagogicamente acompanhado.

Artigo 44°

(Regulamento de faltas)

1. Deve ser marcada falta injustificada Fa(i) de pontualidade ou Fm(i) de material sempre que se
verifique:

a) No primeiro tempo letivo do aluno um atraso pontual superior a dez minutos ou um atraso sistemdtico
mesmo que inferior a dez minutos.

b) Qualquer atraso nos restantes fempos letivos.

c) Auséncia de material didatico ou equipamento necessdrio ao normal acompanhamento da aula,

depois de uma primeira adverténcia registada na caderneta escolar do aluno.

2. Deve ser marcada falta injustificada Fi sempre que o comportamento e atitudes do aluno impecam o
normal funcionamento da aula, implicando assim a ordem de saida da sala.
2.1. Verificada esta situacdo, o aluno deverd ser encaminhado para a Direcdo de Ano, onde

preencherd o relatério relativo d ocorréncia e realizard uma atividade que Ihe serd proposta.

Seguidamente, o professor deverd preencher o impresso adequado ao registo da ocorréncia, que
poderd requisitar junto da funciondria da entrada.
Competird ao Diretor de Ano, em conjunto com o professor, avaliar a situacdo no sentido de

eventualmente propor & Direcdo Pedagdgica o levantamento de procedimento disciplinar.
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3. Falta aos testes de avaliagao sumativa

a) Serdo consideradas faltas justificaveis, possibilitando a realizacdo de nova ficha/teste, as dadas por
motivos de salde ou outros, mediante a apresentacdo de documento emitido por entidade oficial. As
justificacdes apresentadas pelos Encarregados de Educacdo sé serdo consideradas quando

acompanhadas dos documentos atrds citados.

b) A participacdo dos alunos em atividades IUdico-desportivas ndo pode colidir com momentos de
avaliacdo.

Caso ocorra esta situagcdo e o Encarregado de Educacdo autorize a participacdo do seu educando na
referida atividade, ndo serd possibilitada ao aluno a readlizacdo de nova ficha/teste. Qualguer

participacdo em competicdes de reconhecida importéncia poderd integrar um regime de excecdo.

c) Se durante a realizacdo de uma ficha/teste o aluno for colocado fora da sala de aula, devido a
comportamento incorreto, a aplicacdo de um novo teste de avaliacdo fica dependente da andlise da
gravidade do comportamento, bem como dos seus antecedentes disciplinares pelos oérgdos

competentes.

Artigo 45°

(Justificagdo de faltas)

1.8ao0 justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenca do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo encarregado de educagao ou pelo
aluno quando maior de idade quando determinar um periodo inferior ou igual a trés dias Uteis, ou por
médico se determinar impedimento superior a trés dias Uteis, podendo, quando se tfrate de doenca de
cardter cronico ou recorrente, uma Unica declaracdo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até

ao termo da condicdo que a determinou;

b) Isolamento profildtico, determinado por doenca infetocontagioso de pessoa que coabite com o

aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitdria competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento de familiar

previsto no regime do contrato de trabalho dos trabalhadores que exercem funcdes publicas;

d) Nascimento de irm&o, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;
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e) Readlizacdo de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo possa efetuar-

se fora do periodo das atividades letivas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovadamente, tal

assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacdo, nos termos da legislacdo em

vigor;

h) Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo ndo possa efetuar-se fora do
periodo das atividades letivas e corresponda a uma prdtica comummente reconhecida como propria

dessa religido;

i) Participacdo em atividades culturais e desportivas reconhecidas, nos termos da lei, como de interesse

puUblico ou consideradas relevantes pelas respetivas autoridades escolares;

i) Preparacdo e participacdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos termos legais

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

[) As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no dmbito de procedimento disciplinar, no caso de
ao aluno ndo vir a ser aplicada qualguer medida disciplinar sancionatdria, Ihe ser aplicada medida ndo

suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida efetivamente aplicada;

m) Participacdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da escola, relativamente ds

disciplinas ou dreas disciplinares ndo envolvidas na referida visita;

n) Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente, ndo seja imputdvel

ao aluno ou seja, justificadamente, considerado atendivel pelo Diretor de Ano.
2. Procedimentos a seguir na justificagdo de faltas:

a) O pedido de justificacdo das faltas € apresentado por escrito pelos pais ou encarregado de
educacdo ou, quando o aluno for maior de idade, pelo préprio, ao Diretor de Ano, com
indicacdo do dia, hora e da atividade em que a falta ocorreu, referenciando -se os motivos
justificativos da mesma na caderneta escolar, tratando -se de aluno do ensino bdsico, ou em

impresso préprio, tratando -se de aluno do ensino secunddrio.
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b)

d)

f)

O Diretor de Ano deve solicitar, aos pais ou encarregado de educacdo, ou ao aluno, quando
maior, os comprovativos adicionais que entenda necessdrios a justificacdo da falta, devendo,
igualmente, qualquer entidade que para esse efeito for contactada, contribuir para o correto

apuramento dos factos.

A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos

restantes casos, até ao 3.° dia Util subsequente & verificacdo da mesma.

Nos casos em que, decorrido o prazo referido no nUmero anterior, ndo tenha sido apresentada
justificacdo para as faltas, ou a mesma ndo tenha sido aceite, deve tal situacdo ser comunicada
no prazo maximo de trés dias Oteis, pelo meio mais expedito, aos pais ou encarregados de

educagdo ou, quando maior de idade, ao aluno, pelo Diretor de Ano.

Sem prejuizo dos prazos anteriormente definidos as faltas dadas nos Ultimos cinco dias de cada
periodo, para serem consideradas justificadas, a justificacdo deve ser entregue co Diretor de Ano

antes do conselho de turma de avaliacdo.

Nas situacdes de auséncia justificada as atfividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar

de medidas, a definir pelos professores responsdveis e ou pela escola, nos seguintes termos:

1. Sempre que exista uma auséncia igual ou superior a dez dias Uteis consecutivos, a Direcdo de
Ano comunica aos professores da turma a necessidade de elaborar e aplicar um plano de

recuperacdo de aprendizagem em falta (adiante designado por PRAF).

2. O PRAF elenca os conteUdos, atividades a realizar e calendarizacdo das mesmas, tendo por

objetivo a recuperacdo de aprendizagens e a avaliacdo das mesmas.

3. O Encarregado de Educacdo é informado da aplicacdo do PRAF, sendo corresponsdvel pela

sua aplicacdo.

3.Faltas injustificadas:

3.1 Sdo injustificadas as faltas para as quais ndo tenha sido apresentada justificacdo, aquelas cuja

justificacdo tenha sido apresentada fora de prazo ou ndo tenha sido aceite pelo Diretfor de Ano, as

resultantes da aplicacdo de medida disciplinar sancionatéria e ainda as que constam no art. 44 nos seus

pontos 1 e 2.

3.2 As faltas injustificadas sGo comunicadas aos pais ou encarregados de educacdo, ou ao aluno maior

de idade, pelo diretor de ano, no prazo méximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito.
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4. EXCESSO GRAVE DE FALTAS (ver Legislagdo em vigor):

4.1. As faltas injustificadas ndo podem exceder o dobro do numero de tempos letivos semanais, quer por
disciplina quer nas atividades de apoio ou complementares de inscricdo facultativa.

4.2. Quando for atingido metade do limite de faltas injustificadas, os pais ou encarregados de educacdo
ou, quando maior de idade, o aluno, sGo convocados, pelo meio mais expedito, pelo Diretor de Ano.
4.3. A notificacd@o referida no nimero anterior deve alertar para as consequéncias da violacdo do limite
de faltas injustificadas e procurar encontrar uma solucdo que permita garantir o cumprimento efetivo do
dever de assiduidade.

4.4. Caso se revele impraticdvel o referido no niUmero anterior, por motivos ndo imputdveis & escola, e
sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a respetiva COMISSAO DE PROTECAO DE
CRIANCAS E JOVENS EM RISCO deve ser informada do excesso de faltas do aluno, assim como dos
procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela escola, procurando em conjunto solucées para
ultrapassar a sua falta de assiduidade.

4.5. Nas ofertas formativas profissionalmente qualificantes, designadamente nos cursos profissionais, ou
noutras ofertas formativas que exigem niveis minimos de cumprimento da respetiva carga hordria, o
aluno encontra-se na situacdo de excesso de faltas quando ultrapassa os limites de faltas justificadas e
ou injustificadas dai decorrentes, relativamente a cada disciplina, moédulo, unidade ou drea de
formacdo, nos termos previstos na regulamentacdo propria.

4.6. Para efeitos do disposto nos pontos 4.1 e 4.2 sGo também contabilizadas como faltas injustificadas as
decorrentes da aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de suspensdo.

4.7 Verificada a existéncia de faltas injustificadas dos alunos, a escola pode, se assim o entender,
promover a aplicacdo da medida ou medidas de recuperacdo ou corretivas especificas previstas no
arfigo 81.°, do presente Regulamento, que se mostrem adequadas e/ou oufras que assumam uma
vertente eminentemente pedagdgica, como a readlizacdo de resumos e trabalhos manuscritos nas

disciplinas visadas ou ainda, a permanéncia na escola em hordrio para estudo.

5. Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas

5.1 A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas previstos no numero anterior constitui uma
violacdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno faltoso ao cumprimento de medidas
de recuperacdo e ou corretivas especificas, de acordo com o estabelecido nos artigos seguintes,
podendo ainda conduzir & aplicacdo de medidas disciplinares sancionatdrias, nos termos do presente
Estatuto.

5.2 A ultrapassagem dos limites de faltas previstos nas ofertas formativas a que se refere o ponto 4. 5
constitui uma violacdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e tem para o aluno as consequéncias

estabelecidas na regulamentacdo especifica da oferta formativa em causa e ou no regulamento
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interno da escola, sem prejuizo de outras medidas expressamente previstas no presente Estatuto para as
referidas modalidades formativas.

5.3 O previsto nos numeros anteriores ndo exclui a responsabilizacdo dos pais ou encarregados de
educacdo do aluno, designadamente, nos termos dos artigos 44.° e 45.° do Estatuto do Aluno.

5.4 Todas as situacoes, atividades, medidas ou suas consequéncias previstas no presente artigo sé@o
obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais expedito, ao encarregado de educacdo ou ao aluno,
quando maior de idade, ao diretor de turma e ao professor tutor do aluno, sempre que designado, e
registadas no processo individual do aluno.

5.5 A ultrapassagem do limite de faltas estabelecido no regulamento interno da escola relativamente as
atividades de apoio ou complementares de inscricGo ou de frequéncia facultativa implica a imediata
exclusdo do aluno das atfividades em causa.

6. Medidas de recuperagdo e de integragdo

6.1 - Para os alunos menores de 16 anos, independentemente da modalidade de ensino frequentada, a
violacdo dos limites de faltas previstos no artigo 18.° pode obrigar ao cumprimento de atividades (ver
art.81.°), que permitam recuperar atrasos na aprendizagem e ou a integracdo escolar e comunitdria do
aluno e pelas quais os alunos e os seus encarregados de educacdo sdo corresponsaveis.

6.2 - O disposto no numero anterior é aplicado em funcdo da idade, da regulamentacdo especifica do
percurso formativo e da situacdo concreta do aluno.

6.3 - As atividades de recuperacdo da aprendizagem, quando a elas houver lugar, sdo decididas pelo
Diretor de Ano ou pelos professores das disciplinas em que foi ulfrapassado o limite de faltas, de acordo
com as regras aprovadas pelo conselho pedagdgico:

6.3.1 As atividades de recuperacdo da aprendizagem séo realizadas em periodo suplementar ao hordrio
escolar do aluno.

6.3.2 A escola deve propor atividades que assumam uma vertente eminentemente pedagdgica, como
a realizagdo de resumos e trabalhos manuscritos nas disciplinas visadas ou ainda, a permanéncia na
escola em hordrio para estudo. Além da aquisicdo de saberes cientificos, as atividades assumem cardter
formativo, promovendo a assiduidade e a integracdo do aluno.

6.3.3 A aplicacdo das atividades é determinada pela Direcdo de Ano em articulacdo com o/os
professor/es curricular/es até 5 dias apds expirado o prazo da apresentacdo das justificacdes previsto na
lei. SerGo definidos, e posteriormente apresentados ao aluno, os conteldos, as atividades a desenvolver
e respetiva calendarizacdo.

6.3.4. O Encarregado de educacdo (no caso de alunos menores de 16 anos) serd informado com uma
antecedéncia minima de 48 horas do inicio do seu cumprimento. Todas as excecdes serdo sujeitas a
andlise e deliberacdo por parte da Direcdo Pedagdgica.

6.3.5 A avaliacdo das aprendizagens tendo por base a informacdo do/s professor/es curricular/es

referente ao cumprimento, empenho e qualidade das aprendizagens realizadas pelo aluno, e ainda, os
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dados referentes a assiduidade apresentados pela Direcdo de Ano é da responsabilidade do Conselho
de Turma de Avaliagcdo do final do ano letivo

6.4 - As atividades de recuperacdo de afrasos na aprendizagem, que podem revestir forma oral, bem
como as medidas corretivas previstas no presente artigo ocorrem apds a verificacdo do excesso de
faltas e apenas podem ser aplicadas uma Unica vez no decurso de cada ano letivo.

6.5 - O disposto no numero anterior é aplicado independentemente do ano de escolaridade ou do
numero de disciplinas em que se verifique a ultrapassagem do limite de faltas:

6.6 - Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, sdo
desconsideradas as faltas em excesso.

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

6.8 - Ao cumprimento das atividades de recuperacdo por parte do aluno é aplicdvel, com as
necessdrias adaptacdes e em tudo o que ndo contrarie o estabelecido nos numeros anteriores, o
previsto no n.° 2 do artigo 27.°, competindo ao conselho pedagdgico definir, de forma genérica e
simplificada e dando especial relevéncia e prioridade & respetiva eficdcia, as regras a que deve
obedecer a sua realizacdo e avaliacdo.

6.9- Tratando-se de aluno de idade igual ou superior a 16 anos, a violacdo dos limites de faltas previstos
no artigo 18.° pode dar também lugar & aplicacdo das medidas previstas no artigo 81° do regulamento
inferno que se revelem adequadas, tendo em vista os objetivos formativos, preventivos e integradores a
alcancar, em funcdo da idade, do percurso formativo e sua regulamentacdo especifica e da situacdo
concreta do aluno.

6.10- O disposto nos n.°s 6.3 a 6.8 é também aplicavel aos alunos maiores de 16 anos.

7. Incumprimento ou ineficdcia das medidas

7.1 - O incumprimento das medidas previstas no artigo anterior ou a sua ineficdcia determinam,
tratando-se de aluno menor de 18 anos, a comunicacdo obrigatdria do facto a respetiva comissdo de
protecdo de crianc¢as e jovens, de forma a procurar encontrar, com a colaboracdo da escola e, sempre
que possivel, com a autorizacdo e corresponsabilizacdo dos pais ou encarregados de educacdo, uma
solucdo adequada ao processo formativo do aluno e & sua insercdo social e socioprofissional,
considerando, de imediato, a possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente percurso
formativo.

7.2 - A opcdo a que se refere o nUmero anterior tem por base as medidas definidas na lei sobre o
cumprimento da escolaridade obrigatdria, podendo, na iminéncia de abandono escolar, ser aplicada a

todo o tempo, sem necessidade de aguardar pelo final do ano escolar.
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7.3 - Tratando-se de aluno com idade superior a 12 anos que jd frequentou, no ano letivo anterior, o
mesmo ano de escolaridade, poderd haver lugar, até final do ano letivo em causa e por decisdo da
direcdo pedagdgica, a prorrogacdo da medida corretiva aplicada nos termos do artigo.
7.4 - Quando a medida a que se referem os n.°s 7.1 e 7.2 ndo for possivel ou o aluno for encaminhado
para oferta formativa diferente da que frequenta e o encaminhamento ocorra apds 31 de janeiro, o
ndo cumprimento das atividades e ou medidas previstas no ponto 6 do presente artigo ou a sua
ineficdcia por causa ndo imputdvel a escola determinam ainda, logo que determinado pelo conselho
de turma, a retencdo no ano de escolaridade em curso, no caso de frequentarem o ensino bdsico, ou a
exclusdo na disciplina ou disciplinas em que se verifique o excesso de faltas, fratando-se de alunos do
ensino secunddrio, sem prejuizo da obrigacdo de frequéncia da escola até final do ano letivo e até
perfazerem os 18 anos de idade, ou até ao encaminhamento para o novo percurso formativo, se ocorrer
antes.
7.5 - Nas ofertas formativas profissionalmente qualificantes, designadamente nos cursos profissionqis ou
noutras ofertas formativas que exigem niveis minimos de cumprimento da respetiva carga hordria, o
incumprimento ou a ineficdcia das medidas previstas no ponto 6 do presente artigo implica,
independentemente da idade do aluno, a exclusdo dos mddulos ou unidades de formacdo das
disciplinas ou componentes de formagcdo em curso no momento em que se verifica o excesso de faltas,
com as consequéncias previstas na lei.
7.6 - As atividades a desenvolver pelo aluno decorrentes do dever de frequéncia estabelecido no ponto
7.4, no hordrio da turma ou das disciplinas de que foi retido ou excluido sGo definidas no artigo 81° do
regulamento interno da escola.
7.7 - O incumprimento ou a ineficdcia das medidas e atividades referidas anteriormente implicam
também restricoes a realizacdo de provas de equivaléncia & frequéncia ou de exames, sempre que tal
se encontre previsto em regulamentacdo especifica de qualquer modalidade de ensino ou oferta
formativa.
7.8 - O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e ou das atividades a que se refere o nUmero
anterior pode dar ainda lugar & aplicacdo de medidas disciplinares sancionatdrias previstas no presente
Regimento.

Artigo 46°

(Regime de faltas dos alunos do Ensino Noturno)

1. De acordo com o ponto 3 do Artigo 39.°da Portaria 230/2008 de 7 de margo

‘1 — O adulto celebra com a enfidade formadora um contrato de formacdo, no qual devem ser

claramente definidas as condicdes de frequéncia na formacdo modular, nomeadamente quanto &

assiduidade e & pontualidade.
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2 — Para efeitos de conclusdo da formacdo modular com aproveitamento e posterior certificacdo, a
assiduidade do formando ndo pode ser inferior a 90 % da carga hordria total.
3 — Sempre que o limite estabelecido no nUmero anterior ndo for cumprido, cabe & entidade

formadora, nos termos do respetivo regulamento interno, apreciar e decidir, casuisticamente, sobre as

justificacdes apresentadas pelo adulto, bem como desenvolver os mecanismos de recuperacdo

necessdrios ao cumprimento dos objetivos inicialmente definidos.”

4- Para efeitos de conclusdo modular com aproveitamento e posterior certificacdo, o formando ndo
pode exceder o nUmero de faltas em 10% do total de horas previstas para o Curso, sendo 5% referentes

a faltas justificadas e 5% a faltas injustificadas.

5. Nos CURSOS DE EDUCACAO E FORMACAO DE ADULTOS, niveis Bdsico e Secunddrio, apds o seu inicio,
s6 € possivel a inscricdo e matricula nos mesmos, desde que tenham decorrido até um mdximo de 10%,
do total de horas previstas para o curso. Os alunos terdo de compensar as aulas a que Ndo assistiram,
através de trabalhos realizados em casa e, supervisionados pelos respetivos formadores e mediador,

através de aulas de compensacdo, a fim de atingirem os respetivos critérios de evidéncia.

PROCESSO INDIVIDUAL DO ALUNO

Artigo 47°

(Definicdo)
1. O processo individual acompanha o aluno ao longo do seu percurso escolar e € entregue ao
Encarregado de Educagdo ou ao aluno, sendo maior, no termo da escolaridade obrigatéria ou, ndo

havendo interrupcdo no prosseguimento de estudos, aquando da conclusdo do Ensino Secunddrio.

2. Encontra-se arquivado na Secretaria Pedagdgica e qualquer registo ou consulta terd de ser
autorizado pela Direcdo Pedagdgica, mediante solicitacdo a Direcdo de Ano, que agendard a

consulta.

3. SGo registados no processo individual, ndo podendo constar noutros registos, os elementos relevantes

do percurso educativo do aluno, designadamente:
a) Comportamentos meritdrios.

b) Infracdes e medidas disciplinares aplicadas e respetivos efeitos.
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4. O processo individual do aluno € o Unico documento para efeitos de registos disciplinares.

5. Os registos referentes a matéria disciplinar, bem como os de natureza pessoal e familiar, sdo
confidenciais, enconfrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os elementos da comunidade

educativa que a eles fenham acesso.

6. Acesso dos Encarregados de Educacdo aos dossiés individuais dos alunos abrangidos pelo Despacho
Normativo n°1/2005.
6.1. Os Encarregados de Educacdo tém acesso ds seguintes informacdes constantes no dossier individual
do aluno, na presenca do Diretor de Ano:
a) Elementos de identificacdo.
b) Relatdrios médicos e/ou psicoldgicos, caso existam, desde que ndo exista qualquer impedimento
legal.
c) Planos de relatérios de apoio pedagdgico, caso existam.
d) Programa educativo individual, caso exista.
e) Produtos mais significativos do frabalho desenvolvido pelo aluno ao longo do seu percurso
escolar.

f)  Autoavaliacdo do aluno.

PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO
Artigo 48°

(Principios Gerais)

1. A ordem constitucional reconhece as familias, nomeadamente Pais e Encarregados de Educacdo, o
direito a participacdo na vida das escolas como elementos imprescindiveis ao desenvolvimento do
processo educativo.

2. Incumbe acos Pais e Encarregados de Educacdo, para além das suas obrigacdes legais, uma especial
responsabilidade, inerente ao seu poder/dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos, no
interesse destes, e de promoverem ativamente o seu desenvolvimento fisico, intelectual e moral.

3. Os direitos e deveres dos Pais e Encarregados de Educacdo processam-se de acordo com o disposto
na Lei 49/2005 de 30 de agosto, Lei de Bases do Sistema Educativo, no Decreto-lei n.° 115-A/98, de 4 de
maio com as alteracdes infroduzidas pela Lei 24/99 de 22 de abril, pela Lei 29/2006 de 4 de julho e pelo

estipulado no presente regulamento.
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Artigo 49°
(Direitos)

1 — Aos pais e encarregados de educacdo é reconhecido o direito de:

a) - Receber, no momento da primeira matricula, um exemplar do Regulamento Interno, no que
concerne aos alunos e encarregados de educacdo e, posteriormente, de todas as alteracdes que
ocorram, ficando a versdo integral disponivel em local de fé&cil acesso para consulta (CREC e
Internet);

b)- Ser informado sobre a organizacdo geral da escola, nomeadamente do ciclo de estudos e/ou
curso gque o seu educando frequenta, ou de outros aspetos cuja relevancia o justifique;

c) — Poder recorrer a Assessoria Pedagdgica para consultar legislacdo emanada pelo Ministério da
Educacdo e Ciéncia. Sobre a documentacdo relativa ao processo educativo, a consulta da
mesma fica condicionada ao parecer da Direcdo Pedagdgica.

d) - Ser informado sobre o aproveitamento escolar, assiduidade e comportamento do seu educando,
sendo avisado atempadamente sempre que se verifique qualquer problema;

e) - Ser informado, em tempo Util, de problemas de assiduidade que ocorram com o seu educando,
bem como de situacdes de faltas injustificadas e se sempre que o seu educando atinja metade
do limite e o limite de faltas injustificadas a cada discipling;

f) - Conhecer os critérios gerais de avaliacdo adotados pela escola;

g) - Ser convocados com o minimo de 48 horas de antecedéncia para qualquer reunido em que
devam estar presentes, sendo-lhes dado conhecimento da respetiva ordem de frabalhos, de
comprovada urgéncia;

h) - Ser avisados de imediato sempre que se verifique qualquer problema relacionado com a saude
do seu educando;

i) - Ser recebido pelo Diretor de Ano, de acordo com o hordrio de atendimento previamente fixado;

i) - Recorrer a érgdos superiores, quando o assunto ultrapassa o dmbito de competéncia do Diretor de
ANo;

) - Solicitar & Direcdo Pedagdgica a realizacdo de uma reunido sempre que existam assuntos que o
justifiguem, nomeadamente quando o assunfo ultrapasse o dmbito de competéncias da Direcdo
de Ano;

k) - Ser informado da decisdo de aplicacdo de pena disciplinar;

[) - Ter acesso ao processo individual do seu educando, fazendo-o na presenca do Diretor de Ano;

m) - Ser informado de todas as atividades que impliquem a saida da Escola, bem como das

afividades extracurriculares organizadas pela escola;
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n) - Autorizar o seu educando, por escrito, no ato da matricula, a sair da Escola na hora de almogo ou
a qualquer outra hora, de acordo com o estabelecido no modelo EJAF;

o) - Ndo autorizar o tratamento informdtico de dados do seu educando, para fins que ndo sejam
exclusivamente administrativos;

p) - Organizar e colaborar em iniciativas que visem a promocdo da melhoria da qualidade e da
humanizacdo da escola, em acdes motivadoras de aprendizagens e da assiduidade dos alunos e
em projetos de desenvolvimento sécio-educativo da escola;

g) - Integrar a Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo, de acordo com o principio de

liberdade de associacdo, nos termos do respetivo estatuto.

2- Participacdo dos Encarregados de Educacdo dos alunos abrangidos pelo ponto 65 do Despacho
Normativo n° 1/2005 de 5 de janeiro (alterado pelo Despacho Normativo n° 14/ 2011 de 18 de

novembro) na tomada de decisdo acerca de uma segunda retencdo repetida no mesmo ciclo:

b)- Recorrer da decisdo do Conselho de Turma, de acordo com a lei.

3. Parficipacdo dos Encarregados de Educacdo dos alunos abrangidos pelo Decreto-lei n°3/2008 de 7
de janeiro:

“1 — Os pais ou encarregados de educacdo tém o direito e o dever de participar ativamente,
exercendo o poder paternal nos tfermos da lei, em tudo o que se relacione com a educacdo especial a
prestar ao seu filho, acedendo, para tal, a toda a informacdo constante do processo educativo.

2 — Quando, comprovadamente, os pais ou encarregados de educacdo ndo exercam o seu direito de
participacdo, cabe da escola desencadear as respostas educativas adequadas em funcdo das

necessidades educativas especiais diagnosticadas.
In Artigo 3.°

3.1- Os Pais ou Encarregados de Educacdo devem participar e concordar com todas as medidas
definidas para o seu educando. Se houver necessidade de alguma informacdo ser fransmitida para o
exterior por razdes de salde, ou outra de forca maior, o respetivo servico elaborard um relatdrio
descritivo. Este relatdrio deverd ser pedido por escrito pelo Encarregado e Educacdo e assinado por
este, pelo coordenador do servico e pela Direcdo Pedagdgica.

Artigo 50°
(Deveres)

Responsabilidade dos pais ou encarregados de educagdo
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1 - Os pais ou encarregados de educacdo sdo responsaveis pelos deveres dos seus filhos e educandos,
em especial, quanto & assiduidade, pontualidade e disciplina. Sem prejuizo do estabelecido na

legislagcdo em vigor, a sua funcdo implica ainda:

a) - Conhecer o Regulamento Interno da Escola e subscrevé-lo, fazendo-o subscrever igualmente
pelos seus filhos e educandos, declaracdo anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo
qguanto ao seu comportamento integral;

b) -Conhecer toda a legislacdo que diga respeito ao aluno no seu processo de ensino-aprendizagem;

c) - O Regulamento Interno deve ser fornecido no ato da matricula e a referida declaracdo assinada
apds o seu conhecimento e entregue ao Diretor de Ano;

d) - Responsabilizar-se, como primeiros educadores, pela orientacdo dos seus educandos;

e) - Contribuir para a eficaz execucdo do Projeto Educativo e do Regulamento Interno da Escola e
participar na vida da Escola,

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

g) - Colaborar e participar nas atividades educativas programadas pela escola;

h) - Contribuir para a preservacdo da disciplina da Escola e para a harmonia da comunidade
educativa, em especial quando para tal forem solicitados,

i) - Contribuir para a preservacdo da seguranca e infegridade moral de fodos os que participam na
vida da Escola,

j) - Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades
desta, em especial, informando-se, sendo informado e informando sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo dos seus educandos, de modo a promover o sucesso educativo;

k) - Comparecer ds reunides para que for convocado e/ou convidado;

[) - Informar-se sobre os cursos e respetivos curriculos oferecidos pela escola, antes do ato de
matricula,

m) - Colaborar com o Diretor de Ano no despiste de situacdes que contribuam para o insucesso no
processo de ensino-aprendizagem;

n) - Comparecer na Escola sempre que julgue necessdrio e quando para tal for solicitado

o) -Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénico, endereco postal e eletrénico,
bem como os do seu educando, quando diferentes, informando a escola em caso de alteracdo.
Estes dados sdo de vital importancia no processo de renovacdo de matricula.

p) - Acompanhar a vida escolar dos seus educandos através do contacto regular e a participacdo
ativa com o Diretor de Ano devendo, no entanto, evitar esse contacto na Ultima semana de cada

periodo letivo, salvo em casos exceciondis;
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qg) - Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra
infegralmente os deveres que Ihe incumbem, com destaque para os deveres de assiduidade, de
correto comportamento escolar e de empenho no processo de aprendizagem;

r) -Responsabilizar-se pelos estragos provocados infencionalmente pelos seus educandos e indemnizar
a escola relativamente a danos patrimoniais;

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

t) - Proporcionar, atempadamente, aos seus educandos todo o material necessdrio para o normal
funcionamento das atividades escolares;

u) - Incutir nos seus educandos uma imagem favordvel da escola;

v) -Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de uma cultura
de cidadania, nomeadamente através da promoc¢do de regras de convivéncia na escola;

x) - Promover a articulagdo entre a escola e a familia.

2. Os Encarregados de Educacdo dos alunos, abrangidos pelo Despacho Normativo n° 1/2005 de 5 de

janeiro, devem participar na avaliacdo das aprendizagens:

a) - Em reunides gerais de Encarregados de Educacdo para apresentacdo critérios gerais de
avaliagdo definidos no plano curricular de Escola;

b) - Em reunides individualizadas com os Encarregados de Educacdo dos alunos que indiciem
problemas no processo ensino/aprendizagem, de modo a encontrar estratégias de mediacdo
que possam conduzir ao sucesso do aluno;

c) - Em reunides solicitadas pelo Gabinete de Apoio e Orientacdo, no caso dos alunos abrangidos
pela modalidade de Educacdo Especial.

3. Incumprimento dos deveres por parte dos pais ou encarregados de educacgdo

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

3.2 - Constitui incumprimento especialmente censurdvel dos deveres dos pais ou encarregados de

educacdo:
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a) O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos filhos e
ou educandos, bem como a auséncia de justificacdo para tal incumprimento.

b) A nGo comparéncia na escola sempre que os seus filhos e ou educandos atinjam metade do limite
de faltas injustificadas, nos termos do artigo 45.° no ponto 4.2, ou a sua nGo comparéncia ou NGo
prondncia, nos casos em que a sua audicdo é obrigatdria, no dmbito de procedimento disciplinar
instaurado ao seu filho ou educando.

c) A ndo realizacdo, pelos seus filhos e ou educandos, das medidas de recuperacdo definidas pela
escola nos termos do presente Estatuto, das atividades de infegracdo na escola e na comunidade
decorrentes da aplicacdo de medidas disciplinares corretivas e ou sancionatdrias, bem como a
ndo comparéncia destes em consultas ou terapias prescritas por técnicos especializados.

3.3 - O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou encarregados de educacdo, dos deveres a
que se refere o numero anterior, determina a obrigacdo, por parte da escola, de comunicacdo
do facto a competente comissdo de protecdo de criancas e jovens ou ao Ministério PUblico, nos
termos previstos no presente Estatuto.

3.4 - No dmbito das respetivas atribuicées, as autoridades competentes a que se refere o numero
anterior, sem prejuizo da prioridade na promocdo dos direitos e protecdo das criancas e jovens,
dardo especial atencdo a eventuais necessidades de intervencdo relacionadas com o
desempenho do exercicio do poder paternal e ou de implementacdo de programas de
educacdo parental.

3.5 - Tratando-se de familia beneficidria de apoios sociofamiliares concedidos pelo Estado, o facto é
também comunicado aos servicos competentes, para efeito de reavaliacdo, nos termos da
legislacd@o aplicavel, dos apoios sociais que se relacionem com a frequéncia escolar dos seus
educandos e ndo incluidos no &mbito da acdo social escolar ou do transporte escolar recebidos
pela familia.

3.6 - O incumprimento por parte dos pais ou encarregados de educacdo do disposto na parte final da
alinea b) do n.° 3.2 do presente artigo presume a sua concorddncia com as medidas aplicadas ao
seu filho ou educando, exceto se provar ndo ter sido cumprido, por parte da escola, qualquer dos

procedimentos obrigatdrios previstos na legislacdo.

4. Contraordenagdes
O incumprimento consciente e reiterado pelos pais ou encarregados de educacdo de alunos
menores de idade dos deveres e das suas responsabilidades, suscetiveis de contra ordenacdo,
segundo o Estatuto do Aluno, é analisado pela direcdo pedagdgica e poderd ser encaminhado
ao Diretor Geral da Administrac&o Escolar afim de ser elaborado um processo de

contraordenacdo e eventualmente a aplicacdo de coimas.
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ASSOCIACAO DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO
Artigo 51°

(Principios Gerais)

1. A Associacdo de Pais e Encarregados de Educacgdo visa a defesa e a promog¢do de todos os Pais e
Encarregados de Educacdo do EJAF em tudo o que respeita d educacdo e ensino dos seus filhos e

educandos.

2. Os direitos e deveres da Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo do EJAF enconfram-se em
legislacdo especifica, e nos seus Estatutos, publicados em Didrio da Republica, Ill Série, n° 66 de 19 de

marco de 1999.

3. Conforme o estabelecido na Lei, a Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo do EJAF tem
ainda os seguintes direitos consagrados nos seus estatutos:

Artigo 52°

(Direitos)
1. Constituem direitos da Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo do EJAF:

a) - Dispor de espaco préprio para a sua atividade regular;

b) - Utilizar as instalacdes escolares para a realizacdo das suas atividades, apds prévia autorizacdo da
Direcdo da Pedagdgica;

c) — Participar na elaboracdo do Projeto Educativo da Escola, do Regulamento Interno ou de outros
documentos estruturantes da vida escolar, através de conftributos escritos e reunides de trabalho,
sempre que a Direcdo Pedagdgica entender ser conveniente;

d) -Ter acesso 4 informacdo sobre as atividades da Escola em tempo oportuno, nomeadamente
através do Plano de Atfividades ;

e) - Que seja distribuido, com os impressos de matricula, a ficha de inscricdo na Associacdo de Pais;

f) - Participar nas reunides do Conselho Pedagdgico, ou indigitar Pais ou Encarregados de Educacdo
para o efeito, sempre que convocados pela Direcdo Pedagdgica;

g)-Redlizar trimestralmente uma reunido com a Direcdo Pedagdgica, ou extraordinariamente sempre
gue qualquer das entidades o julgue necessdrio;

h)-Propor & Direcdo Pedagdgica a realizacdo de atividades de cardter educativo/formativo para os
alunos, Pais e Encarregados de Educacdo;

i) - Dispor de espaco préprio para afixacdo de informacdo emanada pela Associacdo;

j) - Solicitar a Direcdo Pedagdgica informacdo relativa a alteracdes da legislacdo ou de outras

normas emanadas pelo Governo;
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k) — Integrar as atividades extracurriculares e de tempos livres realizadas com alunos, constantes do
Plano de Atividades da Associacdo de Pais, no Plano de Atividades da Escola, para efeitos do n.°
7, do Art.° 9 da Lei n® 29/2006, de 4 de julho;

l) — Solicitar a cobranca de quotas de inscricdo realizadas ao longo do ano, na auséncia de qualquer
membro da Associacdo, pelos servicos administrativos da Escola (Secretaria Pedagdgica);

m) - Integrar grupos de trabalho conjuntos com 6rgdos da Escola, de cardter consultivo, para tratar
de assuntos especificos;

n) — Parficipar em grupos de trabalho especializados existentes na Escola para tratar de aspetos

especificos da drea de atuacdo desses grupos de trabalho.

Artigo 53°

(Deveres)
1. Para além dos deveres consagrados na Lei, sdo ainda deveres da Associacdo de Pais:

a) - Colaborar com todos os érgdos da escola e demais elementos da comunidade educativa,
sempre que a Direcdo Pedagdgica o entenda, na procura de solucdes que melhor se adequem d
melhoria da qualidade do trabalho da Escola, do sucesso educativo dos alunos e da participacdo
dos Pais e Encarregados de Educacdo;

b) - Receber, em hordrio de atendimento preestabelecido, os Pais e Encarregados de Educacdo;

c) - Comunicar aos érgdos respetivos da Escola as preocupacdes e problemas apresentados pelos
Pais;

d) - Apresentar anualmente aos Pais, em Assembleia-geral, o Plano de Afividades para o respetivo

ano lefivo.

C.R.A. (COMISSAO REPRESENTATIVA DOS ALUNOS)
Artigo 54°
(Definigdao)

1. A Comissdo Representativa de Alunos é eleita pelos Delegados de Turma dos vdrios anos de
escolaridade. A Comissdo Representativa de Alunos deve promover a formacdo civica, fisica e cultural,
contribuindo para a participacdo na resolucdo dos problemas educativos. Deve ainda colaborar com
os 6rgdos de gestdo da escola na implementacdo das politicas educativas, e das orientacdes internas.
1.1 E o elo de ligacdo entre alunos, delegados de turma, Coordenacédo e Direcdo Pedagdgica. Cada
membro é eleito anualmente entre os Delegados de Turma no inicio de cada ano letivo.

1.2 Propde atividades que possam confribuir para o enriquecimento da comunidade escolar, e organiza-

as depois de aprovadas pelos érgdos competentes.
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1.3 E constituida por nove elementos assim distribuidos:

¢ 1 elemento do 2°ciclo do Ensino Bd&sico;

1 elemento do pdlo da Arranhé

2 elementos do 3°ciclo do Ensino Bdsico;

3 elementos do Ensino Secunddrio;

¢ 1 representante do Ensino Profissional e outro dos CEFs;

2. O CRA tem o direito de solicitar & Direcdo Pedagdgica a realizacdo de reunides para apreciacdo de
matérias relacionadas com o funcionamento da escola.

3. Nao podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos érgdos ou estruturas da escola
aqgueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos Ultimos dois anos escolares, medida disciplinar
sancionatdria superior & de repreensdo registada ou sejam, ou tenham sido nos Ultimos dois anos
escolares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou retidos em qualguer ano de escolaridade
por excesso grave de faltas.

PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 55°

(Principios Gerais)

1. O Pessoal Ndo Docente deve colaborar no acompanhamento e integracdo dos alunos na
comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom
ambiente educativo e contribuindo, em arficulagdo com os Docentes, os Pais e Encarregados de

Educacdo para prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem.

2. Qualguer elemento do Pessoal NGdo Docente tem competéncia para advertir os alunos e/ou participar
as condutas presenciadas passiveis de serem qualificadas de graves ou muito graves, ao Diretor de Ano,
ou em situacdes de emergéncia, & Direcdo Pedagdgica, para efeitos de eventual procedimento

disciplinar.

Artigo 56°
(Direitos)
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1. Constituem direitos do Pessoal ndo docente:
1.1.DIREITO A INFORMACAO:

a)E garantido ao Pessoal N&o Docente o acesso & informacdo necessdria ao bom desempenho das

suas funcdes bem como, d relacionada com a sua carreira profissional.
1.2. DIREITO A FORMAGAO:

a) O direito & formacdo é garantido pelo acesso a acdes de formagdo continua regulares destinadas a

atualizar e aprofundar os conhecimentos e as competéncias profissionais.
1.3.DIREITO A SAUDE, HIGIENE E SEGURANCA:

a) O direito a saude e higiene compreende a prevencdo e a protecdo das doencas que decorrem

do exercicio das funcdes desempenhadas pelo funciondrio, nos termos da lei geral.

b) O direito & seguranca na atividade profissional compreende a protecdo por acidente em

servico.
1.4. DIREITO AO APOIO TECNICO, MATERIAL E DOCUMENTAL

a) O direito ao apoio técnico, material e documental exerce-se sobre os recursos necessdrios d

formacdo e a informacdo, bem como ao desempenho da atividade profissional.

Artigo 57°
(Deveres)
1.0 Pessoal Nao Docente estd obrigado ao cumprimento dos deveres gerais estabelecidos na lei e no

Regulamento Interno da Escola.
2. No dmbito das respetivas funcdes, sdo deveres profissionais do Pessoal Ndo Docente:

b) Ser assiduo e pontual, validando as suas entradas e saidas com o cartdo magnético.(ver

Regulamento de Cartdes)

c) Exibir identificacdo em funcdes que haja contacto, quer com alunos, quer com encarregados de

educacdo.

d) Confribuir para a plena formacado, realizacdo, bem-estar e seguranca dos alunos.
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e) Colaborar ativamente com os restantes intervenientes no processo educativo.

f) Participar na organizacdo e assegurar a realizacdo e o desenvolvimento regular das atividades

escolares.

g) Exigir a identificacdo dos alunos e de toda e qualquer pessoqa, cuja permanéncia na escola

suscite duvidas.
h) Cooperar e zelar pela preservacdo das instalacdes e equipamentos escolares.
i) Empenhar-se nas acdes de formacdo em que participar.

j) Cooperar, com os restantes intervenientes no processo educativo, na identificacdo de situacoes

de qualquer caréncia ou de necessidade de uma intervencdo urgente.

k) Respeitar a natureza confidencial da informacdo relativa aos alunos e respetivos familiares.

CAPITULO 6 ESTRUTURAS DFE APOIO
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COMPETENCIAS DO PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 58°

( Competéncias da Secretaria Pedagdgica )

1. Os servicos da Secretaria Pedagdgica exercem a sua atividade no dominio de todas as prdticas
administrativas inerentes & drea dos alunos.
2. Deve:

a) Preparar e submeter a despacho dos érgdos de administracdo e gestdo competentes todos os

assuntos respeitantes ao funcionamento da escola.
B) Desenvolver uma gestdo eficaz do expediente e arquivo.

x) Levar a cabo um atendimento personalizado a Alunos, Pais, Encarregados de Educacdo e

Pessoal Docente.
8) Respeitar a natureza confidencial da informacdo relativa aos alunos.
COORDENAGCAO DO PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 59°

( Competéncias do Coordenador do Pessoal Auxiliar)

1. Ao coordenador do pessoal auxiliar compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas de

pessoal que estd sob a sua dependéncia hierdrquica.
2. Ao coordenador do pessoal auxiliar compete predominantemente:
a) Orientar, coordenar e supervisionar o frabalho do pessoal citado.

b) Colaborar com os ¢érgdos de gestdo na elaboracdo da distribuicdo de servico por aquele

pessoal.

c) Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias, a submeter &

aprovacdo dos érgdos de gestdo.
d) Atfender e apreciar reclamacoes ou sugestoes sobre o servico prestado, propondo solucoes.

e) Comunicar infracdes disciplinares do pessoal a seu cargo.
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f)

9)

Requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente

nas aulas.

Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento.

Artigo 60°

( Competéncias do Pessoal Auxiliar/Vigilantes )

1. Ao Auxiliar/ Vigilante incumbe genericamente, nas dreas de apoio a atividade pedagdgica e de

apoio geral, uma estreita colaboracdo no dominio do processo educativo dos discentes, desenvolvendo

e incentivando o respeito e apreco pelo estabelecimento de ensino e pelo tfrabalho que, em comum,

nele deve ser efetuado.

2.Na Area de apoio a atividade pedagégica compete-lhe:

a)

b)

f)

9)

h)

Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades
letivas, zelando para que nas instalacdes escolares sejam mantidas as normas de compostura,

limpeza e siléncio, em respeito permanente pelo trabalho educativo em curso.

Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservacdo do material diddtico, comunicando

estragos e extravios.
Registar as faltas dos professores.

Abrir e organizar livros de ponto & sua responsabilidade e prestar apoio aos Diretores de Ano e na

organizacdo dos espacos para reunioes;

Limpar e manter as instalacdes da escola & sua responsabilidade, zelando pela sua conservacdo.
Zelar pela conservacdo e manutencdo dos espacos exteriores.

Assegurar o apoio ao C.R.E.C. e aos laboratérios.

Prestar assisténcia em situacdo de primeiros socorros €, em caso de necessidade, acompanhar o

aluno a unidades hospitalares.
Preparar e vender produtos do bufete.
Vender, na papelaria, material escolar, impressos e proceder ao carregamento de cartdes EJAF.

Distribuir aos alunos subsidiados, na papelaria, material escolar.
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[) Limpar e arrumar instalacdes de bufete e papelaria e respetivo equipamento e utensilios.
m) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento.
3. Compete-lhe ainda:

a) Prestar informacdes na portaria, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas de pessoal

e proceder d abertura e encerramento das portas de acesso ds instalacdes.
b) Efetuar, no interior e no exterior, tarefas indispensdveis ao funcionamento dos servicos.

c) Abrir e fechar portas, portdes e janelas, desligar o quadro de elefricidade e entregar e

receber chaves do chaveiro a seu cargo.
d) Assegurar, quando necessdrio as ligagdes telefénicas.

e) Efetuar rondas frequentes as instalacdes, verificando se as portas e janelas se encontram

devidamente fechadas.

f) Desligar e ligar o quadro elétrico e, eventualmente, os sistemas de alarme, gds e dguas

sempre que as circunst@ncias o exijam.

g) Solicitar o auxilio as Forcas de Seguranca e Corporacdo de Bombeiros, quando justificado e

caso ndo se encontre presente qualguer membro do érgdo de gestdo.

Artigo 61°

( Competéncias do/a Auxiliar de Manutengdo)

1. Ao Auxiliar de Manutencdo compete genericamente assegurar a conservacdo das instalacdes,

equipamento e mobilidrio, executando pequenas obras de reparacdo.
2. Ao Auxiliar de Manutencdo compete predominantemente:
a) Reparar e restaurar mobilidrio, fechaduras, portas, janelas e estores.
b) Efetuar pequenas reparacdes zelando pelo seu funcionamento.
c) Executar pequenas reparacdoes na instalacdo elétrica e substituir acessoérios.

d) Colocar vidros e efetuar pequenas reparacdes no edificio.
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e) Zelar pela conservacdo das mdaquinas/ e ferramentas que utiliza.

f) Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento e ainda necessidades de

reposicdo de existéncias.

Artigo 62°

( Competéncias do Coordenador do pessoal Administrativo )

1. Ao coordenador do pessoal administrativo compete genericamente coordenar e supervisionar as

tarefas de pessoal que estd sob a sua dependéncia hierdrquica.

SETORES

Artigo 63°

(Competéncias da Central de Compras)

1.Trata da aquisicdo de Imobilizado e materiais de desgaste, produtos de bar e refeitério, produtos de
papelaria e reparacdes de imobilizado. Encarrega-se também de todo o processo de devolucdo de
mercadorias, quando estas ocorram.

2. No desenvolvimento destes processos, compete-lhe efetuar consulta de precos ao mercado,
selecionar o fornecedor (de acordo com condicdes pré-estabelecidas pela administracdo), emitir a
nota de encomenda e efetuar a validacdo da fatura ou guia de remessa agquando da chegada do
material. No processo de devolucdo, compete-lhe ainda reunir toda a informacdo necessdria ao envio
da mercadoria para o fornecedor.

Artigo 64°

(Competéncias do Responsavel de Equipamentos e Instalagées -R.E.1.)

1. E o responsdvel por todos os processos relacionados com o imobilizado, incluindo aquisicdo,
reparacdo, transferéncia (mudanca de local do bem) e abate dos bens.

2. E da sua competéncia rececionar os equipamentos entregues pelo fornecedor e validar
qualitativamente e quantitativamente os bens incluidos nas faturas. Deverd também, no caso da
transferéncia de imobilizado, assegurar-se que todos os documentos de fransferéncia sdo preenchidos e
gue a movimentacdo é feita no tempo Util indicado.

4. Quanto as reparacdes de imobilizado, deverd decidir o tipo de intervencdo a redlizar (interna ou

externa) e certificar-se que, apds a intervencdo de reparacdo, o problema ficou solucionado.
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5. No que toca ao abate do imobilizado, é responsdvel por verificar o estado dos equipamentos e dar
parecer sobre a eventual reparacdo ou abate do bem. No caso de se confirmar o abate, deverd tratar
de toda a documentacdo interna necessdria ao mesmo e canadlizar os bens para um local de

armazenamento.

Artigo 65°

(Competéncias dos Recursos Humanos)

1.Efetua o processamento de saldrios, bem como todas as tarefas necessdrias a correta manutencdo do
ficheiro de pessoal.
2. Trata da rececdo, arquivo e processamento de toda a documentacdo relativa a faltas.

3. Efetua o tratamento estatistico solicitado quer interna quer externamente.

Artigo 66°

(Competéncias dos Responsdveis de Armazém no Bar, Refeitério e Papelaria)

1. Compete-lhes requisitar os produtos a Central de Compras, efetuar a validacdo quantitativa e
qualitativa aquando da rececdo da mercadoria e registar os movimentos dos produtos (entradas e
saidas).
2. Deverd ainda proceder ao correto armazenamento dos produtos e organizacdo fisica do armazém.
3. Para a inventariacdo de existéncias, deverd o Responsdvel de Armazém preparar o armazém para as
contagens, seguir os procedimentos de contagem e transmiti-los & equipa de contagem.
Artigo 67°
(Competéncias da Contabilidade)

1.Trata do registo contabilistico e arquivo de documentos fiscal e contabilisticamente obrigatdrios.

Artigo 68°
(Competéncias da Tesouraria)

1. Trata da recolha de receitas, bem como da elaboracdo e preparacdo de todos os documentos
necessdrios ao lancamento contabilistico.

2. Efetua pagamentos em dinheiro de pequenas importéncias e procede a emissdo de cheques e
respetivos documentos de suporte dos mesmos (documentos necessdrios ao lancamento contabilistico).
3. Encarrega-se ainda da reconciliagcdo bancdria e deverd ter a caixa sempre pronta para contagem
por parte de um supervisor.

4. Procede ao atendimento aos docentes e ndo docentes em fudo quanto diga respeito a vencimentos.
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Artigo 69°
(Competéncias da ASE)
1. Estes Servicos s@o organizados por um professor Coordenador e sdo responsdveis por:
a) Organizar todo o processo de candidaturas ao subsidio da ASE.
b) Analisar todas as candidaturas, calcular as capitacdes e propor os respetivos escaldes para
posterior aprovacdo pelo Diretor Executivo
c) Publicar, depois da aprovacdo, as respetivas listas nominais.
d) Encomendar os manuais escolares para os alunos que beneficiam da ASE.
e) Preencher todos os mapas relativos & ASE, entregd-los ao professor responsdvel que
posteriormente os enviard & DGESTE.
f) Elaborar todos os processos relafivos aos acidentes escolares abrangidos pela legislacdo em

vigor.

CAPITULO 7 OFERTA EDUCATIVA
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Artigo 70°
(Principios Gerais)
1. A Oferta Curricular de Escola é definida anualmente no quadro da autonomia do estabelecimento de
ensino, e baseada na Rede Escolar definida pelo MEC. Todo a oferta de ensino € completamente

gratuita. (ver Anexo)

CAPiTULO 8 ATIVIDADES EXTRA-CURRBICULARES
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Artigo 71°
(Principios Gerais)
1. O Externato entende que a escola deve ser um local onde se ensina e aprende. Como tal os alunos
dispdem de vdrias atividades extracurriculares de enriguecimento pessoal, propiciadoras do

desenvolvimento de competéncias técnico - pedagdgicas , lUdicas e civicas.

DESPORTO ESCOLAR
Artigo 72°

(Principios Gerais)

1. S6 participardo em atividades do Desporto Escolar os alunos que apresentarem documento médico
comprovativo de que se enconfram em condicdes de praticar desporto.

2. Serdo excluidos da prdtica do Desporto Escolar todos os alunos que revelem problemas disciplinares.
3. Todos os momentos de avaliacdo terdo sempre prioridade sobre qualquer atividade no dmbito do

Desporto Escolar.

Artigo 73°

(Competéncias do Coordenador)

1. O Desporto Escolar terd um Coordenador de entre os Professores de Educacdo Fisica, a qguem caberd:
a) Incentfivar o desenvolvimento de atividades desportivas procurando que estas assumam
caracteristicas interdisciplinares.
b) Elaborar e fazer cumprir o Planeamento Anual do Desporto Escolar depois de aprovado. (ver
Anexo)
CLUBES
Artigo 74°
(Principios Gerais)
1. Estas atividades tém como objetivo a promocdo da realizacdo pessoal e comunitdria dos alunos
através do desenvolvimento da personalidade, da formacdo do cardter e da cidadania,
proporcionando-lhes um equilibrado desenvolvimento fisico e intelectual, através de um conjunto de
atividades ndo curriculares, tal como preconiza a Lei de Bases do Sistema Educativo.
2. Sendo tais atividades de cardter eminentemente IUdico e cultural e visando a utilizacdo criativa e
formativa dos tempos livres dos alunos, sdo facultativas e desenvolvem-se para além do tempo letivo. Os

alunos s6 poderdo participar apds autorizacdo escrita do Encarregado de Educacgdo.

OFICINAS DO SABER E OUTRAS MODALIDADES DE APOIO
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Artigo 75°

(Principios Gerais)

1. Apoiar o sucesso educativo dos nossos alunos, bem como a sua promocdo pessoal, tem sido sempre
uma preocupacdo constante dos érgdos de gestdio educativa do Externato.
2. Estas Modalidades assentam numa perspetiva de consolidacdo de competéncias nas vdrias dreas

disciplinares.

Artigo 76°
JORNAL (JIL), REVISTA E OUTRAS PUBLICACOES

(Principios Gerais)

1. A Lei de Bases do Sistema Educativo especifica o direito de todos os Portugueses & educacdo e a
cultura, determina como principio da educacdo a abertura aos valores da convivéncia cultural e da
toler@ncia, bem como a formagdo de cidaddos plenos, capazes de agirem construtivamente na
sociedade em que se inserem.

2. Nos tempos modernos coloca-se o desafio urgente de uma educacdo intercultural que multiplique as
oportunidades de realizacdo pessoal e social, alargando os campos de formacdo e mobilizando alunos,
professores e toda a comunidade educativa para a formacdo civica e democrdtica, abrindo novos
caminhos de comunicacdo.

3. O JIL, fundado no ano de 1998 pelo Dr. Jodo Alberto Faria, estd inscrito no Instituto de Comunicacdo
Social, tendo-lhe sido reconhecida a qualidade através da atribuicGo de uma Mengdo Honrosa no
Concurso de Jornais Escolares promovido pelo Jornal O Publico.

4.0 objetivo que presidiu a sua fundacdo foi de envolver a escola num projeto de ligacdo com a
comunidade, ajustando-a aos desafios da diversidade cultural e de uma sociedade de Conhecimento.
Os desafios tém sido enormes, mas a escola fem conseguido produzir e reforcar formas de SER e ESTAR
na Comunidade, ndo sé através do JIL mas também da Revista e de outras publicacdes. Tem uma

periodicidade trimestral e é hoje uma das expressdes da dindmica pedagdgica e cultural da escola.

CAPITULO 9 PARCERIAS

Artigo 77°

(Principios Gerais)
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1. O EJAF tem procurado estabelecer parcerias com vdarias instituicdées por forma a expandir a sua

projecdo e visibilidade no meio em que se integra.

Artigo 78°

(Acordos vingentes)

1. Existem acordos de colaboracdo/ cooperacdo e associacdo, nomeadamente com a Autarquia, com
o Clube Recreativo e Desportivo Arrudense através de um protocolo datado de 02/12/1993 para
utilizacdo do Pavilhdo Polidesportivo. De acordo com os normativos legais mantém cooperacdo com a
Protecdo Civil e com a Escola Segura.
2. SAo acordados estdgios com empresas e entidades para os nossos alunos dos Cursos de Educacdo e
Formacdo assim como dos Cursos Profissionais. Estabelecem-se ainda, protocolos para a formacdo pré-
profissional/ vocacional dos alunos integrados em projetos pedagdgicos especificos.
4. O EJAF poderd ainda desenvolver outros protocolos de cooperacdo, na sequéncia de projetos que
venham a ser aprovados pelos érgdos competentes.

Artigo 79°

(Centro de Formagdo - Pero de Alenquer)

1. O Externato faz parte da Comissdo Pedagdgica do Centro de Formacdo Pero de Alenquer. Este
Centro estabelece anualmente um plano de acdes de formagdo, as quais 0 Nosso corpo docente pode
candidatar-se.
2. O Centro de Formacgdo Pero de Alengquer tem a sua sede em Alenquer.
3. Regulamenta-se pelo regime juridico da formacdo continua de professores (ver anexo Decreto Lei n®
207/96 de 6 de novembro).
4. Tem como finalidades :

a) aformacdo continua do Pessoal Docente e Ndo Docente;

b) reconhecer a validacdo e a certificacdo de competéncias no dmbito das competéncias da

Direcdo Geral do Ensino Vocacional.

CAPITULO 10 MEDIDAS DISCIPLINARES

MEDIDAS DISCIPLINARES

ENQUADRAMENTO
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Artigo 80°

(Finalidades das medidas disciplinares)

1- Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatérias prosseguem finalidades pedagdgicas,
preventivas, dissuasoras e de integracdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do
aluno, o respeito pela autoridade dos professores no exercicio da sua atividade profissional e dos demais
funciondrios, bem como a seguranca de toda a comunidade educativa.
2- As medidas corretivas e disciplinares sancionatérias visam ainda garantir o normal prosseguimento das
atividades da escola, a correcdo do comportamento perturbador e o reforco da formacdo civica do
aluno, com vista ao desenvolvimento equiliborado da sua personalidade, da sua capacidade de se
relacionar com os outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de
responsabilidade e da sua aprendizagem.
3- As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e a
gravidade da infracdo praticada, prosseguem igualmente finalidades punitivas.
4- As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias devem ser aplicadas em coeréncia
com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacgdo e formacdo, no dmbito
do desenvolvimento do plano de trabalho da furma e do projeto educativo da escola, nos termos do
presente regulamento interno.

Artigo 81°

(Determinacdo da medida disciplinar)

1 - Na determinacdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatdria a aplicar deve ter-se em
consideracdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunst@ncias atenuantes e agravantes
apuradas em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a sua maturidade e

demais condicdes pessoais, familiares e sociais.

2 - SGo circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom comportamento
anterior, o seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento com arrependimento da natureza ilicita

da sua conduta.

3 - SGo circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacdo, o conluio, a gravidade
do dano provocado a terceiros € a acumulacdo de infracdes disciplinares e a reincidéncia nelas, em

especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Artigo 82°

(Medidas disciplinares corretivas)
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1 —As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de integracdo, nos termos
do n.° 1 do artigo 24.° da lei, assumindo uma natureza eminentemente preventiva.

Medidas disciplinares corretivas

2 - SGo medidas corretivas, sem prejuizo de outras que possam vir a ser decididas:
a) A adverténcia;
b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;
c) A readlizacdo de tarefas e atividades de integracdo na escola ou na comunidade, podendo para o
efeito ser aumentado o periodo didrio e ou semanal de permanéncia obrigatéria do aluno na escola ou
no local onde decorram as tarefas ou atividades, nos termos previstos no artigo 83°;
I. Limpeza de salas de aula e outros espacgos.
Il. Trabalhos de jardinagem dentro do espago escolar.
lll. Pequenas reparagodes no edificio escolar.
IV. Prestagdo de servigo no bar e refeitério/cozinha.
V. Prestagdo de servigos a turma.
VI. Redlizagdo de trabalhos escolares (estudo efetivo de matérias, realizagao de fichas e resumos
etc...)
As tarefas podem ocorrer dentro ou fora do espago escolar, durante um periodo de tempo a
definir pela Diregdo Pedagégica em articulagdo com a Diregdo de Ano.
A aplicagcdo das medidas corretivas previstas sGo comunicadas aos pais ou ao encarregado de
educacado, tratando -se de aluno menor de idade, ndo podendo ultrapassar o periodo de tempo
correspondente a um ano escolar.
d) O condicionamento no acesso a certos espacos escolares ou na utilizacdo de certos materiais e
equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;
e) A mudanca de turma.
3 - A adverténcia consiste numa chamada verbal de atencdo ao aluno, perante um comportamento
perturbador do funcionamento normal das afividades escolares ou das relacdes entre os presentes no
local onde elas decorrem, com vista a alertd-lo para que deve evitar tal tipo de conduta e a
responsabilizd-lo pelo cumprimento dos seus deveres como aluno.
4 - Na sala de aula a adverténcia é da exclusiva competéncia do professor, cabendo, fora dela, a
qualquer professor ou membro do pessoal ndo docente.
5 - A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da
exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a marcacdo de falta injustificada ao aluno e a

permanéncia do aluno na escola.



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

5.1. A ordem de saida da sala de aula implica, sempre, a marcagdo de falta ao aluno, devendo a
ocorréncia ser comunicada, em impresso préprio, ao Diretor de Ano, que notificard o Encarregado de
Educacdo.

5.2. Apds a ordem de saida da sala deverd o professor preencher o impresso adequado que regista a
ocorréncia para conhecimento do Diretor de Ano e posterior conhecimento ao Encarregado de
Educacdo.

6 - O tipo de tarefas a executar pelo aluno, sempre que lhe seja aplicada a medida corretiva prevista no
ponto anterior, sGo as previstas no ponto 2 nas suas alineas a), c) e d).

7 - A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem de
saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do mesmo professor, ou pela quinta vez,
independentemente do professor que a aplicou, implica a andlise da situagdo em conselho de turma,
tendo em vista a identificagdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicagdo de outras medidas
disciplinares corretivas ou sancionatérias, nos termos da lei.

8- Todos os alunos que apresentem um nUmero igual ou superior a duas participacdes disciplinares, ou a
qguem sejam aplicadas medidas mais gravosas, devem ficar excluidos de participar em visitas de estudo.
9- Nos dias das visitas de estudo estes alunos devem permanecer no Externato e cumprir o hordrio letivo,
realizando as tarefas que lhe sdo propostas.

10- A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e e) do ponto 2 é da competéncia
da Direcdo Pedagdgica que, para o efeito, pode ouvir o Diretor de Ano a que o aluno pertenca, bem

como o professor tutor ou o GAPO.

Artigo 83°

(Atividades de integragdo na escola ou na comunidade)

1 - O cumprimento por parte do aluno da medida corretiva prevista na alinea ¢) do ponto 2 do artigo
anterior obedece, ainda, ao disposto nos pontos seguintes.

2 - O cumprimento das medidas corretivas realiza-se em periodo suplementar ao hordrio letivo, no
espaco escolar ou fora dele, neste caso com acompanhamento dos pais ou encarregados de
educacdo ou de entidade local idénea e que assuma coresponsabilizar-se, nos termos a definir em
protocolo escrito, no qual constam a identificacdo das tarefas, a calendarizagdo, a verificagdo do
cumprimento das mesmas e a responsabilidade de cada um dos elementos.

3 - O cumprimento das medidas corretivas realiza-se sempre sob supervisdo da escola, designadamente,
através do diretor de ano, do professor tutor e ou da equipa de integracdo e apoio.

4 - O previsto no n.° 2 ndo isenta o aluno da obrigacdo de cumprir o hordrio letivo da turma em que se

encontra inserido ou de permanecer na escola durante o mesmo.
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Artigo 84°

(Medidas disciplinares sancionatérias)
1 - As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sancdo disciplinar imputada co
comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar ser participada
de imediato pelo professor ou funciondrio que a presenciou ou dela teve conhecimento & Direcdo
Pedagdgica com conhecimento ao diretor de ano e ao professor tutor ou GAPO.
2 - SGo medidas disciplinares sancionatdrias:
a) A repreensdo registada;
b) A suspensdo até trés dias Uteis;
c) A suspensdo da escola entre quatro e doze dias Uteis;
d) A transferéncia de escola;
e) A expulsdo da escola.
3 - A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada, quando a infracdo for
praticada na sala de aula, é da competéncia do professor respetivo, competindo & Direcdo de Ano ou
a DirecdoPedagdgica nas restantes situacdes, averbando-se no respetivo processo individual do aluno a
identificacdo do autor do ato decisdrio, data em que o mesmo foi proferido e fundamentacdo de facto
e de direito de tal decisdo.
4 - A suspensdo até trés dias Uteis, enquanto medida dissuasora, € aplicada, com a devida
fundamentacdo dos factos que a suportam, pela Direcdo Pedagdgica, apds o exercicio dos direitos de
audiéncia e defesa do visado.
5 - Compete & Direcdo Pedagdgica, ouvidos os pais ou o encarregado de educacdo do aluno, quando
menor de idade, fixar os termos e condicdes em gque a aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria
referida no numero anterior é executada, garantindo ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a
realizar, com corresponsabilizacdo daqueles e podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer
eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas.
6 - Compete & Direcdo Pedagdgica a decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de
suspensdo da escola entre quatro e doze dias Uteis, apds a realizacdo do procedimento disciplinar
previsto no artigo 86.°, podendo, caso considere necessdrio, ouvir o conselho de turma, para o qual
deve ser convocado o professor tutor, quando exista e ndo seja professor da furma.
7 - O ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas pode dar lugar & instauracdo de novo
procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunsténcia agravante, nos termos do n.° 3 do
artigo 81.°
8 - A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola compete, com
possibilidade de delegacdo, ao diretor-geral da Educac¢do, precedendo a conclusdo do procedimento

disciplinar a que se refere o artigo 86.°, com fundamento na prdtica de factos notoriamente impeditivos
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do prosseguimento do processo de ensino dos restantes alunos da escola ou do normal relacionamento
com algum ou alguns dos membros da comunidade educativa.
9 - A aplicacdo da medida disciplinar de expulsdo da escola compete, com possibilidade de
delegacdo, ao diretor-geral da Educacdo precedendo conclusdo do procedimento disciplinar a que se
refere o artigo 86.° e consiste na retencdo do aluno no ano de escolaridade que frequenta quando a
medida é aplicada e na proibicdo de acesso ao espaco escolar até ao final daquele ano escolar e nos
dois anos escolares imediatamente seguintes.
10 - A medida disciplinar de expulsdo da escola é aplicada ao aluno maior quando, de modo notdrio, se
constate ndo haver outra medida ou modo de responsabilizacdo no sentido do cumprimento dos seus
deveres como aluno.
11 - Complementarmente as medidas previstas no n.° 2, compete & Direcdo Pedagdgica decidir sobre a
reparacdo dos danos ou a substituicdo dos bens lesados ou, quando aguelas ndo forem possiveis, sobre
a indemnizacdo dos prejuizos causados pelo aluno & escola ou a terceiros, podendo o valor da
reparacdo calculado ser reduzido, na proporcdo a definir pela Direcdo Pedagdgica, tendo em conta o
grau de responsabilidade do aluno e ou a sua situacdo socioecondmica.

Artigo 85°

Cumulag¢do de medidas disciplinares

1 - A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas a) a e) do n.° 2 do artigo 82° é cumuldvel
enftre si.
2 - A aplicacdo de uma ou mais das medidas corretivas & cumuldvel apenas com a aplicacdo de uma
medida disciplinar sancionatdria.
3 - Sem prejuizo do disposto nos niUmeros anteriores, por cada infracdo apenas pode ser aplicada uma
medida disciplinar sancionatdria.

Artigo 86°

(Medidas disciplinares sancionatédrias - procedimento disciplinar)

1 - A competéncia para a instauracdo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis de
configurar a aplicacdo de alguma das medidas previstas nas alineas c), d) e e) do n.° 2 do artigo 84.° é
da Direcdo Pedagdgica.

2 - Para efeitos do previsto no nUmero anterior a Direc&o Pedagdgica, no prazo de dois dias Uteis apds o
conhecimento da situagdo, emite o despacho instaurador e de nomeacdo do instrutor, devendo este
ser um professor da escola, e notifica os pais ou encarregado de educacdo do aluno menor pelo meio
mais expedito.

3 - Tratando-se de aluno maior, a notificacdo é feita diretamente ao préprio.

4 — A Direcdo Pedagdgica deve notificar o instrutor da sua nomeacdo no mesmo dia em que profere o

despacho de instauracdo do procedimento disciplinar.
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5 - Alinstrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo mdéximo de seis dias Uteis, contados da
data de noftificacdo ao instrutor do despacho que instaurou o procedimento disciplinar, sendo
obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas necessdrias, a audiéncia
oral dos interessados, em particular do aluno, e sendo este menor de idade, do respetfivo encarregado
de educacdo.
6 - Os interessados s@o convocados com a antecedéncia de um dia Util para a audiéncia oral, ndo
constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta, no caso de
apresentacdo de justificacdo da falta até ao momento fixado para a audiéncia, ser adiada.
7 - No caso de o respetivo encarregado de educacdo ndo comparecer, o aluno menor de idade pode
ser ouvido na presenca de um docente por si livremente escolhido e do diretor de ano ou do professor-
tutor do aluno, quando exista, ou, no impedimento destes, de outro professor da furma designado pela
Direcdo Pedagodgica.
8 - Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegacdes feitas pelos interessados.
9 - Finda a instrucdo, o instrutor elabora e remete & Direcdo Pedagdgica, no prazo de trés dias Uteis,
relatdrio final do qual constam, obrigatoriamente:
a) Os factos cuja prdtica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados quanto ao tempo, modo
e lugar;
b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa 4s respetivas normas legais ou
regulaomentares;
c) Os antecedentes do aluno que se constituem como circunst@ncias atenuantes ou agravantes nos
termos previstos no artigo 81.°;
d) A proposta de medida disciplinar sancionatéria aplicdvel ou de arquivamento do procedimento.
10- No caso da medida disciplinar sancionatéria proposta ser a transferéncia de escola ou de expulsdo
da escola, a mesma é comunicada para decisdo ao diretor-geral da Educacdo, no prazo de dois dias
Uteis.
Artigo 87.°

(Celeridade do procedimento disciplinar)
1 - A instrucdo do procedimento disciplinar prevista nos n.°s 5 a 8 do artigo anterior pode ser substituida
pelo reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, por parte do aluno maior de 12 anos e a
seu pedido, em audiéncia a promover pelo instrutor, nos dois dias Uteis subsequentes & sua nomeagdo,
mas nunca antes de decorridas vinte e quatro horas sobre o momento previsivel da pratica dos factos
imputados ao aluno.
2 - Na audiéncia referida no niUmero anterior, estdo presentes, além do instrutor, o aluno, o encarregado
de educacdo do aluno menor de idade e, ainda:
a) O direfor de ano ou o professor-tutor do aluno, quando exista, ou, em caso de impedimento e em sua

substituicdo, um professor da turma designado pela Direcdo Pedagdgica;
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b) Um professor da escola livremente escolhido pelo aluno.
3 - A ndo comparéncia do encarregado de educacdo, quando devidamente convocado, ndo obsta &
realizacdo da audiéncia.
4 - Os participantes referidos no n.° 2 tém como missdo exclusiva assegurar e testemunhar, através da
assinatura do auto a que se referem os nUmeros seguintes, a total consciéncia do aluno quanto cos
factos que Ihe sdo imputados e As suas consequéncias, bem como a sua total liberdade no momento
da respetiva declaracdo de reconhecimento.
5 - Na audiéncia, é elaborado auto, no qual constam, entre outros, os elementos previstos nas alineas a)
e b) do n.° 9 do artigo anterior, o qual, previamente a qualquer assinatura, é lido em voz alta e explicado
ao aluno pelo instrutor, com a informacdo clara e expressa de que ndo estd obrigado a assind-lo.
6 - O facto ou factos imputados ao aluno sé sdo considerados validamente reconhecidos com a
assinatura do auto por parte de todos os presentes, sendo que, querendo assinar, o aluno o faz antes de
qualguer outro elemento presente.
7 - O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado circunsténcia atenuante, nos termos
e para os efeitos previstos no n.° 2 do artigo 81°, encerrando a fase da instrucdo e seguindo-se-lhe os
procedimentos previstos no artigo anterior.
8 - A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica a necessidade da realizacdo da instrucdo,
podendo o instrutor aproveitar a presenca dos intervenientes para a realizacdo da audiéncia oral
prevista no artigo anterior.

Artigo 88.°

SituagGes que conduzem a suspensdo preventiva do aluno

1 - No momento da instauracdo do procedimento disciplinar, mediante decisdo da enfidade que o
instaurou, ou no decurso da sua instauracdo por proposta do instrutor, a Direcdo Pedagdgica pode
decidir a suspensdo preventiva do aluno, mediante despacho fundamentado sempre que:

a) A sua presenca na escola se revelar gravemente perturbadora do normal funcionamento das
atividades escolares;

b) Tal seja necessdrio e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade na escola;

c) A sua presenca na escola prejudique a instrucdo do procedimento disciplinar.

2 - A suspensdo preventiva tem a duracdo que a Direcdo Pedagdgica considerar adequada na
situacdo em concreto, sem prejuizo de, por razdes devidamente fundamentadas, poder ser prorrogada
até a data da decisdo do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10 dias
Uteis.

3 - Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensdo preventiva, no
que respeita & avaliacdo da aprendizagem, sdo determinados em funcdo da decisdo que vier a ser

proferida no final do procedimento disciplinar.
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3.1. Consideram-se justificadas todas as faltas resultantes da suspensdo preventiva que excedam as
contempladas na medida sancionatdria.
4 - Os dias de suspensdo preventiva cumpridos pelo aluno sdo descontados no cumprimento da medida
disciplinar sancionatéria a que o aluno venha a ser condenado na sequéncia do procedimento
disciplinar.
5 - O encarregado de educacdo é imediatamente informado da suspensdo preventiva aplicada ao seu
educando e, sempre que a avaliacdo que fizer das circunstancias o aconselhe, a Direcdo Pedagdgica
deve participar a ocorréncia d respetiva comissdo de protecdo de criancas e jovens.
6 - Ao aluno suspenso preventivamente € também fixado, durante o periodo de auséncia da escola, o
plano de atividades previsto no n.° 5 do artigo 84.°
7 - A suspensdo preventiva do aluno é comunicada, por via eletrénica, pela & Direcdo Pedagdgica ao
servico do Ministério da Educacdo e Ciéncia responsdvel pela coordenacdo da seguranca escolar,
sendo identificados sumariamente os intervenientes, os factos e as circunst@ncias que motivaram a
decisdo de suspensdo.
Artigo 89.°

(Decisao final)
1 - A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo
mdximo de dois dias Uteis, a contar do momento em que a entidade competente para o decidir receba
o relatdério do instrutor, sem prejuizo do disposto no n.° 4.
2 - A decisdo final do procedimento disciplinar fixa o momento a partir do qual se inicia a execucdo da
medida disciplinar sancionatdria, sem prejuizo da possibilidade de suspensdo da execucdo da medida,
nos termos do nUmero seguinte.
3 - A execucdo da medida disciplinar sancionatdéria, com excecdo da referida nas alineas d) e €) do n.°
2 do artigo 84.°, pode ficar suspensa por um periodo de tempo e nos termos e condicdes que a
entidade decisora considerar justo, adequado e razodvel, cessando a suspensdo logo que ao aluno seja
aplicada outra medida disciplinar sancionatdria no respetivo decurso.
4 - A decisdo final do procedimento disciplinar é notificada pessoalmente ao aluno no dia Util seguinte
aqguele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo encarregado de
educacdo, nos dois dias Uteis seguintes.
5 - Sempre que a notificagdo prevista no nUmero anterior nGo seja possivel, é realizada através de carta
registada com aviso de rececdo, considerando-se o aluno, ou quando este for menor de idade, os pais
ou o respetivo encarregado de educacdo, notificados na data da assinatura do aviso de rececdo.
6- Tratando-se de alunos menores, a aplicacdo de medida disciplinar sancionatéria igual ou superior a
de suspensdo da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execucdo ndo tenha sido
suspensa, nos termos previstos nos n.°s 2 e 3 anteriores, € obrigatoriamente comunicada pela Direcdo

Pedagdgica d respetiva comissdo de protecdo de criancas e jovens em risco.



REGULAMENTO INTERNO DO EXTERNATO JOAO ALBERTO FARIA - revisto em janeiro de 2013

Execugdo das medidas disciplinares

Artigo 90.°

Execucgdo das medidas corretivas e disciplinares sancionatérias

1 - Compete ao diretor de ano e ou o professor-tutor do aluno, caso tenha sido designado, ou co
professor titular o acompanhamento do aluno na execucdo da medida corretiva ou disciplinar
sancionatéria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagcdo com os pais ou encarregados
de educacdo e com os professores da turma, em funcdo das necessidades educativas identificadas e
de forma a assegurar a corresponsabilizacdo de todos os infervenientes nos efeitos educativos da
medida.

2- Na prossecucdo das finalidades referidas no n.o 1, a escola conta com a colaboracdo dos servicos

especializados de apoio educativo.

Recursos e salvaguarda da convivéncia escolar
Artigo 91.°
Recursos
1 - Da decisdo final de aplicacdo de medida disciplinar cabe recurso, a interpor no prazo de cinco dias
Uteis, apresentado na Secretaria Pedagdgica e dirigido ao membro do governo competente,

relativamente as medidas disciplinares sancionatdrias aplicadas pelo diretor-geral da Educacdo.

Artigo 92.°
Salvaguarda da convivéncia escolar

1 - Qualquer professor ou aluno da furma confra quem outro aluno tenha praticado ato de agressdo
moral ou fisica, do qual tenha resultado a aplicacdo efetiva de medida disciplinar sancionatéria de
suspensdo da escola por periodo superior a oito dias Uteis, pode requerer a Direcdo Pedagdgica a
transferéncia do aluno em causa para turma & qual ndo lecione ou ndo pertenca, quando o regresso
daquele a turma de origem possa provocar grave constrangimento aos ofendidos e perturbacdo da
convivéncia escolar.

2 - A Direcdo Pedagodgica decidird sobre o pedido no prazo mdximo de cinco dias Uteis,
fundamentando a sua decisdo.

3 - O indeferimento da Direcdo Pedagdgica sé pode ser fundamentado na inexisténcia na escola de
outra furma na qual o aluno possa ser infegrado, para efeitos da frequéncia da disciplina ou disciplinas

em causa ou na impossibilidade de corresponder ao pedido sem grave prejuizo para o percurso

formativo do aluno agressor.
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Artigo 93.°

Responsabilidade civil e criminal
1 - A aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria ndo isenta o aluno e o
respetivo representante legal da responsabilidade civil e criminal a que, nos termos gerais de direito,
haja lugar.
2 - Sempre que os factos referidos no artigo 47.° do Estatuto do Aluno ou outros comportamentos
especialmente graves sejam passiveis de constituir crime, deve a Direcdo Pedagdgica comunicd-los,
com a mdxima brevidade, ao Ministério PUblico junto do tribunal competente em matéria de familia e
menores ou ds entidades policiais.
3 - Sem prejuizo do recurso, por razdes de urgéncia, s autoridades policiais, quando o comportamento
do aluno menor de 16 anos, que for suscetivel de desencadear a aplicacdo de medida disciplinar
sancionatéria, puder constituir facto qualificado de crime, deve a Direcdo Pedagdgica comunicar tal
facto d comissdo de protecdo de criancas e jovens ou ao representante do Ministério PUblico junto do
tribunal competente em matéria de menores, conforme o aluno tenha, & data da prdatica do facto,
menos de 12 ou entre 12 e 16 anos.
4 - O inicio do procedimento criminal pelos factos a que alude o presente artigo depende apenas de
queixa, competindo esta a propria Direcdo Pedagdgica, devendo o seu exercicio fundamentar-se em
razdées que ponderem, em concreto, o interesse da comunidade educativa no desenvolvimento do

procedimento criminal perante os interesses relativos a formacdo do aluno em questdo.

CAPITULO 11 RECONHECIMENTO DA EXCELENCIA

Quadro de Honra e Mérito

Artigo 94°
(Definigdo)

1.0s quadros de Honra e Mérito do EJAF tém como objetivos:
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a) Reconhecer, valorizar e premiar aptiddes que se expressem através de excelentes resultados
escolares.

b) Estimular o aluno para a realizacdo de um trabalho individual ou colefivo, promovendo e
incentivando uma cultura de rigor e exigéncia.

c) Reconhecer, valorizar e premiar aptiddes a nivel pessoal e social.

d) Ver reconhecido o empenhamento em acdes meritérias, designadamente, o voluntariado em
favor da comunidade em que estd inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou

fora dela.

Artigo 95°

(Critérios de acesso ao Quadro de Honra)

1. Para acesso ao Quadro de Honra os alunos ou grupo de alunos deverdo reunir, para além de um
percurso disciplinar exemplar e de uma boa relacdo com professores, colegas e funciondrios, pelos

menos uma das seguintes condicoes:

1.1 Alunos do Ensino Bdsico: no final de cada periodo letivo, niveis iguais ou superiores a quatro a todas
as disciplinas, com a possibilidade de um Unico nivel trés, desde que ndo seja as disciplinas de Lingua

Portuguesa e Matemdtica.

1.2. Alunos do Ensino Secunddrio: No final de cada periodo letivo média das classificacdes igual ou
superior a dezasseis valores (ndo podendo o aluno ter nenhuma classificacdo inferior a dez valores, nem

qualguer disciplina em atraso) ou producdo de um trabalho académico de reconhecido valor.

Artigo 96°

(Critérios de acesso ao Quadro de Mérito)
1. Para acesso ao Quadro de Mérito os alunos, ou grupos de alunos, deverdo reunir, para além de um

percurso disciplinar exemplar e de uma boa relacdo com os professores, colegas e funciondrios, pelo

menos uma das seguintes condicoes:
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a) Elevado sentido de responsabilidade que ndo tenha em vista somente o bem préprio, mas
também o bem comum, com provas continuadas ao longo do ano escolar de um espirito de
cooperacdo e solidariedade.

b) Desempenho assinaldvel através da producdo de trabalhos académicos, artisticos, culturais ou
desportivos de reconhecido valor

Artigo 97°

(Prémios)

1. No final do ano letivo, a Direcdo Pedagdgica, apds consulta as Direcdes de Ano e Coordenador do
Ensino Noturno, escolherd um aluno de cada ciclo de ensino (2° e 3° Ciclos do Ensino Bdsico, Ensino
Secunddrio), de entre todos os alunos ou grupos de alunos que figurarem nos Quadros de Honra e
Mérito, a quem serd atribuido o Prémio EJAF. Esta escolha de apenas um aluno por ciclo de ensino visa
premiar uma situacdo de destaque relativamente as restantes. Os alunos premiados terdo direito ao
registo desta Meng¢ao Honrosa no seu processo individual.

2. Os prémios de mérito devem ter natureza simbdlica ou material, podendo ter uma natureza financeira
desde que, comprovadamente, auxiliem a continuacdo do percurso escolar do aluno.

3 - O EJAF pode estabelecer parcerias com entidades ou organizacdes da comunidade educativa no

sentido de garantir os fundos necessdrios ao financiamento dos prémios de mérito.

CAPITULO 12 PROJETOS DE INOVACAO EDUCATIVA

Artigo 98°
(Principios Gerais)
1.0 Externato tem sido ao longo da sua existéncia uma escola de referéncia, assente em valores de

competéncia cientifica, técnica e pedagodgica, dando énfase a prdticas e projetos educativos
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inovadores, numa perspetiva de desenvolvimento permanente, antecipando desafios e promovendo a
existéncia de nUcleos de atividades de inovacdo educativa, numa efetiva igualdade de oportunidades

NO ACesso a Novos projetos.

cariuio 1z  ASSOCIACAO DOS ANTIGOS ALUNOS DO EJAF

Artigo 99°

(Principios Gerais)
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O espirito de unido e o reconhecimento de uma cultura de escola que sempre caracterizou esta
instituicdo, levou os antigos alunos a manifestarem a intfencdo de criar a Associacdo dos Antigos Alunos
do Externato Jodo Alberto Faria (AAAEJAF), com o objetivo de manter o elo de ligac&o entre os alunos e

a escola.

CAPITULO 14 DISPOSI(COES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 100°

(Divulgacdo do Regulamento Interno)
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1. Compete aos érgdos de gestdo da escola a divulgacdo do Regulamento Interno a todos os memlbros
da Comunidade Educativa, imediatamente apds a sua aprovacdo interna e homologacdo pelos
érgdos competentes do Ministério da Educacdo e Ciéncia.
2. O Regulamento Interno é publicitado, em local visivel e adequado, e fornecido gratuitamente aos
alunos aquando da matricula e sempre que seja objeto de atualizacdo.
3. Para regular a utilizacdo dos espacos exteriores, das instalacdes especificas, as atividades dos servicos
educativos e pedagdgicos foram elaborados, pelos Coordenadores sectoriais os Regulamentos
aprovados pela Direcdo Pedagdgica.
4, Os casos omissos ao presente Regulamento Interno serdo analisados pela Direcdo Pedagdgica.
Artigo 101°

(Revisdo do Regulamento Interno)

1. A revisGo do presente regulamento é feita sempre que a Direcdo Pedagdgica o considere necessdrio,

através da reformulacdo de alguns conteudos ou a intfroducdo de anexos anuais.

ANEXOS

ANEXO |

ENSINO REGULAR
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E. BASICO

E.
SECUNDARIO

2° CICLO 3° CICLO

7° ANO
5° ANO
7° ANO (PERCURSO CURRICULAR ALTERNATIVO)
8° ANO
6° ANO
8° ANO (PERCURSO CURRICULAR ALTERNATIVO)
9° ANO
9° ANO(PERCURSO CURRICULAR ALTERNATIVO)
10° ANO 11° ANO

CURSO CIENCIAS E TECNOLOGIAS
CURSO C. SOCIO-ECONOMICAS
CURSO C. LINGUAS E HUMANIDADES

CURSO ARTES VISUAIS

CURSO CIENCIAS E TECNOLOGIAS
CURSO C. SOCIO-ECONOMICAS
CURSO C. LINGUAS E HUMANIDADES

CURSO ARTES VISUAIS

12° ANO
CURSO CIENCIAS E TECNOLOGIAS
CURSO C. SOCIO-ECONOMICAS

CURSO C. LINGUAS E HUMANIDADES

CURSO ARTES VISUAIS

ENSINO PROFISSIONAL

ENSINO BASICO

CEF- Olaria -nivel 1, tipo 1

CEF- Praticas Administrativas —nivel 2, tipo 2

CEF- Prdaticas Técnico-comerciais—nivel 2, tipo 2
CEF- Cozinha —-nivel 2, tipo 2

CEF-Instalagdo e Operagcdo de Computadores nivel 2, tipo 3

ENSINO SECUNDARIO

Curso profissional de Técnico de Apoio & Gestdo Desportiva

Curso profissional de Técnico de Comunicagdo, Marketing, Relagdes pUblicas e Publicidade

Curso profissional de Técnico de Turismo

Definigcdo

ANEXO I
REGULAMENTO DO CREC

Preambulo
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O Cenfro de Recursos, apresenta-se como um servico que organiza, processa e disponibiliza
documentacdo e informacdo aos alunos, docentes, investigadores, funciondrios, como suporte ds
atfividades escolares e funcionais, independentemente do tipo de suporte em que este se encontre.

Objetivos
O Cenftro de Recursos tem como objetivos:
a) Facilitar o acesso d documentacdo e ¢ informacdo através dos seguintes procedimentos:
- fratamento sistematizado
- consulta de fontes de informacdo
- organizacdo racional dos servicos
- espacos fisicos adequados e vocacionados
b) Proporcionar & comunidade escolar, instrumentos e meios necessdrios & investigacdo.
c) Organizar acdes de formacdo de utilizadores em técnicas de acesso d informacdo.
d) Apoiar os utilizadores em metodologias adequadas na preparacdo de planos e elaboracdo de
trabalhos escolares e cientificos.
Capitulo |
Funcgoes

O Cenftro de Recursos tem como principais funcoes:

a) Adquirir os fundos bibliogrdficos e documentais de acordo com as linhas de estudo e
investigacdo da nossa instituicdo de ensino, do seu Projeto Educativo e das linhas orientadoras do
Ministério da Educacdo e Ciéncia.

b) Processar, preservar e difundir os seus fundos documentais.
c) Garantir & comunidade escolar, o conhecimento e o uso dos fundos referidos na alinea anterior.
d) Facilitar & comunidade escolar em geral, o acesso a informacdo produzida e desenvolvida.
e) Organizar atividades, promover exposicdoes documentais e artisticas, bem como a edicdo de
documentos.
f) Participar em grupos de trabalho e em programas de cooperacdo que tenham como objetivo
melhorar o fratamento técnico e os servicos prestados.
g) Integrar-se em Sistemas e Redes de Bibliotecas e de Informacdo que valorizem estes objetivos.
Capitulo Il
Coordenagdo

A coordenacdo é assegurada por um professor / técnico de Biblioteca e Documentacdo, nomeado
para o efeito que, em colaboracdo com o Conselho de Administracdo definird critérios e regras para o
bom funcionamento dos servicos.

Capitulo Il

Fungdes do Técnico Coordenador
. Representar o Centro de Recursos a nivel interno e externo.
. Coordenar, organizar, técnica e administrativamente os servicos do Centro de Recursos.
. Dar cumprimento & orientacdo cientifico — pedagdgica de aquisicdo de publicacdes.
J Propor a realizacdo de cursos de formacdo e aperfeicoamento técnico.
. Propor atividades culturais e de difusdo de informacado.
. Propor a cooperacdo técnica com outras instituicdes culturais.
. Elaborar e propor o Plano Anual de Atividades.
. Elaborar o relatério anual de atividades do Centro de Recursos.
. Elaborar projetos culturais.
. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno, assim como todas as normas associadas aos

varios servicos.
Capitulo IV
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Pessoal Técnico e Auxiliar
O pessoal técnico e auxiliar desempenha as seguintes funcoes:

. Criar e planear servicos.
. Aplicar critérios de organizacdo e funcionamento dos servicos.
. Adaquirir, registar, catalogar e cotar toda a documentacdo bibliografica ( compra e assinatura de

jornais, revistas, publicacdes periddicas e base de dados, em linha ou em cd-rom / dvd, livros, videos,
cd’s.....)

. Selecionar, classificar, indexar, resumir documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outros.
. Controlar o estado de conservacdo das espécies bibliogrdficas.
. Elaborar procedimentos de recuperacdo da informacdo.
. Acompanhar e orientar os utilizadores.
. Promover iniciativas de difusdo da informacdo.
. Coordenar e supervisionar os recursos materiqis.
. Controlar o funcionamento da sala de leitura e servico multimédia.
Capitulo V
Utilizadores

Sdo utilizadores de pleno direito:
- Alunos
- Professores
- Funciondrios
Direitos dos Utilizadores

. Ter acesso a todo o material existente no Centro de Recursos, de duas formas: leitura de
presenca e empréstimo domicilidrio.

. Requerer informacdo sobre a organizacdo, servicos e normas do Centro de Recursos.

. Consultar o registo de empréstimo de obras.

. Reproduzir documentos, tendo em conta os limites legais do Codigo de direito de Autor e normas
do Regulamento Interno do Centro de Recursos.

. Ter acesso ao Regulamento Interno dos Servicos.

. Apresentar Sugestdes e Recomendacdes.

. Utilizar computadores portdteis

Deveres dos Utilizadores
Os utilizadores estdo obrigados a cumprir o Regulamento Interno e todas as normas de funcionamento
indicadas pelos servicos do Centro de Recursos, concretamente:
- Identificar-se como utilizador, mediante a apresentacdo do Cartdo de Estudante ou Bilhete de
Identidade, e por preenchimento de impresso proprio; no caso dos professores e restantes funciondrios o
procedimento serd o mesmo.
- Respeitar as instalacdes, os equipamentos e os fundos bibliogrdficos e documentais.
- Utilizar os servicos de forma correta, zelando sempre pelo bom funcionamento e pelas condicoes
de trabalho dos demais utilizadores.
- Entregar as obras requisitadas dentro do prazo estabelecido.
- Respeitar a integridade e a conservacdo do acesso documental.
Capitulo VI
Incumprimento do Regulamento

Sdo passiveis de sangdes, as seguintes condutas:

. Alteracdo da ordem nas salas de leitura e pesquisa.

. Alteracdes que visem perturbar o ambiente de frabalho dos utilizadores.

. Danos no material bibliogrdfico e documental ( sublinhar, arrancar pdginas, riscar, dobrar ou
qualguer outra falta de respeito a integridade das espécies documentais ).

. Uso indevido das instalacoes e equipamento.

. Furto total ou parcial de espécies bibliogrdficas e documentais.
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. Comer, fazer barulho, ou qualguer outra atividade que né&o se enquadre naquilo que é suposto
ser um espaco de leitura.
Para os casos referidos anteriormente sdo aplicadas as seguintes sancoes:

. Expulsdo da sala de leitura e pesquisa.
. Perder a condicdo de utilizador por um periodo de 1 més.
. Entrega ao Centro de Recursos, em caso de obra danificada, de uma outra obra igual, ou a

quantia equivalente ao preco da obra no mercado. Quando o volume desaparecido ou danificado
fizer parte integrante de uma obra constituida por vdrios volumes, o valor da indemnizacdo serd igual ao
da totalidade da obra no mercado, a menos que se verifique as condicdes de reposicdo j& referidas.

O prazo de substituicdo da obra desaparecida ou danificada é de um més.

. Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados e resolvidos pontualmente pelos érgdos
adequados.

Capitulo VI
Servigo de Leitura Presencial

Os utilizadores poderdo ter acesso direto a todos os fundos bibliogrdficos e documentais do Centro de
Recursos, com as seguintes excecdes, que sé poderdo ser consultadas localmente:

. Publicacdes periddicas, Material iconogrdfico, Cassetes dudio, Cassetes video, CDs dudio, Cd-
rom’s, Dvd’s, Fotografias, Diapositivos, Disquetes, Material de arquivo histérico, Publicacdes com marcas
de interdicdo ao empréstimo.

E ainda permitido:
e Estudar
e Fazer trabalhos de grupo
e Consultar o acervo da biblioteca
e Utilizar os postos de pesquisa
e Utilizar os postos de visionamento e audicdo, mediante solicitacdo ao técnico responsdavel pelo
atendimento
E expressamente proibido sob pena de sancdo:
e Arrumar publicacdes nas prateleiras, depois de consultadas
e Fazer barulho
e Falarem voz alta
e Ocupar espacgos para reunioes
¢ Usar telemovel
e Utilizar as tomadas elétricas para carregar as baterias dos telemdveis
e Utilizar os telefones internos

e Fumar

e Comer

e Beber ( exceto dgua)
e Jogar

« Utilizar os postos de pesquisa para fins que ndo sejam os de apoio d investigacdo
¢ Instalar qualguer tipo de software nos postos de pesquisa

e Utilizar disquetes e / ou CDs que ndo sejam adquiridos no Centro de Recursos.

* Deixar documentos / objetos pessoais nos postos de atendimento.

e Reservarlugares

¢ Abandonar os postos de leitura por um periodo superior a 15 minutos.

* Deixar objetos pessoais abandonados na sala de leitura

e Sentar em cima das mesas

e Rasurar / sublinhar livros

Danificar as obras ou qualguer outro tipo de equipamento

Capitulo Viii
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Empréstimo domicilidrio

e Para aceder a este servico é necessdrio apresentar cart@o de estudante ou Bilhete de
Identidade ( professores e restantes funciondrios estéo abrangidos por este procedimento )

e Preencher formuldrio proprio

e Os utilizadores poderdo requisitar para empréstimo domicilidrio todas as obras, com excecdo das
consideradas de referéncia. Estdo englobadas nesta designacdo, diciondrios, enciclopédias,
atlas, Histérias ( nacionais, universais e outras ), todas as publicacdes periddicas, e obras que pelo
seu valor patrimonial ou outro sdo para acesso exclusivo no Centro de Recursos.

Tempo de Empréstimo

- O utilizador pode levar por empréstimo as obras documentais especificas, por um periodo de 7
dias, no méximo de duas aquisicdes simultdneas.

- Os utilizadores docentes e restantes funciondrios poderdo requisitar as obras, por um periodo de
duas semanas, no méximo de duas aquisicoes simultédneas.

Reservas

Entende-se por reserva a possibilidade de reter no Centro de Recursos uma obra, que no momento do
seu pedido se encontra requisitada.

Esta obra deverd permanecer reservada durante 24 h.

No caso do utilizador ndo proceder ao seu levantamento dentro do prazo, esta passard a estar
disponivel e serd arrumada no local respetivo.

Multas

- Os periodos definidos como tempo de empréstimo deverdo ser respeitados. Qualquer
incumprimento ou prevaricacdo que se verifiqgue no minimo duas vezes, impedird o utilizador de efetuar
qualguer empréstimo por um periodo de trés meses.
- Caso o utilizador se atrase na devolucdo da obra, ficard sujeito a uma multa no valor de 1 Euro
para os alunos e 1.50 Euro para os restantes utilizadores / dia por cada obra em atraso.

Esta multa serd paga no ato da entrega da obra.

Capitulo IX
Hordrio do Centro de Recursos

O hordrio dos servicos estd intfimamente ligado ao hordrio letivo.
Hordrio: Segunda a Sexta-Feira das ?h as 17h30 sem interrupcdo para almoco.
O hordrio serd afixado em local visivel.

Capitulo X
Regulamento interno / alteragoes

- E suposto que todos os utilizadores conhecam as regras aqui enunciadas, para tal este
Regulamento deverd estar a disposicdo dos utilizadores.
- Presente Regulamento sé poderd ser alterado sob proposta da Direcdo Pedagdgica ou pela
Coordenacdo do Centro de Recursos.

ANEXO Il

- REGULAMENTO DOS LABORATORIOS

REGULAMENTO DE INSTALACOES ESPECIFICAS
DOS GRUPOS DE CIENCIAS FiSICO-QUIMICAS E CIENCIAS NATURAIS
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1. INSTALACOES A QUE SE REFERE O PRESENTE REGULAMENTO

Laboratérios C26, C28, C37, C41, C42 e respetivas salas de apoio e armazenamento do material
especifico dos Grupos.

1. OCUPAGAO DAS INSTALAGCOES

1.1. As instalacoes referidas em 1, devem ser prioritariaomente ocupadas com aulas das disciplinas
lecionadas pelos Grupos.

1.2. A ocupacdo dos laboratérios deve ser atribuida com a seguinte ordem de prioridade:
1.2.1. Laboratérios C26 e C28:
I. Biologia e Geologia - Iniciagdo e Continuagcdo;
Il. Biologia - 12° Ano;
ll. Geologia - 12° Ano;
IV. Ciéncias Naturais — 3°ciclo;
V. Ciéncias da Natureza - 2°ciclo;
1.2.2. Laboratérios C37, C41, C42:
l. Fisica e Quimica A - Iniciacdo e Continuacdo;
ll.  Quimica - 12° Ano; Fisica — 12° Ano;
lll. Ciéncias Fisico-Quimicas — 3°ciclo;
1.3. Os alunos ndo devem permanecer nos laboratdrios sem a presenca de um professor.

2. EQUIPAMENTO

2.1. Considera-se equipamento especifico dos Grupos de Ciéncias Fisico-Quimicas e Ciéncias
Naturais todo o que se encontra nas instalacdes referidas no nimero anterior.

2.2. A coordenacdo e manutencdo do equipamento é da responsabilidade dos Delegados de
Grupo.

2.3. O Equipamento destina-se a ser utilizado pelos professores e alunos das referidas disciplinas.

2.4, O pedido de utilizacdo de equipamento, por outrem, deve ser feito aos Delegados dos referidos
grupos.

3. NORMAS DE UTILIZAGAO DAS INSTALAGCOES/EQUIPAMENTO
3.1. Deve-se ter sempre presente que o laboratério € um local de trabalho sério.

3.2 O uso é de cardter obrigatdrio sempre que o professor considerar necessdrio, de acordo com as
normas de seguranga.

3.3. Os utilizadores das instalacoes sdo responsdveis pela preservacdo do equipamento.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

4.1.

4.1.1.

4.2.

4.3.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.

Cada grupo de trabalho é responsdvel pelo material que utiliza.

O material necessdrio ds atividades experimentais deve ser manuseado com cuidado e, depois
de utilizado, deve ser lavado e arrumado.

A limpeza e higiene do material e equipamento é da responsabilidade dos seus utilizadores.
Apenas se devem realizar os tfrabalhos experimentais prescritos ou aprovados pelo professor.

Os alunos devem informar o professor de qualquer acidente que ocorra, mesmo que o dano seja
de pequena importdncia.

Qualquer dano que envolva material, deve ser comunicado pelo professor aos Delegados dos
Grupos.

PROCEDIMENTOS A TER, EM CASO DE DETERIORAGAO DO EQUIPAMENTO

Qualquer dano do material/equipamento, que se prove, resultar de negligéncia na sua
manipulacdo deve ser substituido ou reparado pelo proprio.

Cabe ao professor da Turma e restantes alunos, a decisdo se houve ou ndo negligéncia.
4.1.2. Da ocorréncia serd feita participacdo ao Delegado de Grupo.

A reparacdo ou substituicdo do material/equipamento é da responsabilidade do aluno/grupo
gue causou o dano ou, na impossibilidade de identificar os responsdveis, de toda a turma.

Os Encarregados de Educacdo devem ser sempre informados de qualquer dano provocado
pelos seus educandos, nas instalacdes ou equipamento a que se refere este regulamento.

NORMAS DE SEGURANCA

As normas gerais de seguranca num laboratério devem estar afixadas nas instalacdes, em locall
bem visivel.

Cada professor deve dar conhecimento das normas e assegurar-se de que sGo cumpridas.
Todos os utentes das instalacdes, devem conhecer e respeitar as normas gerais de seguranca.

Todos os utentes devem saber como proceder em caso de acidente.

Nas instalacdes deve existir:
uma manta antifogo;

um extintor;

material de primeiros socorros

ANEXO IV
ESTATUTOS DO CRA

Comissdo Representativa dos Alunos
(CRA)
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1.E a estrutura representativa dos Alunos. E o elo enfre alunos, delegados de turma,
Coordenacdo e Direcdo Pedagdgica. Cada membro é eleito anualmente entre os Delegados de Turma
no inicio de cada ano letivo.

Propbe afividades que possam contribuir para o enriquecimento da comunidade escolar, e
organiza-as depois de aprovadas pelos érgdos competentes. E constituida por nove elementos assim
distribuidos:

e 1 elemento do 2°ciclo do Ensino Bdsico;

e 1 elemento do 2°ciclo do Ensino Bdsico do polo da Arranho;
e 2 elementos do 3°ciclo do Ensino Bdsico;

e 3 elementos do Ensino Secunddrio;

e 1 representante do Ensino Profissional

e 1 representante dos CEFs;

ANEXO V
- REGULAMENTO DE EDUCAGCAO FiSICA

Definigdo
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A Educacdo Fisica tem como finalidade a promocdo do desporto em geral e como objectivo a
adopcdo por parte dos alunos, de estilos de vida sauddveis associados a um bem-estar no desporto e
no fendmeno desportivo em geral.

E uma disciplina que visa o dominio Sécio-afectivo, Cognitivo e Motor, contribuindo para desenvolver

competéncias que permitam uma melhor infegracdo no respeito pelas regras e no frabalho de equipa.

Artigo 1°

Espacgos
O Externato Jodo Alberto Faria, possui quatro espacos especificos para a prdtica das aulas de
educacdo fisica: Pavilhdo Gimnodesportivo de Arruda dos Vinhos, Instalacdes do antigo Externato Irene

Lisooa - EIL, recintos exteriores do Externato Jodo Alberto Faria e Relvado Sintético.

Artigo 2°

Equipamentos

- Por questdes de higiene, conforto e seguranca, ndo serd admitido nas aulas, vestudrio que ndo seja
fato de treino e/ou t-shirt., calcdes e ténis ou sapatilhas;

- Ndo s@o permitidos, nas aulas de Educacdo Fisica, quaisquer objectos que coloquem em causa d
integridade fisica do aluno e/ou colegas, tais como: brincos, anéis, piercings, relégios, pulseiras, fios,
entre outros;

- Ndo é permitido o uso de telemdveis no decorrer das aulas.

- S6 o professor ou alunos devidamente autorizados podem ter acesso ao local onde se encontra o

material desportivo para a prdtica da aula.

Artigo 3°

Balnedrios

- Os alunos tém 5 minutos para se equipar, enquanto isso, o professor prepara o espaco e respectivo
material a utilizar na aulg;
- Os alunos s@o responsdveis individual e colectivamente por qualquer estrago registado nos balnedrios
durante o periodo em que o ocupam;
- No decurso das aulas, as portas dos balnedrios deverdo estar fechadas & chave

Artigo 4°

Valores
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Todos os objectos considerados de valor, devem ser guardados no respectivo saco que o/a delegada

possui. Os sacos sdo entregues ao professor no inicio da aula, pelo respectivo delegado e delegada.

Artigo 5°

Deslocacoes

A aula de Educacdo Fisica tem sempre, inicio e fim dentro do espaco escola (EJAF),

independentemente do lugar onde esta seja leccionada.

a) Pavilhdo Gimnodesportivo de Arruda dos Vinhos e relvado sintético — A deslocacdo realizar-se-& a pé.
Os alunos e respectivo professor, realizam o percurso de ida e regresso em conjunto.

b) Recintos Exteriores do EJAF - Ao tfoque de enfrada, os alunos devem equipar-se e dirigir-se para o
respectivo espaco.

- O professor deve sempre esperar e acompanhar os alunos na entrada e saida do Externato Jodo
Alberto Faria.

- Apenas poderdo ser dispensados da entrada na escola, os alunos cujo Encarregado de Educacdo
autorizou (em impresso préprio) com conhecimento da Direcdo de Ano, a readlizacdo do percurso de

regresso de forma auténoma.

Artigo 6°
Aulas
- As aulas de 45 minutos, tferminam 5 minutos antes do toque para que os alunos se possam desequipar,
- As aulas de 90 minutos, ndo tém intervalo e terminam 15 minutos antes do respectivo toque, para que
os alunos facam a sua higiene.
Apds terminar a aula, o professor e delegados de turma deverdo verificar se houve alguma ocorréncia,

(estragos, desaparecimentos, etc...), nos balnedrios ou outras instalacdes.

Artigo 7°

Horarios

Os hordrios sdo os seguintes, para as aulas no Pavilhdo Gimnodesportivo e no Relvado Sintético:

8h30m —10h

Saida do Externato 8h 30m
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Chegada ao Pavilhdo ou Relvado sintético 8h 40m
Inicio da aula 8h 45m
Final da aula, para quem néao toma duche 9h 45m
Final da aula, para quem toma duche 9h 35m
Saida do Pavilh&o ou Relvado sintético 9h 50m
Chegada ao Externato 10h O0Om

10h15m —11h45m

Saida do Externato 10h 15m
Chegada ao Pavilhdo ou Relvado sintético 10h 25m
Inicio da aula 10h 30m
Final da aula, para quem néo toma duche 11h 30m
Final da aula, para qguem toma duche 11h 20m
Saida do Pavilhdo ou Relvado sintético 11h 35m
Chegada ao Externato 11h 45m

12h00m — 13h30m

Saida do Externato 12h 00m
Chegada ao Pavilhdo ou Relvado sintético 12h 10m
Inicio da aula 12h 15m
Final da aula, para quem néo toma duche 13h 15m
Final da aula, para quem toma duche 13h 05m
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Saida do Pavilhdo ou Relvado sintético 13h 20m

Chegada ao Externato 13h 30m

13h30m — 15h00m

Saida do Externato 13h 30m
Chegada ao Pavilhdo ou Relvado sintético 13h 40m
Inicio da aula 13h 45m
Final da aula, para quem néao toma duche 14h 45m
Final da aula, para quem toma duche 14h 35m
Saida do Pavilh&o ou Relvado sintético 14h 50m
Chegada do autocarro ao Externato 15h 00m

15h15m = 16h45m

Saida do Externato 15h 15m
Chegada ao Pavilhdo ou Relvado sintético 15h 25m
Inicio da aula 16h 30m
Final da aula, para quem néao toma duche 16h 30m
Final da aula, para quem toma duche 16h 20m
Saida do Pavilh&o ou Relvado sintético 16h 35m
Chegada do autocarro ao Externato 16h 45m
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17h00m — 18h30m

Saida do Externato 17h 00m
Chegada ao Pavilhdo ou Relvado sintético 17h 10m
Inicio da aula 17h 15m
Final da aula, para quem néao toma duche 18h 15m
Final da aula, para quem toma duche 18h 05m
Saida do Pavilh&o ou Relvado sintético 18h 20m
Chegada do autocarro ao Externato 18h 30m

As aulas praticas de dois tempos (90m) tém uma duracdo efectiva de 60 para os alunos que
ndo tomam banho e 50m para os que tomam banho.

Artigo 8°

Regime de faltas

Ver versdo Regulamento Interno do EJAF.
Artigo 9°
Atestados médicos

Incapacidade permanente

Com base no Oficio Circular n° 98, quando por qualguer razdo o aluno, estiver impedido de realizar as
aulas de Educacdo Fisica deverd este, dar entrada na secretaria da escola, um atestado médico, que
serd entregue ao Director de Ano, que explicite o periodo de incapacidade e o tipo de actividades que
pode ou ndo realizar.

Cabe ao Director de Ano, receber o atestado médico e facultar uma cédpia ao respectivo professor de

Educacdo Fisica.
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Os alunos que apresentem atestado médico (de acordo com o Dec. Lei. N° 319/ 91 de 23 Agosto),
devem assistir sempre das aulas e ajudar o professor nas tarefas por ele propostas e definidas em grupo;

No caso da auséncia da componente prdtica do aluno ser superior a 30% de um periodo lectivo, o
aluno ficard abrangido por uma “Avaliacdo Educativa Especial”, em que o Dominio Motor ndo estd
contemplado, sendo que a sua Avaliacdo Final serd obtida através da férmula explicita no documento

dos Critérios de Avaliacdo da discipling;
Incapacidade tempordria

- Quando perante doencas pontuais, como por exemplo, constipacdes, gripes, indisposicdes durante a
noite, etc..., deverd, o Encarregado de Educacdo, explicar na Caderneta Escolar do Aluno o seu estado
fisico, assinado pelo Encarregado de Educacdo;

- Um aluno poderd, excepcionalmente, ser dispensado da aula, se imediatamente antes da mesma, se
sentir indisposto por qualguer motivo.

- Ainda assim, o aluno deverd estar presente na aula, a ndo ser que tenha sido vitima de qualquer

incidente ou acontecimento de doenca sUbita grave.

Artigo 11°

Acidentes e lesoes

Sempre que se verifique algum incidente no decorrer da aula, este, deverd ser imediatamente
participado & enfermaria do Externato, para que assim se possa proceder 4 assisténcia e

encaminhamento do aluno;

Artigo 12°

Casos omissos

Qualquer caso omisso ao presente regulamento, aplicam-se as normas previstas no Regulamento Interno

do Externato.

ANEXO VI
- REGULAMENTO DAS VISITAS DE ESTUDO
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Artigo 1°
Conceito

Segundo o Oficio Circular n°2/05 de 4 de janeiro, considera-se visita de estudo toda e qualquer
atividade decorrente do Projeto Educativo de Escola e enquadrdvel no dmbito do desenvolvimento dos
projetos curriculares de escola e de turma, quando realizada fora do espaco fisico da escola e/ou da
sala de aula.

Nesta perspetiva, uma visita de estudo é sempre uma atividade curricular, intencionalmente
planeada, servindo objetivos e contelUdos curriculares disciplinares ou ndo disciplinares, logo uma
atividade letiva, que abrange todos os alunos da tfurma ou para um conjunto de tfurmas para o qual foi
estruturada.

Arfigo 2°
Condicoes

1. As visitas de estudo que infegram o Plano Anual de Atividades, foram anteriormente aprovadas por
parte da Direcdo Pedagdgica do Externato Jodo Alberto Faria.

2. As visitas de estudo devem ser planificadas e concebidas de acordo com os conteUddos
programdaticos das diversas dreas curriculares disciplinares e ndo disciplinares.

3. As visitas de estudo enquadradas no dmbito de atividades extracurriculares devem seguir as normas
do presente regulamento.

4. As visitas de estudo realizar-se-do no 1° e 2° periodos, e excecionalmente no 3° periodo, mediante
autorizacdo da Direcdo Pedagdgica.

Artigo 3°
Participagao dos alunos

1. As visitas de estudo nacionais, que envolverem todos os alunos da turma/disciplina, sé poderdo
realizar-se durante o tempo letivo. Situacdes especiais carecem de autorizagdo da Diregcdo
Pedagdgica.

2. A participacdo/ndo participacdo de um aluno neste tipo de atividade, deverd ser assumida por
escrito pelos pais e/ou encarregados de educacdo ou pelo préprio aluno quando maior de idade.

3. Os alunos que participam nas visitas de estudo deverdo estar sujeitos ao regime normal de
assiduidade, sendo eventuais faltas justificadas nos tfermos da lei.

4. Nos dias de visita, os alunos que ndo participam devem permanecer no Externato e cumprir o hordrio
letivo, realizando as atividades que Ihes sdo propostas.

Artigo 4°
Responsabilizagao

1. Deverdo ser objeto de corresponsabilizacdo os pais e/ou encarregados de educacdo, dos eventuais
danos que os alunos venham a causar no decurso de visitas de estudo quer em territério nacional,
quer ao estrangeiro, que ndo estejam cobertos pelo seguro escolar, independentemente de
qualqguer procedimento disciplinar.

2. Os alunos que apresentem comportamentos inadequados, serdo alvo de procedimento disciplinar
segundo o Regulamento Interno do Externato Jodo Alberto Faria.

Artigo 5°
Seguro
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1. Asvisitas de estudo, em territério nacional, estéo cobertas pelo seguro escolar.
2. Para as visitas de estudo ao estrangeiro é obrigatéria a realizacdo de um seguro especifico,
conforme a legislacdo em vigor.

Artigo 6°
Alunos com deficiéncia

Os alunos portadores de deficiéncia tém que ser acompanhados, nas visitas de estudo, por uma
vigilante.

Artigo 7°
Professores acompanhantes

1. O rdcio professor/aluno é de 1 docente por cada 10 alunos, nos 2° e 3° Ciclos do Ensino Bdsico e 1
docente por cada 15 alunos no Ensino Secunddrio, nas visitas de estudo em territdrio nacional.

2. O rdcio professor/aluno nas visitas de estudo co estrangeiro € de 1 docente por cada 15 alunos. No
entanto, deverd salvaguardar-se situacdes excecionais devidamente autorizadas pela Direcdo
Pedagdgica, de forma a garantir o bom acompanhamento dos alunos.

Artigo 8°
Sangoes disciplinares

1. Todos os alunos que apresentem duas ou mais participacdes disciplinares, ou algum procedimento
disciplinar serdo impedidos de participar nas visitas de estudo.

2. Se depois da data estabelecida para o fecho da visita de estudo, algum aluno incorrer em situacdo
disciplinar ser&d o mesmo impedido de participar na visita, ndo havendo lugar a reembolso.

Artigo 9°
Situagoes de emergéncia

1. Em caso de acidente, deverd ser chamada a ambuldncia, devendo o professor responsdvel
acompanhar o aluno, numa eventual ida ao Hospital.

2. Nestas ocasides, o professor responsdvel, deverd contactar os pais e/ou encarregados de
educacdo, de forma a inteird-los da situacdo.

3. Nas visitas de estudo ao estrangeiro, em caso de emergéncia deverd ser acionado o seguro
contratualizado para o efeito, devendo o professor responsdvel acompanhar o aluno e contactar os
pais e/ou encarregados de educacdo.

Artigo 10°
Situagoes excecionais

1. Sempre que a visita de estudo ndo abranja o hordrio previsto, os alunos devem permanecer no
Externato até & hora inicialmente prevista.

2. A Direcdo Pedagdgica deverd ser informada, em tempo Util, de quaisquer atrasos em relacdo a
hora de chegada, de modo a poder tomar as medidas adequadas a resolucdo da situacdo.

Artigo 11°
Tipos de Visitas de estudo
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No Externato Jodo Alberto Faria diferenciam-se irés tipos de visitas de estudo consoante os seus

objetivos e caracteristicas, a saber: Visitas de Estudo do Percurso EJAF, Visitas de Estudo em Territério
Nacional e Visitas de Estudo ao Estrangeiro.

1.

Artigo 12°
Percurso EJAF

O Percurso EJAF consiste num conjunto de visitas de estudo, em territério nacional, que todos os
alunos do Externato Jodo Alberto Faria deverdo fazer durante o seu percurso escolar, desde o 5° ao 9°
ano de escolaridade, contribuindo para o seu enriquecimento e valorizacdo cultural e pessoal.

Compete ao Coordenador das Visitas de Estudo:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.
1.
1.
1

— 0 00

Estabelecer os contactos com os locais a visitar.

Contactar com o Adjunto dos Transportes com dois meses de antecedéncia.

Fazer todos os cdlculos referentes a custos da visita de estudo.

Definir o valor a pagar pelos alunos que participam na visita de estudo.

Verificar se as turmas envolvidas tém avaliagcdées marcadas ou outras atividades, que possam
impedir a realizacdo da visita.

Elaborar a lista de professores acompanhantes, cuja aprovacdo serd submetida a um membro
da Direcdo Pedagdgica.

Proceder & substituicdo dos professores acompanhantes.

Providenciar a ocupacdo dos alunos que ndo participam na visita de estudo.

Preencher os impressos de autorizacdo do encarregado de educacdo.

0. Entregar na Tesouraria, em tempo Util, um mapa onde constem o cdédigo da visita, a data, o

local e o professor responsavel.

1.11. Pedir as credenciais, na secretaria, quando necessdrio.
1.12. Garantir que todo o processo da visita de estudo se encontra concluido duas semanas antes

da realizagcdo da mesma.

1.13. Convocar os professores acompanhantes para uma reunido prévia a visita sempre que tal se

justifique.

1.14. Fazer os documentos de identificacdo do Externato para colocar no autocarro.
1.15. Fazer o balanco no final de cada ano letivo, elaborando um mapa com todos os dados que

digam respeito s visitas de estudo.

1.16. Arquivar fodos os processos das visitas de estudo do Percurso EJAF.

Arfigo 13°
Competéncias dos professores nas visitas do Percurso EJAF

Compete ao Professor Adjunto dos Transportes:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Colaborar com o Coordenador em todo o processo de organizacdo das visitas de estudo.
Estabelecer contactos com as empresas de transporte.

Solicitar orcamentos e confirmar pedidos de transporte ds empresas.

Dar conhecimento ao Coordenador dos contactos estabelecidos com as empresas de
fransportes.

Compete ao Diretor(a) de Ano:

2.1.
2.2.
23.
2.4.
2.5.

2.6.

Ser responsdvel pela visita de estudo do Percurso EJAF do seu respetivo ano.

Acompanhar a visita de estudo juntamente com o seu Adjunto.

Supervisionar a visita, juntamente com o seu Adjunto, ficando livres de qualquer grupo de alunos.
Informar os alunos acerca da visita de estudo.

Proceder a entrega e recolha dos impressos de autorizacdo do encarregado de educacdo
(Mod. 9070) para a participacdo do aluno na visita.

Arquivar os impressos de autorizacdo dos encarregados de educacdo.
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2.7. Utilizando as fotolistas, dividir os alunos pelos professores acompanhantes, tendo em atencdo o
disposto no ponto 1 do Arfigo 7° deste regulamento.

2.8. Elaborar uma lista com os contactos telefénicos dos encarregados de educacdo dos alunos
participantes, para levar durante a visita.

2.9. Elaborar a lista de alunos que ndo participam na visita de estudo.

2.10. Entregar, na Tesouraria, a Ficha de Controlo (Mod. 9074), onde consta o nome dos alunos que
participam na visita, o numero do cartdo de cada aluno e o valor a pagar.

2.11. Redlizar a reunido prévia & visita e entregar as fotolistas, com a divisdo dos alunos, cos
professores acompanhantes.

2.12. Tratar de toda a documentacdo necessdria, durante a visita de estudo.

2.13. Elaborar, em impresso préprio, o relatério da visita de estudo, entregando-o ao Coordenador
até 5 dias Uteis apds a visita.

3. Compete ao Professor Acompanhante:

3.1. Participar na reunido prévia a visita.

3.2. Verificar o estado do autocarro, antes da partida e no final da visita.

3.3. Fazer a chamada dos alunos no inicio da visita e sempre que haja entradas e saidas, quer do
autocarro quer dos locais a visitar.

3.4. Utilizar o colete retrorreflector e raqueta de sinalizacdo sempre que haja necessidade de
atravessar vias publicas, garantindo o cumprimento das regras de seguranca aplicdveis e
previstas na Lei.

3.5. Zelar pela manutencdo da ordem dentro do autocarro e em todos os locais da visita.

3.6. Acompanhar o grupo de alunos que lhe foi destinado, cumprindo integralmente o programa da
visita.

3.7. Certificar-se que nenhum aluno se afasta do grupo, zelando pela sua seguranca.

4. Compete aos Delegados de Disciplina:
4.1. Elaborar o guido e o programa da visita, que serd aprovado pela Direcdo Pedagdgica.

Artigo 14°
Visitas de Estudo em Territério Nacional

As visitas de estudo em territério nacional, sGo visitas realizadas no &mbito das vdarias dreas
curriculares disciplinares ou ndo disciplinares, em territério nacional, constituindo estratégias
pedagdgico-didaticas, que tém como objetivo principal complementar o trabalho realizado na sala de
aula, contribuindo para a valorizacdo dos saberes e culturas e, consequentemente para a formagdo
infegral do aluno.

1. O professor responsdvel pela visita de estudo em territdério nacional deverd fazer parte do grupo
disciplinar que prop®&s a visita e ser professor de pelo menos uma das furmas envolvidas.
2. O professor responsdvel ndo deve ter a sua responsabilidade um grupo de aluno.

Artigo 15°
Competéncias dos professores nas visitas de estudo em territério nacional

1. Compete ao Coordenador das Visitas de Estudo:

1.1. Coordenar todo o processo de preparacdo/realizacdo e conclusdo das visitas.

1.2. Reunir com o professor responsdvel apds ter sido aprovada a visita.

1.3. Reunir com o Adjunto dos Transportes, com a antecedéncia necessdria, de forma a garantir
todos os requisitos necessdrios a realizacdo da visita.

1.4. Afixar a lista de professores acompanhantes entregue pelo professor responsdvel.

1.5. Entregar na Tesouraria, em tempo Util, um mapa onde constem o cddigo da visita, a data, o
local e o professor responsével.
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1.6. Garantir que todo o processo da visita de estudo se encontra concluido duas semanas antes da
realizacdo da mesma.

1.7. Convocar os professores acompanhantes para uma reunido prévia 4 visita sempre que tal se
justifigue.

1.8. Fazer o balanco no final de cada ano letivo, elaborando um mapa com todos os dados que
digam respeito s visitas de estudo em territério nacional.

2. Compete ao Professor Adjunto dos Transportes:
2.1. Colaborar com o Coordenador em todo o processo de organizacdo das visitas de estudo.
2.2. Estabelecer contactos com as empresas de transporte.
2.3. Solicitar orcamentos e confirmar pedidos de transporte ds empresas.
2.4. Dar conhecimento ao Coordenador e ao Professor Responsdvel dos contactos estabelecidos
com as empresas de fransporte.
2.5. Arquivar todos os processos das visitas de estudo em territério nacional.

3. Compete ao Professor Responsdvel:
3.1. Reunir com o Coordenador das visitas de estudo apds aprovacdo da visita.
3.2. Definir os objetivos especificos da visita de estudo.
3.3. Estabelecer os contactos com os locais a visitar.
3.4. Entregar a calendariza¢cdo e roteiro da visita.
3.5. Preparar os guides de exploracdo dos locais a visitar.
3.6. Informar os alunos acerca da visita de estudo.
3.7. Fazer todos os cdlculos referentes a custos da visita de estudo.
3.8. Definir o valor a pagar pelos alunos que participam na visita de estudo.

3.9. Verificar se as turmas envolvidas tém avaliacdes marcadas ou outras atividades, que possam
impedir a realizacdo da visita.

3.10. Preencher os impressos de autorizagcdo do encarregado de educacdo, com conhecimento do
Diretor de Ano respetivo.

3.11. Proceder a entrega e recolha dos impressos de autorizacdo do encarregado de educacdo
para a participacdo do aluno na visita.

3.12. Elaborar a lista dos professores acompanhantes.

3.13. Proceder d substituicdo dos professores acompanhantes.

3.14. Providenciar a ocupac¢do dos alunos que ndo participam na visita de estudo.

3.15. Utilizando as fotolistas, dividir os alunos pelos professores acompanhantes, apds auscultacdo do
Diretor de Ano, tendo em atencdo o disposto no ponto 1 do Arfigo 7° deste regulamento.

3.16. Elaborar a lista de alunos que participam na visita de estudo.

3.17. Elaborar a lista de alunos que ndo participam na visita de estudo.

3.18. Elaborar uma lista com os contactos telefénicos dos encarregados de educacdo dos alunos
participantes, para levar durante a visita.

3.19. Enfregar, na Tesouraria, a Ficha de Controlo (Mod. 9074), onde consta o nome dos alunos que
participam na visita, o nimero do cartdo de cada aluno e o valor a pagar.

3.20. Redlizar a reunido prévia d visita e entregar as fotolistas, com a divisdo dos alunos, aos
professores acompanhantes.

3.21. Elaborar, em impresso préprio, o relatério da visita de estudo, entregando-o ao Coordenador
até 5 dias Uteis apds a visita.

4. Compete ao Professor Acompanhante:
4.1. Participar na reunido prévia a visita.
4.2. Verificar o estado do autocarro, antes da partida e no final da visita.
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4.3. Fazer a chamada dos alunos no inicio da visita e sempre que haja entradas e saidas, quer do
autocarro quer dos locais a visitar.

4.4, Utilizar o colete retrorreflector e raqueta de sinalizacdo sempre que haja necessidade de
atravessar vias publicas, garantindo o cumprimento das regras de seguranca aplicdveis e
previstas na Lei.

4.5. Zelar pela manutencdo da ordem dentro do autocarro e em todos os locais da visita.

4.6. Acompanhar o grupo de alunos que Ihe foi destinado, cumprindo integralmente o programa da
visita.

4.7. Certificar-se que nenhum aluno se afasta do grupo, zelando pela sua seguranca.

Artigo 16°
Visitas de Estudo ao Estrangeiro

Este tipo de visita deve redlizar-se no periodo de interrupgdes escolares e consiste na deslocacdo

de uma ou mais turmas, do ensino secunddrio do Externato Jodo Alberto Faria, ao estrangeiro por um
periodo varidvel, até um limite mdximo de cinco dias Uteis. Estas visitas devem ter objetivos de
aprendizagem bem definidos, visando complementar os conhecimentos tedrico-prdticos previstos nos
conteldos programdticos das diferentes matérias de ensino e cumprindo as finalidades do Projeto
Educativo de Escola.

1.

2.

O professor responsdvel pela visita de estudo deverd ter cinco ou mais anos de exercicio efetivo de
funcdes docentes.

O professor responsdvel pela visita de estudo deverd fazer parte do grupo disciplinar que propds a
visita.

As visitas de estudo ao estrangeiro, independentemente da sua duracdo, carecem de uma
autorizacdo da DGEstE.

A escola deverd apresentar a proposta, o preenchimento do anexo Il do Despacho N° 28/ME/91, de
28 de marco e a ata do Conselho Pedagdgico/Direcdo Pedagdgica onde conste a respetiva
aprovacdo e enviar estes documentos para a DGEStE, com antecedéncia minima de 30 dias a
contar da data prevista para o inicio da visita.

Dever-se-Ao realizar pelo menos duas reunides com os encarregados de educacdo dos alunos para
0s quais se destina a visita. Da reunido com os encarregados de educacdo deverd constar uma ata,
que deverd ser entregue ao Coordenador até 5 dias Uteis apds a reunido.

Os encarregados de educacdo deverdo comparecer em todas as reunides que forem convocadas
e cumprir os prazos estabelecidos para a enfrega dos documentos.

Apds a conclusdo da visita de estudo, deverd ser elaborado um relatdrio, que serd enviado num
prazo de 30 dias, a contar a partir da data de chegada, para a DGEstE.

Artigo 17°
Competéncias dos professores nas visitas de estudo ao estrangeiro

mpete ao Coordenador das Visitas de Estudo:

. Coordenar todo o processo de preparacdo/realizacdo e conclusdo das visitas.

. Reunir com o professor responsével apds ter sido aprovada a visita.

. Reunir com o Adjunto dos Transportes, de forma a garantir fodos os requisitos necessdrios a

realizacdo da visita.

1.4. Pedir cotacdes s companhias de seguros.

1.5. Elaborar, juntamente com o professor responsdével, a lista de professores acompanhantes, que
serd posteriormente aprovada pela Direcdo Pedagdgica.

.6. Assegurar que os professores acompanhantes ndo prejudiquem as suas atividades letivas.

.7. Entregar na Tesouraria, em tempo Util, um mapa onde constem o cddigo da visita, a data, o
local e o professor responsével.

1.8. Participar nas reunides com os encarregados de educacdo, sempre que necessdario.

C
1.
1.
1.

wWiN—0

~

1
1
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1.9. Garantir que todo o processo da visita de estudo se encontra concluido duas semanas antes da
realizacdo da mesma.

1.10. Fazer o balanco no final de cada ano letivo, elaborando um mapa com todos os dados que
digam respeito s visitas de estudo ao estrangeiro.

2. Compete ao Professor Adjunto dos Transportes:

2.1. Reunir com o Coordenador, de forma a garantir todos os requisitos necessdrios & realizacdo da
visita.

2.2. Constituir o processo a enviar & DGEstE.

2.3. Enviar o processo da visita a DGEstE, com antecedéncia minima de 30 dias a contar da data
prevista para o inicio da visita.

2.4. Enviar o relatério da visita para a DGEstE, num prazo de 30 dias, a contar a partir da data de
chegada.

2.5. Arquivar todos os processos das visitas de estudo ao estrangeiro.

3. Compete ao Professor Responsavel:

3.1. Reunir com o Coordenador das visitas de estudo apds aprovacdo da visita.

3.2. Definir os objetivos especificos da visita de estudo.

3.3. Verificar se as turmas envolvidas tém avaliacdes marcadas ou outras atividades, que possam
impedir a realizacdo da visita.

3.4. Entregar a calendarizacdo e roteiro da visita.

3.5. Estabelecer os contactos com os locais a visitar e/ou com a agéncia de viagens e organizar
toda a parte logistica.

3.6. Preparar os guides de exploracdo dos locais a visitar.

3.7. Informar os alunos acerca da visita de estudo e proceder ao levantamento do niUmero de
possiveis participantes.

3.8. Convocar e presidir as reunides com os encarregados de educacdo dos alunos participantes,
para dar a conhecer o percurso, os custos previsiveis e restantes condicdes & participacdo.

3.9. Elaborar as atas das reunides com os encarregados de educacdo, que deverdo ser entregues
ao Coordenador num prazo de 5 dias Uteis, a contar a partir do dia da reunido.

3.10. Fazer todos os cdlculos referentes aos custos da visita de estudo.

3.11. Proceder & entrega e recolha dos impressos de autorizacdo e responsabilizacdo do
encarregado de educacdo para a participacdo do aluno na visita, no estrito cumprimento da
Lei.

3.12. Elaborar, juntamente com o Coordenador, a lista dos professores acompanhantes, que serd
posteriormente aprovada pela Direcdo Pedagdgica.

3.13. Dividir os alunos pelos professores acompanhantes, fendo em atencdo o disposto no ponto 2
do Artigo 7° deste regulamento.

3.14. Elaborar a lista de alunos que participam na visita de estudo.

3.15. Elaborar a lista de alunos que ndo participam na visita de estudo e proceder ao plano de
ocupacdo dos mesmos.

3.16. Organizar um dossié, para levar na visita, onde deve constar o programa, a listagem dos
alunos, os contactos dos encarregados de educacdo e dos alunos, os fermos de
responsabilidade para alunos menores e maiores de idade, a apdlice de seguros e outros
contactos considerados pertinentes.

3.17. Elaborar, em impresso préprio, o relatério da visita de estudo, entregando-o ao Coordenador
até 5 dias Uteis apds a visita.

4. Compete ao Professor Acompanhante:
4.1. Nos casos em que a viagem se efetue de autocarro, verificar o seu estado, antes da partida e

no final da visita.
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4.2.

43.
4.4,

4.5.
4.6.

Fazer a chamada dos alunos no inicio da visita e sempre que haja entradas e saidas, quer do
autocarro quer dos locais a visitar.

Zelar pela manutencdo da ordem dentro do autocarro e em todos os locais da visita.
Acompanhar o grupo de alunos que Ihe foi destinado, cumprindo integralmente o programa da
visita.

Certificar-se que nenhum aluno se afasta do grupo, zelando pela sua seguranca.

Assegurar o cumprimento das normas estabelecidas, durante o alojamento.

ANEXO VII
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REGULAMENTO DOS CACIFOS

Artigo 1°
1- A Tales, Estabelecimentos de Ensino Particular, SA coloca & disposicdo dos alunos cacifos que estdo

localizados nos 1° e 2° pisos do edificio.
2-A atribuicdo dos cacifos é realizada no inicio de cada ano letivo, e estes podem ser partihados no
mdaximo por dois alunos. O preco é de 9 (nove) Euros por periodo.

2.1-Os alunos poder&o optar por pagar os trés periodos no mesmo momento, evitando assim
possiveis atrasos ou inconvenientes com os pagamentos dos periodos seguintes.
3-Para além disto, os alunos pagardo uma caucdo de 8 Euros pelo cadeado (sendo este valor dividido
4+4 sempre que sejam titulares 2 alunos), importéncia actualizdvel de acordo com os precos de
mercado. Esta importdncia serd devolvida aos alunos quando estes entregarem o cadeado
(desblogueado e em perfeitas condicoes de funcionamento) no final do ano letivo ou no termo da sua
utilizacdo.
4-Os alunos interessados na utilizacdo de cacifos devem dirigir-se & TESOURARIA de forma a fazerem a
sud inscricdo.
5- O periodo minimo de utilizacdo corresponde a um dos periodos letivos. Em caso de desisténcia, ndo

haverd lugar a qualguer reembolso.

Artigo 2°
INSCRICAO PARA A UTILIZAGAO DOS CACIFOS

1- As inscricoes far-se-do na TESOURARIA da escola.
2- Os cacifos serdo atribuidos preferencialmente aos alunos do 2°ciclo e alunos portadores de limitacdo
fisica, sendo os restantes facultados a todos os outros alunos mediante inscricdo.
3- O critério para atribuicdo de cacifos aos alunos beneficidrios da ASE ficard a cargo do respetivo
Coordenador.
4- Apds a atribuicto de todos os cacifos disponiveis serd elaborada uma lista de espera e serd
comunicada ao respetivo aluno logo que um cacifo esteja disponivel.
5- A cada inscricdo corresponde um cadeado, o qual é enfregue desbloqueado e em perfeitas
condicdes de funcionamento.
6- Os cacifos enconfram-se numerados e constam de um mapa de registo e ufilizacdo.
7-A utilizacdo dos cacifos s& poderd efetuar-se apds o respetivo pagamento, caso contrdrio serd
considerada indevida, sendo o conteludo dos cacifos confiscado, sem lugar a qualquer tipo de
reembolso.

Artigo 3°
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PAGAMENTO DOS CACIFOS

1- O pagamento da utilizacdo dos cacifos efetua-se até as seguintes datas :

1° periodo até 15 de outubro,

2° periodo até 10 de janeiro

3° periodo até ao décimo dia do inicio das aulas.

2- O pagamento é efetuado através de débito no cartdo de aluno, devendo o mesmo provisionar o
saldo até as datas indicadas.

3- O ndo pagamento por parte de um dos alunos implica a perda do direito a usufruir do cacifo por
ambos. Neste caso, o aluno que continue interessado deverd apresentar a inscricdo de um outro colega

ou suportar a totalidade da mensalidade.

Artigo 4°
REGRAS DE UTILIZAGAO DOS CACIFOS

1-O aluno sé poderd ter acesso ao cacifo durante os intervalos, de modo a ndo perturbar o normal
desenvolvimento das atividades letivas.

2-O aluno pode guardar & sua inteira responsabilidade, no cacifo que |he foi atribuido, livros, material
escolar, capacetes e outros objefos de uso pessoal.

3-O segredo do cacifo é da inteira responsabilidade do(s) aluno(s) inscritos e ndo pode ser facultado a
outros alunos, nem ser proporcionado sob qualgquer forma de subaluguer.

4-Em caso de extravio do segredo do cadeado ou inutilizacdo do mesmo, os alunos devem dirigir-se &
Tesouraria. Tal procedimento implica:

a) o arrombamento testemunhado do seu cacifo;

b) a perda da caucdo;

c) a aquisicdo de um novo cadeado e respetiva caucdo.

5-A detecdo de cadeados ndo autorizados ou a utilizacdo indevida dos cacifos, implicam a perda
automdtica do direito a utilizacdo do mesmo, assim como ao reembolso de qualquer verba.

6-Aos alunos é expressamente proibida a tentativa de identificacdo de segredos em cacifos alheios.

7-A utilizacdo indevida de cadeados dard lugar ao corte do cadeado e ao pagamento dos respetivos
custos.

8-Sempre que os alunos verifiqguem no seu cacifo qualquer dano ou situacdo andmala, deverdo
imediatamente dar conhecimento ao funciondrio responsdvel pelo piso onde se encontra o cacifo.

9-Os alunos utilizadores dos cacifos séo responsdveis pela sua conservacdo, tanto no interior como no

exterior.
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10-Qualquer aluno que guarde no seu cacifo material que possa vir a causar danos quer Ao
equipamento, quer aos objetos guardados noutros cacifos, terd de assumir todas as consequéncias e
encargos dai resultantes.

11- ATales S.A. ndo se responsabiliza por eventuais danos ou furtos que possam ocorrer.

12-A Tales S.A., por questdes de seguranca, reserva-se o direito de verificar os conteldos dos cacifos
sempre que o achar aconselhdvel.

12.1 A verificacdo serd realizada mediante a abertura do cacifo pelo aluno, com o segredo do seu
cadeado.

12.2 Perante a recusa em colaborar com a abertura do cacifo, a A Tales S.A. reserva-se o direito de
proceder ao arrombamento do mesmo com recurso a testemunhas.

13-No final do ano letivo, os alunos deverdo obrigatoriamente deixar o cacifo vazio e aberto de modo a
proceder-se 4 sua limpeza. De igual modo, deverdo entregar o cadeado desblogueado e em
condicoes de perfeito funcionamento a fim de |lhes serem restituidas as caucdes. O ndo cumprimento
deste ponto dard lugar a utilizacdo indevida do cacifo a partir do dia 01 de setembro seguinte, com as

respetivas implicacoes.

Artigo 5°
SANGCOES

1-O ndo cumprimento de qualguer um dos pontos do regulamento serd punido com as seguintes
sancoes:

a)Perda do direito de utilizacdo dos cacifos.

b)Reparacdo/ pagamento dos danos causados.

2. Qualquer situacdo registada serd comunicada pela Tales S.A. & Direcdo Pedagdgica que atuard em
conformidade com o Regulamento Interno.

3. Todas as situacdes omissas no presente regulamento serdo resolvidas pela Administracdo ou pela

Direcdo Pedagdgica e delas serd dado conhecimento aos Encarregados de Educacdo.
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ANEXO VI

REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DO CARTAO ESCOLAR
DE TECNOLOGIA DE APROXIMAGAO COM CHIP INCORPORADO

PREAMBULO

A Administracdo do Externato Jodo Alberto Faria reconhece a importdncia que as novas tecnologias
desempenham no quotidiano e bem-estar da comunidade educativa, bem como a funcionalidade que
as mesmas proporcionam & gestdo didria do Externato.

Através da utilizacdo deste sistema no qual os alunos deixardo de manusear diariamente dinheiro,
permitindo assim uma maior seguranca nas transacoes.

Todas as compras ou fransacdes efetuadas no bar, refeitério, papelaria, reprografia, pagamento de
emolumentos, entre outros, far-se-do através da utilizacdo do cartdo.

O utilizador fard carregamentos no seu cartdo, de acordo com a frequéncia e montante com que utiliza
O mesmo.

Quando o cartdo apresentado ndo corresponder ao utilizador, as operadoras retém-no, sendo 0 mesmo
entregue na Rececdo do EJAF. O utilizador que apresente um cartéo diferente do seu, estd sujeito a
procedimento disciplinar.

Artigo 1.°

UTILIZADORES
1- SGo portadores de cartdes: o pessoal docente e ndo docente, bem como todos os alunos.
2-. Os cartdes sdo obrigatdrios, pessoais e intfransmissiveis. No caso dos alunos, o cartdo pode ser utilizado
pelo respetivo Encarregado de Educacdo, sem ser necessdria autorizacdo especial.
3- O custo do cartdo é de 3,50 (trés euros e cinquenta céntimos), pagos no ato do levantamento do
mesmo. O cartdo de aluno é vdlido por um ano letivo.
4- A utilizacdo fraudulenta do cartéo € passivel de procedimento disciplinar nos termos do Regulamento
Interno.

Artigo 2.°
VISITANTES
1- Aos visitantes poderd ser atribuido um cartdo de visitante, sempre que solicitado na Rececdo do EJAF.

Artigo3.°
CARREGAMENTOS
1- Todos os carregamentos sdo efetuados na Papelaria do Externato;
2- Serdo apenas permitidos efetuar carregamentos com valores inteiros (Euros), minimo de 1,00 (um)
euro.
3- Apds o carregamento € impresso um taldo comprovativo do valor carregado no cartdo, que o
utilizador deverd guardar.

Artigo 4.°

EXTRAVIO OU CARTAO DANIFICADO
1- Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve de imediato dirigir-se & rececdo
do EJAF e solicitar um cartdo de substituicdo, mediante o depdsito de 5 euros, que serdo devolvidos
aquando da devolucdo do cartdo em bom estado.
2- O cart@o de substituicdo é vdlido por um periodo de 5 dias, devendo sempre ser devolvido. No
mdximo o cartdo de substituicdo poderd ser solicitado trés vezes consecutivas.
3- O cartdo de substituicdo ndo inviabiliza a requisicdo de um novo cartdo, a solicitar na Secretaria pelo
valor de 5€ (cinco euros), se possivel, no dia em que ocorre o dano, perda ou extravio.
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Artigo5.°

PORTARIA
1- Todos os utilizadores tém que passar o cartdo quando ddo entrada no Externato.
2- Esta acdo é OBRIGATORIA para permitir a utilizacdo do cartdo dentro do recinto escolar.
3- A correta passagem do cartdo & saida é igualmente OBRIGATORIA e permitird monitorizar os
utilizadores que se encontram autorizados ou ndo a sair.
4- Existem 3 tipos de cartdes para os alunos:
a) O CARTAO DE LIVRE-TRANSITO que permite entrar e sair livremente da escola em periodo letivo e ndo
letivo (apenas pode ser atribuido a alunos do ensino secunddrio mediante autorizacdo do Encarregado
de Educacdo e a alunos maiores de idade);
b) O CARTAO CONDICIONADO permite sair no periodo definido como periodo de almoco e a saida
antecipada nos tempos terminais em caso de auséncia de atividades lefivas;
c) O CARTAO IMPEDIDO ndo permite a saida do seu utilizador durante o periodo letivo;
5- Poderdo ser criados outros tipos de cartdo de aluno, que estardo sempre sujeitos aos condicionalismos
previstos no nimero anterior.
6- No caso de se tratar de uma saida excecional do aluno o Encarregado de Educacdo tem
obrigatoriamente que autorizar a saida, mencionando a hora da mesma. Essa informacdo deve ser
dada por mensagem dirigida & Direcdo de Ano, que por sua vez deverd dar a autorizacdo de saida,
comunicando-a & Portaria.

Artigo 6.°
PAPELARIA
1- Os carregamentos sdo efetuados neste terminal, bem como as vendas de material escolar.

Artigo 7.°
BAR
1- Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos diretamente no servico, fazendo uso
do seu cartdo.

Artigo 8.°

REFEICOES
1- O sistema permite fazer a compra de refeicdes para alunos, professores e funciondrios.
2- Cada cartdo pode comprar apenas uma refeicdo por dia, de entre as vdrias disponiveis na ementa.
3- As refeicoes sdo compradas nos quiosques localizados no recinto do EJAF ou através do quiosque

web, disponivel em www.ejaf.pt, designado “Kiosk EJAF”. As refeicdes devem ser marcadas durante os
dias Uteis anteriores ao consumo.

4- Apenas serdo servidas refeicées a alunos que tenham procedido previamente @ compra das mesmas
até as 10h30m do préprio dia.

4.1- O periodo normal para compra de refeicdo € até as 24h00m do dia anterior ao dia do almoco,
sendo os precos aplicados para as refeicdes regulares da seguinte forma:

a) Alunos com Escaldo A estdo isentos de pagamento.

b) Alunos com Escaldo B pagam 50% do valor da refeicdo.

c) Alunos Sem Escaldo atribuido pagam a totalidade do preco da refeicdo.

4.2. Existe um periodo suplementar para aquisicdo de refeicdes das Oh das 10h30m com um custo
adicional de 0,30 euros (trinta céntimos), para fodos os alunos.

5- Os alunos que ndo cumpram o estabelecido no n°4 e ainda assim pretendam almogar no refeitério
terdo que esperar até que sejam servidas todas as refeicoes do segundo turno do refeitério e sé no caso


http://www.ejaf.pt/
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do nimero de refei¢coes servidas ser inferior ao das encomendadas sera fornecida a refeicdo mediante o
pagamento do custo da refei¢ao, acrescido da respetiva multa.

6- O bar do Externato estd aberto das 8h00 as 18h30, sendo ai servidas refeicdes ligeiras,
designadamente sopas, saladas, sandes e bebidas, sem necessidade de marcagdo prévia.

7- Existem pratos designados especiais ou fixos com um preco diferenciado que estdo sujeitos ao
pagamento descrito no ponto 2 do n° 4, para fodos os alunos.

Artigo 9.°

ANULAGOES
1- No caso de engano na compra de refeicdes, poderd ser feita desmarcacdo da mesma até das
24h00m do dia anterior, sem qualquer penalizacdo, sendo o valor correspondente creditado na conta
corrente do utilizador;
2- Em situacdes de doenca ou acidente escolar devidamente comprovados, poderd ser feito retorno do
valor da refeicdo, sem qualquer penalizacdo, desde que o pedido seja feito assim que o aluno regresse
ao Externato. Estas justificacdes serdo apresentadas a pessoa responsdvel pelo refeitério.
3- Quaisquer correcdes ou anulacdes sé serdo atendiveis, quando reclamadas imediatamente apds a
compra.

Artigo 10.°
QUIOSQUE
1- O quiosque permite ao utilizador:
a) comprar refeicoes;
b) consultar o valor do seu saldo e o movimento da sua conta;
c) verificar os seus acessos ao recinto escolar;
d) visualizar os produtos e servicos consumidos;
e) solicitar os documentos que se encontrem disponiveis no ecrd e ler mensagens enviadas pelos
servicos administrativos.

Artigo11.°
ASE

1- Em articulacdo com os Servicos Administrativos, a equipa deste servico € responsdvel por atribuir aos
alunos subsidiados o valor das refeicdes, o plafond de material escolar a levantar na papelaria.
2- Os alunos que beneficiem de ASE, poderdo no ato da compra de material escolar optar por débito no
valor do subsidio que Ihes foi atribuido ou no valor que tém no saldo do seu cartdo.
3- A utilizacdo indevida do cartdo por parte dos alunos com ASE, nomeadamente com a marcacdo de
refeicoes que ndo serdo consumidas pode, no limite, levar d exclusdo do regime de subsidio.

Artigo 12.°
SECRETARIA
1- E o local onde deve ser feita:
a) Validacdo de cartdes;
b) Emissdo do primeiro cartdo;
c) Solicitacdo e requisicdo de 2° e mais vias do cartdo, com respetiva cobranca;
d) Desativacdo de cartdes

Artigo 13.°
RECECAO
1- E responsdvel pela:
a) Atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores;
b) Entrega/devolucdo de cartdes de substituicdo.
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2- E o local onde devem ser entregues os cartdes perdidos.
3- Recebe os cartdes de visitante apds terem saldo 0 (zero).

Artigo 14.°
TESOURARIA
1- E responsdvel pela:
a) Devolucdo do saldo do cartdo de aluno no final do ano letivo ou em qualguer momento em
gue o mesmo deixe de estar vinculado & escola;
b) Devolucdo do saldo do cartdo aos restantes utilizadores;
c) Entrega de declaracdes para efeitos de IRS, que tenham sido solicitadas pelos alunos através
do Kiosk EJAF.

Artigo 15.°
ALUNOS SUBSIDIADOS:

1- O cartdo dos alunos subsidiados, sejam eles confemplados com escaldo A ou B, tém dupla
funcionalidade de pagamento:

- Caixa;

- Subsidio;
O Campo Caixa diz respeito ao valor dos carregamentos efetuados pelo utilizador e serve para as suas
compras didrias;
O campo Subsidio tem atribuido um plafond que permitird ao aluno solicitar o material de papelaria &
funciondria do respetivo servico, procedendo esta ao efetivo desconto do valor no cartdo.
2- Os alunos subsidiados devem comprar apenas as refeicdes que vao consumir. Sempre gque ocorra a
marcacdo da refeicdo sem o respetivo consumo, o aluno fica sujeito a procedimento disciplinar.

3- Em caso de falta d escola ou outro motivo plausivel o aluno deve proceder & desmarcacdo da
refeicdo atempadamente. No caso de impossibilidade de o fazer previaomente, deverd posteriormente
solicitar a anulacdo da mesma, conforme descrito no art® 9°,

4- A situacdo serd apreciada pela Direcdo Pedagdgica e pela Coordenacdo da ASE que tomard as
medidas que entender convenientes.

Artigo 16.°

ANOMALIAS
1- No caso de se verificar uma anomalia técnica na portaria que ndo permita o registo de entradas e
saidas, o controlo serd assegurado pela pessoa responsdvel pelo referido setor.
2- Sempre que houver algum problema elétrico ou outra anomalia que impossibilite a utilizacdo do
cartdo ou a finalizacdo da compra, serdo criados mecanismos de registo manual, sendo o valor
descontado no cartdo assim que o sistema volte a funcionar, dando-se conhecimento da situacdo ao
Encarregado de Educacdo.

Artigo 17.°
SALDO
1- Sempre que o cartdo de um utente que cessou funcdes ou deixou de frequentar o EJAF apresente
saldo, o seu fitular poderd solicitar a devolugcdo do mesmo no prazo mdximo de um més apds a data de
registo da incidéncia. O ndo cumprimento deste prazo inviabiliza a transferéncia do saldo.
2- Os dados referentes aos movimentos efetuados apenas poderdo ser facultados ao titular do cartdo
ou, no caso dos alunos, ao respetivo Encarregado de Educacdo.

Artigo 18.°

OMISSOES
1- Os casos ndo previstos no presente regulamento e as duvidas resultantes da sua aplicacdo seréo
resolvidos pelos 6érgdos de administracdo e gestdo da escola, na sequéncia da andlise das situacdes em
concreto e no respeito pelas competéncias previstas na lei e no presente Regulamento.
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ANEXO XIX

Publicado através do Despacho n° 8771-A/2012, de 02 de julho.

Inicio das atividades letivas Termo das atividades letivas

Entre 10 e 14 de setembro de 2012 05 de julho de 2013

[ [

1.° 14 de setembro de 2012 14 de dezembro de 2012

2.° 03 de janeiro de 2013 15 de marco de 2013

07 de junho de 2013 para 0 6.°, 9.°, 11.° e 12.° anos de escolaridade
3.° 02 de abril de 2013
14 de junho de 2013 para 0 1.°, 2.°, 3.°, 4.°, 5.°, 7.°, 8.° e 10.° anos de escolaridade

Interrupcoes

1.° De 17 de dezembro de 2012 a 2 de janeiro de 2013, inclusive

2.° De 11 a 13 de fevereiro de 2013, inclusive

3.° De 18 de marco de 2013 a 01 de abril de 2013, inclusive
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