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PREAMBULD

Nos termos do Decreto-Lei n.°75/2008, de 22 de Abril, com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-
Lein®137/2012,de 2 de julho, que reconhece a autonomia da escola e que institui o Regulamento Interno
como um dos instrumentos dessa autonomia, respetivamente, no niumero 1 do artigo 8° e na alinea b)
do numero 1 do artigo 92, o Conselho Geral, no uso da competéncia que lhe estd atribuida na alinea d)
do numero 1 do artigo 132 do mesmo diploma legal, aprova o seguinte Regulamento Interno da Escola
Secundaria Martins Sarmento, sob proposta do Diretor, ao abrigo do ponto I da alinea a) do artigo 20°.
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CAPITULO 1: DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto

O presente Regulamento define o regime geral de funcionamento da Escola Secunddria Martins
Sarmento (ESMS), dos respetivos 6rgdos de administragdo e gestdo, estabelece os mecanismos de gestdo
dos espacos escolares, definindo, igualmente, as estruturas educativas de apoio a todos os membros da
comunidade escolar, bem como os direitos e deveres dos seus membros.

Artigo 2°
Ambito da aplicacio

O presente Regulamento Interno aplica-se a todos os drgdos, estruturas e servicos da ESMS, bem como a
toda a comunidade educativa — alunos, pessoal docente, pessoal nao docente e técnicos de apoio, pais e encar-
regados de educacao e todos os cidadaos e representantes de instituicdes que utilizem as instalagoes escolares.

Assim, todos tém o direito e o dever de conhecer as normas constantes deste Regulamento, bem como
o dever de as respeitar e fazer respeitar.

CAPITULOD 2: COMUNIDADE EDUCATIVA
SECCAD 1 - ALUNOS
SUBSECCAO I - DIREITOS

Artigo 3°
Direitos dos Alunos

Para além do estipulado na lei, sdo ainda direitos dos alunos:

d.

Destituir, por votacdo maioritaria dos elementos da turma, o delegado ou subdelegado, quan-
do este nao mostrar as qualidades necessarias a sua funcao ou nao cumprir devidamente as
suas competéncias.

Ser informado pelo professor da disciplina, no inicio do ano letivo ou atempadamente, do
material considerado necessario para o normal funcionamento da aula.

Conhecer, no inicio de cada periodo letivo ou sempre que oportuno, a calendarizacdo de todos
os instrumentos de avaliacao.

Receber, devidamente corrigido, classificado e cotado, todo e qualquer trabalho com o objeti-
vo de avaliar o aluno.

Participar no processo da sua avaliacio mediante a realizacdo de uma autoavaliacdo feita
presencialmente, sempre que necessaria, e obrigatoriamente no final de cada periodo letivo/
madulo.

Requerer a recuperacgao das aprendizagens referentes as aulas em que esteve justificadamen-
te ausente, preenchendo o Formulario 9.
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Aceder ao processo individual, através do Diretor de turma e na presenca deste.

Usuftuir de cacifos colocados em espagos da escola, no respeito pelo regulamento de utiliza-
cao dos mesmos (Anexo XI).

Usufruir de todos os beneficios decorrentes da Acdo Social Escolar, desde que beneficiarios do
12 ou 22 escaldes de abono de familia;

Ter acesso a bolsa de manuais escolares, respeitando os principios em vigor na escola.
Participar nas festas Nicolinas, tradicdo ESMS /Liceu de Guimaraes, de acordo com o regula-
mento especifico (AnexoXVIII);

Conhecer os critérios de avaliacdo de cada disciplina e conhecer antecipada e atempadamente
os parametros de avaliacdo de cada instrumento de avaliacdo.

SUBSECCAO II - DEVERES

Artigo 4°
Deveres dos Alunos

Para além do estipulado na lei, sao ainda deveres dos alunos:

a.

Permanecer no espaco escolar, salvo em caso de auséncia do professor ao ultimo tempo de
cada turno letivo do horario do aluno e mediante autorizacao expressa do encarregado de
educacao ou do Diretor.

Ser portador do cartao eletronico de identificaciao, devendo apresenta-lo sempre que solicita-
do por qualquer professor, assistente operacional ou assistentes técnicos e utiliza-lo nos ser-
vigos da escola.

Respeitar o dever de nao utilizacao de equipamento tecnoldgico na sala de aula ou em locais
onde decorram atividades letivas, salvo em situa¢oes devidamente autorizadas pelo docente,
sob pena de lho ser confiscado, ficando a guarda do Diretor. O equipamento sé podera ser
levantado pelo encarregado de educacao ou pelo préprio aluno, desde que apresente autori-
zagao por escrito pelo encarregado de educagdo. A reincidéncia de utilizacao indevida incorre
em procedimento disciplinar.

Comunicar a Coordenadora Operacional dos auxiliares de acdo educativa ou ao seu substituto
a presenca de pessoas estranhas ao servico no interior do recinto escolar;

Aguardar, de forma disciplinada, no exterior da sala de aula, a chegada do professor, aguar-
dando instrucdes no local comunicadas pelo assistente operacional do corredor;

Frequentar os apoios educativos quando sinalizados pelo conselho de turma;

Ter atitudes e /ou comportamentos apropriados no recinto escolar, nomeadamente, a ndo uti-
lizacdo de linguagem improépria, e, em particular, dentro da sala de aula, o uso de boné ou cha-
péu, comer, beber e mascar pastilha elastica, gritar ou entoar canticos e atirar lixo para o chdo.
Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em funcdo da idade, a dignidade do es-
paco e a especificidade dos espacos escolares.

Circular e permanecer de forma organizada nos espacos comuns da escola, nomeadamente
corredores e escadas.

Apresentar autorizagao escrita do Encarregado de Educagao ou da Direcao da Escola para se
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poder ausentar da escola durante o seu horario.

k.  Conservar todos os instrumentos de avaliacao que lhes foram aplicados durante o ano letivo.

1. Indemnizar a escola por quaisquer danos que, com menor zelo e /ou negligéncia, causem da-
nos no material didatico, mobiliario, equipamentos e demais patrimonio;

m. Efetuar, nas datas previstas, o consumo das refeicées para as quais tenha adquirido a res-
petiva senha, salvo se até ao dia anterior efectuar alteracdo da data no quiosque ou através
dos servicos online ou, em situagdes excecionais, no proprio dia até as 10h00, nos servicos

administrativos.
n.  Respeitar as normas especificas estipuladas para os diferentes espacos e servicos da escola.
o. Devolver, em bom estado de conservacao, os livros e manuais da escola, em data determinada
pela mesma.

p.  Afixar qualquer documento ou cartaz, apenas com a autorizacdo prévia do Diretor da Escola.
q-  Regularizar, até ao final de cada ano letivo, qualquer débito que tenha para com a escola, sob
pena de ndo lhe ser passado qualquer documento que requeira.

I. Manter a sala de aula limpa, especificamente no que se refere a riscos nas mesas e paredes e
lixo no chao;
S. O aluno deve manter uma postura correta nos corredores, permitindo o acesso as salas, no-

meadamente, ndo se sentar no chdo e mantendo-se junto a parede;
Para efeitos do preceituado no nimero anterior, entende-se como espaco da escola o territdrio deli-
mitado pelos muros exteriores e portdes.

Artigo 5°
Faltas
De acordo com o preceituado na lei, as faltas podem ser justificadas ou injustificadas.
O impresso para justificacdo de faltas é o que consta do Formulario 1.
Em situacdo de faltas justificadas, o aluno tem o direito de beneficiar de medidas adequadas a recupera-
cdo da aprendizagem em falta, preenchendo para o efeito o formulario préprio. Formuldrio 9A, para os
alunos dos cursos Cientifico-Humanisticos ou Formulario 9B para os alunos dos cursos Profissionais.
O aluno deve solicitar a recuperacao de aprendizagens, junto do Diretor de Turma, no momento em
que entrega o formuldrio de justificacdo.
A recuperacdo deverd ter lugar, preferencialmente, nos tempos destinados a atividade de Apoio
Educativo.
Artigo 6°

Faltas de Material /Pontualidade
Se o0 aluno chegar atrasado (depois do segundo toque) ou comparecer as aulas sem o material neces-
sario para o seu normal funcionamento, o professor devera registar a ocorréncia nos seus documentos
de recolha de elementos de avaliacao.
Quando o incumprimento referido no ponto anterior atingir trés ocorréncias, o professor deve registar
no livro de ponto a respectiva falta, que serd considerada injustificada, assinalando-a com um P ou
M (maiudscula), conforme se trate, respetivamente, de falta de Pontualidade ou de Material, podendo
aluno, no entanto, participar nas atividades letivas correspondentes.
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A partir de entdo, serd marcada ao aluno nova falta injustificada sempre que se verifique novo
incumprimento.

Estas faltas ndo sdo consideradas para o computo do limite de faltas para efeitos de aplicacdo de medi-
das de recuperacao da aprendizagem.

Artigo 7°
Assiduidade: controlo, justificacio e comunicacio das faltas

O controlo de assiduidade é feito pelo Diretor de Turma, nos seguintes termos:

1.

No caso de ndo aceitacdo da justificagao da falta, o Diretor de Turma (D.T.) deve fundamentar, de forma

sintética, a sua razao. (Formulario 1)

No prazo de trés dias uteis, pelo meio mais expedito, o D.T. deve comunicar ao E.E. ou aluno maior as

faltas injustificadas, incluindo as justificagdes nao aceites. (Copia do Formuldrio 1).

O D.T. deve convocar o E.E ou 0 aluno maior para uma reunido, quando o aluno atinge metade do limite

das faltas injustificadas. (Formulario 2).

Na reunido com o E.E. ou aluno maior, o D.T. deve alertar para as consequéncias da violagao do limite

de faltas e procurar encontrar uma solucdo que permita garantir o cuamprimento efectivo do dever de

assiduidade;

No caso de aluno menor, e se este procedimento se revelar impraticavel, deve dar conhecimento ao Diretor

(Formulario3) para que este informe a Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens em Risco (GPCJ).

Nos cursos profissionais, em situacdes excecionais e devidamente justificadas, a auséncia a atividade

letiva serd compensada nos momentos de Apoio Educativo, nas interrupgdes letivas e /ou no final da

lecionacdo da(s) disciplina(s) em que ocorra a auséncia, de forma a possibilitar os niveis minimos de

cumprimento da respetiva carga horaria.

0 aluno deve solicitar a recuperacao e reposicao de aprendizagens, junto do Diretor de Turma, no mo-

mento em que entrega o formuldrio de justificagdo (Formulario 9B).

Verificando-se a ultrapassagem do limite de faltas, o D.T. deve informar, o mais rapidamente possivel,

o(s) professor(es) da(s) disciplina(s) em que se verificou o excesso de faltas, o(s) qual (quais) decidi-

ra(do), sem prejuizo do disposto no nimero do artigo anterior, sobre a aplicacdo de medidas de recu-

peracao das aprendizagens (Formuldrio 4) ou comunicacao ao Diretor (Formuldrio 5).

O professor decide se hd lugar ou ndo a implementa¢ao de medidas de recuperagao de aprendizagens.

Esta decisao devera ser tomada no prazo de 5 dias tteis, a contar da comunicagdo ao professor da ul-

trapassagem do limite de faltas.

a.  Nocasode aplicacao de medidas de recuperacao das aprendizagens, deverdo ser seguidos os
seguintes procedimentos:
b. O(s) professor(es) informa(m) o D.T. das medidas a aplicar.

O D.T. informa o aluno e /ou respetivo E.E. dessas medidas (Formulario 4);

d.  Arealizacdo das medidas de recuperacio das aprendizagens sera supervisionada pelo(s) pro-
fessor(es) da(s) respectiva(s) disciplina(s), que informara o D.T. do seu (in)cumprimento.

e.  Gasoaultrapassagem do limite de faltas se verifique no mesmo dia, a mais do que uma disci-
plina, o plano das atividades de recuperacio devera ser elaborado conjuntamente pelos pro-
fessores das disciplinas envolvidas.

e
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f. As matérias a recuperar estao confinadas as tratadas nas aulas, cuja auséncia originou a situa-
cao de excesso de faltas.

g.  Asatividades previstas poderdao assumir a forma escrita e /ou oral.

h.  Asatividades de recuperacdo deverao ser calendarizadas, aplicadas e avaliadas no prazo ma-
ximo de 15 dias uteis.

i. As atividades referidas na alinea anterior podem transitar para o periodo letivo seguinte.

j- As atividades de recuperagao podem ser aplicadas em periodos de interrupcao lectiva, no

caso dos cursos profissionais.
k. Aavaliagdo da eficicia da recuperacao das aprendizagens serd feita pelo(s) professor(es) res-
ponsavel(eis), sendo registada em documento préprio (Formulario 4).
As atividades de recuperacgao de atrasos na aprendizagem apenas podem ser aplicadas uma tnica vez
no decurso de cada ano letivo.
Caso ndo hajalugar a aplicacao de medidas de recuperacgdo de aprendizagens, o professor deve funda-
mentar esta decisdo de forma sintética (Formulario 5), propor atividade(s) de integracdo para decisao
final do Diretor e devolver o respetivo formulario ao D.T. que, por sua vez, o remetera ao Diretor.
a. O Diretor comunica ao D.T. a decisao referida na alinea anterior.
b. O D.T. informa o aluno e /ou respetivo E.E. dessas medidas (Formuldrio 5).
Compete ao D.T. supervisionar o cumprimento das tarefas e atividades que vierem a ser determinadas.
O D.T. deve anexar o Formuldrio 4 /5 ao processo individual do aluno.
Verificando-se o incumprimento reiterado do dever de assiduidade ou das atividades impostas ao alu-
no, o D.T. deve informar o Diretor (Formulario 5).
a. Compete ao Conselho de Turma propor, nos termos legais, a exclusido do aluno por faltas (E.F.).
b.  Esta decisdo podera ser tomada no conselho de turma proximo, se previsto para os 10 dias
subsequentes a verificacdo do incumprimento das medidas.
Nos cursos profissionais, para o computo da ultrapassagem do limite de faltas, sdo consideradas as
faltas justificadas e /ou injustificadas, exceto as referidas no ponto 6.
a. O Diretor de Turma deve informar o(s) professor(es) da(s) disciplina(s) da ultrapassagem do
limite de faltas.
b.  Nos casos de a ultrapassagem do limite de limite de faltas ser dada com falta justificada, o
aluno pode usufruir de atividades de recuperacdo de aprendizagens.

C. Os procedimentos sdo os definidos no ponto 8 deste artigo.

d.  Noscasosdeaultrapassagem do limite de faltas ser dada com falta injustificada, serdo aplica-
das ao aluno medidas de integragdo (Formuldrio 5).

e. Tendo o aluno usufruido das medidas referidas nas alineas b) ou d), e em caso de disciplinas

plurianuais, pode ser dada ao aluno uma segunda oportunidade de recuperar aprendizagens,
caso a falta que excede o limite seja dada num ano posterior e devidamente justificada.

f. Em caso de exclusdo resultante da ultrapassagem dos limites de faltas e ineficacia das medi-
das e atividades de recuperacao, os alunos podem solicitar a realizacio de prova extraordina-
ria de avaliacdo (PEA), no inicio do ano letivo seguinte, se previamente cumprirem um plano
de recuperacao das horas em falta até perfazerem 90% de assiduidade.

g.  penas poderdo ser feitas duas PEA (independentemente do médulo ou disciplina).
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h. A inscricio na PEA serd feita mediante pagamento de valor a estipular pelo conselho
administrativo.

16. As faltas as disciplinas de apoio ou complementares de inscricao ou de frequéncia facultativa nio po-
dem exceder o quintuplo dos tempos semanais destinados as referidas atividades.

17.

18.

Nos termos do n.° 3 do art.2 16 do Estatuto do Aluno, as faltas a momentos de avaliacao, devera o

Diretor de turma solicitar comprovativos adicionais, para além dos previstos na alinea a) do numero
um do mesmo artigo.

Para os alunos que integrem a Comissdo das Festas Nicolinas, havera lugar a justificacao de faltas de

acordo com o estipulado no Estatuto de Nicolino - anexo XVIII.

10.

SUBSECCAO III - REGIME DE AVALIACAO DAS APRENDIZAGENS

Artigo 8°
Avaliacao das Aprendizagens
A avaliacdo interna das aprendizagens compreende as seguintes modalidades:

a.  Diagnéstica;
b. Formativa;
c. Sumativa;

A avaliacdo mobiliza técnicas, instrumentos e procedimentos diversificados e adequados ao con-
texto em que se desenvolve o processo de ensino e de aprendizagem;

A avaliacdo diagnostica realiza-se sempre que seja considerado oportuno, sendo essencial para fun-
damentar a defini¢ao de estratégias de diferenciacdo pedagogica e de superacio de eventuais difi-
culdades dos alunos;

A avaliacao formativa é a principal modalidade da avaliacdo, deverd promover medidas pedagdgi-
cas adequadas as caracteristicas dos alunos e possibilitar a obtencdo de informagao sistematica nos
diversos dominios curriculares, devendo fundamentar o apoio as aprendizagens, nomeadamente a
autorregulacao dos percursos dos alunos.

Os professores promovem e aplicam instrumentos de autoavaliacio como reguladores da agio
educativa.

Os professores adequam a dimensao dos instrumentos de avaliacdo ao tempo letivo disponivel para
arealizacao dos mesmos.

0 aluno devera ter conhecimento, no tempo letivo da disciplina, de todo e qualquer instrumento de
avaliacdo, avaliado e /ou classificado antes da realizacao de outro trabalho da mesma natureza e até
ao final do periodo letivo a que diz respeito.

Qualquer instrumento de avaliagao das aprendizagens deve conter os descritores de desempenho e
ou cotacoes e devendo o aluno ter conhecimento da sua avaliacao /classificacdo em cada questao/
grupo/parametro de avaliacdo.

Em caso de mudanga de curso/turma na escola, os instrumentos de avaliacao anteriormente avalia-
dos/classificados devem ser considerados para efeitos de avaliacao de final de periodo letivo.

A avaliacdo sumativa traduz-se na formulacao de um juizo global sobre as aprendizagens realizadas
pelos alunos, tendo como objetivos a classificagao e a certificacao.
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11. A avaliacdo sumativa realiza-se no final de cada periodo letivo e da origem, no final do ano letivo, a
uma tomada de decisdo sobre a aprovacao em cada disciplina.

Artigo 9°
Autoavaliacao
1. O Departamento curricular aprovard os instrumentos de autoavaliacdo sob proposta dos grupos disci-
plinares respetivos.
2. A aplicacdo deste(s) instrumento(s) deve ser feita presencialmente, sempre que pertinente, e obriga-
toriamente no final de cada periodo, promovendo a autorregulacio dos alunos.

SUBSECCAO IV - REGIME DISCIPLINAR

Artigo 10°
Atividades de Integracao
1. As atividades de integracao escolar, aplicadas no ambito das medidas disciplinares ou decorrentes
do dever de frequéncia nas disciplinas em que o aluno foi excluido e no ambito da ultrapassagem do
limite de faltas, contemplam, nomeadamente:

a. Realizacdo de trabalhos de reflexdo sobre temadticas educativas e/ou comportamentos
perturbadores;

b.  Participacao em atividades preparatorias de iniciativas culturais, desportivas ou outras, a de-
senvolver na Escola;

c. Recuperacao /restituicdo do material danificado;

d.  Realizacdo de tarefas de apoio a servicos da Escola;

e. Prestacao de servicos em instituicoes ou organizacdes com quem a Escola estabeleca
protocolos /parcerias;

f. Outras atividades propostas pelo Conselho de Turma, pelo aluno e/ou encarregado de
educacao;

g. Presenca no Gabinete de Apoio e Informacdo ao Aluno (GAIA).

2. Compete ao Diretor, com prévia audicao do D.T., a defini¢ao das atividades previstas no ponto 1., o
local de realizacdo e o periodo de tempo durante o qual estas decorrem.

3. [Estacompeténcia poderd ser delegada na encarregada operacional ou em quem a substitua, no caso da
aplicacdo da medida correctiva de ordem de saida de sala de aula.

4. Oinicio darealizacao das atividades de integragdo devera ocorrer no periodo de cinco dias tteis, a con-
tar a partir da data da ocorréncia. O local e o periodo de realizacdo das atividades estao condicionados
ao conteudo da actividade /tarefa que vier a ser definida.

Artigo 11°
Suspensaio do Aluno
1.  Oplanode atividades pedagogicas, a quem foi aplicada a medida de suspensdo, contempla as tare-
fas e atividades de integracdo definidas neste regulamento, respeitantes as alineas a), e) e f) do ponto 1 do
Artigo 10°.
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2. Asfaltas dadas pelo aluno durante o periodo de suspensao preventiva serao consideradas injusti-
ficadas, caso o aluno venha a ser condenado na sequéncia do procedimento disciplinar.

3. Durante o periodo de suspensao podera ser autorizada, pelo Diretor, a requerimento do aluno ou
professor, a sua presenca nas atividades de avaliacdo sumativa. Sendo esta autorizada, o numero de dias
de realizacdo da avaliacdo sera acrescido ao periodo de suspensao.

Artigo 12°
Execucao das Medidas Disciplinares Corretivas e Sancionatérias
1. Aaplicacdo da medida disciplinar corretiva de ordem de saida de sala de aula e demais locais onde se
desenvolve o trabalho escolar obedece aos seguintes procedimentos:

a. Mediante a decisio da ordem de saida da sala de aula, o docente chama o Assistente
Operacional do piso;

b. O assistente acompanha o aluno até a Coordenadora dos Assistentes Operacionais ou substi-
tuto, que, na auséncia de qualquer indicacdo do docente, devera estipular a atividade a reali-
zar pelo aluno, em funcao do previsto no Regulamento Interno;

c. O assistente que acompanha o aluno regista a atividade realizada em impresso prdprio
(Formulario 12), que depois entregara ao D.T.;

d. A marcacdo da falta disciplinar (injustificada) é registada em cor vermelha, no livro de ponto,
a fim de facilitar a leitura pelo D.T.;

e. Depois da aula, o professor comunica a ocorréncia ao D.T. (Formulario 13).

2. Aexecucao destas medidas pode ser acompanhada pela Equipa Multidisciplinar definida nos termos
do artigo seguinte.

Artigo 13°
Equipa Multidisciplinar

1. Sempre que necessario, podera ser constituida uma equipa multidisciplinar destinada a acompanhar
os alunos na execucao das medidas disciplinares, nomeadamente, aqueles que revelem maior dificul-
dade de aprendizagem, risco de abandono escolar, comportamentos de risco ou gravemente violado-
res dos deveres do aluno ou se encontrem na iminéncia de ultrapassar os limites de faltas previstas no
EAEE.

2. Asequipas referidas no nimero anterior tém a seguinte composigao:

Um professor da escola escolhido pelo aluno;
Um elemento cooptado pelos restantes elementos da equipa.

a. Diretor da Escola;

b.  Diretor de Turma;

C. Um representante dos Servigos Técnico-Pedagdgicos;
d. Representante do GAIA;

e.

f.
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SUBSECCAO V — MATRICULAS

Artigo 14°
Para além do estipulado na lei, sdo critérios de desempate, para efeitos de matricula ou renovacao de
matricula, nos cursos cientifico-humanisticos e nos cursos profissionais, os previstos no anexo XVIII.

SECCAO 2 - PESSOAL DOCENTE
SUBSEC(;AO I - DIREITOS E DEVERES

Artigo 15°
Direitos do Pessoal Docente
Os direitos do pessoal docente sdo os estipulados na lei.

Artigo 16°
Deveres do Pessoal Docente
Para além do estipulado na lei, sdo ainda deveres do pessoal docente:
Explicitar de forma clara, no inicio de cada ano letivo, os critérios de avaliagao da disciplina.
Dar a conhecer antecipada e atempadamente (no ato da determinacdo da tarefa a realizar) os parame-
tros de avali¢cao de cada instrumento.
Dar a conhecer aos alunos todos os resultados (quantitativos ou qualitativos) obtidos em qualquer
instrumento de avaliacdo, seja oral, escrita ou pratica.
Tomar as medidas indispensaveis a manutenc¢ao nas aulas de um ambiente propicio ao desenvolvi-
mento das tarefas escolares.
Registar a presenca aos apoios educativos na plataforma eletroénica.
Cumprir com os diferentes manuais de procedimentos e regulamentos em vigor na escola.
Incorporar no dossié e /ou plataforma digital um exemplar dos instrumentos de avaliacdo.
Fazer-se acompanhar do cartao eletronico para utilizagao dos diferentes servicos da escola.

Artigo 17°
Avaliacao Docente

A avaliacdo docente € regida pela Legislacdo em vigor.

SECCAO 3 - PESSOAL NAO DOCENTE
SUBSECGAO I - DIREITOS E DEVERES
Artigo 18°

Direitos do Pessoal Nao Docente
Os direitos do pessoal ndo docente sdo os previstos na lei.
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Artigo 19°
Deveres do Pessoal Nao Docente

Para além do estipulado na lei, sdo ainda deveres do pessoal nao docente:

® N AW N

Fazer-se acompanhar do cartao eletronico.

Utilizar o uniforme e a respectiva identificacdo.

Prestar colaboracao aos docentes no acompanhamento dos alunos.

Fazer cumprir as normas de comportamento, de limpeza e siléncio.

Proceder a identificacao de quem, sem motivo aparente, se encontre na Escola.

Encaminhar correctamente todos os visitantes e colaboradores.

Informar-se sobre a falta do professor e proceder com as normas e procedimentos em vigor.

Vigiar o cumprimento, pelos alunos, da legislacao em vigor relativa a proibicdo de fumar no recinto
escolar, tomando nota da ocorréncia a entregar ao Diretor de Turma, que desencadeara os procedi-
mentos legais.

Cumprir com os diferentes manuais de procedimentos e regulamentos em vigor na escola.

SUBSECCAO II - REGIME DE AVALIACAO

Artigo 20°
Avaliacao do Pessoal Nio Docente

E da competéncia do Diretor proceder 2 avaliacio do pessoal nio docente, nos termos da lei.

SECCAO 4 - PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO
SUBSEC(;AO I - DIREITOS E DEVERES

Artigo 21°
Direitos dos Pais / Encarregados de Educacao

Para além do estipulado na lei, sdo ainda direitos dos pais e encarregados de educacao:

Ver respeitado pela escola, de acordo com a sua natureza, o caracter sigiloso das informacoes relativas
aos seus educandos e a eles proprios.

Recorrerem e serem recebidos pelo Diretor sempre que o assunto a tratar ultrapasse a competéncia do
Diretor de Turma ou quando este se encontrar ausente, desde que por motivo inadiavel.

Aceder ao processo individual do seu educando através do respetivo Diretor de turma.

Artigo 22°
Deveres dos Pais / Encarregados de Educacio

Para além do estipulado nalei, sdo ainda deveres dos pais e encarregados de educacao:

Assumir a responsabilidade pelos prejuizos materiais e danos fisicos comprovadamente causados pe-
los seus educandos.
Participar nas estruturas especializadas de apoio educativo quando, para tal, sejam solicitados.

Propor medidas educativas relativas ao processo educativo dos seus educandos, bem como relati-
vas ao funcionamento da escola, através das associa¢des legalmente constituidas, dos 6rgiaos em
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que participam, ou de outros meios que venham a ser disponibilizados.

4.  Garantir o dever de pontualidade, bem como o da assiduidade, incluindo ao apoio educativo, para o
qual os respetivos educandos tenham sido referenciados.

5.  Garantir que os alunos sejam portadores dos materiais necessarios e dos trabalhos elaborados.

6.  Acompanhar o processo de aprendizagem dos seus educandos.

Artigo 23°
Representantes dos Pais e Encarregados de Educacio no Conselho de Turma

1. E da competéncia do Diretor da Escola a organizacio do processo de eleicio dos representantes dos
pais e encarregados de educacdo, que é coordenado pelo Diretor de Turma.

2. Os representantes dos pais e encarregados de educacao sao os interlocutores privilegiados entre o
Diretor de Turma e os pais e encarregados de educagao dos alunos da turma, para tratar de questoes
de ambito geral relativas a turma.

3. Osrepresentantes de pais e encarregados de educacao perdem todos os direitos de representagao que
lhes estdo consignados nessa qualidade, mesmo que delegada, sempre que os filhos /educandos per-
cam o direito a frequéncia, por qualquer motivo.

CAPITULO 3: ORGANIZACAD INTERNA - ORGAOS DE
DIRECAO, ADMINISTRACAD E GESTAD

SECCAO 1 - ORGAOS
1. Conselho Geral
2. Diretor
a.  Subdiretor e Adjuntos

b. Assessores
3. Conselho Pedagogico
4. Conselho Administrativo

SUBSECCAO I - CONSELHO GERAL

Artigo 24°
Conselho Geral
O Conselho Geral é o drgao de direcgdo estratégica responsavel pela definicio das linhas orientado-
ras da actividade da Escola, assegurando a participacao da Comunidade Educativa, nos termos da Lei de
Bases do Sistema Educativo e das demais leis em vigor.

Artigo 25°
Composicao
1. O Conselho Geral tem a seguinte composicao:
a. Sete representantes do pessoal docente;
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Quatro representantes dos encarregados de educagao;

Dois representantes dos alunos: um dos Cursos Cientifico - Humanisticos e um dos Cursos
Profissionais;

Dois representantes do pessoal nao docente;

Um representante da autarquia local;

Trés representantes das organizacdes e atividades de caracter cultural, social, cientifico e
economico.

2. Quando ndo exista ou ndo seja possivel garantir o funcionamento da Associacdo de Pais, competird ao
Presidente do Conselho Geral desencadear o processo de eleicdao dos seus representantes, respeitando
0s normativos em vigor.

3. Osrepresentantes das organizacoes contempladas na alinea f) devem ser designados pela respectiva
Instituicao.

Artigo 26°

Mandato dos Representantes dos Pais e Encarregados de Educacio e dos Alunos

0 mandato dos representantes dos pais e encarregados de educacao e dos alunos tem a duragao de dois

anos.

Artigo 27°
Competéncias

Sao competéncias do Conselho Geral as que a lei expressamente consagra.

Artigo 28°
Eleicoes

1. O Presidente do Conselho Geral deve garantir as eleicoes dos representantes dos alunos de entre os
diferentes cursos, assegurando um processo transparente e democratico.
2. Deveainda:

a.

o a0 T

2.

Nomear uma Comissao Eleitoral, constituida por trés elementos efectivos do Conselho Geral;
Estabelecer prazos e condi¢cdes adequadas a todo o processo eleitoral;

Assegurar que as listas sdo rubricadas pelos respetivos candidatos;

Constituir a mesa eleitoral, formada por um elemento de cada lista apresentada a sufragio;
Convocar as assembleias eleitorais — pessoal docente, pessoal nao docente e alunos - para o
mesmo dia e local, a fim de procederem a votacdo no(s) seu(s) representante(s);

Assegurar a abertura das urnas por um periodo de oito horas, lavrando-se, apds o seu encerra-
mento e contagem dos votos, a respectiva acta, que é assinada pelos membros da mesa.

A data das eleicdes nao pode recair num sabado nem durante os periodos de interrupg¢ao das
atividades letivas.

3. Semprejuizododispostonalegislagio emvigor e no presente Regulamento Interno, cabe ao Presidente
do Conselho Geral determinar os procedimentos para casos omissos relativos ao processo eleitoral.
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SUBSECCAO II - DIRETOR

Artigo 29°
Diretor
O Diretor é 0 6rgdo de administracao e gestdo da Escola nas areas pedagdgica, cultural, administrativa,
financeira e patrimonial.
O Diretor é coadjuvado por um Sudiretor e Adjunto(s).

Artigo 30°
Mandato
0 mandato do Diretor tem a duragao de quatro anos.

Artigo 31°
Competéncias
As competéncias do Diretor sdo as consagradas na lei.

SUBSECGAO III - CONSELHO PEDAGOGICO

Artigo 32°
Composicao
1. 0 Conselho Pedagogico tem a seguinte composicdo:
a. O Diretor, que preside;
Os Coordenadores dos Departamentos Curriculares;
O Coordenador dos Diretores de Turma dos Cursos Cientifico-Humanisticos.
O Coordenador dos Diretores de Curso dos Cursos Profissionais;
O Coordenador da Comissao de Autoavaliacao;
O Coordenador do Grupo de Projetos e Desenvolvimento Educativo (GPDE);
O representante da Biblioteca Escolar;
O representante da Educacdo Especial.
2. Arepresentacdo dos pais/encarregados de Educacdo faz-se no ambito de Comissoes especializadas,
nos termos previstos na lei.
3. Quando, em discussao, estejam questdes relacionadas com matérias mais especificas, o Presidente
poderd convidar outros membros da comunidade educativa ou da comunidade em geral a participar
nas reunioes, sem direito a voto.

e T ]

Artigo 33°
Coordenacio
1. O Conselho Pedagdgico reune ordinariamente uma vez por més e, extraordinariamente, sempre que
seja convocado pelo Diretor, por sua iniciativa, a requerimento de um terco dos seus membros em
efectividade de fungoes ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Geral o justifique.
2. Osrepresentantes dos pais e encarregados de educagao e dos alunos apenas participam nas reunioes
de acordo com o estipulado no Regimento Interno.
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3. No primeiro més de cada ano letivo, o Conselho Pedagégico define e aprova o seu Regimento Interno.

Artigo 34°
Competéncias
As competéncias do Conselho Pedagogico sdo as consagradas na Lei.

SUBSECCAO IV - CONSELHO ADMINISTRATIVO

Artigo 35°
Conselho Administrativo
O Conselho Administrativo é o drgao deliberativo em matéria administrativa e financeira da escola, que
funciona nos termos da legislacdo em vigor e do respetivo regimento.

Artigo 36°
Composicao
O Conselho Administrativo é composto pelo Diretor, que preside, pelo Subdiretor ou um dos Adjuntos
do Diretor, por ele designado para o efeito, e pelo Chefe dos Servicos de Administracao Escolar ou quem o
substitua.

Artigo 37°
Coordenacio
O Conselho Administrativo reine ordinariamente uma vez por més e, extraordinariamente, sempre
que o Diretor o convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos restantes membros.

Artigo 38°
Mandato
0 mandato dos membros do Conselho Administrativo tem a duracdo de quatro anos.

Artigo 39°
Competéncias
Para além do estipulado na lei, compete ao Conselho Administrativo:
1. Estabelecer as regras a que deve obedecer a administragao da escola, de acordo com as leis gerais da
contabilidade publica e a orientacdo da tutela;
2. Aprovar o projeto de orcamento anual, em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo
Conselho Geral;
Elaborar o Relatdrio de Contas de Geréncia;
Autorizar a realizacao de despesas e o respetivo pagamento;
Fiscalizar a cobranca de receitas e verificar a legalidade da gestao financeira;
Zelar pela atualizacao do cadastro patrimonial;
Elaborar e aprovar manuais de procedimentos em funcionamento na escola.

Nooopw
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SECCAO 2 - ESTRUTURAS DE COORDENACAO EDUCATIVA E SUPERVISAO
PEDAGOGICA

Artigo 40°
Definicao
A Escola dispoe de estruturas de coordenacdo e supervisao que colaboram com o Conselho Pedagdgico

e com o Diretor, para assegurar a coordenacao, supervisao e acompanhamento das atividades escolares,
promover o trabalho colaborativo e realizar a avaliacao de desempenho do pessoal docente.

SUBSECGAO I - DEPARTAMENTOS CURRICULARES

Artigo 41°
Departamento curricular
0 Departamento Curricular é a estrutura de orientacdo educativa que visa o refor¢o da articulacao cur-

ricular na aplicacdo dos planos de estudos definidos a nivel nacional, bem como o desenvolvimento de
componentes curriculares. Os Departamentos da E.S.M.S. sdo: Ciéncias Sociais e Humanas, Expressoes,
Linguas e Matematica e Ciéncias Experimentais.

1.

O Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas é constituido pelos grupos disciplinares de Economia,
Filosofia, Geografia e Histdria.

O Departamento de Expressoes é constituido pelos grupos disciplinares de Artes Visuais e Educacao
Fisica e Educacdo Especial.

O Departamento de Linguas é constituido pelos grupos disciplinares de Inglés e Portugués.

O Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais é constituido pelos grupos disciplinares de
Biologia, Fisica e Quimica, Matematica e Informatica.

Artigo 42°
Competéncias dos Departamentos Curriculares

Sdo competéncias dos Departamentos:

Adequar a realidade da Escola a aplicagao dos planos de estudo estabelecidos a nivel nacional; nos
cursos profissionais, adequar os conteidos programaticos ao perfil de saida do curso;

Assegurar, de forma articulada com as outras estruturas e servicos da Escola, a adopg¢ao de metodolo-
gias adequadas ao desenvolvimento dos planos de estudo;

Propor medidas destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir o abandono escolar;

Refletir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

Colaborar na construcao e avaliagao do Projeto Educativo e do Plano Anual de Atividades da Escola e
participar ativamente na sua promogao;

Aprovar propostas de critérios de avaliacdo dos alunos;

Propor principios orientadores para a elaboragao das planificacdes anuais e por unidade /moédulo em
cada grupo disciplinar.

Propor metas para a melhoria dos resultados escolares;

Apresentar propostas para a elaboracao do plano de formacao e atualizacao do pessoal docente.
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10. Participar ativamente no processo de autoavaliacdo da escola;
11. Promover a dinamizagao de praticas interdisciplinares;
12. Aprovarinstrumentosemodalidades deavaliacdo diversificados sob proposta dos grupos disciplinares.

Artigo 43°
Funcionamento

O Departamento Curricular reine ordinariamente, pelo menos, uma vez por periodo, e, extraordinaria-
mente, sempre que seja convocado pelo respetivo coordenador, por sua iniciativa, a requerimento de um
terco dos seus membros em efectividade de funcdes ou sempre que um pedido de parecer do Conselho
Geral, do Diretor ou do Conselho Pedagogico o justifique.

Artigo 44°
Coordenador de Departamento Curricular

1. O Departamento Curricular serd coordenado por um professor do respetivo departamento eleito de
entre trés dos seus membros propostos pelo Diretor.

2. 0O mandato do Coordenador acompanha o do Diretor, podendo, todavia, cessar a todo o tempo, a pedi-
do do interessado ou por despacho fundamentado do Diretor.

Artigo 45°
Competéncias dos Coordenadores dos Departamentos Curriculares

1. Sdo competéncias dos coordenadores dos Departamentos Curriculares:

a.
b.

0 0a th o

Assegurar a representacao do Departamento no Conselho Pedagdgico;
Garantiratransparéncia e equidade no processo de avaliagdo dos alunos, monitorizando os dife-
rentes instrumentos de avaliacao aplicados pelos docentes dos diferentes grupos disciplinares;
Reunir com os delegados dos Grupos Disciplinares apds as reunides do Conselho Pedagdgico,
ou sempre que entenda necessario fazé-lo, a fim de garantir a circulacao de informacao;
Convocar as reunioes do Departamento e do seu Grupo Disciplinar, definindo a respetiva or-
dem de trabalhos;

Dirigir as reunides do Departamento e as do seu Grupo Disciplinar;

Articular o trabalho dos diferentes Grupos Disciplinares do Departamento;

Promover a avaliacdo sistematica dos resultados da atividade do Departamento;

Proceder, de acordo com a lei, a avaliacdo de desempenho dos respetivos docentes, sem pre-
juizo da possibilidade de delegacao.

Apresentar ao Diretor um relatdrio critico anual, com um maximo de quatro paginas, do tra-
balho desenvolvido, no final do ano letivo, auscultando para o efeito os representados.

SUBSECCAD Il - GRUPOS DISCIPLINARES

Artigo 46°
Definicao

1. O Grupo Disciplinar é uma estrutura de orientacdo educativa composta pelos docentes que integram o
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mesmo cddigo de recrutamento e pelos técnicos especializados que forem indicados pelo Diretor, em
funcao das afinidades das disciplinas lecionadas.

2. OGrupo constitui-se desde que hajaum minimo de dois elementos, salvo o grupo de educacao especial.

3. Os docentes para os quais ndo esteja constituido grupo disciplinar especifico integram o Grupo
Disciplinar com maior afinidade.

4. 0 Coordenador de Departamento acumula as funcdes de delegado de Grupo Disciplinar a que pertence.

Artigo 47°
Competéncias

Sao competéncias dos Grupos Disciplinares:

a.

b.

S o oa
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Planificar as atividades letivas, de acordo com orientacdes emitidas pelo conselho pedagégico
e as orientacoes do departamento curricular;

Propor medidas nos dominios da orientacdo, acompanhamento e avaliacdo dos alunos, vi-
sando contribuir para o sucesso educativo;

Propor os critérios de avaliagao dos alunos, instrumentos e modalidades de avaliacdo dos
mesmos;

Reforcar a organizacdo curricular das disciplinas integradas no Departamento;

Produzir materiais de apoio a atividade letiva;

Diagnosticar dificuldades e propor estratégias de intervencao;

Aplicar medidas de reforco no dominio das didaticas especificas das disciplinas;

Apresentar propostas para a elaboracao do Plano Anual de Atividades;

Trabalhar colaborativamente na construcao e partilha de materiais didaticos (dossié e/ou
plataforma digital), bem como na definicao de estratégias e métodos pedagogicos, a fim de
se assegurar o maximo de equidade e de processos de ensino-aprendizagem entre as turmas;
Apoiar os docentes menos experientes.

Artigo 48°
Funcionamento

Os Conselhos de Grupo Disciplinar reiinem ordinariamente duas vezes por periodo e, extraordinaria-
mente, sempre que convocados pelos respetivos Delegados, por sua iniciativa, a requerimento de um terco
dos seus membros em efetividade de funcdes ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Geral, do
Diretor ou do Conselho Pedagdgico o justifique.

Os Técnicos Especializados poderdo ser dispensados da presenca nas reunides sempre que os assuntos
a tratar estejam fora do ambito da sua acdo, por decisao do Delegado de Grupo depois de consultados o
Coordenador do Departamento e o Diretor.

Artigo 49°
Delegado de Grupo Disciplinar

1. 0 Delegado é eleito pelos professores que integram o grupo.
2. Omandato acompanha o do Diretor, podendo, todavia, cessar a todo o tempo, a pedido do interessado
ou mediante proposta fundamentada de, pelo menos, dois ter¢os dos membros do Grupo Disciplinar.
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Artigo 50°
Competéncias do Delegado de Grupo Disciplinar

Sao competéncias do Delegado de Grupo Disciplinar:

Promover a troca de experiéncias e a cooperacdo entre os professores do grupo num espirito de
colegialidade;

Apreciar os diferentes instrumentos de avaliacao aplicados pelos docentes, tendo em vista a sua con-
formidade com os critérios gerais e especificos, a coeréncia entre instrumentos, a sua dimensao, com-
plexidade e o tempo disponivel para a sua realizacao;

Assegurar a divulgacdo da informacao entre o Grupo Disciplinar e o Departamento Curricular, nomea-
damente na andlise e desenvolvimento de medidas de orientacdo pedagdgica;

Apresentar ao coordenador de Departamento as necessidades de formagao continua dos professores
que integram o Grupo;

Apresentar ao coordenador de Departamento propostas para a defini¢do de critérios de distribuicdo
do servico docente.

SUBSECCAO III - CONSELHO DE DIRETORES DE TURMA
Artigo 51°

Funcionamento
0 Conselho de Diretores de Turma dos cursos reune ordinariamente no inicio do ano letivo e antes dos

Conselhos de Turma de avaliagdo sumativa e, extraordinariamente, sempre que requerido por um terco
dos seus membros ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Geral, do Diretor ou do Conselho
Pedagogico assim se justifique.

wnN o

Artigo 52°

Coordenador dos Diretores de Turma
A coordenacdo dos diretores de turma dos cursos cientifico-humanisticos e a coordenacdo dos cursos
profissionais é assegurada por coordenadores designados pelo diretor.
O coordenador dos diretores de turma dos cursos cientifico-humanisticos é coadjuvado por dois sub-
coordenadores também eles designados pelo diretor.
Nos cursos profissionais, a coordenagao das atividades de direcdo de turma sera feita em articulacao
com o coordenador dos Diretores de Gurso.
0 mandato do Coordenador e dos subcoordenadores é de um ano letivo, renovavel por iguais periodos.

Artigo 53°
Competéncias do Coordenador dos Diretores de Turma
Sao competéncias do Coordenador dos Diretores de Turma:
Articular com o Diretor todas as atividades a desenvolver;
Nos cursos profissionais, articularcomo coordenador dosdiretoresde cursoasatividadesadesenvolver.
Convocar e presidir as reunides do respetivo Conselho;
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4. Colaborar com os Diretores de Turma e com 0s servicos de apoio existentes na Escola na elaboracao
de estratégias pedagogicas destinadas aos niveis de ensino que coordenam, em conformidade com as
orientacdes do Conselho Pedagdgico;

5. Elaborar documentos que apoiem as func¢oes dos Diretores de Turma;

6. Apresentar ao Conselho Pedagdgico propostas de atividades e projetos a desenvolver pelas turmas,
tendo em vista a concretizagao do Projeto Educativo da Escola;

7. Cooperar com outras estruturas de coordenacdo educativa e com os servicos técnico-pedagogicos e
socioeducativo e de orientacdo vocacional;

8. Planificar, com o Conselho de Diretores de Turma, as atividades a desenvolver anualmente e proceder
a sua avaliacao, tendo em vista a concretizagao dos Planos de Atividades da Turma.

9. Apresentar ao Diretor um relatorio critico anual do trabalho desenvolvido, com um maximo de quatro
paginas, no final do ano letivo, ouvindo para o efeito os diferentes Diretores de turma e os restantes
subcoordenadores de ano.

SUBSECCAQ IV - CONSELHO DE DIRETORES DE CURSO
Artigo 54°
Diretor dos Cursos Profissionais

1. CadaConselho de Curso Profissional sera coordenado por um Diretor de Curso, designado pelo Diretor.

2. O mandato do Diretor de curso é de trés anos.

3. O Diretor de curso podera ser substituido por conveniéncia de servico.

Artigo 55°
Funcionamento
Os diferentes Diretores de curso constituem-se em conselho de Diretores de Curso. O Conselho de

Diretores de Curso retine, ordinariamente, no inicio do ano letivo e uma vez por trimestre, por convocato-

ria do respetivo Coordenador, que também preside a essas reunides. Pode, ainda, reunir extraordinaria-

mente, por convocatoria do Diretor, por sua iniciativa ou por proposta do Coordenador dos Diretores de
curso.

A regulamentacdo especifica relativa ao funcionamento e organizagao dos Cursos Profissionais encon-

tra-se em anexo ao presente Regulamento Interno.

1.

Artigo 56°
Atribuicoes e Competéncias do Diretor de Curso
Para além do estipulado na lei, compete ao Diretor dos Cursos Profissionais:
Assegurar a articulacao curricular entre as diferentes disciplinas e componentes de formacdo do
curso;

2. Recolher dos docentes as informacoes relativas a sequéncia, duracao e calendarizacao dos modulos

das diferentes disciplinas;

3. Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formagao técnica, em sintonia com

o Diretor de Turma;
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Participar nas reunides dos Conselhos de Turma no ambito das suas funcoes.

Assegurar a articulacao entre as entidades de acolhimento da Formagao em Contexto de Trabalho
(FCT), identificando-as, fazendo a respetiva selecao, preparando protocolos, procedendo a distri-
buicdo dos formandos por cada entidade e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em es-
treita relacdo com o Orientador e o Tutor responsaveis pelo acompanhamento do aluno;

Propor, em articulagao com os formadores da area técnica, os critérios de avaliagao da Prova de
Aptidao Profissional (PAP) e da FCT, a fim de, posteriormente, serem submetidos ao Conselho
Pedagogico;

Articular com o Diretor da Escola os procedimentos necessarios a realiza¢ao da PAP, nomeadamen-
te a calendarizacao das provas e a constituigao dos juris de avaliagao;

Apresentar, nos primeiros quinze dias de julho, no érgao de gestdo, as empresas onde os alunos irdo
realizar a FCT no ano letivo seguinte;

Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo do curso, em articulacdo com o coordenador dos cursos
profissionais;

Garantir a articulacdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio socioeducativo, atra-
vés do Diretor de Turma;

Manter atualizado o dossié de curso, de acordo com o indice em uso na escola.

Apresentar propostas de aquisicdo de materiais necessarios ao funcionamento dos cursos ao coor-
denador dos cursos profissionais.

Artigo 57°
Coordenacio dos Cursos Profissionais

No sentido de assegurar a coordenacdo dos Cursos Profissionais, o Diretor designa um assessor técni-
co-pedagogico como coordenador dos cursos.

A Coordenacao dos Cursos Profissionais visa a articulacdo entre as aprendizagens nas diferentes dis-
ciplinas e componentes de formacao, o apoio permanente ao funcionamento e avalia¢ao dos cursos
existentes e a proposta, planificacao e promocao de novos cursos e atividades, iniciativas e projetos
educativos ligados a formacao profissional.

A duracdo do mandato do Coordenador dos Cursos Profissionais € de quatro anos e cessa com o man-
dato do Diretor, podendo ser substituido por conveniéncia do servico.

Artigo 58°
Competéncias do Coordenador dos Cursos Profissionais

Sdo competéncias do Coordenador dos cursos profissionais:
Fornecer informacao sobre os cursos;
Coordenar o funcionamento dos cursos;
Assegurar a articulacao entre os diferentes Diretores de Curso;
Convocar e dirigir reunioes de coordenacao;
Elaborar os contratos de formacao e demais documentos necessarios ao bom funcionamento dos cursos.
Apresentar ao Diretor um relatdrio critico anual, com um maximo de quatro paginas, ouvindo, para o
efeito, os diferentes Diretores de curso.



Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

26

SUBSECGAO V - CONSELHO DE TURMA

Artigo 59°
Composicao do Conselho de Turma

O Conselho de Turma é composto pelos professores, delegado o subdelegado de turma e dois represen-
tantes dos pais e encarregados de educacao, exceto nas reunides de avaliacdo sumativa em que o conselho
de turma é constituido pelos seus membros docentes e outros previstos na lei.

Artigo 60°
Competéncias do Conselho de Turma

Compete ao Conselho de Turma:

a.

Articular as atividades a desenvolver com a turma com as atividades e projetos dos departa-
mentos curriculares e outras estruturas de coordenacgao educativa, nomeadamente no que se
refere ao planeamento e coordenagdo de atividades interdisciplinares a nivel de turma;
Calendarizar os momentos de aplicacao de instrumentos de avaliagcdo (evitando a sobreposi-
¢d0) no inicio do ano letivo e reunides do conselho de turma de 12 e 22 periodos, elaborando,
para o efeito, um cronograma a ser disponibilizado aos alunos, pais e encarregados de educacao.
Organizar, acompanhar e avaliar as atividades a desenvolver com os alunos destinadas a pro-
mover a melhoria das condicdes de aprendizagem e a articulagao escola-familia;

Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais dos alu-
nos, promovendo a articulagao com os diferentes servicos de apoio educativo em funciona-
mento na escola.

Adotar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que favorecam a aprendizagem dos alunos.
Deliberar quanto a classificagdo quantitativa em cada disciplina, apreciando a proposta apre-
sentada por cada docente, as informacdes que a suportam e a situacao global do aluno, no
respeito pelos critérios gerais e especificos definidos em conselho pedagégico;

Analisar e ponderar eventuais discrepancias ou situagoes andmalas de classificacoes propos-
tas antes da sua ratificacao.

Ponderar sobre decisdo de progressao ou aprovacao nas disciplinas, admissao a exame e tran-
sicao de ano;

Diagnosticar dificuldades e propor estratégias de interven¢ao que deverdo ser avaliadas e rea-
justadas no final de cada periodo letivo;

Identificar e promover a resolucdo de situagoes problematicas que envolvam os alunos da
turma;

Implementar a aplicacao de regras uniformes de atuacdo perante o nio cumprimento dos de-
veres do aluno previstos no artigo 10° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar;

Elaborar, actualizar e implementar a execucao e avaliagao o Plano de Atividades da Turma.
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Artigo 61°
Funcionamento do Conselho de Turma
0O Conselho de Turma funcionara da seguinte forma:
As reunides do Conselho de Turma sao convocadas nos termos da lei.
Sao presididas pelo Diretor de Turma ou, na sua falta, pelo docente mais antigo em tempo de servico
efetivo de fungdes docentes.
O Diretor designa os secretarios; na sua auséncia, a fun¢do cabe ao docente mais novo em tempo de
servico efetivo de funcoes docentes.
Ao secretario e ao presidente cabem as funcdes de redacdo da ata da reunido e a conferéncia de todos
os documentos relativos a avaliacdo dos alunos.
Todos os membros do Conselho de Turma devem colaborar com o Diretor de Turma no preenchimen-
to da documentacgao necessaria a reunido.
Toda a documentacdo produzida devera ser entregue a equipa de rece¢do, designada para o efeito, de
acordo com horario a ser comunicado.
Artigo 62°
Diretor de turma
A coordenacdo das atividades do Conselho de Turma é realizada pelo Diretor de Turma, designado
pelo Diretor de entre os professores da turma.
Para o exercicio das suas fungdes, serd atribuido ao Diretor de Turma um conjunto de segmentos no
seu horario semanal, no respeito pela legislagio em vigor. Um dos segmentos destina-se ao atendi-
mento de pais e encarregados de educacao.

Artigo 63°
Competéncias do Diretor de Turma
Para além do estipulado na lei, sdo ainda competéncias do Diretor de Turma:

a.  Promover medidas de carater pedagdgico que estimulem as aprendizagens dos alunos.

b.  Comunicar aos Pais/Encarregados de Educacao toda a informacdo relevante, relacionada
com o percurso escolar do aluno maior de idade.

c.  Adotar medidas tendentes a promocdo de um bom ambiente educativo.

d.  Articular a interven¢ao dos docentes e dos pais e encarregados de educacao no sentido de
prevenir e de resolver problemas comportamentais ou de aprendizagem.

e.  Articular atividades com o Conselho Pedagdgico e demais estruturas de coordenagdo e super-
visdo pedagogica, e, sempre que necessario, com o 6rgao competente de dire¢do ou gestio da
escola.

Organizar e manter atualizado o dossié de turma.
Preparar informagao adequada a disponibilizar aos pais e encarregados de educagao relativa
ao processo de aprendizagem.

h.  Registar as faltas as atividades letivas (exceto se houver sumarios eletrénicos) e de apoio edu-
cativo no programa informatico respetivo.

i Coordenar o processo de avaliacao dos alunos, garantindo o seu carater globalizante e integrador.

j- Pronunciar-se sobre pedidos de transferéncia de turma ou curso.
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k.  Destituir, por sua iniciativa ou por solicitacio da maioria dos alunos da turma,

Os representantes da mesma, quando revelarem que ndo correspondem ao perfil definido no
artigo 92° ou nao exercerem devidamente as suas funcoes.

m. Monitorizar as faltas dos alunos e a frequéncia dos apoios educativos.

Apresentar ao Diretor as situacdes ou ocorréncias que justifiquem intervencao superior.

J—
.

B

SECCAO 3 - SERVICOS DE APOI0 ESPECIALIZADOS

Artigo 64°
Definicao
1. Constituem servicos de apoio especializados e servicos técnico-pedagdgicos a Biblioteca Escolar, os
Servicos de Educacao Especial, o Servico de Psicologia e Orientagao Vocacional, o Gabinete de Apoio
e Informacdo ao Aluno, Apoios Socioeducativos e A¢ao Social Escolar.
2. Osservicos técnico-pedagogicos destinam-se a promover condi¢des que assegurem a plena integragao
escolar dos alunos, devendo conjugar a sua accao com as estruturas de coordenacao e supervisao.
3. No Conselho Pedagodgico estardo representados a biblioteca escolar e os servicos de educacao especial.

SUBSECCAO - BIBLIOTECA /CENTRO DE RECURSOS

Artigo 65°
Coordenacio da Biblioteca / Centro de Recursos Escolares
1. 1. Oregulamento de funcionamento da BE /CRE é da responsabilidade do seu coordenador. Encontra-
se disponivel na pagina da Escola e na Biblioteca.
2. 2.0 Regulamento Interno da Biblioteca encontra-se em anexo.
3. 3.0 mandato do coordenador da BE /CRE tem a dura¢do de quatro anos.

SUBSECCAO II — SERVICOS DE EDUCACAO ESPECIAL

Artigo 66°
Enquadramento

Os servicos da Educacdo Especial, aqui denominados por SEE, enquadram-se, para efeitos legais, no
departamento das Expressoes e, atendendo a sua natureza e especificidade de atendimento e apoios,
constituem um grupo de resposta educativa especializada. Constituem-se como uma unidade especiali-
zada que visa a criacdo de condigoes para a adequagao do processo educativo as necessidades educativas
especiais dos alunos com limitacdes significativas ao nivel da atividade e participagdo num ou varios do-
minios de vida, decorrentes de alteracdes funcionais e estruturais, de caracter permanente, resultando em
dificuldades continuadas ao nivel da comunicacdo, da aprendizagem, da mobilidade, da autonomia, do
relacionamento interpessoal e da participacao social.
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Artigo 67°
Competéncias

Sao competéncias do grupo de Educagio Especial:

d.

—e

Atender as necessidades especiais dos alunos através de servicos especializados com vista ao
funcionamento biopsicossocial do mesmo;

Elaborar a planificacdo das atividades e inseri-las no plano anual de atividades;

Colaborar com o Diretor e com as estruturas de coordenacdo educativa e supervisao pedagd-
gica nareferenciacao de alunos com NEE;

Realizaravaliacdo especializadaporreferénciaa Classificacdo Internacional de Funcionalidade
e Saude (CIF) em conjunto com os servicos de Psicologia e orientacdo vocacional;
Implementar, sempre que necessario, estratégias, recursos, procedimentos e instrumentos, bem
como tecnologias de apoio de formaa promover o desenvolvimento e o sucesso educativo dos alunos;
Prestar apoio especializado em areas especificas aos alunos com NEE;

Elaborar, com a colaboracdo dos diferentes intervenientes, os Programas Educativos
Individuais e os Relatorios de Avaliacao Circunstanciados de cada aluno;

Identificar, em conjunto com o Diretor e com as estruturas de coordenagao educativa e su-
pervisdo pedagdgica, os recursos técnicos necessarios a criacao de condigdes ambientais e
pedagogicas adequadas, designadamente adequacgdes materiais, e a disponibilizacio de equi-
pamentos especiais de compensacao;

Estabelecer articulagdo com outros servicos e institui¢oes, visando as necessidades de inter-
vencao na situacao de cada aluno;

Participar e intervir no processo de avaliacao das aprendizagens do aluno.

Articular com o SPO na elaboragdo /realizacdo de sessoes de esclarecimento /palestras para
alunos e professores.

Participar no processo de exames, em conformidade com a legislacdo em vigor.

Artigo 68°
Constituicao

0O grupo da Educacdo Especial é constituido pelos docentes de educagao especial com formacao espe-
cializada nos dominios cognitivo e motor, colocados na escola ao abrigo da lei em vigor.

Artigo 69°
Delegado de Grupo

O Delegado é eleito pelos docentes que integram o grupo.
2. Omandato do delegado acompanha o do Diretor, podendo, todavia, cessar a todo o tempo, a pedido do inte-
ressado ou mediante proposta fundamentada de, pelo menos, dois ter¢cos dos membros do Grupo Disciplinar.

Artigo 70°
Competéncias do Delegado de Grupo da Educacio Especial

Sao competéncias do Delegado de Grupo da Educacdo Especial:
Promover a articulacdo de servicos facilitadores da inclusao escolar e social dos alunos;
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Colaborar com todas as estruturas de orientacdo educativa no sentido de esclarecer e informar sobre o
funcionamento da Educacdo Especial e elegibilidade dos alunos;

Colaborar com os professores no ambito das suas funcdes;

Colaborar com o 6rgao de administragao e gestao;

Elaborar todos os documentos formais estabelecidos nos normativos legais reguladores da educacao
especial.

Elaborar e submeter a aprovagdo do Conselho Pedagdgico os procedimentos internos reguladores da
avaliacao especializada;

Avaliar, determinar e informar formal e fundamentadamente da elegibilidade ou nao elegibilidade dos
alunos;

Sujeitar a apreciacao dos 6rgaos de gestao para homologacao e aprovagao os documentos estipulados
por lei;

Promover a responsabilidade ativa e a participacdo dos pais e encarregados de educacao na elaboracao
de todos os documentos oficiais;

Apresentar ao Conselho Pedagdgico propostas de atividades e projetos a integrar o Plano Anual de
Atividades;

Convocar e dirigir as reunides do grupo de Educagao Especial;

Elaborar e organizar o dossié do grupo de Educacgao Especial;

Apresentar ao Diretor um relatdrio critico anual, com um maximo de quatro paginas, sobre as ativida-
des desenvolvidas pelo grupo de Educacgao Especial.

SUBSECGAO III - SERVIGOS DE PSICOLOGIA E ORIENTAGAO VOCACIONAL

Artigo 71°

Definicao
Os servicos de psicologia e orientacao vocacional sao unidades de apoio educativo especializadas que
se destinam a acompanhar o aluno ao longo do percurso escolar, contribuindo para identificar os seus
interesses e aptiddes, intervindo em dareas de dificuldade que possam surgir na situacio de ensino-
-aprendizagem, facilitando o desenvolvimento da sua identidade pessoal e a construgao do seu pré-
prio projeto de vida.
Os servicos desenvolvem as suas atividades de forma integrada, articulando-se, entre outros, com os
servicoslocais de educacdo especial, com os Diretores de Turma, com o Gabinete de Apoio e Informacao
ao Aluno, com os docentes que prestam apoio a alunos com necessidades escolares especificas e com
os servicos de accao social escolar.
No final do ano letivo, deve ser apresentado ao Diretor um relatdrio critico anual, com um maximo de
quatro paginas, com base no trabalho desenvolvido.

Artigo 72°
Atribuicoes
Os servicos de psicologia e orientagao asseguram, na prossecuc¢ao das suas atribuicoes, o acompa-
nhamento do aluno, individualmente ou em grupo, ao longo do processo educativo, bem como o
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apoio ao desenvolvimento do sistema de relacdes interpessoais no interior da escola e entre esta e a
comunidade.
2. Sao atribuicoes dos servigos:

d.

b.

Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a constru¢ao da sua identidade
pessoal;

Apoiar os alunos no seu processo de aprendizagem e de integracao no sistema de relagoes
interpessoais da comunidade escolar;

Prestar apoio de natureza psicologica e psicopedagogica a alunos, professores, pais e encarre-
gados de educacao, no contexto das atividades educativas, tendo em vista o sucesso escolar, a
efetiva igualdade de oportunidades e a adequacdo das respostas educativas;

Assegurar, em colaboragao com outros servicos competentes, designadamente os de educa-
cao especial, a detecao de alunos com necessidades especiais, a avaliacao da sua situacao e o
estudo das intervencoes adequadas;

Contribuir, em conjunto com as atividades desenvolvidas no ambito das areas curriculares,
dos complementos educativos e das outras componentes educativas nao escolares, para a
identificacdo dos interesses e aptiddes dos alunos de acordo com o seu desenvolvimento glo-
bal e nivel etario;

Promover atividades especificas de informacdo escolar e profissional, suscetiveis de ajudar
os alunos a situarem-se perante as oportunidades disponiveis, tanto no dominio dos estudos
e formacdes como no das atividades profissionais, favorecendo a indispensavel articulacao
entre a escola e o mundo do trabalho;

Desenvolver acdes de aconselhamento psicossocial e vocacional dos alunos, apoiando o pro-
cesso de escolha e o planeamento de carreiras;

Colaborar em experiéncias pedagogicas e em acoes de formacao de professores, bem como
realizar e promover a investiga¢do nas areas da sua especialidade.

Artigo 73°
Encaminhamento

1. O encaminhamento dos alunos para os servicos de psicologia e orientacdo pode ser feito pelo Diretor
da Escola, Diretor de Turma, Encarregados de Educacdo ou solicitado pelo prdprio aluno, apds preen-
chimento e assinatura do consentimento informado pelo Encarregado de Educacao e da ficha de si-
nalizacdo, a adquirir na reprografia, para os Servicos de Psicologia e Orientagao, se o aluno for menor.

2. Posteriormente, o aluno é contactado pelos servigos para marcar o atendimento e iniciar a intervengao
psicoldgica.

SUBSECGAO IV - GABINETE DE APOIO E INFORMAGAO AO ALUNO (GAIA)

Artigo 74°
Enquadramento legal

O Gabinete de Apoio e Informacdo ao Aluno (GAIA) é constituido para dar resposta a algumas areas de in-
tervencio previstas na Lei 51 /2012, de 5 de setembro, que aprovou o Estatuto do Aluno e Etica Escolar (EAEE).
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O GAIA inclui, na sua area de intervencao, o Projeto de Educacao para a Saude e Educagio Sexual
da Escola Secunddria Martins Sarmento, nos termos definidos na Lei n.° 60,/2009, de 6 de agosto, e na
Portaria n.2 196-A /2010, de 9 de Abril, dando ainda cumprimento ao estabelecido no Projeto Educativo
da Escola.

Artigo 75°
Finalidades
O GAIA visa:

1. Contribuir para o desenvolvimento de competéncias nos jovens no ambito de uma cultura de cida-
dania capaz de fomentar os valores da dignidade da pessoa humana, da democracia e do exercicio
responsavel da liberdade individual;

2. Desenvolver nos jovens competéncias que permitam escolhas informadas no campo da saide e da
sexualidade nas suas diferentes dimensdes (fisica, psiquica e social);

3. Promover medidas de integracao e inclusdo do aluno, tendo em conta a sua envolvéncia familiar e
social;

4. Proporcionar um espaco reservado ao esclarecimento de duvidas num contexto de confidenciali-
dade e de privacidade;

5. Cooperar com os varios 6rgaos da comunidade escolar e educativa e instituicdes publicas ou priva-
das da comunidade local.

Artigo 76°
Objetivos
Sdo objetivos do GAIA, nomeadamente:

1. Orientar os alunos para a tomada de decisdes conscientes e responsaveis, auxiliando-os na construcao
dos seus projetos de vida;

2. Dar a conhecer e promover o respeito ativo pelos valores e pelos principios fundamentais inscri-
tos na Constituicao da Republica Portuguesa, na Declaracdo Universal dos Direitos do Homem, na
Convencdo Europeia dos Direitos do Homem, no Estatuto do Aluno e Etica Escolar e no Regulamento
Interno da Escola;

3. Promover e fomentar o reforco da formagao civica do aluno com vista ao desenvolvimento equilibrado
da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros e da sua plena integragao na
comunidade educativa;

4. Proporcionar ao aluno condic¢des para o seu desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civi-
co, bem como para a formacdo da sua personalidade;

5. Contribuir para o respeito pelo principio da igualdade, evitando qualquer forma de discriminacdo em
funcao da origem étnica, saude, género, orientagao sexual, idade, identidade de género, condicdo eco-
ndmica, social ou cultural ou conviccdo politica, ideoldgica, filosdfica ou religiosa;

6. Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a integracdo na escola de todos os alunos;

7. Orientar o aluno no respeito pela integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade
educativa;

8. Promover comportamentos pessoais e sociais responsaveis;

9. Proporcionar a compreensao cientifica do funcionamento dos mecanismos biolégicos reprodutivos;
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Informar os alunos com vista a melhoria dos relacionamentos afetivo-sexuais dos jovens e a reducdo
de consequéncias negativas dos comportamentos sexuais de risco, tais como a gravidez ndo desejada
e as infecoes sexualmente transmissiveis (IST’s);

Ajudar o aluno a identificar comportamentos desviantes, nomeadamente de natureza sexual e que
envolvam manifestacoes de violéncia, exploracao ou dominagao do outro;

Colaborar na aplicagio do Estatuto do Aluno e Etica Escolar, designadamente no que se refere as me-
didas disciplinares, corretivas e sancionatdrias, sempre que essa missao lhe seja solicitada;

Facilitar diversas formas de media¢ao social, nomeadamente junto dos encarregados de educagao;
Articular, sempre que necessario, a sua acdo com diferentes instituigoes.

Artigo 77°
Equipa

A equipa é constituida por um Coordenador, assessorado por um ou mais docentes designados pelo

Diretor.

1.

Artigo 78°
Areas de Intervencio
A intervencdo no ambito da cidadania faz-se de acordo com as seguintes tematicas:

a. Constitui¢ao da Republica Portuguesa /Convencdo Europeia dos Direitos do Homem;
b Organizacao Politica;
C. Direitos e deveres do cidadao;
d Direitos e deveres dos trabalhadores;
e. Estatuto do Aluno e Etica escolar;
f. Outras tematicas solicitadas e propostas pelos alunos.
A intervencdo, no ambito da educacdo para a saude e educagao sexual, faz-se nos seguintes moldes:
a.  Coletiva: em colaboragdo com os Diretores de Turma (DT) e Professores responsaveis pelo desenvol-

vimento do respetivo projeto de Educacdo Sexual (ES), realizando sessoes sobre diversas tematicas;
b.  Individual: atendimento de alunos que procurem apoio ou sejam encaminhados para 0o GAIA.

Artigo 79°
Articulaciao com outras estruturas

O GAIA procura articular internamente a sua ac¢ao com outras estruturas da escola, designadamen-

te: Diretor; DT, Professores e outras estruturas de apoio ao aluno como: Gabinete de Psicologia; Gabinete
de Educacdo Especial; Projeto Saude.Escola; Centro de Saude; Associacdo de Pais e Encarregados de
Educacao; Associacdo de Estudantes.

Artigo 80°
Procedimentos
Para cada atendimento é preenchida uma ficha de registo, submetida a uma codificacdo.
Do diagndstico efetuado, ap6s um didlogo com o aluno, podera resultar a elaboracao de um plano de
intervencao e /ou o encaminhamento do aluno para os servicos especializados, no caso de se tratar de
situacOes que ultrapassem as competéncias da equipa do GAIA.
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Artigo 81°
Encaminhamento
1. 0encaminhamento dos alunos é efetuado da seguinte forma:
a. Contacto pessoal com um dos elementos que constitui a equipa do GAIA;
b.  Contacto via correio eletrénico: gaia@esmsarmento.pt
2. Oboletim de encaminhamento encontra-se na rea reservada da pagina da escola nos documentos da

direcdo de turma.
3. Depois de preenchido o boletim, deve ser encaminhado por correio eletronico para o endereco acima
registado.
Artigo 82°
Avaliacao

1. A avaliacdo é realizada de forma continua, com recurso a observacao direta, a analise das fichas de
registo e articulacao entre os membros da equipa.

2. Em cada trimestre é realizada, pelo menos, uma reunido de coordenacdo das atividades, convocada
pela coordenadora do GAIA.

3. No final do ano letivo, deve ser apresentado ao Diretor um relatdrio critico anual, com um maximo
de quatro paginas, com base no trabalho desenvolvido, ouvindo para o efeito os diferentes elemen-
tos da equipa.

SUBSECCAO V - PORTUGUES LINGUA NAO MATERNA

Artigo 83°
Objetivo
O Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) tem como objectivo oferecer condi¢des de aprendizagem a
todos alunos oriundos de diferentes culturas e diversidades linguisticas, de forma a assegurar a sua plena
integracao no sistema educativo nacional.
Visa, assim, proporcionar atividades que lhes garantam um dominio suficiente da lingua portuguesa
enquanto veiculo dos saberes escolares, permitindo a sua integragao no sistema educativo nacional.

Artigo 84°
Destinatarios
O PLNM destina-se a alunos cuja lingua primeira ndo é o portugués, manifestam dificuldades linguisti-
cas e pretendem ingressar no sistema educativo portugués.

Artigo 85°
Funcionamento
1. Os alunos de lingua portuguesa ndo materna organizam-se em grupos de proficiéncia, em func¢ao
dos resultados obtidos no teste diagndstico.
2. Constituem-se grupos de nivel: iniciacdo (Al ou A2) ou intermédio (B1) ou avancado (B2 ou C1), que

funcionarao com um minimo de dez alunos por nivel /grupo.
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3.  Osalunos serao inseridos no nivel de proficiéncia mais adequado, em fung¢ao dos resultados do teste
diagnostico aplicado e das orientagdes definidas no Quadro Europeu Comum de Referéncia para as
Linguas.

4.  Casondo exista numero de alunos suficiente para a constituicdo de grupo/nivel, os alunos abrangi-
dos pelo PLNM deverdo usufruir de um apoio semanal dado por um professor de Portugués.

5.  Aplanificacao do trabalho para cada aluno /grupo deve ser elaborada tendo em conta:

a. Os resultados obtidos em diagndstico do aluno;

b.  Ascaracteristicas individuais do aluno /grupo;

c.  Uma estreita articulagao entre o professor da disciplina e do apoio, na eventualidade de ndo
ser o mesmo.

6.  Osdocentes de cada conselho de turma devem contribuir para a construcdo de materiais didaticos
para estes alunos.

7.  Aavaliacdo dos alunos de PLNM tem como referéncia os critérios de avaliagao especificos aprova-
dos em sede de Conselho Pedagogico.

8.  Compete ao Diretor de turma a sinalizacdo dos alunos de PLNM ao Diretor, em documento proprio.

9.  Cabe ao Conselho de Turma monitorizar todo o processo de planificacdo, acompanhamento e ava-
liacdo dos alunos, registando-o em atas de conselhos de turma e outros documentos.

SUBSECGAO VI - APOIOS EDUCATIVOS

Artigo 86°
Definicao
Considera-se apoios educativos o conjunto de atividades e estratégias de ensino-aprendizagem desen-
volvidas na componente letiva ou nao letiva do docente e proporcionada aos alunos fora do seu horario
letivo semanal.
Artigo 87°
Objetivos
Os apoios educativos prestados pela escola visam ultrapassar dificuldades de aprendizagem, diagnos-
ticadas e sinalizadas pelos docentes do conselho de turma, bem como proporcionar melhores desempe-
nhos escolares a outros que deles pretendam usufruir.
Este modelo de apoios educativos esta orientado para a melhoria das aprendizagens dos alunos e dos
seus resultados escolares e para a diminui¢ao do abandono escolar, criando condi¢oes idénticas de opor-
tunidades de acesso ao sucesso.

Artigo 88°
Modalidades e Funcionamento
1. Osapoios educativos podem ser prestados em diferentes modalidades:
Superacdo de dificuldades, sob proposta do professor da disciplina /Conselho de Turma;
Melhoria de aprendizagens para alunos nao referenciados;
Recuperagao de modulos em atraso nos cursos profissionais;
Preparacdo para exames nacionais em ano terminal da disciplina.

gaoc o
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2. Osapoios serao prestados no ambito da componente letiva ou ndo letiva do docente, sempre estipula-
dos em fungao do horario dos alunos;

3. Osapoios funcionarao, preferencialmente, em regime contrario ao do horario letivo dos alunos e, sem-
pre que possivel, nos tempos subsequentes ao horario das diferentes disciplinas. Em alternativa, fun-
cionarao no periodo da tarde de 42 feira.

4. Osapoios educativos devem implicar a responsabilizacao do aluno e do respetivo EE, caso seja menor;

5. Aassiduidade aos apoios serd registada na plataforma UTIL, para todos os alunos que os frequentem.

Artigo 89°
Acompanhamento e avaliacao
Os apoios educativos sao objecto de acompanhamento e avaliagao por parte da equipa de Coordenagao
de Diretores de Turma. Sao alvo de avaliagdo os niveis de assiduidade, o grau de satisfacdo e os seus espe-
rados reflexos nas aprendizagens e nos resultados dos alunos.

SUBSECCAO VII — ACAO SOCIAL ESCOLAR

Artigo 90°
Medidas de apoio social
Para além do estipulado na Lei, a ESMS disponibiliza:
1. Suplementos alimentares para alunos em situa¢ao de comprovada caréncia economica;
Manuais escolares, a titulo de empréstimo, disponiveis numa bolsa de manuais criada para o efeito,
para atribuicdo a alunos em comprovada situacdo de caréncia.
3. O Servico de Acdo Social obedece ao estipulado no ANEXO XXII.

SECCAO 4 - ESTRUTURAS DE PARTICIPACAO DOS ALUNOS
SUBSECCAO I - DELEGADO DE TURMA

Artigo 91°
Eleicao do Delegado e Subdelegado de Turma

4.  Afuncdo de delegado de turma é exercida em cada turma por um aluno, eleito entre os pares, por
voto secreto, que tenha um perfil adequado para o seu exercicio, nomeadamente em termos de in-
teracdo pessoal, lideranca e garanta o cumprimento de todos os deveres previsto no artigo 10° do
Estatuto do Aluno.

5.  Os candidatos devem estar inscritos em todas as disciplinas de caracter obrigatdrio no seu plano
curricular.

6. O processo de eleicao do delegado de turma é efectuada, no inicio de cada ano letivo, é promovido
pelo Diretor de Turma, em sessao em que estejam presentes, pelos menos dois tercos dos alunos,
tornando-se o seu legitimo representante.

7.  No mesmo acto, o segundo aluno mais votado na eleicdo de delegado sera designado subdelegado
de turma.



1.

Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

37

A eleicdo dos delegados serd lavrada acta, em impresso proprio, e serd homologada pelo Diretor.
Os delegados entram em fun¢des mediante assinatura de termo de posse.

Artigo 92°
Competéncias dos Delegado e Subdelegado de Turma
As competéncias dos delegados e subdelegados sdo:
a.  Representar os colegas da turma, defendendo os seus legitimos interesses, nomeadamente
estabelecendo contactos com os 6rgdos da escola (Diretor de Turma, Diretor, ...);
b.  Recolher opinides dos colegas e transmiti-las aos professores e /ou ao Diretor de Turma;

c. Participar nas reunides de delegados de turma e, dessa forma, tomar parte activa nas decisoes
que se relacionam com a procura de uma Escola sempre renovada e sempre melhor;

d.  Participar em todas as reunioes para as quais seja convocado, nomeadamente reunioes inter-
calares de Conselho de Turma ou com fins disciplinares

e. Contribuir para a resolu¢ao de eventuais conflitos que venham a surgir e que envolvam os

seus pares, contribuindo para a melhoria do sucesso educativo.
O subdelegado de turma auxilia o delegado, quando necessario, e substitui-o durante a sua auséncia
ou quando ele estiver impedido de desempenhar as suas funcoes.
Colaborar com o professor na adocdo de medidas que contribuam para a redugao de ruido e lixo na sala
de aula.

SUBSECGAO IT - ASSEMBLEIA DE DELEGADOS DE TURMA

Artigo 93°

Funcionamento
Os delegados de turma retinem-se em Assembleia de Delegados de Turma, podendo estar presente o
respetivo Coordenador dos Diretores de Turma que nela participa, sem direito a voto.
O Presidente da Assembleia de Delegados de Turma deve ser eleito entre os seus pares e ser coadjuva-
do por um Vice-Presidente e um Secretario por si escolhidos, em reunido a realizar-se no prazo maxi-
mo de 8 dias apds a ultima eleicdo de Delegados.
Na primeira reuniao de Assembleia de Delegados de Turma, convocada pelo Diretor, deve eleger-se o
presidente dos delegados a estar presente nas comissoes especializadas em representacdo dos alunos,
nos termos previstos na lei.
Sem prejuizo do disposto nalegislacdo em vigor e no presente Regulamento Interno, cabe ao Presidente
da Assembleia de Delegados de Turma determinar os procedimentos para casos omissos relativos ao
funcionamento.

SUBSECGAO III - ASSEMBLEIA DE ALUNOS
Artigo 94°

Funcionamento
Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos.
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2. A convocatoria para realizacdo de assembleia de alunos far-se-a ao Diretor, que decidird, mediante
proposta de pelo menos cinquenta alunos ou da Direccao da Associacao de Estudantes, ponderados
os motivos da pretensao.

SUBSECCAO IV - PREMIOS DE MERITO

Artigo 95°
Ambito e Natureza
Ao atribuir prémios de mérito, a Escola pretende reconhecer e valorizar a dedicacao, a assiduidade, a
criatividade, o esforco no trabalho e no desempenho escolar do aluno e reconhecer o empenhamento em
acOes meritorias e igualmente dignas de apreco e de recompensa. Desta forma, pretende promover, junto
dos alunos, uma cultura de esforco e de valorizacdo da exceléncia integral (esforco, perseveranca, partici-
pacao, solidariedade, iniciativa, disciplina e aproveitamento escolar).

1. Os prémios de mérito destinam-se a reconhecer os alunos do 102 ao 122 ano que, em cada ano letivo,
se distinguem e sao exemplares no seu desempenho enquanto alunos e pessoas. Poderao ser alvo de
atribuicao de prémios os alunos que:

a. Revelem Atitudes exemplares e que, pela sua conduta e pelo seu esforco, revelem grande ca-
pacidade para superar dificuldades, sejam elas de ordem cognitiva, motora, visual, auditiva
ou outras e melhorem os seus resultados escolares;

b.  Alcancem Mérito Escolar através de um excelente desempenho e muito bons resultados
escolares;

c.  Alcancem Mérito Académico através da producdo de trabalhos académicos de exceléncia ou
realizem atividades ou projetos de relevancia para a comunidade escolar;

d.  Alcancem Meérito Civico através do desenvolvimento de iniciativas ou acdes de reconhecida
relevancia social, nomeadamente voluntariado;

e.  Mérito Martins Sarmento serd atribuido ao aluno que comprovadamente consiga conciliar o
Mérito Escolar com todos os outros tipos de Méritos defendidos pela escola.

2. 0 Conselho de Turma, na reunido de avaliagdo do 3° periodo, regista em ata os alunos que se enqua-
dram nos critérios para distingao.

3. Para além do Conselho de Turma, os docentes responsaveis por atividades e projetos da Escola, a
Associacao de Pais e Encarregados de Educagao, a Associagao de Estudantes ou outros membros da
comunidade educativa podem propor alunos para o Mérito Académico ou Mérito Civico.

4. As propostas devem ser devidamente fundamentadas, explicitando a relevancia das atividades e pro-
jetos ou das acgoes civicas realizadas.

5. Qualquer proposta para atribui¢ao de prémio devera ser entregue ao diretor de turma a que pertence
o aluno, a fim de ser apreciada pelo Conselho de Turma que, na reunido de avaliagao do 32 periodo,
regista em ata se a mesma se enquadra nos critérios para distincao.

6. GCabe ao Diretor homologar todos os prémios a atribuir.

7. Os alunos premiados tém direito a um Diploma, a ser entregue em cerimdnia propria para o efeito no
dia do aniversario da criacdo do Liceu de Guimardes, ou em data oportuna, o mais proximo possivel da
efeméride, 16 de setembro.
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A atribuicio dos prémios pode corresponder também um prémio simbélico ou material, de natureza
educativa, que a Escola, em articulagao com a comunidade educativa, procurara viabilizar.

0 nome dos alunos distinguidos sera anualmente divulgado em lugar bem visivel e privilegiado da
Escola, até ao final do ano letivo seguinte.

Reserva-se o direito ao aluno distinguido ou ao seu encarregado de educacdo de ndo autorizar que o
seu nome seja divulgado, devendo apresentar, para o efeito, requerimento ao Diretor.

Artigo 96°
Critérios
Os Prémios de Mérito serdo atribuidos de acordo com os seguintes critérios:
Mérito de Atitude é atribuido a alunos que cumulativamente (atendendo ao seu percurso durante o
ano escolar):

a. Revelem um desempenho exemplar na superacdo de dificuldades de origem diversa e um es-
forco permanente para a melhoria dos resultados escolares;
b.  Tenham todas as faltas justificadas;
c.  Tenham um bom comportamento, sem qualquer registo de natureza disciplinar.
Mérito Escolar € atribuido a alunos que cumulativamente:
a. Tenham média aritmética igual ou superior a dezoito valores, sem arredondamento, a todas

as disciplinas de frequéncia obrigatéria na avaliacdo final de 32 periodo. Nenhuma disciplina
podera ter classificagao inferior a 14 valores;
b Estejam a frequentar todas as disciplinas do curriculo, sem qualquer disciplina em atraso;
c.  Tenham todas as faltas justificadas;
d. Tenham um bom comportamento, sem qualquer registo de natureza disciplinar.
Meérito Académico é atribuido a alunos que cumulativamente:
a. Tenham aproveitamento em todas as disciplinas, sem qualquer disciplina em atraso;
b.  Revelem empenho e colaboracdo sistematica em atividades e projetos promovidos pela Escola;
C. Produzam trabalhos académicos de exceléncia ou realizem atividades ou projetos de relevan-
cia para a comunidade escolar;
d.  Tenham todas as faltas justificadas;

e.  Tenham um bom comportamento, sem qualquer registo de natureza disciplinar.
Mérito Civico é atribuido a alunos que cumulativamente:
a.  Tenham aproveitamento em todas as disciplinas, sem qualquer disciplina em atraso;
b.  Revelem empenho e colaboracio sistematica em atividades e projetos promovidos pela Escola;
c.  Promovam e participem em iniciativas de cidadania ativa e responsavel e /ou no ambito da

solidariedade social;
d.  Tenham todas as faltas justificadas;

e. Tenham um bom comportamento, sem qualquer registo de natureza disciplinar.
Meérito Martins Sarmento é atribuido ao aluno(a) que cumulativamente:
a. Esteja a frequentar todas as disciplinas do curriculo, sem qualquer disciplina em atraso;

b.  Tenhaamédia maisaltada Escola, sendo esta sempre superior ou igual a dezoito valores, sem
arredondamento;
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c.  Produza trabalhos académicos de exceléncia ou realize atividades ou projetos de relevancia
para a comunidade escolar
Revele empenho e colaboracgao sistemdtica em atividades e projetos promovidos pela Escola;

e. Promova e participe em iniciativas de cidadania ativa e responsavel e /ou no ambito da soli-
dariedade social;
f. Tenha todas as faltas justificadas;

Tenha um bom comportamento, sem qualquer registo de natureza disciplinar.

SECCAD 5 - OUTRAS ESTRUTURAS
SUBSECGAO I-PROJETOS E CLUBES

Artigo 97°

Grupo de Projetos de Desenvolvimento Educativo (GPDE)
O Coordenador do GPDE é nomeado pelo Diretor de entre os docentes que coordenam os diferentes
projetos em funcionamento na escola.
A duragdo do seu mandato é de um ano letivo, renovavel por iguais periodos (conforme anexo VI)
0 Coordenador deve ser um docente em exercicio efetivo de funcdes na ESMS, que articulara as suas
funcdes com o Diretor.
0 Regulamento do GPDE encontra-se em anexo.

SUBSECGAO II - RESPONSAVEL DO PLANO DE FORMAGAO

Artigo 98°
Responsavel do Plano de Formacao

O Responsavel do Plano de Formagao (RPF) faz parte da seccio de formacdo e monitorizagao prevista
no artigo 15.° do Decreto-Lei n.2 127 /2015, de 7 de julho, e é designado pelo Diretor de entre os mem-
bros do Conselho Pedagdgico.

A duragao do seu mandato é de quatro anos e cessa com o mandato do Diretor, podendo, todavia, ces-
sar a todo o tempo, a pedido do interessado, por conveniéncia de servigo, ou por perda da qualidade de
membro do Conselho Pedagdgico.

Artigo 99°

Competéncias do RPF
Facilitar e promover a comunicagao entre o Conselho Pedagdgico e o Centro de Formacdo Martins
Sarmento.
Coordenar o processo de identificacdo das necessidades de formagao do pessoal docente e ndo do-
cente da escola.
Elaborar a proposta de plano de formacdo da escola em funcdo das necessidades detetadas e dos
recursos humanos e materiais existentes.
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4. Acompanhar a execucdo do plano de formacao da escola.

5. Avaliar oimpacto da formacdo na melhoria da aprendizagem na escola, recorrendo aos métodos que

vierem a ser definidos no ambito da Comissdo a que pertence.

6. Elaborar o relatério anual /bienal de avaliagdo do plano de formacao da escola.

SECCAD 6 - ESTRUTURAS AUTONOMAS
SUBSECGAO I - ASSOCIAGAO DE PAIS

Artigo 100°
Direitos

Para além do estipulado na lei, sdo direitos da Associacao de Pais:

Dispor de espago préprio para a sua atividade regular;

Utilizar as instalacOes escolares para as suas atividades, mediante autorizagdo prévia do Diretor;
Receber informacao sobre toda a atividade da escola;

Gozar do direito de plena participacdo na vida associativa da Escola, incluindo o direito de eleger e de
ser eleito para qualquer cargo dos corpos sociais, caso tenha as suas obrigacoes em dia.

Beneficiar de apoio documental a facultar pela escola (legislacdao sobre educacao e ensino, bem como
qualquer documentacdo de interesse para a associacao que esteja disponivel para consulta).

Artigo 101°
Deveres
Para além do estipulado na lei, sdo ainda deveres da Associacdo de Pais:
Entregar ao Diretor, com a antecedéncia necessaria, toda a documentacao que implique a colaboracao
ou mediacdo do pessoal docente e pessoal ndo docente a divulgar junto dos seus Associados;
Apoiar os 6rgaos de gestao e todos os demais elementos da comunidade educativa na procura de solucoes
que melhor se adequem a melhoria da qualidade do trabalho da escola e do sucesso educativo dos alunos.

SUBSECCAO IT - ASSOCIACAO DE ESTUDANTES

Artigo 100°
Direitos
A Associacdo de Estudantes tem direito a participar na vida escolar, designadamente:
Receber informacdo sobre a legislacdo publicada referente ao seu grau de ensino;
Acompanhar a atividade do 6rgao de gestao e da acdo social escolar;
Intervir na organizacao das atividades extracurriculares e do desporto escolar.

Artigo 101°
Deveres
A Associacdo de Estudantes deve:
Colaborar na gestdo dos espagos de convivio e de desporto;
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2. Incentivar a participacdo dos alunos nas atividades de aprendizagem escolar;

3. Dinamizar atividades que estimulem a vida escolar, para o que devera contar com o apoio dos Orgios
de Direccao, Administracdo e Gestao da Escola;

4. Colaborar com o Diretor na divulgacdo e na responsabilizacao da comunidade discente pelo cumpri-
mento do presente Estatuto.

5. Incentivar a adoc¢ao de posturas positivas por parte dos estudantes no que se refere a ruido e lixo.

SUBSECGAO III - CENTRO DE FORMAGAO MARTINS SARMENTO

Artigo 102°
Centro de Formacio
O Centro de Formagao Martins Sarmento tem sede na Escola Secundaria Martins Sarmento e rege-se
por regulamentacdo propria.

CAPITULO 4: FUNCIONAMENTO
SECCAO 1 - INSTALACOES/ EQUIPAMENTOS/MATERIAIS
SUBSECGAO I - DIRECAO DE INSTALACOES

Artigo 103°
Direcao de Instalacoes
1. Tendo em conta a especificidade da escola, sdo criadas direcoes de instalacdes para os seguintes
sectores: laboratério de Fisica/Quimica, laboratérios de Biologia/Geologia, salas de Informatica,
salas de Multimédia e Radio Escola, instalagoes de Educacao Fisica, ....
2. Os Diretores de Instalagoes sao designados anualmente pelo Diretor.

Artigo 104°
Competéncias do Diretor de Instalacoes
1. Compete ao Diretor de Instalacoes:
a.  Organizar e manter organizado o inventario do material /equipamento das instalacdes especificas.
b.  Zelar pela conservacao do material, bem como pela limpeza e conservagao das instalacoes;
c.  Apresentar ao Diretor, com a aprovac¢ao do Grupo Disciplinar, propostas de planificacao de
utilizacdo e organizagao dos espacos;
Propor ao Diretor a aquisi¢ao de material e equipamento.
e.  Garantir que a caixa de primeiros socorros (nos espagos aplicaveis) contenha todo o material
necessario e dentro do prazo de validade, para uma devida utilizacdo.
2. Quando ndo for nomeado um Diretor de Instalagoes, os professores da disciplina serdo conjuntamente
responsaveis pelas instalacdes que estao ao servico do departamento /grupo disciplinar.
3. Atempadamente, o Diretor de Instalagdes, ou quem o substitua, deve apresentar uma relacdo de ne-
cessidades ao responsavel pela contabilidade, mencionados os materiais ou produtos necessarios
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para o desenvolvimento das atividades.
4. O Diretor de Instalacoes, ou Coordenador de Departamento na falta daquele, deve informar os professores,
no inicio do ano letivo, sobre o material existente no sector adstrito ao Grupo Disciplinar/Departamento.
5. Apresentar ao Diretor um relatério do trabalho desenvolvido, no final do ano letivo, com um maximo
de quatro paginas. A este relatdrio deve anexar-se um inventario do material existente.

Artigo 105°
Utilizacao das Instalacoes
1. Todo o material /equipamento das instalacdes deve merecer, de todos os diretamente responsaveis
e os seus utentes em geral, um cuidado especial na sua utilizacao, arrumo e conservacao, designada-
mente todos os produtos sujeitos a deterioragdo ou inflamaveis.

2. Asinstalacoes/equipamentos/materiais sdo pertenca de toda a Escola, pelo que deverdo ser geridos

de forma responsavel numa perspetiva de rentabilizacdo maxima.

3. O material de audiovisuais e, de uma forma geral, todo o material didatico, deve ser requisitado pelo
professor nos locais proprios, com a antecedéncia minima de 24 horas, devendo o funcionario ga-
rantir a eficacia do servico requisitado.

4. O desaparecimento ou abusiva utilizacdo do material deve ser imediatamente comunicado ao
Diretor que diligenciard o apuramento de responsabilidades.

5.  Asinstalagdes da Escola poderao ser cedidas a entidades externas por requerimento ou no ambito de
protocolo /parceria e no respeito pelo regulamento préprio em vigor na Escola, que segue em anexo.

Artigo 106°
Funcionamento de Instalacées Especificas

1. Os Grupos Disciplinares/Servicos que utilizam instala¢des especificas devem elaborar o respetivo re-

gulamento de utilizacdo, bem como afixa-lo em local visivel a todos os utentes.

2. Independentemente do disposto nos respetivos regulamentos de utilizacao, a gestao dos espacos, ins-

talacOes, materiais e equipamentos da ESMS cabe ao Diretor.

SUBSECGAO IT - REPROGRAFIA

Artigo 107°
Servicos de Refeitorio, Bufete, Papelaria e Reprografia
Os servicos de Refeitdrio, Bufete, Papelaria e Reprografia estao regulamentados em anexo.

SECCAO 2 - ACESSO E CIRCULACAO
SUBSECCAO I - CIRCULAGAO GERAL

Artigo 108°
Utilizacao de zonas de acesso e circulacao
1. Porrazoes de seguranga, o direito de acesso ao espaco da Escola é condicionado a pessoas estranhas a
este estabelecimento de ensino.
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2. Osutilizadores das instalacdes da Escola, em regime de aluguer ou cedéncia, devem ser portadores da
devida identificacdo e respeitar o seguinte:

a. 0 pessoal auxiliar, em servico na portaria, solicitara aos visitantes a sua identificacdo, bem
como a identificacdo do assunto a tratar;

b.  Osmembros da associacdo de pais e encarregados de educagdo tém acesso aos locais destina-
dos as reunioes efectuadas periodicamente;

c.  Ospais e encarregados de educagio tém acesso ao gabinete do Diretor, a secretaria e as areas
de atendimento.

3. Oacesso ao interior da escola, a permanéncia nos acessos as entradas principais, nos atrios de entrada
e nos servicos de atendimento publico, esta condicionado as finalidades e objectivos dos mesmos. Os
restantes espacos sao da exclusiva utilizacao da populacao escolar.

4. 0Oacessoaosespacosde circulacdo e estacionamento de veiculos obedece ao Regulamente de Utilizagao
do Parque de Estacionamento que segue em anexo.

5. Nodecorrer das atividades pedagdgicas deve evitar-se a utilizacdo dos corredores e espacgos contiguos
as salas de aula.

Artigo 109°
Servico de portaria
1. Oacesso a escola é controlado por funciondrios, designados para o exercicio pelo Diretor, e que tém as
seguintes atribuicdes:
a.  Assegurar avigilancia das entradas e saidas;
b.  Respeitar o horario de abertura e encerramento do portdo durante as atividades /tempos letivos;
C. Solicitar um documento de identificacao aos visitantes, que sera devolvida a saida, e a indica-
cdo do assunto a tratar;
Manter-se atento e vigilante quanto a entrada de elementos estranhos a escola;

e. Ter em atencao, na saida dos alunos, as atividades marcadas no horario letivo, assim como os
diferentes tipos de autorizacao;
f. Informar o Diretor de quaisquer ocorréncias verificadas na proximidade da portaria (ou por-

tao de entrada), dentro ou fora da escola;

Para além do ja referido, compete ainda ao funciondrio adstrito a portaria:

Proceder ao registo do nome, da hora de entrada e servigo onde o visitante se pretende dirigir,
no livro de registos criado para o efeito;

= 0o

i. Entregar ao visitante um cartao de visita e comprovativo de circulagao interna, de-
vidamente preenchido;

ii. Registar a hora de saida dos visitantes, assim como recolher o “Comprovativo de
circulagao interna”, devidamente assinado pelo servigo que recebeu o visitante;

iii. Nao permitir a saida dos alunos durante o periodo de aulas, exceto por razoes de-
vidamente fundamentadas e autorizados pelo encarregado de educagao;

iv. E vedado em absoluto o acesso a escola a todas as pessoas que, embora referidas
nos numeros anteriores, se encontrem nas seguintes condicoes:

V. Negarem a sua identificacdo a entrada da escola ou recusarem indicar os motivos

do seu desejo de acesso a mesma;
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vi. Mostrarem indicios de virem, ou poderem vir, a constituir fatores de perturbagao
do normal funcionamento das atividades da escola.
Qualquer funcionario ou professor no exercicio das suas funcoes, desde que previamente identificado,
e sempre que a situagao o aconselhe, pode exigir a identificacdo dos alunos, bem como averiguar das
razoes de permanéncia de outras pessoas na escola, e exigir a sua identificagdo.

Artigo 110°
Servico de PBX
O servico de Acolhimento e Rececdo funciona na ESMS de forma a assegurar as seguintes atribuicoes:

a. Proceder ao acolhimento dos utentes dos servi¢cos, bem como dos membros da comunidade
escolar, e encaminha-los para o local adequado, de acordo com a sua pretensao;

b. Identificara escola e, de seguida, proceder ao atendimento telefonico e encaminhar as chama-
das, ou prestar as informacdes solicitadas, de acordo com as regras definidas internamente;

C. Realizar as chamadas pedidas pelos diferentes servicos e 6rgaos, bem como proceder ao seu
registo;

d. O atendimento, bem como a realiza¢ao das chamadas telefonicas, ndao devem interferir com
as atividades letivas;

e.  Arealizaciao das chamadas deve ser, preferencialmente, para nimeros da rede fixa e, em ca-
sos excecionais, para numeros das redes moveis, e sempre de curta duracdo;

f. Proceder a entrega de correspondéncia e de documentagao aos diferentes professores e fun-
ciondrios, em articulacdo com os funcionarios dos diferentes setores;

g. Impedir o acesso dos utentes aos pisos superiores, sem prévia autorizacao.

SUBSECGAO IT- ESPACOS RESERVADOS

Artigo 111°
Salas de Aula e Ginasios
N3do é permitida aos alunos a permanéncia nas salas de aula, nos ginasios e balnearios fora do funcio-

namento das aulas.

1.

SUBSECGAO III -SEGURANCA INTERNA

Artigo 112°

Definicao
O plano de seguranca interno da escola constitui um instrumento simultaneamente preventivo e de
gestao operacional face a uma situacao de emergéncia.
O plano de seguranca interno esta disponivel para toda a comunidade educativa na pagina eletronica
da escola e em dossié prdprio, em locais especificos, designadamente, biblioteca, sala de professores,
sala de Diretores de Curso, gabinete de Coordenador de Assistentes Operacionais e PBX.
No inicio de cada ano letivo, o Delegado de Seguranca entregard ao Responsavel da Seguranca uma
proposta de plano de sensibilizacao e informag¢ao a comunidade educativa, de acordo com o estipula-
do no Plano de Seguranca Interna.
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Artigo 113°
Objetivos
O plano de seguranga tem como principais objetivos:

a. Proporcionar a comunidade educativa um nivel de seguranca eficaz, preparando e organizan-
do os recursos existentes (humanos e materiais), a fim de se limitarem as perdas materiais e
os danos pessoais;

b.  Sensibilizar toda a comunidade escolar para a sua prépria seguranca e para a necessidade de
conhecer e interiorizar procedimentos de autoprotecao em caso de acidente (nomeadamen-
te incéndio e sismo), corresponsabilizando-a pelo cumprimento das normas de seguranca
definidas.

Artigo 114°
Servico de seguranca
Oservicode seguranc¢ada Escola é constituido por umaequipa permanente designada pelo Responsavel
de Seguranca e dividird as suas funcdes em dois grandes grupos: rotina e emergéncia.
O servico de seguranca é composto por:

a. Responsavel de Seguranca;

b.  Delegado de Seguranca;

C. Substitutos do Delegado de Seguranca;

d.  Coordenadores de seguranca

e. Responsaveis de alarme, alerta, corte de energia /agua/gas, primeira intervencao, evacuagao,

concentracdo e controlo, primeiros socorros e informagdo e vigilancia.

Artigo 115°
Coordenador para a seguranca
O Delegado de Seguranca desempenhard a fun¢do de Coordenador do Servico de Seguranca, sendo
designado pelo Diretor.
0 mandato é de quatro anos letivos.
Em casodeausénciado Delegado de Seguranca, este sera substituido por um dos delegados substitutos.

Artigo 116°
Competéncia do Delegado do Servico de Seguranca

Sao competéncias do Delegado para a seguranga:

Organizar e dirigir o servigo de seguranca, pelo qual é responsavel;

Avaliar, permanentemente, o funcionamento do servico de seguranca;

Dirigir as opera¢des em caso de emergéncia;

Avaliar o Plano de Seguranca Interno e propor ao Coordenador de Seguranca as medidas complemen-
tares que verificar serem necessarias, nomeadamente a revisao do Plano;

Representar, em matéria de seguranca, a escola nos contactos com entidades exteriores;

Manter atualizados os registos de seguranca mencionados no Plano de Seguranga Interno;

Promover acdes de sensibilizacdo e informacdo em seguranca para toda a Comunidade Educativa e
propor eventuais agoes complementares;
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Divulgar internamente o resultado do relatério do exercicio.
Apresentar ao Diretor um relatorio critico anual, com um maximo de quatro paginas.

SECCAD 3 - CIRCULACAO DA INFORMACAD

Artigo 117°

Informacao
Havera placares proprios, emlocais devidamente assinalados, parainformacao, avisos e comunicacoes.
Toda a informacdo de interesse para alunos, docentes e nao docentes serd afixada nos locais préprios
ou comunicada por qualquer outro meio considerado adequado.
A informagdo de interesse para pais e encarregados de educacdo e publico em geral é publicada na
pagina eletrénica da escola.
Sempre que o Diretor entender por conveniente, a informacao pode ser lida nas salas de aula ou, quan-
do for para conhecimento individual, apresentada ao préprio e por este rubricada.
Os alunos devem ser informados pelos respetivos Diretores de turma e demais docentes sobre infor-
macoes relevantes, atividades curriculares e extracurriculares.
Qualquer comunicado, aviso, ordem de servico s6 podera ser lido nas aulas ou afixado depois de devi-
damente autorizado pelo Diretor.
Os avisos, comunicados, ordens de servico ou outros, nao devem ser lidos em tempos letivos corres-
pondentes a disciplinas que funcionem por turnos ou que ndo sejam frequentadas pela generalidade
dos alunos.
Todas as convocatorias para servico de docentes e /ou de pessoal ndo docente devem ser afixadas em
local apropriado para o efeito, independentemente da sua divulgacao eletrénica.
O correio eletrdnico institucional s6 pode ser utilizado para a transmissao de informacao e troca de
correspondéncia profissional.
As ordens de servico, as convocatdrias, comunicacoes e despachos internos serao retirados dos respe-
tivos locais logo que percam utilidade ou se manifestem desnecessarios.
Qualquer que seja o assunto a tratar deve ser canalizado através dos canais hierarquicos estabelecidos
e pelas formas legalmente previstas.
O Projeto Educativo e o Regulamento Interno da ESMS devem estar permanentemente disponiveis na
Pagina Web da Escola para possivel consulta por qualquer interessado.
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CAPITULO 5: DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Artigo 118°
Afixacao
Qualquer elemento da comunidade educativa pode afixar cartazes e trabalhos em expositores apro-
priados, depois de autorizados e rubricados pelo Diretor.

Artigo 119°
Regime Disciplinar dos Membros da Comunidade

1. A violagdo da Lei e das normas constantes neste Regulamento, independentemente de serem
susceptiveis de procedimento criminal e civel, sujeita sempre os seus autores a procedimento
disciplinar.

2. Seas condutas forem consideradas graves ou indiciarem eventuais prejuizos para o normal funcio-
namento da Escola, deverd o Diretor notificar a entidade representada, no sentido de esta adoptar
as medidas cautelares tidas por convenientes até decisdo final do processo.

Artigo 120°
Regimento Interno
O regime de funcionamento de cada 6rgao geral ou intermédio sera elaborado e aprovado no inicio de
cada ano letivo ou sempre que se revele necessario, desde que acolha, pelo menos, dois tercos dos respe-
tivos elementos.

CAPITULO 6: DISPOSICOES FINAIS

Artigo 121°
Omissoes
Todos o0s casos omissos no presente regulamento sao resolvidos pelo Diretor, no respeito pela lei.

Artigo 122°
Divulgacao
O Regulamento Interno é publicitado na pagina eletronica da escola e num local acessivel a toda a
comunidade.
Artigo 123°
Revisao do Regulamento Interno
1. O Regulamento Interno pode ser revisto ordinariamente quatro anos apds a sua aprovacao.
Ao regulamento podem ser introduzidas alteragoes por deliberacdo do Conselho Geral, aprovadas
por maioria absoluta dos membros em efetividade de fungoes.
3. Podem ainda ser apresentadas propostas de revisao pelo Diretor, ouvido o Conselho Pedagégico.
4. 0 Regulamento Interno terd de ser revisto quando a lei o determine.
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Artigo 124°
Entrada em vigor
Sem prejuizo de eventuais correcdes, o presente Regulamento entra em vigor imediatamente apds a
sua aprovacao pelo Conselho Geral.
Aprovado a 16 de junho de 2009
O Presidente do Conselho Geral Transitério da ESMS
Manuel Carlos dos Santos Freitas da Silva

Revisto e aprovado a 2 de dezembro de 2010
O Presidente do Conselho Geral da ESMS
Manuel Carlos dos Santos Freitas da Silva

Revisto e aprovado a 14 de dezembro de 2012
O Presidente do Conselho Geral da ESMS
Manuel Carlos dos Santos Freitas da Silva

Revisto e aprovado a 11 de julho de 2014
O Presidente do Conselho Geral da ESMS
Manuel Carlos dos Santos Freitas da Silva

Revisto e aprovado a 12 de julho de 2018
A Presidente do Conselho Geral da ESMS
Frederica Helena Assa Castel Branco Sampaio
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ANEXO I: REGIME DE FUNCIONAMENTO DAS ATIVIDADES
ESCOLARES

1. A Escola funciona em regime de turno unico, com inicio de atividades letivas as 8:25 e término, no
limite, as 17h50m. O periodo da manha termina as 13h25m e o periodo da tarde as 17h50.

2. Gadatempo letivo terd a duragao de 45 minutos.

3.  Osintervalos tém a duracao de 15 minutos, a excecao dos tempos de 135 minutos dos cursos cienti-
fico-humanisticos, que terao um intervalo de 10 minutos no periodo da tarde, a gerir pelo docente.

4.  Operiodo de almoco terd duragao minima de 60 minutos.

5.  Oinicio de cada tempo letivo é precedido de um toque de campainha.

6.  Noinicio de cadabloco ou tempo tinico, esse toque € indicativo, para alunos e professores, de que se
devem dirigir para o local da atividade letiva, havendo um segundo toque indiciador de periodo de
marcacao de faltas de presenca. O segundo toque ocorrera 5 minutos depois do primeiro, a excecao
do primeiro tempo da manha e da tarde, que ocorre 10 minutos depois.

ANEXO lI: REGULAMENTO ESPECiFICD DE
FUNCIONAMENTO E DE AVALIACAO DOS CURSOS
PROFISSIONAIS

PARTE|

Preambulo
Este regulamento é um documento orientador, de cariz predominantemente pedagogico, que especi-
fica as normas que devem reger o funcionamento dos Cursos Profissionais da Escola Secundaria Martins
Sarmento. Este documento estd em articulacdo com o Projeto Educativo e com o Regulamento Interno,
de que faz parte integrante, e de acordo com a legislacdo em vigor. Trata-se de um documento sujeito a
ajustamentos e alteragdes constantes, de acordo com os normativos legais que forem sendo alterados e
revogados, bem como outras diretrizes emanadas do Conselho Pedagégico.

CAPITULO I: FUNCIONAMENTO GERAL

Artigo 1°
Contextualizacao

1. Os Cursos Profissionais sio uma modalidade de nivel secundario de educacao que conferem equi-
valéncia ao ensino secunddrio regular e que se caracterizam por promoverem uma aprendizagem de
competéncias para o exercicio de uma profissao.

2. A organizacdo dos cursos profissionais obedece ao estabelecido na respetiva matriz curricular
atento o disposto no Decreto-Lei n.° 139/2012, de 5 de julho, com as alteracdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n°® 91/2013, de 10 de julho e na Portaria n.° 742-A /2013, de 15 de fevereiro, quanto as
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disciplinas, formacdo em contexto de trabalho (FCT), cargas horarias e respetiva gestdo, bem como
aos referenciais de formacgao e demais requisitos previstos nos artigos seguintes.

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, os cursos profissionais enquadram-se no Catilogo
Nacional de Qualificagdes (CNQ), em regime transitdrio até a sua integracdo nos termos do disposto
no Decreto-Lein.?396,/2007, de 31 de dezembro, e sdo agrupados por dreas de educacao e formacdo,
de acordo com a Classificacio Nacional de Areas de Educacio e Formacio, aprovada pela Portaria
n.°256 /2005, de 16 de marco.

Os Cursos Profissionais destinam-se aos alunos que concluiram o 92 ano de escolaridade ou que
possuem formacao equivalente e que procuram um ensino mais pratico e voltado para o mundo do
trabalho.

A conclusio com aproveitamento de um Curso Profissional:

a.  Confere uma qualificacdo de nivel 4 e um diploma de nivel secundario de educagao, nos ter-
mos e condi¢des previstos no Despacho n® 978 /2011, de 12 de janeiro;
b.  Permite a frequéncia de Cursos Técnicos Superiores Profissionais;
C. Possibilita o prosseguimento de estudos no ensino superior, de acordo com a legislacao em
vigor.
Artigo 2°

Organizacao /matriz curricular
Os Cursos Profissionais tém uma estrutura curricular organizada por médulos de formacao/UFCD,
com uma duragao de 3 anos letivos, e culminam com a apresentacao de um projeto, a Prova de
Aptidao Profissional (PAP), no qual o aluno ou o formando (termos de agora em diante usados de
forma indistinta) demonstra as competéncias e os saberes que desenvolveu ao longo da formacao.
Os referenciais de formagao e os programas das disciplinas aprovados pelo Ministério da Educacao
encontram-se publicitados nos seus sitios oficiais, nomeadamente na Agéncia Nacional para a
Qualificacdo e o Ensino Profissional (http: / /www.anqgep.gov.pt).
A duracgao da Formacdo em Contexto de Trabalho é de 700 horas.
Os modulos devem ser lecionados sem interrupgdes, até ao final da carga horaria estipulada para
cada ano letivo; poderao ocorrer situacoes excecionais, desde que devidamente autorizadas pelo
Diretor.
A coordenacdo dos cursos profissionais compete a um assessor técnico-pedagdgico designado pelo
Diretor.
A matricula serd sempre automatica nos médulos em que houve progressao.
A constituicao de turmas obedece ao estabelecido nos normativos em vigor.
Os alunos devem adquirir os manuais escolares indicados pelos respetivos professores. Nos casos
em que ndo existam manuais escolares para serem utilizados em contexto de sala de aula ou, exis-
tindo, nao sejam indicados pelos docentes, serao disponibilizados aos alunos textos de apoio, sem-
pre que se julgue pertinente, textos de apoio elaborados pelos professores das disciplinas e /ou fo-
tocdpias de partes de livros, fornecidas de acordo com a Lei. Os custos dos materiais de apoio serdo
suportados pelas fontes de financiamento do curso.
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CAPITULO Il - ORGANIZACAO PEDAGOGICA
SECQT\U 1- EQUIPA PEDAGOGICA/CONSELHO DE CURSO

Artigo 3°
Composicao
A equipa pedagdgica é coordenada pelo Diretor de Curso e integra o Diretor de Turma, os professores
ou formadores (termos de agora em diante usados de forma indistinta) das diferentes disciplinas, os pro-
fissionais de orientacdo /psicdlogos, professores de educagao especial, os professores acompanhantes de
estagio e outros elementos que intervenham na preparacdo e concretizacao do curso.

Artigo 4°
Competéncias
Compete a Equipa Pedagogica a organizacao, realizacdo e avaliacao do curso, nomeadamente:

1. Aarticulagao interdisciplinar;
0 apoio a agdo técnico-pedagdgico dos docentes que a integram;

3. 0 acompanhamento do percurso formativo dos alunos, promovendo o sucesso educativo e uma
adequada transi¢ao para o mundo do trabalho ou para percursos subsequentes.

4. A elaboracdo de propostas de regulamentos especificos, que deverao ser homologados pelos drgaos
competentes da Escola e integrados no presente regulamento.

SECCAO Il - DIRETOR DE CURSO

Artigo 5°

1. O Diretor de Curso é um interveniente com grande responsabilidade nos cursos profissionais. E ele o
dinamizador que congrega todas as sinergias necessarias para o sucesso do curso. E também o apoio
de todos os elementos envolvidos no curso e o interlocutor entre a escola e o mundo do trabalho.

2. O Diretor de Curso devera:

Reunir condi¢des para acompanhar o funcionamento do curso desde o seu inicio;

Evidenciar capacidades de coordenar a equipa pedagdgica, com especial relevo para a gestdo inte-

grada das trés componentes curriculares;

Demonstrar facilidade de fazer a ligacao entre a Escola e o Mundo do Trabalho;

Mostrar capacidade de comunicagao e relacionamento;

Ser capaz de organizar o trabalho em equipa;

Ser capaz de transmitir uma identidade clara e objetiva do curso de que é Diretor.

Rl

PN W

SECCAO 111 - 0 DIRETOR DE TURMA

Artigo 6°
Competéncias
1. Paraalém das competéncias designadas no artigo 64° do Regulamento Interno, o Diretor de Turma
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de um Curso Profissional devera:

a.  Assegurar a coordenacdo pedagdgica em estreita articulacao com o Diretor de Curso;

b.  Acompanhar de forma personalizada todos os formandos da turma, ajudando-os a gerir o seu
percurso de formagao;

C. Manter atualizados os dados relativos as faltas dos formandos, horas a recuperar e atrasos
modulares;
Elaborar planos de reposicao de aulas para os formandos com falta de assiduidade;

e.  Articular com o professor, apos reunido com o formando e/ou com o Encarregado de
Educacao, a reposicao da assiduidade;

f. Ser o pdlo dinamizador de contatos permanentes entre formadores para uma melhor articu-
lacao de todos;

g.  Presidir aos conselhos de turma;

h.  Entregar aos Encarregados de Educacao, no final de cada periodo, uma ficha de informacao
sobre o percurso formativo do aluno.

SECCAO IV - 0 PROFESSOR/FORMADOR

Artigo 7°

Competéncias
Conhecer o modelo curricular, os objetivos dos cursos profissionais e os programas publicados pela
Agéncia Nacional para a Qualificacdo;
Colaborar na elaboragdo da planificagdo anual e planificagdes especificas de cada mddulo /UGCD;
Esclarecer os formandos sobre os objetivos a alcangar na sua disciplina e em cada médulo/UFCD,
assim como os critérios de avaliagao;
Elaborar todos os documentos a fornecer aos formandos (textos de apoio, instrumentos de avalia-
cdo, fichas de trabalho, etc.), utilizando para isso os documentos normalizados;
Requisitar o material necessario para a sua disciplina ao Diretor de Gurso;
Cumprir os elencos modulares: nimero de horas/tempos destinados a lecionacdo dos respetivos
modulos/UFCD no correspondente ano de formacao;
Comunicar antecipadamente ao Diretor a intencdo de faltar as aulas, sempre que isso for previsivel,
preenchendo um documento prdprio para esse efeito; essas aulas devem ser repostas com a maior
brevidade possivel;
Efetuar o registo das classificacdes a cada médulo /UFCD na plataforma GIAE:
Elaborar planos de reposi¢ao de horas (recuperacdo de aprendizagens) para os formandos com falta
de assiduidade.
Elaborar critérios e instrumentos de avaliacdo para os formandos que requerem avaliacao aos mo-
dulos/UFCD em atraso;
Elaborar a calendarizacdo dos médulos/UFCD, na plataforma UTIL, no inicio do ano letivo e no
final de cada periodo, caso tenha havido alguma alteracdo a calendarizacdo inicial, isto é, faltas/
reposicoes /antecipacoes de aulas.
Alojar, na plataforma UTIL, todos os documentos utilizados na lecionacao dos médulos/UFCD,
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nomeadamente: fichas de informacao, textos informativos, fichas de trabalho, todos os instrumen-
tos de avaliacao de aprendizagens (de diagnostico, formativas, outros) e /ou outros instrumentos,
quer tenham sido utilizados na aula, quer em suporte de papel quer em suporte digital.

13. Entregar, em suporte de papel, em reuniao de conselho de turma, um exemplar da(s) calendarizacao
dos mod /UFCD, assinada(s) e data(s), os instrumentos de avaliacdo com referéncia as cotacdes e
grelhas de classificagdo e uma pauta de classificacao de cada modulo/UFCD com a assinatura dos
formandos.

Artigo 8°
Faltas /reposicao de aulas

1. Face a exigéncia de lecionacdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de forma a
assegurar a certificacdo, torna-se necessdria a reposicdo das aulas ndo lecionadas pelos professores.

2. Areposicao de aulas podera ser feita em dois momentos:

a. até ao final do més em que se verifica a falta ou, em situacoes pontuais, até ao 22 dia util do
més seguinte, ndo havendo, desta forma, producao de efeitos para fins de contabilizacdo das
faltas.

b.  nasinterrupcoes letivas (Natal, Pascoa e final do ano letivo, dependendo da data da falta) com
conhecimento prévio da direcao e do encarregado de educacdo. Aqui haverd lugar a contabi-
lizacdo da falta para efeitos de desconto de subsidio de alimenta¢ao, uma vez que a reposi¢ao
de aula ndo tem lugar dentro da data prevista para a sua lecionacdo. Caso a aula ndo seja repos-
ta até ao final do ano letivo, serd considerada falta injustificada.

3. Areposicdo das aulas deve ser antecipadamente comunicada a coordenadora operacional mediante
o preenchimento do formuldrio em uso na escola, disponivel na reprografia;

4. Osregistos de faltas dos formadores, bem como a respetiva justificacao, obrigatoriamente apresen-
tada nos termos e prazos legalmente previstos, sao provisorios, s6 se tornando definitivos se os tem-
pos letivos em falta ndo forem compensados;

5. Ashorasletivas previstas e nao lecionadas por colocagao tardia dos formadores ou por falta de assi-
duidade destes devem ser recuperadas através de:

a.  Permuta entre formadores;
b.  Prolongamento da atividade letiva didria, desde que ndo ultrapasse as 7,5 horas;
c. Diminuicao do tempo de interrupcao das atividades letivas relativas ao Natal e /ou Pascoa.
Artigo 9°
Permuta de aulas

Sempre que um formador souber antecipadamente que vai faltar a totalidade ou parte dos tempos leti-
vos previstos para um determinado dia, a sualecionacao podera acontecer com o recurso a um mecanismo
de permuta com qualquer outro docente que ministre o curso, bastando para o efeito entregar nos servi-
cos administrativos o documento em uso na escola devidamente preenchido, a adquirir na reprografia.
Atualizar a calendarizacdo na plataforma UTIL cf pontoll, art. 7¢.
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Artigo 10°
Antecipacao de aulas

Apos a calendarizacdo das aulas, pode haver a necessidade de o formador fazer uma antecipacao das

mesmas, aumentando a carga semanal da sua disciplina. Esta antecipagdo terd como principal objetivo
o término das atividades letivas até meados do més de julho. A antecipacdo das aulas deve ser antecipa-
damente comunicada a coordenadora operacional mediante o preenchimento do formulario em uso na
escola, disponivel na reprografia. Atualizar a calendarizacao na plataforma UTIL.

CAPITULO I11: 0 ALUNO/FORMANDO
SECCAO | - DIREITOS E DEVERES

Artigo 11°

Direitos
Para além dos direitos enunciados no Regulamento Interno da escola, sao ainda direitos do aluno:
a.  Participar na formagao em harmonia com os programas, metodologias e processos de traba-

lho definidos;

b.  Beneficiar de seguro escolar durante o tempo de formacdo tedrico-pratica e seguro contra aci-
dentes pessoais e de responsabilidade civil durante o tempo da FCT, nos termos constantes
da respetiva apolice;

c.  Usufruir de material de suporte pedagdgico a aprendizagem (livros, fichas de trabalho e de

apoio);

Beneficiar de material para desenvolvimento de trabalhos especificos do curso;

Fruir de todos os direitos decorrentes da assinatura do Contrato de Formacao;

Receber um diploma que indique a conclusdo do ensino secundario;

Receber um certificado de qualificagdo profissional de nivel 4, que indique a média final do cur-

so e discrimine as disciplinas do plano de estudos e respetivas classificacoes, a designacio do

projeto e a classificacdo obtida na respetiva PAP, bem como a duragao e a classificacdo da FCT.

@ o oo

Artigo 12°
Deveres

Constituem deveres do aluno, para além dos enunciados no Regulamento Interno:
1.

Cumprir todos os principios inerentes a uma formagdo, cujo objetivo é a inser¢do no mercado de
trabalho:

a. Assiduidade;

b. Pontualidade;

C. Respeito;

d.  Responsabilidade;

Cumprir o Estatuto do Aluno e Etica Escolar e o Regulamento Interno da Escola;

Justificar as faltas, invocando sempre os motivos, que serdo apreciados e ponderados pelo Diretor
de Turma;
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Deixar na escola todo o produto resultante do trabalho /material fornecido por esta.
SECQﬁU Il - REGIME DE ASSIDUIDADE

Artigo 13°
Regime de assiduidade /cumprimento das horas de formacao
No cumprimento do plano de estudos, para efeitos da conclusao do curso com aproveitamento, de-
vem estar reunidos cumulativamente os seguintes requisitos:
a.  Aassiduidade do aluno, no conjunto de faltas justificadas e injustificadas, nao pode ser infe-
rior a 90% da carga horaria de cada mddulo de cada disciplina;
b. A assiduidade do aluno, na FCT, ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista.
A ultrapassagem dos limites de faltas previstos no artigo anterior constitui uma violacdo dos deveres
de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno faltoso ao camprimento de medidas de recuperacao e/
ou corretivas especificas, de acordo com o estabelecido nos artigos seguintes, podendo ainda con-
duzir a aplicacdo de medidas disciplinares sancionatorias, nos termos da Lei n.2 51/2012, de 5 de
setembro de 2012.
Para os efeitos previstos no niumero 1, o resultado da aplicagao de qualquer das percentagens nele
estabelecidas é arredondado por defeito, a unidade imediatamente anterior, para o calculo da assi-
duidade, e por excesso, a unidade imediatamente seguinte, para determinar o limite de faltas per-
mitido aos alunos.
O limiar de assiduidade referido no ponto 1 é calculado tendo por base a carga hordria prevista para
cada médulo/UFCD de cada disciplina.
Para efeitos de contabilizacdo, registo ou justificacdo das faltas, serd considerado o segmento letivo
de 45 minutos.
Serdo contabilizadas, nas horas de formacao, as visitas de estudo realizadas no ambito das discipli-
nas em que se enquadrem, bem como outras atividades referentes a participacao em acoes realiza-
das na escola, quer inseridas no ambito das disciplinas curriculares, quer aquelas que contribuam
para a formacao integral dos alunos na sociedade.
Quando for atingido metade do limite de faltas permitido numa disciplina, independentemente
da natureza das mesmas (justificadas ou injustificadas), os pais ou o encarregado de educacao ou,
quando maior de idade, o aluno, sao convocados a escola, pelo meio mais expedito, pelo Diretor de
Turma, com o objetivo de os alertar para as consequéncias do excesso de faltas e de se encontrar
uma solucao que permita garantir o cuamprimento efetivo do dever de assiduidade, bem como o
necessario aproveitamento escolar.
No ambito da FCT, a escola deve assegurar o seu prolongamento a fim de permitir o cumprimento do
numero de horas estabelecido, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada,
nos termos da legislacdo aplicavel.
Sempre que o aluno ultrapasse o limite de faltas para cada médulo /UFCD, devidamente justificada
aauseéncia a atividade letiva, sera compensada nos momentos de Apoio Educativo, nas interrupcoes
letivas e /ou no final da lecionacao da(s) disciplina(s) em que ocorra a auséncia, de forma a possi-
bilitar os niveis de cumprimento da respetiva carga horaria. As atividades de reposi¢do devem ser



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

S/

realizadas, sempre que possivel, num periodo maximo de 15 dias apds o Diretor de Turma entregar
as propostas ao aluno.

As medidas de recuperacao de aprendizagens e reposicao de horas, que poderdo assumir a forma
escrita e /ou oral e /ou pratica, sao aplicadas pelo professor da disciplina a quem cabe atribuir uma
avaliagdo qualitativa.

Caso a ultrapassagem do limite de faltas se verifique, no mesmo dia, a mais do que uma disciplina,
o plano das atividades de recuperagdo devera ser elaborado conjuntamente pelos professores das
disciplinas envolvidas

Cabe ao aluno executar as tarefas/atividades estabelecidas, na Biblioteca, acompanhado, sempre
que possivel, por um professor que ai exerca funcdes, ou assistente operacional, ou em casa, com o
acompanhamento do Encarregado de Educacao, se se tratar de aluno menor de idade.

As tarefas serdo executadas, em cada disciplina, num periodo de tempo igual ao numero de faltas
acima do limite legalmente previsto.

O previsto no numero anterior ndo isenta o aluno da obriga¢ao de cumprir o horario letivo da turma
em que se encontra inserido.

0 professor deve informar o Diretor de Turma sobre a eficacia do trabalho realizado.

Artigo 14°

Efeitos das faltas justificadas - plano de recuperacio de aprendizagens e reposicio de horas

1.

Sempre que o aluno ultrapassar o limite de 10% de faltas (justificadas e injustificadas) previs-
tas para a carga horaria de cada mddulo /UFCD, sera desencadeado um Plano de Recuperacdo de
Aprendizagens e Reposicao de Horas correspondente as faltas justificadas, com o objetivo de recu-
perar o atraso das aprendizagens desenvolvidas na(s) aula(s) em falta e repor as horas de formacao.
Este plano pode ser aplicada uma vez por ano.

O Diretor de Turma comunicard tal facto, pelo meio mais expedito, ao aluno e ao Encarregado de

Educacdo, e informara o professor da(s) disciplina(s) que acionara o referido plano com a maior

brevidade possivel.

a. O Plano implica a realizacdo de uma atividade ou trabalho pratico a designar pelo professor.
Por incapacidade fisica do aluno, e devidamente justificada, o plano podera ser cumprido
fora da escola,

Mediante a modalidade acordada entre o professor e aluno.

Sempre que esse plano seja cumprido, todas as faltas serdo registadas na plataforma UTIL como

reposicao de horas do programa de Gestao de Alunos.

A aplicacdo deste plano podera repetir-se na mesma disciplina ou em outras disciplinas, sempre que

a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada.

Os trabalhos realizados pelos alunos no contexto deste plano serdo arquivados no dossié do diretor

de turma, exceto se essa atividade ndo implicar a producao de um documento escrito (componente

pratica ou oral).

Em todos as situacgoes previstas anteriormente, o professor fara a avaliacao da atividade que ficara

registada no proprio documento da recuperacao, assinalando a concretizacdo ou ndo das atividades

propostas e anexando um mapa com a reposicao das horas de formacao.
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Caso o plano nao seja cumprido, os alunos tém que recuperar essas horas na Escola com outro plano
ou com 0 mesmo. Se o incumprimento se mantiver, ficam excluidos por faltas ao médulo nesse ano,
uma vez que nao tém os 90% de assiduidade exigidos na lei.

Nesse caso, sd poderao fazer o exame do mddulo no ano seguinte e se previamente cumprirem um
plano de recuperacdo das horas em falta, até perfazerem 90% de assiduidade.

Artigo 15°

Efeitos das faltas injustificadas - medidas de integracao
Sempre que o aluno ultrapassar o limite de 10% de faltas injustificadas previstas para a carga horaria
de cada mddulo/UFCD das disciplinas, serao aplicadas medidas de integracdo previstas no artigo
10° do Regulamento Interno, que incidirao sobre as horas das(s) disciplina(s) em que o aluno ultra-
passou o referido limite de faltas, tendo em vista a reposicdo das horas de formagao e mudanca de
atitude. O aluno s6 podera beneficiar desta medida uma vez em cada ano letivo, independentemen-
te da disciplina.
Se voltarem a ultrapassar esse limite na mesma disciplina, ficam automaticamente excluidos desse
madulo.
A comunicacao da realizacdo do plano ao encarregado de educacdo e /ou ao aluno, pelo Diretor de
Turma, terd que ocorrer até 5 dias uteis apos a incumprimento do limite de faltas injustificadas; o
Diretor de Turma devera informar o professor da disciplina do plano a aplicar.
A aplicagao das medidas de integracao deve reger-se pelos seguintes termos:

a.  Asuaelaboracao e calendarizacao é da responsabilidade do Diretor de Turma;

b.  Realiza-se em periodo suplementar ao horario do aluno;

c. A presenca do aluno deverd ser devidamente registada em documento proprio (hora de
chegada/saida);

d.  Devera ter a duracdo equivalente em tempos de 45 minutos igual ao numero total de faltas
injustificadas que permita ao aluno ter 90% da assiduidade ao médulo;

e. Serd objeto de avaliacdo meramente descritiva do grau de concretizacao das tarefas propostas

e de recuperacao das horas de formacao.
A realizagao das medidas de integracdo no espaco da biblioteca obedecem ao estipulado no ponto 4
do artigo 302 do Anexo X do R.I.
Se o plano for cumprido, serdo registadas na plataforma UTIL como reposi¢ao de horas as faltas no
programa de gestdo de alunos até o aluno atingir os 90% de assiduidade naquele médulo.
A ndo comparéncia ao plano por falta devidamente justificada implicard a marcacao de nova data
pararealizacdo do trabalho estipulado.
Se os alunos faltarem as atividades de integracao, ficam excluidos ao mddulo da disciplina nesse ano.
Nesse caso poderao fazer uma prova extraordindria de avaliacao (PEA) do mdédulo/UFCD apenas
no ano seguinte, e até a um maximo de duas provas, se previamente cumprirem um plano de recu-
peracdo das horas em falta até perfazerem 90% de assiduidade. A inscricdo na PEA sera feita me-
diante pagamento de valor a estipular pelo conselho administrativo.
Os alunos da situagao anterior (ponto 8) devem ficar assinalados em ata e o Diretor de Turma, no
final do ano letivo, deve entregar, na Direcao, um documento com o nome desses alunos



Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

59

11. Apds o estabelecimento das atividades de integracdo, a manutencdo da situacdo de incumprimen-
to do dever de assiduidade por parte do aluno determina que o Diretor da Escola, na iminéncia de
abandono escolar, possa propor a frequéncia de um percurso curricular alternativo e a consequente
anulacao do contrato de formacao.

CAPITULO IV - ATIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO
CURRICULAR

Artigo 16°
Visitas de estudo
As visitas de estudo constituem estratégias pedagogicas /didaticas que, dado o seu carater mais pra-
tico, podem contribuir para a preparacao e sensibilizacdo dos contetdos a lecionar ou para o aprofunda-
mento e refor¢o de unidades curriculares ja lecionadas.

1. Apropostadestas atividades deve ser feita em formulario préprio, em uso na escola, para aprovacao
em Grupo disciplinar/departamento, Conselho de Turma e Conselho Pedagogico e devem fazer par-
te integrante do Plano de Atividades da Escola.

2. Ashoras efetivas destas atividades convertem-se em tempos letivos de acordo com os blocos previs-
tos para os turnos da manha e da tarde, até ao maximo de 10 horas diarias.

3. Ostempos letivos devem ser divididos pelos professores organizadores e professores acompanhan-
tes, de acordo com o previamente estabelecido, aquando da preparacao da atividade.

4. Asvisitas de estudo fazem parte do plano de formacao, sendo obrigatoria a presenca do aluno.

5. No caso de o aluno ndo poder comparecer a visita, por razdes bem fundamentadas e com o conheci-
mento do Encarregado de Educacdo, devera ser encaminhado para a Biblioteca ou um outro espaco
a designar, com a indicacdao de uma atividade para realizar, a definir pelo professor organizador,
durante o periodo correspondente as aulas desse dia.

6. Seoaluno ndo comparecer a escola ou nao realizar as atividades propostas, ser-lhe-a marcada falta
de presenca pelo professor responsavel pela visita.

7. Os professores organizadores e os acompanhantes da atividade que faltem a outras turmas dos cur-
sos profissionais ndo envolvidas na visita de estudo deverao proceder a sua compensagao, nos ter-
mos previstos no artigo 8° deste Regulamento.

8. 0(s) professor(es) organizador(es) deve(m) proceder a sua avaliagdo em formulario préprio, con-
templando, obrigatoriamente, a avaliacdo dos alunos e professores envolvidos, a recolher através
dos instrumentos de registo mais adequados. Essa avaliacdo deve ser apresentada e analisada em
Conselho de Turma e integrada na apreciacao global do Plano de Atividades da Turma. No caso de a
visita ser financiada pelo POCH, devera ser apresentado também um relatdrio sucinto, em modelo
proprio, a entregar nos servicos administrativos, num prazo maximo de 15 dias.
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CAPITULO V - AVALIACAD

Artigo 17°
Avaliacao das aprendizagens

A avaliacdo nos cursos profissionais assume carater diagndstico, formativo e sumativo.
A avaliacdo de cada mddulo/UFCD exprime a conjugacdo da autoavaliacdo dos alunos e da avalia-
cdo realizada pelo professor.
Os momentos de realizacdo da avaliacdo sumativa interna no final de cada médulo /UFCD resultam
do acordo entre cada aluno ou grupo de alunos e o professor.
A progressao nas disciplinas depende da obtencao em cada um dos respetivos médulos /UFCD de
uma classificacdo igual ou superior a 10 valores. Se um aluno nao realizar um modulo, pode prosse-
guir e obter aprovacao nos modulos seguintes.
A avaliagcao sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 valores e é atribuida a cada um dos moédulos de
cada disciplina, a FCT e ao projeto da PAP.
Atendendo a légica modular, a nota final de cada médulo /UFCD, a publicar em pauta, sé tera lugar
quando o aluno atingir a classificacdo minima de 10 valores.
O registo de classificagdes de cada mddulo deve ser feito de acordo com os seguintes procedimentos:
a.  Introduzir o registo das classificagoes dos formandos aprovados, no programa de gestao dos

alunos, sempre que concluida a avaliacao de um médulo/UFCD.
b.  Imprimir a pauta em duplicado e entregar um exemplar nos Servicos administrativos. O outro

exemplar deverd ser assinado pelos formandos e entregue a0 DC em reunido de conselho de turma.
Quando nao ocorrer a aprovacao num modulo, o professor devera acordar com o(s) aluno(s) a data
de realizacdo de um outro momento de avaliacao para a conclusao do mesmo.
Caso o curso ndo abra no ano letivo seguinte, a Escola ndo se pode comprometer a dar continuidade
alecionagao dos moédulos em atraso.
0 aluno obtém aprovacgao a Prova de Aptidao Profissional e a Formagao em Contexto de Trabalho
com a classificacdo igual ou superior a 10 valores.
O aluno sd poderd ir para a FCT se realizar, até um més antes do inicio da mesma, 90% do conjunto
dos modulos previstos no plano de formagao, exceto em situacdes devidamente justificadas.
O aluno sé poderd ir para a FCT se tiver a assiduidade regularizada e nao tiver de cumprir qual-
quer plano de reposicao de assiduidade a qualquer disciplina, exceto em situacoes devidamente
justificadas.

Artigo 18°
Conselhos de turma de avaliacao

Asreunioes de Conselho de Turma de Avaliacdo serao realizadas trés vezes por ano, no final do pri-
meiro, segundo e terceiro periodos.

Os Conselhos de Turma de Avaliacao sao presididos pelo Diretor de Turma e secretariados por um
elemento do Conselho de Turma designado pela Dire¢ao. O Diretor de Curso participard na reunido
no ambito das suas funcdes.

Nestes momentos de avaliacao, deve ser elaborada a pauta geral, identificando os médulos /UFCD
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que os alunos realizaram com sucesso e uma ficha qualitativa do perfil de progressao de cada aluno.

Nestes momentos de avaliacdo, o Diretor de Gurso, em articulacdo com o Diretor de Turma, verifica

os diferentes documentos referentes a cada aluno e confere os moédulos /UFCD em atraso no sentido

de se elaborar um plano de recuperagao.

No final dos momentos de avaliacdo previstos no n.2 1, é entregue aos Encarregados de Educacgao o

registo individual, no qual deve constar:

a.  Aidentificacao e classificacao dos mdédulos /UFCD concluidos em cada disciplina, bem como
a classificagao final das disciplinas concluidas;

b.  Aavaliacdo qualitativa do perfil de progressao de cada aluno e da turma, através de um relato-
rio descritivo sucinto, que contenha, nomeadamente, referéncia explicita a parametros como
acapacidade de aquisi¢ao e de aplicacdo de conhecimentos, de iniciativa, de comunicacao, de
trabalho em equipa e de cooperacao, de articulacao com o meio envolvente e de concretizacao
de projetos;

c. Uma sintese das principais dificuldades evidenciadas pelo aluno, com indicacdes relativas a
atividades de recuperacgao e ou enriquecimento, a anexar ao relatério descritivo a que se refere
a alinea anterior

d. A identificacao e classificacio da formacao em contexto de trabalho desenvolvida com
sucesso;

e.  Aidentificacdo do projeto da PAP e respetiva classificacdo final.

O registo individual referido no ponto anterior, incluindo os extratos de classificagdes e de faltas,

sera fornecido aos Encarregados de Educagao em reunido de EE realizada para esse efeito.

Para além das reunides previstas no ponto um, deve a equipa reunir sempre que necessario para

articulacdo curricular e coordenacdo pedagogica.

Artigo 19°

Momentos de avaliacao /recuperacio modular
Sempre que o aluno ndo conseguir obter aproveitamento apds o término de lecionacao de um mo-
dulo, continua em avaliacdo, tendo direito a uma recuperacao por médulo durante o periodo de
aulas do ano letivo.
Deve sumariar-se: “Realizacdo de prova de recuperacao do aluno nimero x, ao médulo x.”
Durante estes 2 momentos de avaliacdo, o professor devera aplicar os critérios de avaliagao defini-
dos em Conselho Pedagégico e do conhecimento dos alunos.
Fora dos momentos de avaliacio mencionados anteriormente, os alunos tém a possibilidade de re-
querer junto do professor uma nova data para realizar a prova de qualquer mddulo em atraso, du-
rante o periodo de aulas desse ano letivo, submetendo requerimento nos servicos administrativos e
mediante pagamento de taxa fixada pelo Conselho Administrativo.
Esta repeticao podera ocorrer fora do tempo normal letivo.
Quando os mddulos ndo realizados reportarem ao ano de escolaridade anterior, o discente pode
realizar testes para aproveitamento dos mesmos numa turma posicionada nesse ano, caso exista,
submetendo requerimento nos servicos administrativos e mediante pagamento de taxa fixada pelo
Conselho Administrativo.
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O processo descrito no ponto anterior realiza-se da seguinte forma: o Diretor de Turma do aluno
informa-se sobre as datas de realizacdo dos referidos testes, nas varias disciplinas /mddulos /UFCD,
e comunica-as aos alunos interessados.

Esses testes tém um peso de 100% na avaliacdo final dos mddulos.

Caso o aluno obtenha classificacdo positiva ao mddulo, este sera considerado como realizado e ha-
verd lugar ao preenchimento de uma pauta individual que traduzira os resultados dessa avaliacdo.
Esgotadas estas possibilidades, e se a falta de aproveitamento persistir, 0 aluno s6 podera realizar
o(s) modulo(s) em atraso em momentos a definir pelo Diretor.

Artigo 20°
Prova Extraordinaria de Avaliaciao
Os alunos que apresentam modulos em atraso ou que tenham sido excluidos por faltas tém a pos-
sibilidade de requerer a avaliacio dos mesmos através de uma prova extraordinaria de avaliacdo

(PEA) arealizar:

a. Para os alunos do 122ano, no total de 3 mddulos;

b. Para todos os alunos, no total de 5 mddulos;

c. Para efeitos de conclusao do curso (até 3 modulos).

Os alunos, que ja concluiram os trés anos do ciclo de formacao, poderdo requerer até trés PEA nos
mesmos moldes.

A inscricdo para as provas de avaliacao deve ser feita mediante o preenchimento de um documento
préprio com a indicacdo do(s) modulo(s) pretendido(s) em cada disciplina, a entregar nos servicos
administrativos, e esta sujeita a0 pagamento de uma quantia fixado pelo Conselho Administrativo a
efetuar no acto da inscricdo, constituindo-se como receita propria da Escola.

As provas de avaliagao podem revestir as formas seguintes:

a. Prova escrita;
b. Prova pratica;
C. Prova escrita com componente pratica.

As provas referidas no nimero anterior realizam-se por médulos /UFCD, competindo a sua elabora-
cdo aos professores que se encontram a lecionar o mddulo(s) requeridos.

A calendarizacgao das provas de avaliacao é acordada entre os alunos e o professor responsavel pela
sua elaboragao.

A calendarizacdo deve ser dada a conhecer ao Diretor.

As classificacdes das provas de avaliacdo sdo registadas em pauta propria e no livro de termos.

Os instrumentos de avaliacdo utilizados ficam arquivados no dossié.

Artigo 21°
Regime de precedéncias
Salvaguardando-se o respeito pelas precedéncias definidas nas orientagdes gerais de cada progra-
ma, é permitido que o aluno frequente mdédulos mais avancados sem a capitalizacdo de mddulos
anteriores.
Quando o aluno obtiver avaliacdo positiva num moédulo que seja objecto da precedéncia curricular
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referida anteriormente (tendo o anterior por capitalizar), a avaliacdo desse mddulo ficard congelada
durante o ano letivo em que ocorrer a situagao, até a capitalizacdo do modulo anterior.

3. Caso ndo se verifique a capitalizacdo do médulo em falta, a avaliagdo do mddulo seguinte nao sera
lancada no GIAE e este ndo ficara capitalizado.

Artigo 22°
Regime de permeabilidade e equivaléncia de disciplinas

1. Nos termos do Despacho Normativo n® 36/2007, com as alteracdes introduzidas pelo Despacho
Normativo 29 /2008, os alunos tém a possibilidade de requerer a reorientacao do seu percurso for-
mativo, através da mudanca de cursos, recorrendo ao regime de equivaléncia entre disciplinas.

2. Entre cursos profissionais com moédulos da estrutura curricular com o mesmo nome, a mesma carga
hordria e os mesmos conteudos, é atribuida equivaléncia. Para tal, o aluno tera de entregar no ato de
matricula um requerimento com essa pretensdo dirigida ao Diretor.

3. Os formandos que reorientaram o seu percurso formativo mudando dos Cursos Cientifico -
Humanisticos ou Tecnoldgicos para os Cursos Profissionais podem requerer, também ao abrigo do
referido Despacho, a equivaléncia das disciplinas ja concluidas dos cursos anteriores e que se encon-
tram no plano de formacdo do curso em que atualmente estdo inscritos. O regime de equivaléncia
previsto abrange as disciplinas de Portugués, Inglés, Educacao Fisica, Fisica e Quimica, Matematica
e Tecnologias da Informagao e Comunicacao.

4. A atribuicdo destas equivaléncias esta dependente das condigdes enunciadas no artigo 7° do referi-
do despacho.

Artigo 23°
Melhoria de classificacao
Nao é permitida a realizacdo de exames para melhoria de classificagao.

Artigo 24°
Reclamacoées e recursos
Asreclamacdes ou recursos interpostos sobre matéria de avaliacdo interna dos alunos devem ser reme-
tidos para o Diretor que seguird os procedimentos legais.

CAPITULO VI - PROGRESSAO E CONCLUSAD

Artigo 25°
Condicoes de progressao
1. A progressao nas disciplinas depende da obtencao em cada um dos respetivos modulos /UFCD de
uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.
2. (Caso o curso nao abra no ano letivo seguinte, a Escola criara as condicdes possiveis, de acordo com
0s recursos existentes, para possibilitar a conclusao do curso (a definir anualmente), devendo o
aluno concretizar a realizacdo dos médulos em atraso através das disciplinas existentes em outros
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cursos e das épocas especiais de exame ou reorientar o seu percurso formativo.

Artigo 26°
Conclusao e certificacao
1. A obtencdo do diploma de qualificacdo profissional e académica concretiza-se apds aprovacdao em
todas as disciplinas do curso, na FCT e na PAP.
2. A classificagao final de cada disciplina obtem-se pela média aritmética simples, arredondada as dé-
cimas, das classificacdes obtidas em cada maddulo.
3. Aclassificacdofinaldocursoobtem-se medianteaaplicacido daseguinte férmula: CF=[2xMCD+(0,3x-
FCT+0,7xPAP)] /3
CF = Classificacao Final do Curso, arredondada as unidades;
MCD = Média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram o pla-
no de estudos do curso, arredondada as décimas;
FCT = Classificacdo da Formacao em Contexto de Trabalho, arredondada as unidades;
PAP = Classificacao da Prova de Aptidio Profissional, arredondada as unidades
4. Sem prejuizo do disposto no n.° 2 do artigo 38.2 do Decreto-Lei n°®139,/2012, de 5 de julho, a classi-
ficacdo na disciplina de Educacdo Fisica é considerada para efeitos de conclusao do curso, mas niao
entra no apuramento da classificacao final do mesmo, exceto quando o aluno pretende prosseguir
estudos nesta area.
Artigo 27°
Omissoes
Os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos pelo Diretor, de acordo com o Regulamento
Interno da Escola e com a legislacao em vigor.

PARTE Il - PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

Artigo 28°
Natureza e ambito

1. Faz parte integrante do curso a concecao e realizagao pelo aluno de uma Prova de Aptidao
Profissional, que é condigao necessaria para a obteng¢ao do diploma de qualificacdo profissional.

2. 0 projeto da PAP reveste a forma de um projeto pessoal, transdisciplinar e integrador de todos os
saberes e capacidades desenvolvidos ao longo da formacao.

3. 0 projeto a desenvolver deverd ser um elemento estruturante do futuro profissional do formando
e centra-se em temas e problemas abordados de forma pessoal, perspetivados pelo aluno, por ele
apresentado e defendido perante um Juri.

4. Em funcdo do fim que visa, deve a temdtica do projeto incidir sobre a Componente Técnica do curso
e ser, preferencialmente, desenvolvido em estreita ligacdo com os contextos de trabalho.

Artigo 29°
Concecao e concretizacao do projecto da PAP
1. A realizacdo do projeto da PAP visa proporcionar a experiéncia de concecdo e definicio de um
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projeto de carater pessoal, que deve nascer do interesse do aluno na resolu¢io de um problema pro-

fissional, fator determinante para que a prova seja um efetivo instrumento de interiorizacdo de co-

nhecimentos e de intervencao profissional.

O projeto de PAP centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em

estreita ligacao com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientacao e acompanhamento de um

ou mais professores.

Tendo em conta a natureza do projeto, pode o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em

todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e avalidvel a contribuicdo individual

especifica de cada um dos membros da equipa.

A concretizacao do projeto compreende trés momentos essenciais:

a. Concecao;

b. Fases de desenvolvimento;

c. Autoavaliacao e elaboracado do relatdrio final.

O relatodrio final a que se refere a alinea ¢) do numero anterior integra, nomeadamente:

a.  Afundamentacao da escolha do projeto;

b.  Osdocumentos ilustrativos da concretizacdo do projeto;

c.  Aandlise critica global da execugdo do projeto, considerando as principais dificuldades e obs-
taculos encontrados e as formas de os superar;

d.  Osanexos, designadamente os registos de autoavaliacdo das diferentes fases do projeto e das
avaliagoes intermédias do professor ou professores orientadores.

Nos casos em que o projeto revista a forma de uma atuacdo perante o juri, os momentos de concre-

tizagao previstos nos numeros anteriores poderao ser adaptados em conformidade.

Artigo 30.°
Estrutura do Relatoério da Prova de Aptidao Profissional

O projeto da PAP deverd obedecer a seguinte estrutura e metodologia de trabalho:
Identificagdo do tema/problema do projeto (Porqué? Para qué? Como?)
As motivagoes para a realizacao do projeto (os interesses e objectivos do formando)
Formulacdo de uma hipdtese de resolugao do problema diagnosticado
Os objetivos do projeto
O plano de desenvolvimento do projeto
Defini¢do das tarefas de pesquisa (0 que deve ser investigado e como fazé-lo)
Recolha de dados — questiondrios, entrevistas, observagoes, leituras, revisao de conhecimen-
tos e procura de informacao relativa ao tema/problema)
h.  Tratamento dos dados/ descricio da evolucio do projeto e elaboracdo de conclusoes

(resultados)
i. Calendarizacao (e orcamento )
J- Bibliografia

@ oA T

2. Orelatdrio devera conter:

a. Capa - Escola, Curso, Ano, Titulo, Subtitulo e Identificacao do Autor

Ainclusdo do orcamento dependera da natureza do projeto a desenvolver.
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Artigo 31.°

Orientacao e acompanhamento da Prova de Aptidao Profissional
Os professores orientadores do projeto conducente a PAP sdo designados pelo 6rgao competente da
Direcao da Escola de entre os professores que lecionam as disciplinas da componente de formacao
técnica.
Aos professores orientadores do projeto da PAP compete, em especial:
a.  Orientar o aluno na selecdo do problema/necessidade, no desenvolvimento /realizacdo do
projeto e na redagao do relatério final;
Informar os alunos sobre os critérios de avaliacao;
Analisar e decidir se o projeto e o relatorio estido em condigdes de serem presentes ao juri;
Orientar o aluno na preparacao da apresentacao do projeto da PAP;
Elaborar duas pautas, uma com classificacdo intermédia e outra com a cassificacao do
Relatdrio a entregar ao DC. As duas pautas tém de ser assinadas pelos formandos.
O Diretor de Curso, em colaboracdo com o d6rgao de Direcdo da Escola e com os demais 6rgdos e
estruturas de coordenacao e supervisdo pedagogica, designadamente o Diretor de Turma ou orien-
tador educativo, assegura a articulagao entre os professores das varias disciplinas, de modo a que se-
jam cumpridos, de acordo com a calendarizagao estabelecida, todos os procedimentos necessarios a
realizacao da PAP, competindo-lhe ainda propor para aprovagao do conselho pedagogico, depois de
ouvidos os professores das disciplinas da componente de formagao técnica.
Sem prejuizo dos nimeros anteriores, o 6rgao competente de dire¢ao ou gestdo da escola, em co-
laboracdo com os 6rgdos e estruturas de coordenacao e supervisio pedagogica, é responsavel pelo
planeamento necessario a realizacao da PAP.
O Diretor de Curso, em colaboracdo com os professores orientadores de PAP, devera apresentar uma
proposta de critérios de avaliagao do projeto da PAP ao Conselho Pedagdgico, até ao final do 3.°
Periodo do ano letivo anterior a sua realizacao.
A calendarizacdo da concecdo e do desenvolvimento do projeto da PAP é da responsabilidade dos
professores orientadores e dos Diretores de curso, que deve ser feita no inicio de cada ano letivo, e
dado a conhecer aos formandos e aos encarregados de educacao.

o a0 T
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Artigo 32°
Intervenientes e suas competéncias
Durante o processo de concecao, elaboracdo e avaliacdo da PAP, intervém os seguintes 6rgaos/
elementos:

a. Direcao;

b.  Conselho Pedagdgico;

c. Diretor de Curso;

d. Diretor de Turma;

e.  Professor Orientador do projeto da PAP;

f. Juri de Avaliacao Final.

Competéncias do Aluno:

a. Conceber, realizar, autoavaliar, apresentar e defender um projeto;

b Participar nas reunides de acompanhamento do projeto da PAP;

C. Cumprir a calendarizacao pré-definida;

d Entregar nos servicoes administrativos, na primeira quinzena de junho, em suporte de papel
e um exemplar em suporte digital.

Competéncias do Professor Orientador:

a. Orientar o aluno na selecdo do problema /necessidade do projeto a desenvolver, na sua reali-
zacao e naredacao do relatorio final;

b.  Informar os alunos sobre os critérios de avaliagao;

c.  Ajudarasistematizar as estratégias de desenvolvimento ao longo do projeto em conjunto com

a colaboragao o Professor Acompanhante da FCT;

d. Auxiliar na organizacao estrutural da documentacao, verificar o tratamento de texto e sua
apresentacdo grafica;

e.  Decidir se o produto, objeto ou producdo escrita ou de outra natureza e o relatorio estio em
condicdes de serem presentes ao juri;

f. Orientar o aluno na preparacao da apresentacao e defesa a realizar no projeto da PAP;

g. Registar a classificacdo do projeto da PAP nas respetivas pautas (intermédia e de relatério)

Competéncias do Diretor de Curso:

a.  Articular com a Direcdo os procedimentos necessarios a realizacdo da PAP, nomeadamente a
calendarizagao das provas e a constituicdo dos juris de avaliacao;

b. Reunir com o(s) professor(es) orientador(es) para validar os projetos;

C. Aceitar os projetos da PAP dos alunos, na sua versao definitiva;

d.  Propor, para aprovacao do Conselho Pedagdgico, os critérios de avaliacdo do projeto da PAP,
depois de ouvidos os professores das disciplinas da componente de formagao técnica;

e. Levantar, nos servicos administrativos, os Documentos Escritos do projeto da PAP e os meios
de suporte digital

f. Enviar por correio eletronico ao Juri de Avaliacao os documentos necessarios a avaliacdo da
PAP, até 5 dias uteis antes da data de realizacdo da mesma;

g.  Convocar o Juri de Avaliacao.

Competéncias do Conselho Pedagdgico:
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a.  Aprovar os critérios de avaliagdo do projeto da PAP, depois de ouvidos os Diretores de Curso.
Competéncias do Juri de Avaliacdo:
a.  Avaliara apresentacao e defesa do projeto da PAP.

Artigo 33°
Juri de avaliacao da PAP

O juri de avaliacdo da PAP é designado pelo 6rgio competente de direcdo ou gestao da escola e tem
a seguinte composi¢ao:
a. O Diretor da Escola, que preside, ou quem o represente;

wme a0 o

g ™o o

O Diretor de curso;
c.

O Diretor de turma ou orientador educativo;

O professor orientador do projeto;

Um representante das associagcdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;
O tutor da entidade de acolhimento da FCT;

Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formacao profissional ou dos seto-

res de atividade afins ao curso.
O juri de avaliacdo necessita, para deliberar, da presenca de, pelo menos, quatro elementos, estando
entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as alineas a) a d) e dois dos ele-
mentos a que se referem as alineas e) a g) do niumero anterior, tendo o presidente voto de qualidade
em caso de empate nas votagoes.
Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente é substituido pelo seu substituto legal previsto nos
termos regimentais ou regulamentares internos ou, na omissao destes ou na impossibilidade do
substituto, e pela ordem enunciada, por um dos professores a que se referem as alineasb) e c) do n.2
10u, ainda, no impedimento destes, por um professor a designar pelo drgao competente de direcao
ou gestdo da escola.
Compete ao Juri da PAP:
a.  Questionar, em matéria que permita evidenciar a cultura técnica e cientifica do formando, a
sua capacidade de andlise critica do projeto.
b.  Proceder a avaliacio da defesa do projeto da PAP.

Artigo 34°
Faseamento

Arealizacao do projeto compreende trés momentos essenciais:
a. Concecao do projeto;

b.  Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;
c. Apresentacado e avaliacdo final.
Concecao

a. O Aluno terd que apresentar ao professor orientador do projeto da PAP a proposta de projeto
da PAP até final do 12 Periodo em que realiza o 32 ano de formacao e dela devem constar, de
forma explicita, os seguintes elementos:

L

Tema / Assunto a desenvolver;
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1. Fundamentacdo da escolha realizada;
1. Objetivos que se propoe atingir;
V. Meios materiais e humanos a utilizar.

b.  Sempre que possivel, o projeto de PAP deverad incluir uma previsao de custos.

Desenvolvimento

a. Uma vez aprovado o projeto, o aluno podera iniciar o desenvolvimento;

b. 0 desenvolvimento do projeto podera decorrer dentro da carga hordria curricular, desde que
nao comprometa o cumprimento dos objetivos gerais do curso;

C. Os professores orientadores dos projetos das PAP devem realizar uma avaliacdo intermédia
quantitativa de cada aluno, relativamente ao processo de preparacao, participacao e desen-
volvimento do projeto da PAP, de acordo com calendarizagao previamente definida.

d.  Aavaliacao intermédia referida no ponto anterior devera ser considerada para efeitos de ava-
liagdo final do projeto da PAP e serd entregue ao aluno e ao Diretor de Curso.

e. A Direcao, na medida das possibilidades da Escola, e apoiada em parecer do Professor

Orientador, podera facultar ao aluno um conjunto de recursos de apoio, convenientes ao de-
senvolvimento do projeto.

Apresentacado e Avaliacdo Final

a.
b.

A defesa do projeto da PAP é feita pelo formando em sessao publica perante o Juri.
Nos primeiros 15 dias de junho, o aluno tem que entregar nos servi¢os administrativos da es-
cola o seu projeto definitivo de PAP, onde conste o documento final e os diferentes meios de
suporte necessarios a concretizacdo do projeto;
O(s) Professor(es) Orientadore(s) deve(m) registar, em documento proprio, a avaliacdo final
do desempenho de cada aluno no desenvolvimento do projeto;
A calendarizacdo da defesa do projeto da PAP é acordada entre os alunos, os professores
orientadores e o Diretor de Curso, devendo realizar-se nos primeiros 15 dias do més de julho
do respetivo ano letivo, salvo outras indica¢oes do Diretor.
A defesa da PAP deve ter uma dura¢ao minima de 15 minutos e a maxima de 60.
Na apresentacdo e defesa de um projeto desenvolvido em equipa deve ser visivel e avaliavel a
contribui¢ao individual especifica de cada um dos membros da equipa.
O Diretor de Curso levara para a reuniao de avaliacio uma pauta onde consta a avaliacdo inter-
média e a avaliacao do relatorio.
O Juri de Avaliacdo, apds a apresentacdo e defesa do projeto pelo aluno, faz a sua avaliacao e
ultima o processo da avaliacao do projeto na pauta referida no ponto anterior.
O processo de avaliacao do projeto da PAP (produto material ou intelectual, intervencao ou
atuacdo erespetivo relatorio) obedece as seguintes fases e respetivos parametros de avaliagao:
Relatdrio /Produto

1. Fundamentacdo do projeto;

2.A correccao da linguagem escrita;

3.Transdisciplinaridade;

4.Expressao de conhecimentos;

5.Validade e qualidade do Projeto;
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6.Conclusoes e apreciacao critica;
7.Realizacdo /Aplicacdo pratica do projeto;
k.  Avaliacdo intermédia (execucdo e percurso educativo do aluno)
1. Apreciagao da proposta inicial;
2.0rganizacdo e funcionamento e dominio de conhecimentos profissionais/
técnicos;
3.Apreciacao genérica/Sentido critico;
4.Atitudes e habitos de trabalho (assiduidade, pontualidade, organizacao...);
5.Empenho;
6.Relacdes interpessoais;
7.Responsabilidade /Autonomia.
1. Apresentacao e defesa do projeto da PAP:
-+ 1.Eficacia dos recursos utilizados na apresentacao;
2.Capacidade de defesa do Projeto/Argumentagao;
3.Rigor/Conhecimento Cientifico (terminologia, conteidos, conceitos, entre
outros);
4.Criatividade /Inovagdo.
m. A avaliacdo serd atribuida segundo uma escala de 0 a 20 valores;
n.  Consideram-se aprovados no projeto da PAP todos os alunos que obtenham uma classificacao
igual ou superior a 10 valores;
O cdlculo da classificagdo final do projeto da PAP obtém-se pela seguinte formula: CF = 25% x
Relatdrio /Produto + 35% x Avaliacdo intermédia (execucdo) + 40% x defesa PAP (CF - Classificacao
final do projeto da PAP, arredondada as unidades);
A classificacdo final do projeto da PAP ndo pode ser objeto de pedido de reapreciacao.

Artigo 35°
Sancoes
0 ndo cumprimento deste regulamento por parte dos alunos levard a anulacao dos projetos.

Artigo 36°
Outras disposicoes

Se o0 aluno ndo apresentar nos servicos administrativos o seu projeto definitivo nos primeiros 15 dias
de junho, poderd, em situacdes devidamente justificadas, e desde que nao altere a calendarizacéo e
composicao do Juri, requerer junto do Diretor autorizacdo para entregar os documentos relativos a
PAP nos cinco dias uteis subsequentes, estando sujeito ao pagamento de uma verba definida anual-
mente pelo conselho administrativo.
2. Se o aluno ndo comparecer no dia da apresentacao do projeto da PAP e apresentar, no periodo de 3

dias uteis, justificacdo legal da sua auséncia, havera lugar a marcacdo de novo projeto de PAP.
3. Casos omissos neste regulamento sdo resolvidos pelo 6rgao de administracdo e gestao de pelo dire-

tor acordo com legislacao em vigor.
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PARTE IlI: FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

Artigo 37°
Definicao e ambito

A FCT integra um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob coordenacdo e acompa-
nhamento da Escola, que visam a aquisicdo ou o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacio-
nais e organizacionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso frequentado pelo aluno.
A FCT realiza-se em empresas ou noutras organizagoes, sob a forma de experiéncias de trabalho por
periodos de duracao variavel ao longo da formagao ou na fase final do curso.

A FCT tem como objetivos primordiais proporcionar aos alunos contactos e experiéncias que pro-
movam a sua integracdo no mundo laboral, que permita a consolida¢ao dos saberes adquiridos em
contexto escolar e que permita também o desenvolvimento de atitudes sociais e profissionais.

Artigo 38°
Organizacao e desenvolvimento da FCT
Antes da concretizacao da FCT devera ser celebrado um protocolo de parceria entre a Escola e as en-
tidades de acolhimento, as quais devem desenvolver atividades profissionais compativeis e adequa-
das ao perfil profissional visado pelo curso frequentado pelo aluno. No protocolo de parceria devem
constar os objetivos do mesmo, os direitos e obrigacdes dos dois outorgantes, o ambito e vigéncia.
Entre a escola e o formando é celebrado um contrato de formacao, onde consta a entidade, olocal, a
duracdo e o periodo da formacao, as funcdes da escola e os direitos e deveres do formando.
A organizacao e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de formacao individual, elabora-
do com a participacao dos alunos, do Diretor de curso, do professor orientador e do tutor da entida-
de de acolhimento. Este plano devera ser assinado por todos os responsavéis pela sua elaboracao e
ainda pelo encarregado de educacao, caso o aluno seja de menor de idade.
A tarde de quarta-feira nao podera ser ocupada com FCT, ficando reservada para a recuperacgao de
aprendizagens.
Artigo 39°
Processo de selecao dos formandos e desenvolvimento
Compete ao Diretor de Curso, coadjuvado pelo professor da area técnica, a distribuicdo dos forman-
dos pelas empresas e instituicdes, tendo em conta os seguintes critérios:
a.  Competéncias adquiridas nos contetidos relacionados com as atividades a desenvolver nas
empresas;
b.  Carateristicas especificas solicitadas pela empresa como, por exemplo, o conhecimento espe-
cifico de determinada técnica e /ou tecnologia e a facilidade de adaptagdo;
C. Preferéncia do aluno, tendo em conta o seu aproveitamento, comportamento e assiduidade;
d.  Facilidade do aluno na deslocacdo para o local de estagio.
Para ter acesso a FCT, o aluno devera ter concluido, até um més antes do inicio da mesma, 90% do
conjunto dos mddulos previstos no plano de formacdo, exceto em situacdes devidamente justifica-
das. Terd também de ter a assiduidade regularizada e ndo estar a cuamprir qualquer plano de reposi-
cao de assiduidade a qualquer disciplina, exceto em situa¢oes devidamente justificadas.
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0 desenvolvimento da FCT podera revestir as seguintes formas:

a.  Experiéncias de trabalho por periodos de duragao variavel ao longo da formagao ou na fase
final do curso.
b. Por razoes supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e mediante autorizaciao

prévia do servico responsavel, a FCT pode realizar-se, parcialmente, através da simulagao de
um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso
a desenvolver em condicOes similares a do contexto real de trabalho.

Artigo 40°

Acompanhamento da FCT
Os 6rgaos de acompanhamento e avaliagdo da FCT sdo o Professor Orientador da Escola e a entidade
de acolhimento representada pelo Tutor de Estagio.
0 acompanhamento dos alunos na FCT devera ser da responsabilidade, preferencialmente, por pro-
fessores das areas técnicas de cada curso. Estes professores sdo designados pelo Diretor .
Nas deslocacdes as entidades de acolhimento, nos termos estabelecidos no regulamento interno e
no plano de estagio, o professor orientador da FCT tem direito ao recebimento das despesas de des-
locacao nos termos da legislacao em vigor.
Quando a FCT se desenvolva parcialmente sob a modalidade de simulacdo de um conjunto de ativi-
dades profissionais, as funcdes atribuidas ao tutor designado pela entidade de acolhimento consi-
derar-se-ao deferidas aos professores responsaveis pelas disciplinas intervenientes.

Artigo 41°
Competéncias do Diretor do Curso

Sdo competéncias do Diretor do Curso:

a.  Selecionar e estabelecer contactos com as empresas e institui¢oes que melhor se enquadram
nos objetivos definidos para a realizacao da formagao em contexto de trabalho;
Assegurar a elaboracdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;

c. Assegurar o cumprimento dos critérios de distribuicio dos alunos pelas entidades de
acolhimento;

d.  Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formacdo com os alunos e seus encar-
regados de educacao, se aqueles forem menores;

e. Supervisionar o processo de elaboracao dos planos de FCT dos alunos, bem como a sua exe-
cucdo e avaliacdo, definindo objetivos, atividades e recolhendo os elementos necessarios para
a avaliacao;
Elaborar a Caderneta da FCT, sempre que o diretor de curso considerar pertinente.
Entregar nos servicos administrativos as fichas de registo de assiduidade da FCT de cada for-
mando, ao fim de, sensivelmente, cada dois meses de formacao.

h.  Introduzir o registo das classificacdes dos formandos a FCT, tendo em consideracao os regis-
tos da(s) pautas(s) entregue(s) pelos professore(s) orientador(es) da FTC, e imprimir a pauta
em duplicado e entregar uma nos servicos Administrativos.
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Artigo 42°
Competéncias do Professor Orientador

Sao competéncias do professor orientador:

1.

Apoiar a inser¢ao dos alunos no estagio, através de contactos que permitam o conhecimento prévio
da instituicao /empresa e seus responsaveis pela orientacdo e acompanhamento;

Coordenar, em colaboracao como Diretor de curso, com o aluno e o tutor da entidade de acolhimen-
to, a elaboragao do plano da FCT, onde constam, para além do previsto no pontos 3 e 4 do artigo 38°:
a. o horario semanal;

b.  aprevisdo das acoes de acompanhamento por parte do professor orientador.

Monitorizar a assiduidade do aluno.

Apoiar o aluno na resolugao de problemas surgidos no decorrer do estagio, contribuindo para a con-
solidacao de saberes e 0 amadurecimento das suas atitudes sociais e profissionais;

Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de, pelo menos,
duasreunidesarealizar no decorrer do estagio na entidade de acolhimento de estagio, com os alunos
e, eventualmente, com o tutor da entidade, para assegurar o devido acompanhamento do processo;
Avaliar, em conjunto com o tutor, o desempenho do aluno;

Acompanhar o aluno na elaboracgao do relatério da FCT uma vez antes do inicio da FCT , uma ou
duas vezes, dependendo da carga horaria da FCT;

Elaborar uma pauta de classificacdao de FCT a entregar em duplicado ao DC, depois de assinada pelo
aluno.

Artigo 43°
Competéncias /Deveres do Aluno Estagiario
1.Sao Competéncias/ Deveres do aluno estagiario:

a.  Apresentar propostas de empresas ou outras entidades disponiveis para conceder estagio, a
fim de serem analisadas pelo Diretor do curso;
b.  Elaborar o seu plano de trabalho em articulacao com o tutor e o professor orientador da FCT;

c.  Adotarnainstituicio/ empresa onde realiza o estagio as atitudes mais adequadas ao contex-
to laboral, nomeadamente assiduidade, pontualidade, cumprimento do horario, responsabi-
lidade, empenho, dever de sigilo e cooperacao;

d.  Apresentar na instituicdo/ empresa, justificacao por escrito das faltas dadas de acordo com o
regime geral de trabalho e delas dar igualmente por escrito, em documento proéprio, conheci-
mento ao professor orientador da FCTe ao Diretor de turma;

e.  Executar as multiplas tarefas que lhe forem confiadas, nos termos definidos no plano de esta-
gio, aplicando e consolidando as aprendizagens adquiridas em contexto escolar;

f. Dispensar o maior cuidado na manipulacdo dos bens materiais que lhe forem confiados, para
a sua utilizacdo durante o estagio;

g.  Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacao da FCT para que for convocado;

h.  Elaborar um relatdrio critico do estagio, procedendo a autoavaliagio do seu desempenho,
descrevendo sumariamente as tarefas executadas e os problemas enfrentados, refletindo
sobre a formacao adquirida em contexto escolar e a sua adequacdo ao contexto laboral para
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apreciacdo do professor orientador da FCT;
i. Elaborar e apresentar os relatdrios de estagio:
comparecer em reunido com o Professor Orientador, no inicio da formacao, para re-
ceber orientacdes necessarias para a elaboracao do Relatorio;
tomar conhecimento dos critérios de avaliacio do mesmo e elaborar a respectiva ca-
lendarizacao anual;

j- Apresentar os relatdrios (intercalar e final), obrigatoriamente nas datas determinadas no ini-
cio do estagio;
k.  Ondo cumprimento dos prazos previstos para a entrega dos relatdrios intercalares implicara

uma penalizacdo até 5% da classificacdo do relatdrio. A ndo entrega do relatdrio final implica-
rd a atribuicdo da classificacdo de 0 valores neste parametro.

Artigo 44°

Competéncias da Entidade de Acolhimento
Sdo competéncias da entidade de acolhimento da FCT:
Designar o tutor;
Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execucdo do seu plano de trabalho;
Assegurar o acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz
respeito a integracao socioprofissional do aluno na entidade;
Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condicoes logisticas necessarias a realizacdo e ao
acompanhamento da FCT;
Assegurar ao formando o devido conhecimento das normas de higiene e seguranca do trabalho.

Artigo 45°
Competéncias do Tutor

Sdo competéncias do tutor da entidade de acolhimento da FCT:

1.
2.

© N o

Colaborar na elaboracdo do plano de trabalho do aluno;

Zelar para que se mantenham as condigoes logisticas necessdrias, de modo a proporcionar um me-
lhor aproveitamento da formacao;

Facilitar a integracdo e a adaptacdo dos formandos, no seio da entidade acolhedora, nomeadamente
no que se refere as relacdes interpessoais e ao desenvolvimento das competéncias profissionais;
Promover as condi¢cdes para o seu desenvolvimento permanente, tanto a nivel técnico como
pedagdgico;

Participar na elaboracdo do relatérios de avaliacdo dos formandos e do processo de formacao;
Manter a entidade formadora informada sobre as quest6es que prejudiquem o desenvolvimento da FCT;
Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;

Colaborar no acompanhamento e na avaliacao do desempenho do aluno na FCT.

Artigo 46°
Avaliacao da FCT
A avaliagdo da FCT é auténoma e integra o calculo da média final do curso, nos termos previstos na
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Portaria n.° 74-A /2013.

A avaliacdo da FCT regista-se em instrumentos criados para o efeito e engloba as avaliacdes inter-

médias de cada momento de formacdo, realizadas pelo tutor da empresa/ instituicdo e o professor

orientador.

A avaliagdo da FCT obedecerd as seguintes regras:

a.  AFormacaoem Contexto de Trabalho desenvolve-se ao longo de dois anos do curso, com uma
carga horaria distribuida do seguinte modo:

22 ano: 175 horas;
3°ano: 525 horas.

b. A avaliacao da FCT, em cada ano letivo, inclui dois momentos de avaliacdo: um intermédio,
de carater qualitativo, e um final, de carater quantitativo (que inclui a avaliagao do relatdrio
de estagio).

C. Os pesos a atribuir a cada um dos respetivos anos distribuem-se da seguinte forma:

22 ano=35%

32 ano=65% (aprovado em CP, 14 /7 /2017)

A classificagao final da FCT é o resultado da média ponderada dos dois anos, arre-
dondada as unidades.

Para efeito dos numeros anteriores, o aluno devera elaborar, no final de cada momento de FCT, um

relatorio em que deverdo constar os seguintes elementos:

a. Introducao;

b.  Contextualizacdo da formacdo (caracterizacdo da empresa/instituicdo; hordrio de trabalho;
tutor; outras reflexdes pertinentes);

C. Desenvolvimento da formacao (atividades desenvolvidas; dificuldades sentidas; outras refle-
x0es pertinentes);

d. Conclusao e Autoavaliagao critica do seu desempenho;

e.  Eventuais anexos, ilustrando a atividade do aluno durante o estagio.

O relatdrio da FCT devera permitir uma avaliacdo correta do trabalho desenvolvido na empresa/
instituicdo, efetuar a ligacdo entre a pratica e os conhecimentos tedricos adquiridos na escola e rela-
cionar os objetivos das atividades desenvolvidas com os resultados obtidos.

O relatdrio de estagio representara 15% da classificacdo final de estagio e o desempenho em estagio
os restantes 85%.

O prazo de entrega da ultima versao do relatdrio é de uma semana antes da conclusao da FCT.
Consideram-se aprovados na FCT os alunos que obtenham uma classificacao igual ou superior a 10
(dez) valores e nao faltem a mais do que 5% do total de horas previstas para a formacao.

Artigo 47°
Seguros e Responsabilidades
Dado que o formando, durante a atividade de FCT, esta sob a responsabilidade da Escola, estara
coberto por um seguro, a cargo desta, abrangendo todos os riscos decorrentes da inexperiéncia do
formando.
Em caso de acidentes ocorridos no posto de trabalho na Instituicao /Empresa de acolhimento, ou
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no trajeto de e para este local, o formando beneficiara de iguais garantias as das situacdes quando
ocorridas na escola ou no trajeto de casa para a escola ou vice-versa.

3. Odesenvolvimento das atividades de FCT ndo acarreta qualquer custo para a Instituicio/ Empresa,
nem estabelece qualquer compromisso por parte desta em assegurar emprego aos formandos.

Artigo 48°
Disposicées finais
Os casos omissos no presente Regulamento serdo analisados pelo Diretor, que os analisard em colabo-
ragio com os Orgios Pedagdgicos da Escola.

ANEXO 11l - REGULAMENTO DE VISITAS DE ESTUDO

Artigo 1°
Definicao

A visita de estudo é uma atividade decorrente do Projeto Educativo de Escola e enquadravel no ambito
do desenvolvimento dos planos de atividades de turma, realizada fora do espaco fisico da escola ou da
sala de aula (excetuam-se deste conceito as atividades que decorrem no concelho e no periodo de tempo
definido para a respetiva aula, ndo implicando utilizacao de transporte). Assim, uma visita de estudo é
uma atividade curricular intencionalmente planeada, servindo objetivos para desenvolver/complemen-
tar conteudos de todas as areas curriculares disciplinares e nao disciplinares, de caracter facultativo. A
visita de estudo pode realizar-se dentro ou fora do pais.

Artigo 2°
Aprovacao /autorizacao

Cabe ao Diretor da Escolaautorizararealizagao da visita de estudo, independentemente da sua duracao.

Para o efeito, o Diretor ausculta o Conselho Pedagogico. A aprovagao da proposta de visita de estudo
obedecera a apreciacdo dos seguintes parametros:

1. 1.Graude integracdo curricular;

Carater interdisciplinar da atividade;
Aprendizagens e resultados esperados;
Participagao de todos os alunos da turma, com as excecoes previstas na lei;
Numero de visitas efectuadas /a efectuar pela turma no ano letivo;
Momento do ano letivo em que é realizada;
Previsao de dispositivos de orientagdo da atividade dos alunos e de mecanismos de avaliacdo
adequados.

No s LN

Artigo 3°
Planificacao
1. As visitas de estudo devem constar da planificacao do trabalho letivo de cada Grupo Disciplinar,
Departamento Curricular, Conselho de Turma e respetivo Plano de Atividades, respeitando os se-
guintes itens:
a.  As visitas de estudo devem ter em consideracdo o estabelecido no Projeto Educativo de
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Escola, no Plano Anual de Atividades, no Plano de Atividades de Turma e planificacdo da(s)
disciplina(s) implicada(s);

b.  As planificacdes de visitas de estudo devem ser apresentadas ao Diretor, em formulario pro-
prio, com antecedéncia minima de 60 dias a contar da data prevista para o seu inicio;

c.  Em caso algum devem ser iniciadas diligéncias que envolvam recolha de verbas ou assuncao
de compromissos antes da aprovacdo da visita em Conselho Pedagogico;

d. A entrega do montante financeiro nos Servicos Administrativos tem ser feita até ao ulti-
mo dia util do més anterior, relativamente a data da visita, a fim de garantir os diferentes

procedimentos;

e. As visitas de estudo ao estrangeiro deverdo ser, necessariamente, solicitadas no inicio do ano
letivo (durante o periodo de um meés apos o inicio das aulas);

f. A organizacdo de deslocagoes ao estrangeiro, no ambito do Erasmus +, seguird os mesmos
principios pedagdgicos e organizativos para as restantes visitas;

g.  Asvisitas de estudo devem decorrer, preferencialmente, no primeiro e segundo periodos, sal-

vo raras excecoes devidamente fundamentadas;
h. As visitas de estudo devem ocupar, em cada ano letivo e turma, no maximo, cinco dias uteis;

i. No que respeita aos recursos humanos, devera ter-se em conta o seguinte:
I Respeitar o racio de um docente por 15 alunos a acompanhar e orientar o grupo;
11. Envolver, de preferéncia, como acompanhantes, professores da turma;
I11. Envolver os docentes acompanhantes, atendendo a relevancia da visita de estudo

para as diferentes disciplinas/dreas curriculares ou, seguidamente, dando priori-
dade aqueles que, em funcdo do horario, impliquem menor prejuizo de atividades
letivas;
j- A preparacdo da visita deve ser feita numa aula, através dos meios pedagogico-didaticos mais
adequados e envolvendo o mais possivel os alunos em todas as fases do processo.

Artigo 4°
Decurso
2. Osprofessores acompanhantes devem garantir a seguranga e o comportamento adequado dos alu-
nos participantes.
3. Comunicar a escola, logo que possivel, qualquer imprevisto ou irregularidade que possa acontecer
no decurso da visita.
4.  Umdos professores responsaveis deve permanecer contactavel durante o decurso da visita.

Artigo 5°
Avaliacao
0(s) professor(es) organizador(es) deve(m) proceder a sua avaliagdo em formulario préprio na platafor-
ma digital em uso na escola, contemplando, obrigatoriamente, a avaliagao dos alunos e professores envol-
vidos, arecolher através dos instrumentos de registo mais adequados. Essa avaliacdo deve ser apresentada
e analisada em Conselho de Turma e integrada na apreciagao global do Plano de Atividades da Turma. Nos
cursos profissionais, e no caso de a visita ser financiada pelo POCH, devera ser apresentado também um
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relatdrio sucinto, em modelo proprio, a entregar nos servicos administrativos, num prazo maximo de 15 dias.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Artigo 6°

Atribuicoes dos Professores organizadores
Proceder as diligéncias inerentes a realizacao da visita: transporte, alojamento, refeicoes, orcamen-
to e /ou outros, nos Servicos Administrativos. A solicitacao de qualquer orcamento carece de apre-
sentacao do Plano de Visita previamente aprovado em Conselho Pedgdgico;
Alertar os alunos para o carater pedagdgico e didatico da visita, motivando a(s) turma(s) a participar
na sua totalidade;
Elaborar um guido/pedido de autorizacao para os Encarregados de Educacao, integrando os ele-
mentos previstos na lei;
Recolher a verba paga pelos alunos e assumir o pagamento a quem de direiro (custo total);
As verbas que se destinem a pagamentos a serem efetuados pelos Servigos Administrativos da esco-
la deverao ser depositados nos cofres da tesouraria até as 14h00 de cada dia util;
Informar periodicamente o Diretor de Turma do estado de desenvolvimento do processo;
Garantir professores acompanhantes;
Informar o Coordenador dos Assistentes Operacionais sobre os docentes/turmas envolvidos, até
dois dias antes da visita;
Elaborar, entregar ao Diretor de Turma e colocar no livro de ponto, até a véspera da visita,a lis-
ta dos alunos participantes, alertando os restantes professores para a auséncia dos alunos nao
participantes;
Encontrar uma solucdo adequada para alunos que revelem dificuldades econdmicas;
Recolher, guardar as respetivas autorizagoes assinadas pelos Encarregados de Educacao e fazer-se
acompanhar por estas no decorrer da visita. (As visitas sdo financiadas na totalidade pelos encarre-
gados de educacdo, a excecao dos alunos que beneficiam da agao social escolar);
Nas visitas ao estrangeiro ou em territorio nacional, com duragao superior a 24h: convocar uma reu-
nido com os Encarregados de Educacao para aprovar a visita e solicitar autorizacao de participagao
dos seus educandos na respetiva atividade;
Nas visitas ao estrangeiro: convocar uma reuniao com os Encarregados de Educagao para aprova-
cdo da visita; solicitar uma declaragdo de autorizagao para o estrangeiro (no caso de se verificarem
situacoes de divorcio, separacao de facto, tal autorizagdo ser assinada por ambos os progenitores,
salvo se outra for a indicacdo do Ministério Publico e /ou Tribunal competente); acionar o seguro
de viagem; guardar uma cdpia do mesmo e organizar uma lista com os contactos dos Encarregados
de Educacio de todos os alunos participantes, deixando uma cépia no Orgio de Administragio e
Gestao; comunicar a visita/deslocacao ao Ministério dos Negdcios Estrangeiros , procedendo ao
registo da viagem no endereco de e-mail do Registo do Viajante;
Informar os Encarregados de Educagio que possiveis danos causados pelos alunos no decurso da
visita e que nao se encontrem abrangidos pelo seguro escolar serao da sua responsabilidade;
Disponibilizar, obrigatoriamente, um plano de atividades a realizar pelos alunos que nao participem
na visita, entregando-o ao Coordenador Operacional;
Solicitar aos alunos (maiores) ou E.E. uma justificacdo escrita que sustente a decisio da nao
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participacdo na visita;
17. Coordenar a avaliacdo da visita e elaborar um relatdrio-sintese a entregar ao Diretor de Turma e/ou
nos Servicos Administartivos no casos dos cursos profissionais.

Artigo 7°
Atribuicoes do Diretor de Turma

1. Alertar os Encarregados de Educacdo para a importancia da participacao dos seus educandos nas
visitas de estudo;

2. Colaborar com o(s) professor(es) organizador(es) na concretizagdo das competéncias a desenvolver
pelos docentes organizadores;

3. Acompanbhar as visitas da sua turma, sempre que possivel, ou ajudar os professores organizadores a
encontrar professores disponiveis;

4. Facultar ao(s) professor(es) organizador(es) a legislacdo relativa as visitas de estudo;

5. Integrar as planificacdes das visitas de estudo no Plano de Atividades da Turma.

Artigo 8°
Atribuicoes do Conselho de Turma
1. 1l.Integrar as visitas de estudo no Plano de Atividades da Turma;
Assegurar a maxima rentabilizacdo pedagégica das visitas, através da integragao curricular de con-
teudos/competéncias interdisciplinares;
3. Ponderar a pertinéncia das visitas de estudo, atendendo, entre outros aspetos, ao numero de pro-
postas e considerando os inconvenientes decorrentes do prejuizo de atividades letivas;
4. Fundamentar a exclusdo dos alunos que, por motivos disciplinares, possam ficar impedidos de par-
ticipar nas visitas e assegurar a sua ocupagao na escola.

Artigo 9°
Atribuicoes do Diretor
Disponibilizar a legislacdo relativa as visitas de estudo;
Analisar as propostas recebidas e autorizar ou recusar a sua execucao;
Submeter ao Conselho Pedagdgico para aprovagao e, em especial, as visitas de estudo ao estrangeiro;
Comunicar atempadamente ao A.S.E. as saidas para o estrangeiro a fim de ser acionado o respetivo
seguro escolar.

AW N

Artigo 10°
Atribuicoes do Conselho Pedagogico
Aprovar as propostas de visita de estudo apresentadas pelo Diretor, com base em aspetos de carater
pedagogico.
Artigo 11°
Atribuicdes dos Alunos / Encarregados de Educacao
1. 1.Participar na visita de estudo, considerando a importancia pedagdgica da mesma;
2. Entregar ao professor responsavel o termo de responsabilidade, devidamente assinado pelo préprio
aluno/Encarregado de Educacao;
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Efetuar o pagamento, no prazo estipulado, ao professor organizador;

Solicitar, através do Diretor de Turma, apoio especifico, no caso de existéncia de dificuldades
financeiras;

Comparecer na escola no horario habitual e realizar as tarefas atribuidas, no caso de alunos que nao parti-
cipem na visita, sob pena de lhes serem marcadas faltas de presenca nas disciplinas previstas no horario;
Entregar ao professor responsavel a justificagao.

Artigo 12°

Outras consideracoes
No caso de a visita ndo ocupar a totalidade do dia, os alunos e professores terao direito a 60 minutos
para almoco, considerando-se esse periodo incluido na visita;
No caso de a visita se realizar em turno contrario ao do horario da(s) turmacs), havera lugar a registo,
no préprio dia, no livro de ponto, de sumdrio nos termos previstos no 4.a);
Em qualquer situacdo que envolva auséncia de professor a turmas nao envolvidas na visita, deverao
esgotar-se todas as possibilidades de permuta a fim de se evitar o prejuizo de atividades letivas;
A presenca de docentes em visita de estudo nao implica “falta” ao servico letivo, devendo ser regis-
tado no livro de ponto, no local destinado ao sumdrio, o seguinte texto:

a. Professores das disciplinas envolvidas:
L “Visita de estudo X”, numerando normalmente a li¢ao, na(s) turma(s) envolvidas na
visita;
IL “Participacdo na visita de estudo X, da(s) turma(s) Y”, no caso das turmas com as

quais tinha aulas no(s) dia(s) abrangido(s) e nao integrada(s) na visita(s), nao haven-
do lugar a numeracdo da respetiva li¢ao. (far-se-a no Plano Curricular da disciplina
implicada o reajustamento das aulas previstas);

b.  Professores com turmas envolvidas, mas que ndo participem na visita:

L. Se tiverem alguns alunos, sumariam a atividade desenvolvida, numerando normal-

mente a licdo, ndo lecionando, porém, novos conteudos.

A desisténcia da participacdo na visita de estudo por parte dos alunos, se apresentada por escri-

to e mediante justificacdo valida, até cinco dias uteis antes da sua realizacdo, podera ter direito a

reembolso, dependendo das clausulas estabelecidas na reserva em cada local /instituicdo ou meio

de transporte implicados.

Artigo 13°

Situacoes Especificas: Cursos Profissionais
A proposta destas atividades deve ser feita em formulario proprio, em uso na escola, com o conheci-
mento prévio do Diretor de Curso, para aprovacao em Conselho de Turma e Conselho Pedagdgico e
devem fazer parte integrante do Plano de Atividades da Turma.
As horas efetivas destas atividades convertem-se em tempos letivos, de acordo com os blocos pre-
vistos para os turnos da manha e da tarde, até ao maximo de 10 horas didrias.
Os tempos letivos devem ser divididos pelos professores organizadores e professores acompanhan-
tes, de acordo com o previamente estabelecido, aquando da preparacao da atividade.
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As visitas de estudo fazem parte do plano de formagdo, sendo obrigatoria a presenca do aluno.

No caso de o aluno ndo poder comparecer a visita, por razoes bem fundamentadas e com o conheci-
mento do Encarregado de Educacao, devera ser encaminhado para a Biblioteca ou um outro espaco
a designar, com a indicacdo de uma atividade para realizar, a definir pelo professor organizador,
durante o periodo correspondente as aulas desse dia.

Se 0 aluno nao comparecer a escola ou nao realizar as atividades propostas, ser-lhe-a marcada falta
de presenca pelo professor responsavel pela visita.

Os professores organizadores e os acompanhantes da atividade que faltem a outras turmas dos cur-
sos profissionais nao envolvidas na visita de estudo deverdo proceder a sua compensacgao, nos ter-
mos previstos no artigo 82 do do anexo II Regulamento Especifico de Funcionamento e de Avaliacao
dos Cursos Profissionais.

No final da atividade, o professor procedera a avaliacio da mesma, através da elaboracdao de um re-
latério sucinto, em modelo préprio, a entregar nos servigos administrativos, no prazo maximo de 15
dias, no caso de visita financiada pelo POCH.

Obs: Os anexos referentes as visitas de estudo encontram-se na pagina da escola (Area Reservada e /ou

Plataforma UTIL).

ANEXO IV - REGULAMENTO DE ASSISTENCIA A AULAS

Artigo 1°
Definicao

Para efeitos do presente regulamento, entende-se por Aluno Assistente (A.A.) o aluno que tenha sido

autorizado pelo Diretor a frequentar as aulas de uma disciplina em que nao se encontra inscrito.

1.

Artigo 2°
Funcionamento

A frequéncia de aulas com o estatuto de Assistente é considerada como uma modalidade de apoio

para os alunos que transitam para anos de continuacao, ficando retidos em disciplinas plurianuais.

Compete aos interessados, alunos ou pais e encarregados de educacao, requerer a assisténcia a au-

las, de acordo com as seguintes disposicoes:

a. O estatuto de assistente deve ser requerido ao Diretor, em cada ano letivo, até 15 de outubro, e
pressupoOe a consulta prévia do presente regulamento. Do requerimento deve constar, além da
identificacao do requerente, a disciplina e a turma em que é pretendida a assisténcia;

b. O estatuto de assistente sé pode ser requerido por quem esteja matriculado na Escola, no ano
letivo em questdo, em pelo menos uma disciplina do seu plano de estudos;

C. Podem requerer o estatuto de assistente os alunos que, nao reunindo condi¢des para a ins-
cricdo normal na disciplina, a pretendam frequentar com vista a preparagao para posterior
candidatura ao respetivo exame;

d. O estatuto de Assistente s6 pode ser requerido para a frequéncia das aulas de disciplinas dos
anos que o aluno frequenta ou ja tenha frequentado;

e.  Independentemente da data em que ocorram, serdo admitidos requerimentos de frequéncia
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de aulas com o estatuto de Aluno Assistente na sequéncia de:
I Mudangas dos horarios da turma a que o aluno pertenca ou da turma em que assiste

a disciplina em causa;
1. Anulacoes de matricula, nos termos previstos na lei;
111, Surgimento de novas vagas, por abandono de outros alunos.

Em caso algum podera ser requerido o estatuto de Aluno Assistente em disciplinas em que,
nesse ano letivo, o aluno tenha sido excluido por excesso de faltas.

3. A atribuicido desta modalidade de apoio é da competéncia do Diretor, tendo em conta as normas
seguintes:

d.

A atribuicao do estatuto de assistente devera ser concedida em funcao das condicoes de fun-
cionamento das disciplinas em causa. Assim, entre outros, devem ser observados os seguin-
tes aspectos:

L. Em caso algum a inscricdo normal de qualquer aluno, por matricula ou transferén-
cia, podera ser prejudicada pela reserva de vagas para assisténcias ou pela anterior
concessao dessa modalidade de apoio;

I1. O deferimento dos pedidos sera condicionado pela existéncia das condicdes logis-
ticas, nomeadamente de espagos e materiais, necessarias a normal integracdo dos
Alunos Assistentes nas aulas;

111 A integracao de alunos com estatuto de Assistente nao invalida a observacao do li-
mite maximo estabelecido para a constituicao de turmas em cada disciplina;
Iv. Na andlise dos requerimentos, o Diretor ponderara o impacto do aumento do niume-

ro de alunos na qualidade do trabalho pedagégico a desenvolver na aula, devendo a
sua decisdo ter em conta o parecer do professor da disciplina;

V. Sempre que o namero de requerimentos for superior ao limite de vagas que se en-
tenda deverem ser concedidas, devera ser observado o seguinte critério de ordena-
¢ao dos candidatos: data de entrada do requerimento;

VI Sempre que houver necessidade de retirar este tipo de apoio para garantir vagas para
matriculas numa dada disciplina, devera ser retirado o estatuto de Aluno Assistente
ao candidato selecionado em tltimo lugar pelos critérios referidos na alinea anterior;

VIL O despacho dos requerimentos de assisténcia a aulas sera comunicado aos alunos
pelos Servigos Administrativos e torna-se efetivo a partir da aceitacao dos termos do
presente regulamento que, no mesmo ato, lhes serdo fornecidos.

O aluno assistente tem, relativamente a disciplina em que se constituiu como tal, os mesmos

deveres e direitos que nas disciplinas em que se encontra matriculado, excepto os que se refe-

rem a questdes de avaliagao.

No que diz respeito ao dever de frequéncia, a assisténcia as aulas rege-se pelos mesmos prin-

cipios definidos para as restantes atividades letivas, devendo o aluno assistente entregar a

justificacao das faltas diretamente ao professor da disciplina.

O controlo da assiduidade e comportamento é da responsabilidade do professor da disciplina.

Em situacdo de incumprimento, deve o professor dar conhecimento ao Diretor de Turma e/

ou ao Diretor da Escola. Passar a ser a alinea d) do ponto 3.
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4. Acomprovagao de envolvimento do A.A. em qualquer infracdo disciplinar determina a sua imediata

exclusao de tais atividades.

ANEXO V - REGULAMENTO DO PLANO ANUAL DE
OCUPACAO DOS TEMPOS ESCOLARES DOS ALUNOS

Artigo 1°

Definicao
A Ocupacao dos Tempos Escolares (OTE) é desenvolvida no cuamprimento das determinacdes legais
e visa criar as condi¢des necessarias para a ocupacdo plena dos alunos, durante o seu horario letivo,
em situacdo de auséncia do docente titular de turma/disciplina.
As atividades OTE sdo programadas e planeadas de forma flexivel e adequada, no aproveitamento
ocupacional dos tempos escolares dos alunos, com prioridade para o cumprimento do curriculo e
dos programas de cada disciplina.
A OTE integra um conjunto de atividades de natureza ludica, desportiva, cultural ou cientifica a de-
senvolver pelos alunos nos tempos letivos desocupados por auséncia de docentes.

Artigo 2°
Estrutura

A OTE estrutura-se em trés grandes modalidades:

AW N

Permutas de aulas;

Substituicao por docente da area curricular;

Antecipacao e reposi¢ao de aula;

Outras atividades (curriculares ou de natureza ladica, desportiva, cultural ou cientifica), de acordo
com proposta de plano de OTE da turma.

Artigo 3°
Auséncia de Professores

As faltas podem ocorrer:

a.  por motivos previstos: explorada a hipétese da permuta, deverao os docentes, neste caso, dar
conhecimento da ocorréncia ao Diretor, pessoalmente ou via telefone e por correio eletronico,
para o endereco direccao@esmsarmento.pt, com a antecedéncia possivel, procedendo a entre-
ga atempada de proposta de atividade pedagdgica, de forma a possibilitar a ocupacao educativa
dos alunos;

b.  por motivos imprevistos, devendo os docentes, neste caso, avisar o mais rapidamente possi-

vel a Direc¢ao da Escola, através do endereco direccao@esmsarmento.pt e enviando, sempre
que possivel, propostas de atividades pedagdgicas especificas para o endereco eletrdnico bi-
blioteca@esmsarmento.pt.
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Artigo 4
Permutas

1. Em caso de necessidade de auséncia do docente titular da turma, dar-se-a prioridade a permuta de
aulas entre professores da mesma turma (assegurando sempre a lecionacdo das duas aulas). A pla-
nificacdo da permuta deve ser feita entre os professores implicados com a possivel antecedéncia. O
modelo de impresso para permuta, disponivel na reprografia e na P4gina Eletrénica da Escola (Area
Reservada), deve ser entregue, devidamente preenchido, nos Servicos Administrativos. Depois de
autorizada a permuta, este impresso sera arquivado. (ANEXO)

2. Os professores devem sumariar, assinar, marcar faltas e identificar a disciplina permutada, indican-
do-a entre paréntesis no livro de ponto da respetiva turma.

3. Os professores envolvidos na permuta sdo responsaveis por avisar a turma para que traga o material
necessario as atividades a realizar, bem como avisar a Coordenadora Operacional acerca da permuta
a efetuar.

Artigo 5°
Substituicio por docente da area curricular

1. Nao sendo possivel a permuta, o docente que prevé faltar deve comunicar a intencao de auséncia
ao Diretor da Escola (pessoalmente ou via telefone) , com a antecedéncia possivel, a fim de que este
possa ativar mecanismos de substituicao por um professor de carreira, com formacao adequada e
componente letiva incompleta.

2. 0 docente em falta deve enviar a proposta de atividade(s) pedagdgica(s) especifica(s) a desenvol-
ver na turma (para o endereco direccao@esmsarmento.pt ) para a aula ou aulas em que vai estar
ausente.

3. Deverd, neste caso,o docente em substitui¢io numerar a aula e escrever o sumario no lugar préprio,
depois da indicagdo: “Substituicao com atividade pedagdgica especifica”

Artigo 6°
Antecipacao e reposicao de aula
O professor que prevé faltar, por auséncia ao servico da escola ou por outros motivos inimputaveis ao
docente, pode efetuar antecipagao ou reposicao de aula. Neste caso, devera o docente preencher documento
proprio, disponivel na reprografia, e entrega-lo a Goordenadora Operacional, com a necessaria antecedéncia.

Artigo 7°
Outras atividades

1. No caso de auséncia por motivos imprevistos, recorrer-se-a a implementacao de Outras Atividades
curriculares ou de natureza ludica, desportiva, cultural ou cientifica, a desenvolver na biblioteca ou
noutros espacos, conforme plano de OTE da turma, elaborado em 12 reunido de conselho de turma

do ano letivo, orientadas por um docente disponivel.

2. Os professores disponiveis deverdo desenvolver com os alunos as seguintes atividades:

a.  prioritariamente, atividades indicadas pelo docente da turma (enviadas por este via correio
eletronico para biblioteca@esmsarmento.pt ou direccao@esmsarmento.pt), registando no
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livro de ponto da turma o sumario das atividades realizadas e as faltas dos alunos a disciplina
marcada no horario;

b.  caso ndo sejam recebidas propostas do docente, desenvolver-se-do atividades indicadas no
plano de OTE da turma.

Artigo 8°
Operacionalizacio da Bolsa de Substituicao

1. Em caso de auséncia de um docente, os alunos sio encaminhados para a biblioteca pelo assistente
operacional afeto a sala.

2. Osdocentes, em hora de bolsa de substituicao (substitui¢ao /apoio), deverdo permanecer na biblio-
teca, ainda que ndo seja necessario assegurar o servico de substituicao, proporcionando apoio aos
alunos, sob pena de lhes ser marcada falta de presenca.

3. Os professores da bolsa de substitui¢cao sdo os responsaveis pelo bom funcionamento e dinamiza-
cdo das atividades a desenvolver nestes momentos de substituicdo/apoio.

4. Os professores da bolsa de substituicao poderao ser afetos a outros servicos ou atividades pertinen-
tes para a escola.

5. Os professores da bolsa de substituicdo registam no livro de ponto da turma o sumario das ativida-
des realizadas e as faltas dos alunos a disciplina marcada no horario. O professor rubricara na parte
inferior do local destinado para o efeito (a parte superior sera destinada a registar a falta do professor
da turma).

6. No caso de a BE/CRE ndo apresentar condicoes para o acolhimento dos alunos e realizacdo das
atividades de modo satisfatdrio, poderao os docentes em bolsa deslocar-se com os mesmos para
outros espacos que considerem adequados ao desenvolvimento das atividades.

7. No caso de ndo existirem docentes em bolsa de substituicao e /ou a BE /CRE ndo apresentar condi-
coes para o acolhimento dos alunos, devem os mesmos ser encaminhados para os espacos poliva-
lentes da escola.

ANEXO Vi - REGULAMENTO DO GRUPO DE PROJETOS DE
DESENVOLVIMENTO EDUCATIVO

DEFINICAO

O Grupo de Projetos de Desenvolvimento Educativo (GPDE) € a estrutura responsavel pela dinamiza-
cdo de projetos/clubes na comunidade escolar.

Os Projetos/clubes que integram GPDE sdo nucleos que funcionam segundo a sua especificidade sob
responsabilidade de um professor. Visam planificar e organizar atividades de indole cultural, lidica e pe-
dagodgica, que contribuam para o enriquecimento da formacao global dos alunos, tendo em atencao as
linhas orientadoras do Projeto Educativo.

COMPOSIGAO E MANDATO
1. O GPDE é composto pelo seu coordenador, nomeado pelo Diretor, e pelos restantes membros



Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

86

responsaveis pelos projetos /clubes;

2. Omandato do Coordenador é de um ano letivo, renovavel por iguais periodos;

3. Os restantes membros do GPDE sdo responsaveis pelos grupos/projetos durante a vigéncia do
mesmo.

FUNCIONAMENTO

1. OGPDE visa coordenar as atividades dos diferentes projetos e clubes, integrando-os no Plano Anual
de Atividades (PAA) da Escola e divulgando-os junto dos alunos;

2. O GPDE reune-se, obrigatoriamente, trés vezes por ano, uma em cada periodo letivo;

3. OGPDE pode, ainda, reunir-se por convocatoria do coordenador, do Diretor, ou sob propostade1/3
dos seus membros;

4. Aspropostas de projetos/clubes devem ser apresentadas ao coordenador GPDE, pelo professor pro-
ponente /responsavel pelo mesmo, até ao final do més de Junho do ano letivo anterior ao do seu
funcionamento;

5. Exceptuam-se do numero anterior os projetos/clubes propostos por docentes colocados na Escola
no inicio do ano letivo;

6. A divulgacdo dos projetos/clubes devera ser feita a comunidade escolar, no inicio do ano letivo,
durante a primeira quinzena de outubro, no sentido de envolver efetivamente os alunos na sua
participacao;

7. Avigéncia dos clubes /projetos é de um ano letivo;

8. Osresponsaveis pelos projetos/clubes devem apresentar uma avaliacdo da atividade desenvolvida
no final do ano letivo.

COMPETENCIAS DO COORDENADOR
1. 0 Coordenador do GPDE tem as seguintes competéncias:

a.  Acompanharaelaboracao, a execugao e a avaliacao das atividades desenvolvidas anualmente
pelos projetos, incluidos no Plano Anual de Atividades;

b.  Coordenar asatividades do grupo e articular os projetos em conformidade com as prioridades,
metas e linhas de agao consagradas no Projeto Educativo;

C. Convocar e dirigir as reunioes;

d. Incentivara celebragao de parcerias com entidades locais;

e.  Apreciaras propostas e submeter a aprovacao do Conselho Pedagdgico os projetos apresenta-
dos pelos proponentes;

f. Acompanhar a execucdo dos projetos e elaborar um relatério, com um maximo de quatro pa-

ginas, no final de cada ano letivo, ouvidos os diferentes responsaveis, para ser apreciado pelo
Conselho Pedagogico.
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ANEXO VIl - REGULAMENTO DE UTILIZACAO DE CACIFOS

Artigo 1°
Objeto e definicao
1. O presente regulamento aplica-se a atribuicao e utilizacdo, pelos alunos e docentes, dos cacifos dis-
ponibilizados pela Escola Secundaria Martins Sarmento.
2. Entende-se por cacifo o pequeno compartimento integrado em conjuntos localizados em espagos
proprios da escola para uso exclusivo dos alunos e docentes que a frequentam e onde 0os mesmos
podem guardar livros e outro material escolar indispensavel a frequéncia das atividades letivas.

Artigo 2°
Direitos, condicoes de atribuicao e procedimentos
1. Cadaaluno/docente tem direito a utilizar um unico cacifo em cada ano letivo.
Para a seguranca dos bens guardados no cacifo, é necessario um cadeado que o aluno/docente de-
vera adquirir.
3. A atribuicdo de cacifo é intransmissivel e valida por um ano letivo, ndo sendo automaticamente
renovavel.
4. Parareserva de cacifo, o aluno/docente deve selecionar um, colocar-lhe um cadeado e dirigir-se a
Coordenadora Operacional, para que esta confirme e registe a ocupacdo, em mapa para o efeito.

Artigo 3°
Deveres e condicoes de utilizacio

1. Oaluno/docente a quem foi atribuido um cacifo tem o dever de o utilizar apenas para os fins supra-
definidos, fechando-o com um recurso a cadeado, e de o manter no mesmo estado de conservacao
em que o receberam.

2. Caso oaluno/docente verifique que o seu cacifo detete alguma deficiéncia ndo provocada por si, ou
lhe pareca ter sofrido qualquer tipo de vandalismo, deve comunicar imediatamente essa situacao a
um assistente operacional, que informara o Orgio de Gestio.

3. E proibido guardar nos cacifos produtos deterioraveis, nomeadamente alimentares, que possam
causar odores, assim como substancias ilicitas ou outras que, pela sua natureza, sejam perigosas ou
potenciadoras de perdas e danos.

4. Caso o Orgio de Gestio da escola entenda necessario, pode solicitar ao aluno a abertura do respeti-
vo cacifo ou, levantando-se qualquer suspeita grave que exija resolu¢do urgente, ordenar a retirada
imediata do seu cadeado.

5. Constituem motivos para a perda do direito a utilizacio do cacifo, a decidir pelo Orgio de Gestio da
escola, ouvido o Diretor de turma:

a.  oseuuso para fins diferentes dos previstos neste regulamento;
b.  oseuuso para colocacdo de materiais ou substancias ilicitos ou perigosos;
C. a existéncia de danos graves provocados no cacifo, comprovadamente imputaveis ao seu titular.

6. Até ao ultimo dia de aulas de cada ano letivo, os alunos titulares de cada cacifo devem esvaziar o seu
contetido e retirar-The o cadeado, sob pena de ser ordenado o seu esvaziamento pelo Orgio de Gestio.



Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

88

Artigo 4°
Responsabilidades
1. Oaluno/docente é responsavel pelo pagamento dos prejuizos causados no cacifo por si utilizado ou
em seu nome.
2. Aescolando se responsabiliza pelo furto, extravio ou quaisquer outros danos provocados por tercei-
ros em objetos dos alunos /docentes, depositados no cacifo que lhes foi atribuido.

ANEXO VIIl - REGULAMENTO DO CARTAO ELETRONICO

O cartdo eletrdnico obriga ao estabelecimento de um conjunto de regras de utilizacdo que tém de ser
rigorosamente seguidas e que a seguir se enunciam. A sua aquisicao efectua-se no momento em que o
utente passa a integrar a comunidade educativa da ESMS.

Para que serve o cartio
O cartdo eletronico é um cartdo multifuncdo, que serve em simultaneo para identificacdo do aluno/
funcionario (docente e ndo docente), para o registo da assiduidade do pessoal ndo docente e para efectuar
todas as compras na escola (bufete, refeitdrio, papelaria, reprografia e servigos).

Quando se utiliza o cartio

1. O uso do cartdo ¢é obrigatdrio e imprescindivel sempre que o aluno / funcionario (docente e nao
docente) vem para a escola.

2. 0 pessoal ndo docente é obrigado a passar o cartao por um dos leitores colocados na entrada da es-
cola para controlo da assiduidade.

3. Oaluno / funciondrio (docente e ndo docente) é obrigado a utilizar o cartao em qualquer compra
efectuada na escola.

4. Os colaboradores ou utilizadores temporarios devem dirigir-se aos servicos administrativos para
que estes providenciem a atribuicdo de um cartao para que possam utilizar os diversos servicos.

Como se utiliza o cartiao

1. Aaquisicao do cartdo é feita mediante pagamento, exceto para o primeiro cartao dos alunos dentro
da escolaridade obrigatdria que é gratuito.

2. Aaquisi¢ao/renovacdo do cartdo para o 11° e 12° anos realiza-se no acto da matricula.

3. A entrega do cartao dos alunos do 10° ano realiza-se no dia da recepcao aos alunos por parte dos
Diretores de Turma.

4. Para efectuar qualquer compra serd necessario fazer o carregamento do cartao.

5. A quantia de dinheiro a carregar é da escolha de cada um, de acordo com as despesas previstas para
um ou mais dias.

6. O carregamento pode ser efectuado em dinheiro no posto situado na papelaria.

7. Osaldo do cartdo pode ser consultado através do QUIOSQUE.

8. Com o cartao carregado poderd efectuar compras na papelaria, na reprografia, no bufete, no refeito-
rio e proceder ao pagamento de servicos.

9. Na aquisicao de refeicoes do refeitorio, o utente nao recebe senha, apenas efectua a marcacao das
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refeicdes, indicando as datas que pretende. No refeitdrio so tera de passar o cartdo no leitor ai exis-
tente que confirma a refeicido marcada.
A aquisicao da senha efectua-se no QUIOSQUE, que se encontra no recinto do bufete.

Situacoes de incumprimento das regras estabelecidas
Em caso de perda ou extravio do cartdo, os utentes devem dirigir-se a secretaria e requerer um novo
cartdo mediante pagamento.
Os utentes devem utilizar de forma correcta todo o equipamento do sistema de uso do cartao.
Qualquer dano verificado por vandalismo sera pago pelo responsavel da sua ma utilizagdo.

Disposicoes finais

0 saldo em cartdo de qualquer utente que deixe de pertencer a comunidade escolar revertera a favor da
escola, caso nao seja solicitado até ao final do més de Agosto.

0 N AW

11.

12.

13.
14.

ANEXO IX - REGULAMENTO DO REFEITORIO, DO BUFETE, DA
PAPELARIA E DA REPROGRAFIA

Refeitorio
O refeitorio destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, no que diz respeito a
alimentacdo, particularmente o almoco, podendo, em casos pontuais, ser utilizados por quem, de
alguma forma, esteja relacionado com esta escola mediante autorizacdo do Diretor.
A responsabilidade do fornecimento de refei¢oes, assim como da limpeza e arrumacao das instala-
coes e do equipamento afeto ao refeitorio, cabe a empresa concessionaria.
O refeitorio funciona das 12h30 as 14h15.
Oregime de precos a praticar é fixado anualmente por despacho do Ministério da Educagao e Ciéncia.
Asementas dasrefeicdes, fornecidas pela DGESTE, sao afixadas, semanalmente, noslocais proprios.
A ementa pode estar sujeita a alteragdes de tltima hora.
Em casos excecionais, devidamente comprovados, podera ser servida uma refeicio de “dieta”.
SO podera almocar no refeitorio quem tiver marcado previamente a refeicao.
A aquisicao de refeicao deve ser efetuada no dia anterior. A sua aquisicao faz-se no quiosque (que se
encontra no bar) ou através do GIAE ONLINE.

. A aquisi¢ao da refeicdo no proprio dia esta sujeita ao pagamento de uma taxa adicional.

A alteracdo da data da refeicao pode ser efetuada no quiosque ou através do GIAE ONLINE até 24h
antes do dia da refeicdo, em dias uteis.

Em situacdes excecionais, a data da refeicao pode ser alterada no proprio dia, até as 10 horas, nos
servicos administrativos.

A aquisicao da refeiciao no proprio dia sé pode ser feita até as 10 horas e 15 minutos.

Em situacdes excecionais, o aluno que nao tenha adquirido refei¢cao pode almogar. Para o efeito,
dirige-se aos servicos administrativos e solicita autorizacdo para adquirir a refeicdo a partir das
13h25m. A assistente técnica responsavel por este servigo telefona para o refeitorio, verificando a



15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,
23.

24.

Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

90

possibilidade de incluir mais um aluno no n? de refeicdes adquiridas. Em caso afirmativo, a assisten-
te efetua a venda da refeicao no POS (GIAE) com o cartdo magnético do aluno.

0 ndo consumo reiterado de refeicoes encomendadas implica o pagamento do valor real da refeicao
definido superiormente.

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

E obrigatorio a apresentacio e passagem do cartio magnético no refeitorio.

Nas situacoes em que o aluno adquiriu a refeicio mas nao se faca acompanhar do cartao, deve di-
rigir-se aos servicos administrativos, solicitando o comprovativo da sua situagdo. No refeitério en-
trega o comprovativo ao assistente responsavel pela verificacao do servi¢o que, por sua vez, o ira
entregar, no final do periodo de refeicao, ao assistente responsavel pela regularizacio da situacdo
no GIAE.

Em situacoes de anomalia do sistema informatico, o assistente em servico no refeitorio controla o
servico de refeicoes através do mapa de refeicoes adquiridas previamente impresso.

Os utentes devem aguardar que a refei¢do seja servida em fila tinica e de forma ordeira, com respeito
absoluto pelas instrugoes dadas.

No final da refeicdo, todos os utentes devem colocar o tabuleiro no carro disponibilizado para o efei-
to e abandonar o espaco logo que possivel.

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

Os funcionarios deste servico, bem como os utentes, devem respeitar as normas de seguranga e hi-
giene proprias do mesmo.

Os funciondrios deste servico sao diretamente responsaveis pela manutencao e verificacio da higie-
ne, bem como pela observancia das condicoes de consumo dos respetivos produtos.

Bufete
O Bufete esta ao servigo de toda a comunidade escolar, bem como visitantes ou outras pessoas que
se encontrem a prestar servi¢o na escola.
Para aceder a estes servicos, é necessario apresentar o cartdo eletronico da Escola e o consumo faz-
-se mediante pré-pagamento. Em casos excepcionais, em que o sistema nao esteja a funcionar cor-
retamente, € possivel adquirir a senha na Papelaria, segundo ordem de chegada.
O Bufete estard em funcionamento, sempre que possivel e de acordo com as orientacoes do Diretor,
das 8h15 as 19h30, ininterruptamente.
O regime de precos a praticar é fixado por despacho interno do Diretor, de acordo com a legislacdo
em vigor e afixado em local visivel.
0 atendimento aos utentes do bufete deve respeitar a ordem de chegada,
Ao responsavel pelo servico compete:
a. Elaborar a relacdo de necessidades dos produtos necessarios ao seu funcionamento;
b.  Receber e conferir os produtos conforme requisicao oficial;
C. Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram em bom estado de
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conservacao;
d.  Devolverouinutilizar, informando o responsavel, os produtos que ndo se apresentem em con-
dicoes de serem consumidos;
e. Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacao ou conservagao dos
equipamentos;
f. Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos.

S0 é permitida a entrada no interior do bufete pessoal diretamente relacionado com o setor.

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

As funcionarias afetas ao servico devem usar o fardamento completo e em perfeitas condi¢des de
higiene.

Os funciondrios deste servico, bem como os utentes, devem respeitar as normas de seguranga e hi-
giene proprias.

Os funciondrios deste servico sdo diretamente responsaveis pela manutencao e verificacdo da higie-
ne, bem como pela observancia das condi¢des de consumo dos respetivos produtos.

Papelaria
A Papelaria destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar, relativamente a material
escolar de primeira necessidade, e funciona, na Escola, em local préprio.
0 horario de funcionamento deste servico é continuo, desde as 8h15 até as 18h30.
A tabela de precos dos produtos é aprovada pelo Conselho Administrativo, sendo afixada em local
visivel.
A aquisicao dos produtos é feita mediante pagamento prévio, utilizando-se para o efeito o cartao
magnético em uso na escola.
Tém acesso a papelaria os professores, alunos e funcionarios. Excecionalmente, visitantes ou outras
pessoas que se encontrem a prestar servico na escola.
A papelaria é o local onde se pode também proceder ao carregamento monetario do cartio magné-
tico de identificagao, assim como comprar senhas em casos excepcionais, no caso em que o sistema
do bufete nao esteja a funcionar corretamente.
Qualquer reclamacao deve ser feita, com correcdo, junto dos funciondrios afetos ao servico. Caso a
situacdo se mantenha, deve a reclamacao ser dirigida a direccdo da escola.
Ao responsavel pela papelaria compete:

a. Elaborar a relagao de necessidades dos produtos necessarios ao seu funcionamento;

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

C. Devolver ou inutilizar, informando os servicos administrativos, os produtos que nao se apre-

sentem em boas condigoes.

d. Inventariar as necessidades em termos de aquisi¢do, reparacdo ou conservacao dos
equipamentos.

e. Manter inventarios atualizados.
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Os funciondrios deste servico sdo diretamente responsaveis pela manutencao e verificacdo da higie-
ne, bem como pela observancia das condi¢des de consumo dos respetivos produtos.

Reprografia

0 servico de reproducao de documentos destina-se, primordialmente, aos materiais para utilizacdo

escolar.

O servico de reprografia deve ser requerido ao funciondrio respetivo com 24 horas de antecedéncia,

indicando-se expressamente o numero de copias pretendido, o dia e hora em que serao necessarias,

de forma a permitir a sua execugao em tempo util.

0 nao cumprimento do prazo referido no ponto anterior, nao responsabiliza o funcionario pela exe-

cucao dos trabalhos requisitados.

A reprodugao das provas de avaliagdo tem prioridade sobre qualquer servico, devendo ser executa-

das no momento da entrega dos originais.

Os documentos nao sujeitos a pagamento serdo debitados no sistema informatico, utilizando para

o efeito o cartio magnético, procedendo ao pagamento de todos os restantes, utilizando, também,

para o efeito, o cartdo.

Sao oficiais e gratuitas as reprodugoes destinadas:

a.  aavaliacdo dos alunos, no maximo de trés avaliacdes sumativas por periodo, o teste diagnos-
tico, duas avaliacOes formativas e instrumento de autoavaliagao. Se este nimero for ultrapas-
sado, o servigo gratuito dependera de autorizacao do Diretor,

b.  atodo o material de suporte pedagogico as aprendizagens dos cursos profissionais.

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

A tabela de precos dos produtos é aprovada pelo Conselho Administrativo, sendo afixada em local

visivel.

Ao responsavel pela papelaria compete:

a.  Elaborararelacdo de necessidades dos produtos necessarios ao seu funcionamento.

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

c. Devolver ou inutilizar, informando os servicos administrativos, os produtos que nao se apre-
sentem em boas condicoes.

d. Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, repara¢do ou conservacao dos
equipamentos.

e. Manter inventarios atualizados.

Os funciondrios deste servico sdo diretamente responsaveis pela manutencao e verificacdo da higie-
ne, bem como pela observancia das condi¢des de consumo dos respetivos produtos.
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ANEXO X - REGULAMENTOS ESPECIFICOS DAS
INSTALACOES E/OU REGULAMENTOS INTERNOS
(BIBLIOTECA, SALAS ESPECIFICAS INSTALACOES DE
EDUCACAO FISICA)

BIBLIOTECA ESCOLAR- BE/CRE

CAPITULO I — DISPOSIGCOES GERAIS
O presente regulamento define as condi¢des de utilizacdo dos servicos prestados e dos espacos fisicos
da biblioteca da Escola Secundaria Martins Sarmento.

Artigo 1°
Definicao

A Biblioteca escolar/Centro de Recursos da Escola Secundaria de Martins Sarmento € uma estrutura
nuclear da escola, constituindo-se como uma importante estrutura de apoio as atividades que se desen-
volvem na Escola Secundaria Martins Sarmento. Inclui todos os espagos e equipamentos onde sdo recolhi-
dos, tratados e disponibilizados todo o tipo de documentos (de diferente natureza e em diferentes supor-
tes) e que constituem recursos pedagdgicos para as atividades de ensino-aprendizagem, para as atividades
nao letivas, bem como para ocupacao dos tempos livres e de lazer.

A biblioteca disponibiliza a toda a comunidade escolar, em regime de livre acesso, todo um conjunto
diversificado de recursos e equipamentos, cumprindo objetivos curriculares e de apoio a projetos e ati-
vidades extracurriculares de forma a responder aos objectivos educativos da escola. Constitui-se como
um centro de aprendizagem, articulando com os docentes modalidades de trabalho escolar, individual
e autébnomo, em pequenos grupos e com as turmas em contexto letivo e nao formal, contribuindo para o
desenvolvimento, de forma integrada, das competéncias de literacia dos alunos.

A biblioteca escolar desenvolve o seu plano de acdo em conformidade com as grandes linhas de atuacao
do Projeto Educativo da escola e as suas atividades encontram-se incluidas no respetivo Plano de Atividades.

Artigo 2°

Missao
Lema da Biblioteca Escolar Martins Sarmento: Aprender mais e melhor na Biblioteca Escolar.
A missao da Biblioteca Escolar segue o que esta estipulado a nivel internacional pela UNESCO.

Artigo 3°
Objetivos
Tendo por base os objetivos tracados no Projeto Educativo, bem como os objetivos tragados pelo
Programa Rede de Bibliotecas Escolares, Quadro estratégico (2014-2020), a Biblioteca rege-se pelos se-
guintes objetivos:
1. Desenvolver e aprofundar, nos membros da comunidade educativa, uma cultura civica, cientifica,
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tecnologica e artistica, enquanto formas de estar e ser consciente e livre no mundo.

Articular a sua agdo com os objetivos definidos no Projeto Educativo e no Contrato de Autonomia
da escola.

Constituir-se como o centro de recursos educativos da escola, com um fundo documental diver-
sificado, adequado ao curriculo e as praticas extracurriculares em desenvolvimento, e organizado
segundo as normas técnicas instituidas a nivel nacional.

Promover o ensino e a aprendizagem em novas modalidades de uso e de trabalho escolar, indivi-
dual e auténomo, em pequenos grupos e com as turmas, em contexto ndo formal, em presenca e a
distancia.

Estimular o gosto pela literatura, pela arte e pela ciéncia, constituindo-se como um lugar de fruicao
e desenvolvimento educativo e cultural, favorecendo o encontro e a partilha de interesses e saberes,
as relacoes sociais e a vivéncia democratica.

Apoiar as praticas educativas que combatam a exclusdo, o insucesso e 0 abandono escolar.
Promover e desenvolver uma cultura da leitura, impressa e digital, explorando recursos, equipa-
mentos tecnoldgicos e estratégias capazes de enriquecer as experiéncias de cada leitor e de promo-
ver o gosto e o prazer de ler.

Promover o trabalho colaborativo com os docentes e participar em projetos e atividades pedagd-
gicas, contribuindo para a melhoria dos resultados dos alunos e para a resolucao de problemas de
aprendizagem.

Fomentar o treino e a formacdo para as literacias digitais, dos média e da informacao, preparando os
alunos para a pesquisa, uso, producao e comunicacao da informacao e para a participacdo segura e
informada nas redes sociais.

Desenvolver acdes de dinamizacdo cultural, fundamentais a aquisi¢ao pelos alunos de competén-
cias pessoais e sociais e a apropriacao da biblioteca escolar pela comunidade.

Integrar e consolidar redes locais de trabalho, projetos de formacao, cooperacdao com outras entida-
des e instituicoes.

CAPITULO Il - UTILIZADORES

Artigo 4°
Utilizadores

Sao utilizadores da Biblioteca Escolar Martins Sarmento:

I SIS

Os alunos, docentes e assistentes técnicos e operacionais da Escola Secundaria Martins Sarmento.
Os docentes e nao docentes inscritos no Centro de Formag¢ao Martins Sarmento.

As bibliotecas escolares dos concelhos de Guimaraes e Vizela.

A biblioteca municipal Raul Brandao.

Pessoas singulares.

Artigo 5°
Identificacao dos utilizadores
Todos os alunos, docentes e assistentes técnicos e operacionais da Escola Secundaria Martins
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Sarmento sao identificados pelo cartao emitido pela escola.

Os docentes e niao docentes inscritos no Centro de Formag¢ao Martins Sarmento sao identificados
pelo bilhete de identidade /cartdo de cidadao.

As pessoas singulares sao identificadas pelo bilhete de identidade /cartao de cidaddo.

Artigo 6°
Direitos dos utilizadores

Sao direitos dos utilizadores:

1.
2.

Usufruir dos espacos e servigos da Biblioteca nas condicdes previstas neste Regulamento.

Ser informado pelas assistentes operacionais sobre a correta utilizacdo dos equipamentos, servicos
e acesso aos documentos.

Receber informacdes sobre as regras de funcionamento da biblioteca.

Artigo 7°
Deveres dos utilizadores

Sao deveres dos utilizadores:

1.
2.
3.

©® N

Cumprir as normas do presente regulamento.

Adotar uma conduta civica perante os demais utilizadores e assistentes operacionais da biblioteca.
Manter um ambiente de siléncio e bem-estar, abstendo-se de falar, comer, levar objetos e ou tomar
atitudes que perturbem o normal funcionamento da biblioteca.

Nao fazer uso do telemovel para conversagao e jogo nos espacos da biblioteca. Devera coloca-lo em
siléncio ou desliga-lo.

Preservar o estado das instalacdes e os equipamentos, abstendo-se de qualquer conduta que lhes
provoque danos.

Manter a disposicdo dos mdveis e equipamentos.

Respeitar os avisos das assistentes operacionais da biblioteca.

Zelar pela integridade dos documentos.

Apresentar o documento identificador (de utilizador da biblioteca ou outro), sempre que solicitado
pelos servicos.

. Acatar e cumprir as penalizagoes que lhe forem aplicadas, nos termos do presente Regulamento.

CAPITULO 111 - UTILIZACAO DA BIBLIOTECA
SECI;I\U |- LEITURA PRESENCIAL

Artigo 8°
Leitura Presencial
Os utilizadores tém direito a leitura de todas as publicacdes que se encontrem nos espacos de livre
acesso, sem necessidade de proceder a sua requisi¢ao.
Entende-se por leitura presencial aquela que € efetuada exclusivamente nos espacos de livre acesso
da biblioteca e dentro do horario de funcionamento.
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O utilizador pode servir-se simultaneamente das publicacdes da biblioteca e de outros materiais,
inclusive materiais pessoais, desde que nao perturbe o normal funcionamento nem ponha em causa
aintegridade e o bom estado de conservagao das instalagdes, mobiliario e equipamentos.

Ap6s a consulta dos documentos retirados adequadamente das estantes, o leitor devera coloca-los
nos carrinhos existentes na sala de leitura.

Artigo 9°

Documentos audiovisual e multimédia
A leitura/consulta presencial destes recursos é de livre acesso e nao implica preenchimento de
requisicao.
As caixas (cd, cd audio e dvd) encontram-se nas estantes, devendo o utente informar a assistente
operacional do documento que pretende consultar.
A visualizacdo/consulta deverd ser feita com recurso aos auscultadores que se encontram em cada
posto de consulta.
O nuamero de utilizadores esta limitado a trés, por equipamento (LCD).
Ao terminar a visualizacdo/consulta do documento, este deverd ser entregue no balcio de
atendimento.
A visualizacdo/ consulta de documentos que nio pertencam a cole¢do da biblioteca necessitam de
autorizagao prévia.
0 manuseamento do equipamento audiovisual é da responsabilidade do utilizador.

SECCAO Il - EMPRESTIMO

Artigo 10°

Empréstimo
0 empréstimo de publicagoes corresponde a cedéncia de documentos para leitura em espagos exte-
riores as instalacdes da biblioteca e realiza-se nos regimes de empréstimo domiciliario, empréstimo
interno e empréstimo interbibliotecas.
0 empréstimo de publicacoes que, pelas suas caracteristicas, ndo podem estar sujeitas ao regime de
empréstimo domiciliario, necessita de autorizacao da professora bibliotecaria.
Incluem-se neste ambito as seguintes publicacdes:
Obras de referéncia ( dicionarios, enciclopédias, atlas...);
Obras unicas de elevada taxa de utilizacao;
Espécies com autdgrafos preciosos;
Espécies cujo circuito de tratamento ainda nio esteja completo;
Espécies de edicdes esgotadas;
Espécies de grande valor econdmico e/ou estimativo;
Espécies em mau estado de conservagao;
Livros da colecao historica;
Raridades bibliograficas.

W om0 oW
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Artigo 11°

Empréstimo domiciliario
A requisicdo de publicacdes em regime de empréstimo domiciliario € direito exclusivo dos alunos,
professores e assistentes técnicos e operacionais da Escola Secundaria Martins Sarmento e que se
encontrem em situagao regular.
Aos inscritos no Gentro de Formacdo Martins Sarmento esta autorizado o empréstimo domiciliario,
apos consulta ao Diretor do Centro de Formacdo, que devera confirmar a sua inscrigao.
0 empréstimo de publicacdes implica sempre a assinatura de uma requisicdo, a fornecer pela biblio-
teca, no ato do empréstimo.
Ao assinar uma requisicao para leitura domiciliaria, o leitor assume implicitamente o compromisso
de a devolver em bom estado de conservagao e dentro do prazo estabelecido.
Para efeitos do namero anterior, entende-se que, no ato da requisi¢ao, todas as publicacdes estao em
bom estado de conservacao, salvo indicagao escrita em contrario, registada na ficha bibliografica da
publicacao ou averbada pela assistente operacional na respetiva requisicao, a pedido do utilizador.
0 empréstimo de documentos audiovisuais esta sujeito a seguinte condicdo: o utente requisita o
documento na sexta-feira a partir das 17h00m e devolve-o na segunda-feira as 8h20m.

Artigo 12°

Prazos do Empréstimo Domiciliario
O prazo para empréstimo domiciliario é de 15 dias uteis a contar a partir da data da requisicao.
Este prazo podera ser diminuido pelos servicos se a taxa de utilizacdo do documento em causa as-
sim o justificar.
Os servicos da biblioteca escolar notificardo os leitores, via correio eletrénico ou presencialmente,
da aproximacdo do termo dos prazos do empréstimo e da consequente necessidade de devolver as
publicagdes ou renovar os empréstimos, nos termos previstos no artigo seguinte.

Artigo 13°

Renovacao do Empréstimo Domiciliario
O periodo de empréstimo pode ser objeto de renovacao, desde que o leitor o requeira até ao ultimo
dia do prazo estabelecido para entrega.
A renovacao do pedido de empréstimo pode ser feita no balcao de atendimento da biblioteca ou por
correio eletronico.
Cada empréstimo pode ser renovado até ao limite maximo de trés (3) renovacoes sucessivas.
O utilizador perde o direito a renovacdo do empréstimo quando ultrapassar o prazo de entrega ou
quando a biblioteca dela necessitar para satisfazer outros pedidos.
Para efeitos do numero anterior, os servicos da biblioteca deverao notificar o leitor, presencialmente
ou por correio eletronico, para que devolva a publicacdo emprestada e no prazo maximo de trés dias.

Artigo 14°
Numero de Empréstimos em Simultaneo
Docentes: até 3 publicagdes.
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2. Alunos e assistentes técnicos e operacionais: até 2 publicagoes.
3. Restantes utilizadores: 1 publicacdo.

Artigo 15°
Reserva de Publicacoes Emprestadas
1. Outilizador que pretenda para empréstimo uma publicacao que esteja requisitada em regime domi-
cilidrio pode solicitar a sua reserva até ao maximo de 2 publicacoes.
2. Areserva pode ser feita no balcdo de atendimento da biblioteca ou por correio eletronico.

Artigo 16°
Empréstimo interno

1. Entende-se por empréstimo interno a requisicdo, para atividades lectivas e ndo lectivas, de publi-
cacoes e outros materiais.

2. 0 empréstimo de publica¢des e outros materiais implica sempre a assinatura de uma requisicao, a
fornecer pela biblioteca, no ato do empréstimo.

3. O prazo de empréstimo compreende o tempo de duracao da aula e/ou da atividade pedagogica
extracurricular.

4. Ao assinar uma requisicao paraleitura interna, o leitor assume implicitamente o compromisso de a
devolver em bom estado de conservacao e dentro do prazo estabelecido.

Artigo 17°
Empréstimo interbibliotecas
1. O empréstimo interbibliotecas obedece a todas as regras do empréstimo domicilidrio, com as se-
guintes excepcoes:
a.  Oprazode cedéncia pode realizar-se até ao maximo de 30 dias, a contar da data do envio para
a biblioteca requisitante.
b.  Ospedidos de empréstimo interbibliotecas tém de ser assinados pelo responsavel da biblio-
teca requisitante.

CAPITULO IV - DEVOLUCGOES E PENALIZACOES

Artigo 18°
Devolucao das publicacoes
1. sutilizadores devem devolver as publicagdoes emprestadas ou requisitadas no termo do prazo esta-
belecido, salvo se o periodo de empréstimo for renovado.
2. Noato da devolucdo, o utilizador pode exigir um comprovativo da entrega das publicagoes.

Artigo 19°
Penalizacao por Atraso
1. Para efeitos do presente artigo e relativamente ao corpo discente, serd comunicado por escrito, ao
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Encarregado de Educacao, o atraso verificado.

2. A devolucdo das publicagoes com atraso até 15 dias tuteis implica a suspensdo do direito de requisi-
cdo e de renovacao, enquanto o utilizador ndo entregar a(s) publicacdo (6es), e pagamento de uma
penalizacao por cada publicacdo retida e por cada dia de atraso, cujo valor sera fixado por delibera-
cao do Conselho Administrativo . No caso da devolucdo ocorrer no primeiro dia de atraso, a penali-
zacao nao sera aplicada.

3. Apartirdo 162 dia de atraso na devolucdo, para além da suspensao do direito de requisicdo e renova-
cao e do pagamento da penalizagao prevista no n.2 1, acresce a penalizacao de suspensao do direito
de requisicdo de publica¢des durante o prazo de 15 dias, contados a partir da data em que ocorrer a
devolugao.

4. Apartirdo 302 dia de atraso na devolucdo, para além da suspensao do direito de requisicio e renova-
cao e do pagamento da penalizagao prevista no n.2 1, acresce a penalizacao de suspensao do direito
de requisicdo de publicacdes durante o prazo de 30 dias, contados a partir da data em que ocorrer a
devolugao.

5. Compete a professora bibliotecdria notificar os utilizadores das situacdes irregulares.

CAPITULO V - EXTRAVIO E DANOS

Artigo 20°
Responsabilidade
O utilizador é sempre responsavel pela publicagao que requisitou, nao devendo, em nenhum caso, ce-
dé-la a terceiros, tendo de a repor ou indemnizar a biblioteca em caso de dano ou perda.

Artigo 21°
Dano das publicacdes

1. Considera-se dano de uma publicacdo, dobrar, cortar ou rasgar, escrever ou riscar, sublinhar, sujar
ou molhar as suas folhas ou capas, bem como arrancar ou inutilizar qualquer sinalizacdo colocada
pelos servicos da biblioteca.

2. Em situagoes, verificadas pelo servigo, de claro desrespeito pela publicacao, o leitor ficara penaliza-
do durante 15 dias no recurso a novos empréstimos e acesso aos postos informaticos da BE Martins
Sarmento.

3. Compete a professora bibliotecaria decidir se os danos causados a um determinado documento sdo
passiveis de indemnizacao.

Artigo 22°
Indemnizaciao
1. O calculo da indemnizacdo a pagar pelo utilizador, em caso de dano ou extravio das publicagdes,
serd feito pelo Diretor da Escola, tomando em consideracdo o valor real ou estimado da publicacdo,
bem como todas as despesas inerentes ao respetivo processo.
2. Se odocumento ndo existir no mercado, a biblioteca propora um titulo alternativo.
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Artigo 23°
Atos de indisciplina

1. O utilizador que pratique atos de indisciplina e ou perturbacao do ambiente adequado a leitura e ao
estudo nos diferentes espacos da biblioteca tem de abandonar as instalagoes, se tal lhe for determi-
nado pelas assistentes operacionais ou pela professora bibliotecaria.

2. Arecusaem abandonar as instalacdes, a gravidade e ou repeticao dos atos de indisciplina ou pertur-
bacdo, determinam a comunicacgao ao Diretor para efeito de decisdo de instauracao de procedimen-
to disciplinar, durante o qual ficam suspensos todos os direitos do leitor.

CAPITULO VI - SERVICOS AOS UTILIZADORES

Artigo 24°
Recursos Informaticos

1. Autilizacdo do equipamento informatico destina-se, prioritariamente, a consulta e producdo de tra-
balhos pedagdgicos e académicos.

2. A utilizacdo do computador é feita em requisicao prdpria, onde o utente se devera identificar, assi-
nalando o numero do posto e as horas de entrada e de saida.

3. Cada utente tem direito a 30 minutos de utilizagdo didria (para lazer), que serao reduzidos para 15
minutos se houver lista de espera.

4. No caso de ndo haver utilizadores em espera, o periodo de utilizagao podera ser alargado, mediante
autorizacdo da assistente operacional.

5. O numero de utilizadores é limitado a dois por posto, ndo sendo permitido a permanéncia de utili-
zadores em pé e em volta dos computadores.

6. O utilizador obriga-se a libertar o posto nas mesmas condi¢oes em que o encontrou, nao podendo,
por isso, alterar a sua configuracao no que respeita a: instalacao de software; alteracao de parame-
tros do sistema e /ou de software adicional; alteracdo da configuracdao de hardware ou qualquer ou-
tra acdo que altere as condicdes desse posto.

7. Se o utilizador necessitar de aplicacdes com componente sonora, deverd recorrer ao uso de
auscultadores.

8. A requisicdo de computadores portateis e tablets é direito exclusivo dos docentes da Escola
Secundaria Martins Sarmento e rege-se pelas seguintes disposicoes:

a.  Arequisicdo é feita em impresso prdprio a fornecer pela biblioteca, no qual consta a identifi-
cacdo do utente e a identificacao do dispositivo.

b. O prazo de empréstimo compreende o tempo de duracao da aula e/ou da atividade pedago-
gica extracurricular.

C. Ao assinar uma requisicdo para empréstimo, o utente assume implicitamente o compromisso
de a devolver dentro do prazo estabelecido e nas mesmas condicoes em que foi emprestado.

9. E permitido o uso do computador pessoal pelos alunos, em conformidade com as normas estabele-
cidas por este regulamento.

10. Nao é permitido jogar nos computadores. Esta norma também se aplica aos computadores pessoais.
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Artigo 25°
Acesso a Internet
A utilizacdo da Internet estd sujeita aos mesmos procedimentos de funcionamento e utilizacdo do Art.2
10, pontos 1,2, 3 e 4.

Artigo 26°
Magquinas de calcular

1. Arequisicao de maquinas graficas é direito exclusivo dos alunos, professores e assistentes técnicos
e operacionais da Escola Secunddria Martins Sarmento e que se encontrem em situagdo regular.

2. 0 empréstimo de uma maquina grafica implica sempre a assinatura de uma requisicao, a fornecer
pela biblioteca, no ato do empréstimo, mediante a apresentagao do cartdo de aluno ou do cartdo de
cidadao.

3. O prazo de empréstimo compreende o tempo de duracdo da aula e/ou da atividade pedagoégica
extracurricular.

4. Ao assinar uma requisicdo para empréstimo, o utente assume implicitamente o compromisso de a
devolver dentro do prazo estabelecido e nas mesmas condi¢gdes em que foi emprestado.

5. No periodo dos exames nacionais, sera cobrada uma caucdo, com valor a estabelecer anualmente, e
que sera devolvida ao requisitante aquando da devolucdo da maquina grafica.

6. O empréstimo de duas maquinas a professores (Matematica e Fisica e Quimica) obedecerd as regras
dos prazos de empréstimos domiciliarios.

Artigo 27°
Projetores multimédia

1. Arequisicdo de projetor multimédia é direito exclusivo dos docentes da Escola Secundaria Martins
Sarmento.

2. 0 empréstimo implica sempre o preenchimento de uma requisicdo, a fornecer pela biblioteca, no
ato do empréstimo.

3. O prazo de empréstimo compreende o tempo de duracao da aula e/ou da atividade pedagdgica
extracurricular.

4. Ao assinar uma requisicao para empréstimo, o utente assume implicitamente o compromisso de a
devolver dentro do prazo estabelecido e nas mesmas condi¢des em que foi emprestado.

Artigo 28°
Outros bens
A requisicao de materiais colocados em deposito a guarda da biblioteca obedece as regras de emprésti-
mo em funcionamento na escola.

Artigo 29°
Servicos de impressao / digitalizacao
1. Abiblioteca dispde de um servigo de impressoes e digitalizacao que podera ser utilizado por todos
os leitores.
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2. Autilizacao deste servico implica o respeito pelos direitos de autor e propriedade intelectual.

3. Oservico de digitalizacao é gratuito e ndo necessita de inscri¢ao prévia.

4. Os precos dos servicos de impressao e fotocdpia serao definidos anualmente pela Escola e afixados
na biblioteca em local visivel.

Artigo 30°
Sala de apoio

1. Autilizacdo deste espaco destina-se exclusivamente a atividades organizadas ou patrocinadas pela
biblioteca Martins Sarmento.

2. A sua utilizacdo por docentes, ndo docentes e outras pessoas singulares e /ou entidades carece de
autorizacdo prévia das assistentes operacionais ou da professora bibliotecaria.

Artigo 31°
Apoio as atividades letivas

1. Odesenvolvimento de atividadesletivas na BE /CRE carece de calendarizacao e planificacdo prévias
de recursos e espaco com a professora bibliotecaria.

2. Arealizacao de trabalhos escolares, durante o tempo de aula por uma turma ou grupo de alunos,
implica o preenchimento, por parte do docente, de um impresso préprio, destinado a informar a
equipa da BE da natureza do trabalho, do numero de alunos envolvidos e dos recursos necessarios
para a sua execucao.

3. Em caso algum poderd ocorrer a utilizagdo em simultaneo, pela mesma turma, dos recursos infor-
maticos da BE e da sala de estudo.

4. A concretizagao do plano de trabalho previsto no ponto 5, do artigo 15° do Anexo II do RI no espaco
da BE carece da apresentacao de um plano de trabalho previamente validado pelo diretor e pela
coordenadora da BE, onde estejam identificadas as atividades a realizar, a sua duracdo e os recursos
necessarios a sua concretizacao.

Artigo 32°
Biblioteca / Sala de estudo
Asaladeestudo é parte integrante das instalacdes da Biblioteca da Escola Secundaria Martins Sarmento,
regendo-se pelo mesmo regulamento e regras de funcionamento.

1. Prioridades:

a. Sala Aprender + destinada alunos atletas de alto rendimento (UAARE), onde podem desen-
volver atividades de aprendizagem especificas e com apoio personalizado.

b.  Este espago pretende também providenciar um servi¢o onde os alunos possam desenvolver
aprendizagens de forma auténoma, individualmente e /ou em grupo, em contexto educativo;
C. Poderd também ser usada, a titulo excecional e sempre que as demais salas TIC estejam ocu-

padas, para apoio a atividade letiva, quando se pretenda desenvolver um trabalho com recur-
so as Tecnologias da Informagdo, fomentando assim o “saber-estar e o saber aprender”, em
espacos diversificados da escola.
2. Atividades de apoio ao estudo individual e /ou em grupo
a. Sao utilizadores da sala de estudo todos os alunos e docentes da Escola, aplicando-se, neste
caso, todas as regras dos artigos 62 e 72 capitulo II do Anexo X do R.I.
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b. A utilizacdo deste espaco, neste ambito, destina-se a consulta e producdo de trabalhos pe-
dagdgicos e académicos, de forma individual ou em grupo, designadamente pelos alunos da
UAARE (Anexo XVII) .

Apoio as atividades letivas (utilizagao da sala pelo pessoal docente)

a.  Autilizacdo da sala em contexto de atividade letiva obedece a modalidade de requisicao pré-
via, preenchida no balcio de atendimento da biblioteca escolar e em folha de registo propria,
nao podendo colidir com a utilizacdo do espago no ambito da UAARE.

b.  Asalaterade ser requisitada na semana anterior a data prevista para a atividade letiva.

c. Ao assinar uma requisicao de utilizacdo, o utente assume implicitamente a responsabilidade
de deixar a sala, bem como os respetivos equipamentos, nas mesmas condi¢coes em que foi
emprestada.

d. No dia da atividade letiva, o docente devera levantar e devolver a chave no balcio de atendi-
mento da biblioteca escolar.

e. Em caso de incumprimento do referido nos pontos anteriores, serd vedada, temporaria ou
definitivamente, ao requisitante a utilizacao daquele espaco.

Recursos informaticos

a.  Aplica-se o disposto no cap. VI, art.° 24 do Regulamento da Biblioteca Escolar, com excepg¢ao
do ponto 4, estando previsto, neste caso, a utilizacao do posto por mais de dois utilizadores,
num maximo de cinco.

No acesso a Internet aplica-se o disposto no cap. VI, art.2 25 do Regulamento da Biblioteca Escolar.

CAPITULO VII - RECURSOS HUMANOS

Artigo 33°

Composicao da equipa
A organizacao e gestao da biblioteca escolar (BE) incumbe a uma equipa educativa com compe-
téncias nos dominios pedagogico, de gestao de projetos, de gestdo da informacao e das ciéncias
documentais.
O perfil funcional dos docentes que integram a equipa da BE /CRE esta definido na Portaria n.°
755/2009 de 14 de Julho.
A equipa coordenadora ndo deverd exceder o limite de quatro docentes, incluindo o respetivo
coordenador.
Os professores que integram a equipa coordenadora da BE sao designados de entre os docentes da
escola e a sua selecao obedece aos critérios estipulados na lei.
A Biblioteca Escolar/Centro de Recursos dispde de duas assistentes operacionais a tempo inteiro,
com conhecimentos especificos, competéncias tecnolégicas, competéncias de manutengao e apoio
geral e com formacdo no dominio das bibliotecas escolares.
0 pessoal auxiliar da Biblioteca Escolar devera ser selecionado entre o pessoal nao docente do qua-
dro de escola, atendendo aos seguintes critérios:
a.  Formacdo continua nas areas da BE;



d.
e.

Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

104

Comprovada experiéncia de trabalho na BE;

Competéncias na area de gestao do fundo documental, organizacao da informacao, servicos
de referéncia e fontes de informacao;

Competéncias nas literacias da informacao;

Competéncias de trabalho em equipa.

7. Obibliotecario escolar é o elemento do corpo docente, qualificado, responsavel pelo planeamento e
gestao da biblioteca escolar e a sua nomeagdo obedece aos critérios estipulados na lei.

Artigo 34°
Colaboradores

A Biblioteca Escolar/Centro de Recursos podera ainda dispor de colaboradores, em regime de volunta-
riado, recrutados entre o corpo nao docente e entre os pais e encarregados de educagao e cuja actividade
esta regulamentada pelas normas deste regulamento.

Artigo 35°
Funcoes da equipa

1. A equipa responsavel deve gerir, organizar e dinamizar a BE /CRE e elaborar e executar, no quadro
do Projeto Educativo da Escola, e em articulacdo com os érgaos de gestdo, o plano de atividades
proprio.

2. Compete ao professor bibliotecario:

a.
b.

J-

Assegurar servico de biblioteca para todos os alunos da escola;

Promover a articulacao das atividades da biblioteca com os objectivos do projeto educativo,
do plano de atividades da escola e do plano de atividades de turma;

Assegurar a gestao dos recursos humanos afectos a biblioteca;

Garantir a organizacdo do espago e assegurar a gestao funcional e pedagogica dos recursos
materiais afectos a biblioteca;

Definir e operacionalizar uma politica de gestao dos recursos de informagao, promovendo a
sua integracdo nas praticas de professores e alunos;

Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos hdbitos e competéncias
de leitura, da literacia da informacao e das competéncias digitais, trabalhando colaborativa-
mente com todas as estruturas da escola;

Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular incluidas no plano
de atividades ou projeto educativo da escola;

Estabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com entidades
locais;

Implementar processos de avaliacdo dos servicos e elaborar um relatorio anual de auto avalia-
cao aremeter ao Gabinete Coordenador da Rede de Bibliotecas Escolares (GRBE);
Representar a biblioteca escolar no conselho pedagogico, nos termos do regulamento interno.

3. Compete as assistentes operacionais:

d.

O registo, a cotacao, a catalogacao, o armazenamento de espécies documentais e a gestdo de
catdlogos;
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O servico de atendimento, de empréstimos e de pesquisa bibliografica;

c. A preparacao de instrumentos de difusido segundo as normas de funcionamento de bibliote-
cas e servicos de documentacao;
Fazer cumprir as disposicoes do presente regulamento;

e. A participacdo em programas e atividades de incentivo a leitura e na dinamizacao de outros
recursos educativos instalados na biblioteca ou centro de recursos;
O apoio as literacias da informacao;

g. O apoio a pesquisa orientada da informacao;

h.  Apoiar os utentes no manuseamento e utilizacao dos equipamentos, prestando as informa-
coes necessarias.

i. Controlar a leitura presencial, o empréstimo domiciliario e o empréstimo interno;

j- Reproduzir em fotocopia os documentos;

k. Manter a organizac¢do das zonas funcionais, efetuar a arrumacao dos documentos /materiais

e efetuar a limpeza da biblioteca.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 36°
Horario de funcionamento
1. O horario de funcionamento da Biblioteca Escolar é fixado no inicio de cada ano letivo.
2. Ohorario, bem como as suas eventuais alteragdes, sera afixado em local visivel e publicitado através
dos canais institucionais da Escola Secundaria Martins Sarmento.

Artigo 37°
Lotacao
1. Decorrendo das atividades especificas da biblioteca, podera a professora bibliotecaria suspender/
condicionar o acesso, quando se verifique uma das seguintes situacdes:
a.  Realizacdo de atividades previamente programadas e calendarizadas;
b.  Sobrelotacao.
Artigo 38°
Casos Omissos
Compete ao Diretor da Escola deliberar sobre casos omissos no presente regulamento, bem como so-
bre questdes decorrentes da interpretacao do seu articulado.
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REGULAMENTO DA DISCIPLINAE INSTALACOES DE
EDUCACAO FISICA

O presente documento, realizado pelo grupo de Educacdo Fisica da Escola Secunddaria Martins
Sarmento, estabelece, através do seu regulamento, algumas normas e principios orientadores para o fun-
cionamento da disciplina.

O 0N AW

Artigo 1°
Definicao das instalacoes de Educacao Fisica
O presente regulamento aplica-se a disciplina e as instalacdes de Educacdo Fisica existentes na
Escola Secunddria Martins Sarmento.
As instalacdes desportivas contam com:
Espaco Desportivo Coberto;
Arrecadacoes;
Balnedrios /vestidrios;
Gabinetes de apoio;
Espacos desportivos exteriores;
Polivalente;
Salas de Expressoes.
Artigo 2°
Utilizacao das instalacoes
Asinstalacdes desportivas escolares serdo utilizadas de acordo com a seguinte ordem de prioridade:
Atividades curriculares de educacao fisica;
Desporto escolar;
Atividades organizadas pelos professores do grupo disciplinar;
Atividades extracurriculares;
Outros utilizadores da escola;
Outros utilizadores externos a escola.
As instalacoes desportivas poderdo ser cedidas gratuitamente ou contra remuneracao a outras
entidades;
A autorizacao de utilizagao das instalacdes desportivas a outros utilizadores externos a escola é da
responsabilidade do Diretor;
A ocupacao dos espacos exteriores fora dos periodos letivos € da inteira responsabilidade dos utili-
zadores, ficando estes responsabilizados por quaisquer danos que possam ocorrer, de acordo com a
legislacao em vigor.

™o oo T

Artigo 3°
Distribuicio das Instalacoes de Educacao Fisica
A distribuicdo das instalagoes de educacao fisica é efetuada no inicio do ano letivo apos a receciao
dos horarios;



Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

107

Reserva-se ao professor da turma o direito de alterar o espaco de aula para outro espaco, desde que
0 mesmo se encontre disponivel.

Artigo 4°

Equipamento
E obrigatdrio fazer-se acompanhar de todo o material indispensavel, sendo permitida a entrada e
permanéncia nas instalacdes apenas aos alunos devidamente equipados (sapatilhas, meias, cal¢cdes
e material para o banho);
Durante as aulas de educagdo fisica ndo é permitido o uso de qualquer tipo de adorno (relégios, brin-
cos, anéis, pulseiras, fios, etc.) que possam por em risco a integridade fisica, quer do prdprio aluno
quer dos outros. Se isto se verificar, a responsabilidade é unicamente do proprietario dos objetos que
causarem o acidente;
S6 é permitida a entrada no polivalente e salas de expressdes aos alunos que estejam devidamente
calcados;
Os alunos que nao cumprirem limitar-se-ao a assistir a aula e ser-lhes-a marcada falta de material
nos termos previstos pelo regulamento interno.

Artigo 5°

Dispensas / assiduidade
A presenca dos alunos na escola implica, necessariamente, a sua comparéncia nas aulas de educa-
cdo fisica, devidamente equipados para as mesmas;
A dispensa de qualquer atividade escolar é, por natureza, uma excecao e so se entende em casos de
forca maior e por razdes extraordindrias e gravemente lesivas da integridade individual do aluno;
A dispensa da educacao fisica so é considerada quando o aluno apresenta deficiéncia, lesoes ou
doencas graves comprovadas por atestado médico, o qual deve explicitar concretamente quais as
contraindicacdes da atividade fisica, para que o professor possa selecionar a atividade adequada ao
aluno ou para o isentar dessa atividade, de acordo com a legislacdo em vigor;
Quando o aluno for dispensado da realizacdo da parte pratica da aula de educacdo fisica, deverao
ser propostas atividades alternativas que devem incluir todos os objetivos do programa que o aluno
pode cumprir, nomeadamente ao nivel do conhecimento, atitudes e valores e, por isso, os alunos
dispensados da pratica de educacao fisica devem levar para a aula as sapatilhas para participarem
de acordo com as suas possibilidades;
Os alunos dispensados da pratica estdo sujeitos a avaliagdo;
Em caso de indisposi¢ao, o aluno podera solicitar a dispensa da atividade pratica, competindo ao
professor decidir da concessao da mesma.

Artigo 6°
Balnearios /pavilhao
Ao toque de entrada os alunos deverdo dirigir-se para os balnearios;
A entrada sera feita por indicacdo do assistente operacional que se encontra no local;
O acesso aos balnearios é restrito aos alunos que vao ter aula de educacao fisica naquele tempo letivo;
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Os sacos, mochilas, livros e cadernos de outras disciplinas ou outros objetos nao poderao ser levados
para as aulas praticas de educacao fisica;

Todos os objetos de valor serao entregues /colocados ao responsavel dos valores da turma e guarda-
dos no saco dos valores respetivo e entregue ao assistente operacional;

A escolando serd, em caso algum, responsavel pelos objetos que possam desaparecer dos balnedrios;
As roupas, sapatos e restante material deverdo ficar arrumadas nos cabides / bancos;.

O balnedrio é um local onde as atitudes e comportamentos devem ser idénticos aos exigidos no de-
correr das aulas, respeitando o assistente operacional e as indicagoes por ele transmitidas;

Durante as aulas de educacdo fisica os balnedrios permanecerdo fechados, com as seguintes
excecoes:

a. Para que um aluno que apenas esteja presente na primeira hora se desequipe;

b.  Paraque um aluno que apenas esteja presente na segunda hora se equipe;

C. Em situagoes pontuais e com a devida autorizacdo do professor.

No final das aulas, os alunos reentrardo nos balnearios dez minutos antes do toque de saida para
tomarem duche rapido;

Os alunos devem deixar os balnedrios livres antes do toque de entrada para a aula seguinte, de forma
arespeitar o cumprimento dos horarios letivos;

Os alunos deverao zelar para que os balnearios fiquem arrumados e limpos;

Quer a entrada quer a saida, os alunos deverdo avisar de imediato o assistente operacional sobre
qualquer anomalia verificada no balneario.

Artigo 7°

Normas de funcionamento e utilizacao das instalacoes desportivas
A utilizacao das instalagoes desportivas com atividades curriculares implica sempre a presenca do
professor de educacao fisica;
As atividades fisicas e desportivas organizadas por outros elementos da comunidade educativa te-
rdo, obrigatoriamente, o aval do Diretor de instalacdes de educacdo fisica e autorizacdo do 6rgio de
gestao e nao deverao colidir com a atividade curricular;
As instalacoes desportivas descobertas destinam-se as atividades curriculares de educacao fisica,
podendo ser utilizadas pelos alunos sempre que estejam desocupadas e que estes ultimos nao se
encontrem em tempo de aula e desde que nao perturbem o funcionamento das atividades letivas;
Pessoas nao devidamente autorizadas nao devem entrar nem permanecer nas referidas instalagoes;
As instalagoes desportivas e os espagos de apoio devem permanecer fechados quando nao estive-
rem em funcionamento e a guarda do respetivo assistente operacional;
A auséncia de assistente operacional, para a abertura e vigilancia dos balnearios, assim como a ndo
existéncia de condi¢des minimas de higiene, implica a ndo realizagao de qualquer atividade curricu-
lar ou nao curricular de educacao fisica.

Artigo 8°
Acao do professor
Para que as aulas de educagao fisica possam ter uma acdo relevante na formacdo dos alunos, os
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professores desta disciplina devem respeitar as seguintes normas:

a. Dar a conhecer aos seus alunos o regulamento de utilizagao das instalagdes e a sua importan-
cia para o bom funcionamento das atividades que nelas decorrem;

b.  Dar as aulas por terminadas 10 minutos antes do toque de saida para que os alunos nao se
atrasem para a aula seguinte;

c. Apresentarem-se devidamente equipados para o tipo de aula alecionar, dando aos alunos um

exemplo de atitude higiénica, de forma a terem uma perfeita participacdo na aula;
d.  Averificacao da presenca dos alunos devera ser feita no local de realizacio da aula, de forma a
evitar a aglomeracdo e a confusdo na saida dos balnedrios;

e. Ndopermitir que osalunos participem nasaulas praticas sem estarem devidamente equipados;
f. Devem estabelecer um critério uniforme e coerente na concessio de dispensas aos alunos
sem atestado médico;

g.  Saoresponsaveis pelo material utilizado na aula, pelo que deverdo ter o maximo de cuidado
na sua utilizacdo, assegurando-se de que fica colocado e arrumado nos locais apropriados no
final da aula;

h. Em caso de acidente ou lesdo, se for necessario, sera chamada a ambulancia do INEM. Neste
caso, o encarregado de educagdo sera sempre avisado.

Artigo 9°
Diretor de Instalacoes

Compete ao Diretor de Instalacdes desportivas:

1.

Responsabilizar-se perante o 6rgao de gestao pelo material existente nas instalagdes de educacao
fisica, de acordo com o inventdario entregue no inicio do ano letivo e findo o qual fara o respetivo
balanco;

Entregar no final do ano letivo a lista de material a abater que entretanto foi sujeito a desgaste, danos
ou extravio;

Propor ao 6rgdo de gestdo a aquisicdo de novos equipamentos ou materiais de interesse pedagdgico,
ouvido o grupo de educacao fisica, e fazer a rece¢ao de todo o material desportivo, incluindo-o no
respetivo inventdrio;

4. Atualizar o inventario de todo o material adstrito a area disciplinar.

Artigo 10°
Normas a observar pelos alunos

Para um correto e funcional aproveitamento das instalacdes, os alunos deverdo ter em conta os seguin-

tes principios:

1.

Apresentarem-se nos balnedrios, no principio da aula, com o vestudrio e calcado exigidos para se
equiparem sem perda de tempo;

Cinco minutos depois do toque, devem estar devidamente equipados para se dirigirem as instala-
coes onde decorrera a aula;

Os alunos que nao participem ativamente nas aulas praticas, por terem atestado médico ou dis-
pensa pontual, devem apresentar-se com sapatilhas cal¢adas, para que possam ter, na aula, a sua
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participagao (embora nao ativa), prestando atenc¢ao e apoio as atividades em curso;

Ap6s o inicio das aulas, ndo é permitido aos alunos a permanéncia nos balnearios, pelo que serdo
responsabilizados por qualquer irregularidade ai detetada;

Os estragos de material, provocados pelo seu uso indevido, serdao da inteira responsabilidade dos
alunos e motivarao procedimentos disciplinares;

f. Os alunos da turma devem ser responsaveis pelo bom ambiente nos balnearios, onde a nao obser-
vancia do respeito mutuo e de outras normas préprias da sd convivéncia, s prejudicara os alunos,
podendo dar origem a aplicacdo de penas disciplinares;

0O aluno responsavel pelos valores da turma devera recolher os valores de todos os seus colegas, que
colocard no saco atribuido a turma e entregara ao assistente operacional, devendo levanta-lo e dis-
tribuir pessoalmente os valores no final da aula (antes do duche);

Em caso de mal-estar, acidente ou de algum acontecimento anormal, os alunos devem avisar ime-
diatamente o professor ou o assistente operacional;

Por questdes de higiene, os alunos devem tomar banho ap6s as aulas de Educagao Fisica;

Cada aluno e/ou turma sao responsaveis pela utilizacdo adequada do material. Sempre que isso nio se
verificar e dai advirem danos e prejuizos no material, os mesmos terdo de o substituir, arranjar ou pagar;
O ndo cumprimento desta regra implica a comunicacdo da ocorréncia ao diretor de instalacdes e ao
Diretor da Escola;

Os alunos nao podem sair do espaco de aula enquanto o material utilizado nao for conferido e corre-
tamente arrumado nos locais indicados pelo professor;

Os alunos s6 podem entrar na arrecadacdo do material quando autorizados e acompanhados.

Artigo 11°
Assistente operacional

Compete ao assistente operacional designado pelo Diretor:

1.
2.

0 0N oaw

11.

Entrar antes do inicio das atividades e sair apds o termo das mesmas;

Abrir as portas das instalacdes desportivas, sempre que haja aulas, jogos ou outras atividades supe-
riormente autorizadas;

Se o professor ndo estiver presente ao toque de entrada, os alunos ndao poderao abandonar o local da
aula. O assistente operacional presente solicitara um professor de substituicdo e indicara aos alunos
olocal onde a mesma se realizar3;

Permitir a entrada de alunos apds o toque para a entrada, depois de se certificar que o respetivo pro-
fessor se encontra na escola para lecionar a aula;

Controlar a entrada dos alunos nos balnearios, impedindo a entrada aqueles que nao vao ter aulas;
Fechar as portas dos balnearios apds os alunos se equiparem;

Permanecer no local definido durante o periodo em que os alunos se encontrem presentes;

Manter a ordem nos balnearios, intervindo de acordo com as situacdes verificadas;

Nao fornecer material desportivo aos alunos sem a devida autorizacdo do professor responsavel;

. Nao permitir que os alunos usem qualquer instalagao (pavilhao, balnedrios), sem o conhecimento e

prévia autorizagao do professor responsavel;
Permanecer junto das instalacdes desportivas, durante o periodo de aulas, a fim de poder prestar
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qualquer apoio que venha a ser necessario;

Permitir a reentrada dos alunos nos balnedrios dez minutos antes do toque de saida;

Manter os balnearios fechados durante as aulas e ndo permitir que qualquer aluno ai entre, salvo em
situagoes de caracter excecional;

Entregar ao responsavel da turma um saco identificado com o nome do professor da turma para
guardar os objetos pessoais dos alunos da respetiva turma e recebé-lo no final das atividades;
Regular a temperatura da dgua dos chuveiros;

Providenciar a conservacao e a limpeza das instalacdes e do material desportivo que estao sob a sua
responsabilidade;

Fechar as portas apos ter verificado a inexisténcia de qualquer anomalia no interior das instalagoes.
Devera comunicar imediatamente ao professor/Diretor de instalacdes qualquer anomalia ou mate-
rial deteriorado;

Acompanhar os alunos acidentados ou indispostos, diligenciando no sentido de lhes ser prestada a
devida assisténcia;

Conhecer a localizacao do equipamento de emergéncia e modo de utilizacao.

Artigo 12.°
Disposicoes Finais

As duvidas e os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo delegado/Diretor de instala-
coes do grupo disciplinar dentro das competéncias legais que lhes estao atribuidas.

Artigo 13.°
Entrada em vigor

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

AUDITORIO E SALA MARTINS SARMENTO

Artigo 1°

Objeto e Definicao
O Auditorio é um espaco fisico com uma lotagao aproximada de 100 lugares sentados, com equipa-
mento audiovisual.
A sala Martins Sarmento é um espaco fisico com uma lotacdo aproximada de 50 lugares sentados.
Sao locais, por exceléncia, destinados a sessoes de frequéncia mais alargada ou publica, para atos
solenes, sessOes de cariz cultural, realizacdo de encontros de carater cientifico, profissional ou de
formagao e para a apresentacao de Provas de Aptidao Profissional.

Artigo 2°
Funcionamento
Todos os elementos da comunidade escolar, individualmente ou em grupo, poderao utilizar estes
espacos, devendo para tal requisita-los na Dire¢do da Escola, com uma antecedéncia de, pelo me-
nos, 48 horas sobre a data da utilizacao.
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As regras de manutencdo de higiene destes espacos sao as comuns ao restante espago escolar.

O requisitante é responsavel pela arrumacdo e seguranca deste espaco.

Em caso de incumprimento do referido nos pontos anteriores, sera vedada, temporaria ou definiti-
vamente, ao requisitante a utilizacao daquele espaco.

SALAS DE INFORMATICA E DE MULTIMEDIA

Funcionamento

A utilizacdo das salas de informatica e multimédia e seus equipamentos obedece ao seguinte:

1.

Cada sala esta apetrechada com diverso equipamento informatico e multimédia, constante da folha
de inventario (duplicado da constante nos Servicos Administrativos) afixada no seu interior, para
utilizacao da comunidade educativa.

A folha de inventario sera atualizada sempre que se verifique aquisicdo, abate ou deslocacao de

qualquer bem ou equipamento.

0O acesso as salas, com horario de utilizacdo atribuido, implica que seja elaborado um mapa com a

distribuicao fixa de cada aluno ao respetivo posto de trabalho.

A utilizacdo das salas, para além do horario de ocupacao atribuido, carece de autorizacao prévia da as-

sistente operacional, que fornecerd um mapa da sala para ser preenchido pelo professor que a vai usar,

com a distribuicdo dos alunos pelos respetivos postos de trabalho, e para ser devolvido no final da aula.

E terminantemente proibida a permanéncia de alunos em sala de aula sem a presenca de um profes-

sor responsavel ou assistente operacional.

A responsabilidade da utilizacao destas salas cabe, em primeiro lugar, ao professor, que deve fazer

cumprir as seguintes regras de utilizagao:

a.  Verificar o estado do equipamento no inicio e fim da cada aula, comunicando qualquer ano-
malia ao Diretor de Instalagoes;

b.  Emcasodenecessidade de alteragcoes das configuracdes existentes, em fungao dos conteudos
a serem lecionados, devem os professores solicitar ao Diretor de Instalagoes a instalagao dos
mesmos;

c. A utilizacdo da internet deve pautar-se por normas de boa educacao e bom senso, sendo de
evitar a sua utilizacdo fora dos contetidos programaticos;

d.  Estdvedadaaosalunos a troca de componentes (periféricos) entre computadores, bem como
qualquer modificagao dos mesmos;

e.  Nofinal de cada aula, o professor deve certificar-se de que todos os equipamentos informati-
cos estao devidamente desligados e arrumados;

f. O aluno deve comunicar, de imediato, qualquer anomalia detetada, sob pena de ser responsa-

bilizado, posteriormente, pela mesma;

E proibido comer ou beber na sala;

E. proibido downloads de qualquer tipo;

i. E proibido desligar computadores abruptamente (sem os encerrar através do sistema operati-
vo) ou modificar o seu processo normal de arranque;

j- E proibido sujar a sala ou 0 mobilidrio;

= 0o
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k. E proibido modificar as instalacoes fisicas da sala;

As cadeiras, apds serem utilizadas, devem ficar sempre arrumadas a frente da respectiva
mesa.

0 Professor tem o direito de ndo permitir a presenca de alunos estranhos a aula, visando o bom
andamento dos trabalhos ou se a sala estiver completamente ocupada por alunos pertencentes a
turma.

Os recursos disponiveis na sala destinam-se exclusivamente a utilizacdo no ambito dos contetidos
lecionados.

Ao Diretor de instalagoes reserva-se o direito de desinstalar qualquer programa que se encontre nos
computadores e que tenha sido instalado sem a respectiva autorizacao.

A responsabilidade por qualquer perda de documentos é exclusiva do utilizador.

Osalunosdeverao guardartodos os seus documentos e trabalhos nos seus respetivos discos externos.

J—
.

Sancoes
No caso do incumprimento do regulamento, poderao ocorrer as seguintes sancoes:
Reposicao do equipamento em causa ou pagamento do valor correspondente;
Outras medidas disciplinares a tomar pelos drgaos competentes da Escola;
Caso ndo seja possivel identificar os infratores, os danos serdo assumidos por todos os alunos pre-
sentes na altura em que o facto ocorreu;
Todos os casos nao explicitamente previstos neste regulamento serao tratados pelo Diretor da
Escola.
Este anexo devera ser colocado em local bem visivel em cada uma das salas de informatica e de
multimédia.

ESTUDIO MULTIMEDIA

Objeto e Definicio

O Estudio Multimédia constitui um espacgo destinado a dinamizacdo de sessdes de fotografia e con-
teudos audiovisuais, através de um estudio virtual e equipamento de captura profissional, para apoio
as atividades desenvolvidas nas disciplinas da componente técnica do Curso Profissional de Técnico de
Multimédia e do Gabinete de Imagem.

Funcionamento
0 Estudio Multimédia destina-se exclusivamente a lecionagao de disciplinas da componente técni-
ca do Curso Profissional de Técnico de Multimédia e atividades do Gabinete de Imagem.
A utilizacdo do espaco depende do hordrio das disciplinas da componente técnica do Curso
Profissional de Técnico de Multimédia. O espaco é destinado, a quarta-feira de tarde, para o desen-
volvimento de atividades relacionadas com o Gabinete de Imagem
A responsabilidade da utilizacdo desta sala cabe, em primeiro lugar, ao professor, que deve fazer
cumprir as regras de utilizacdo presentes neste regulamento.
A gestio do material e dos equipamentos do Estudio é da responsabilidade dos professores
utilizadores.
A permanéncia dos alunos no Estudio Multimédia sé é permitida na presenca de um professor da
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disciplina.

Ndo é permitida a utilizacao do espago ou do equipamento por alunos que nao estejam acompanha-

dos por um professor.

O professor deve dar conta da sua presenca no espago e /ou da utilizacao do equipamento através do

preenchimento de uma ficha de registo.

Sempre que se detete qualquer dano ou anomalia no espac¢o ou equipamento antes, durante ou de-

pois da sua utilizagdo, o professor deve registar a ocorréncia na ficha de registo e informar o Diretor

de Curso por email.

Todo o equipamento danificado por negligéncia deve ser reposto no Estudio Multimédia pelos res-

ponsaveis, que devem assumir o respetivo custo, repondo o equipamento/material em causa ou

pagando o valor correspondente.

E proibida a alteracio da configuracio dos equipamentos existentes.

No final de cada sessdo, o utilizador deve certificar-se de que todos os equipamentos estao devida-

mente desligados e arrumados.

0 equipamento deve ser arrumado nos armarios segundo a organizagio definida.

0 utilizador deve comunicar ao Diretor de Curso, através de email, de imediato, qualquer anomalia

detetada, sob pena de ser responsabilizado, posteriormente, pela mesma.

Excecionalmente, serd considerado o apoio a outros docentes, desde que o pedido respeite as se-

guintes regras:

a. O pedido de apoio a atividades que carecam do equipamento ou do espaco deve ser feito ex-
clusivamente pelo professor, que se responsabilizara pelo acompanhamento dos alunos e por
eventuais danos.

b. O pedido deve ser feito com antecedéncia maxima de duas semanas e minima de 48 horas,
mediante o preenchimento de um formuldrio préprio de “Requisicdo de Material /instala-
coes”, a ser entregue aos professores da componente técnica do curso, que o fardo chegar ao
Diretor de Curso.

C. Ospedidos dependem da disponibilidade do espaco e dos professores que integram o Gabinete
de Imagem.

d.  Aconsideracdo paraarealizacio de qualquer atividade cabe ao Diretor de Curso, que procura-
ra saber se 0 mesmo nao vai ser utilizado por nenhum outro elemento do curso nesse periodo.

e. Os utilizadores do equipamento e/ou materiais sdo responsaveis por estes e a assinatura do
formulario de requisicdo é assumida como termo de responsabilidade.

f. Qualquer dano provocado nos equipamentos ou materiais cedidos obrigard a reparacdo ou
substituigao.

g.  E obrigatério dar conhecimento ao Diretor de Curso, caso algum material ou equipamento
seja danificado durante uma atividade.

Ndo é permitido comer ou beber dentro do espaco.

0 espaco deve ser arrumado e limpo apds a sua utilizacao.

Os cenarios devem ser limpos e recolhidos convenientemente ap6s utilizacao.

E proibido modificar as instalacdes fisicas da sala.

Sempre que, por manifesta falta de cuidado do(s) aluno(s), se verifique deterioracio ou
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desaparecimento de material, o(s) causador(es) devera(ao) repor o equipamento em causa ou pagar
o valor correspondente.

Caso ndo seja possivel identificar os infratores, os danos serdo assumidos por todos os que estavam
presentes na altura em que o facto ocorreu.

LABORATORIOS DE FiSICA E QUIMICA E BIOLOGIA E

GEOLOGIA

A Escola Secundaria Martins Sarmento possui dez laboratdrios (cinco para o grupo disciplinar 510 e
cinco para o grupo disciplinar 520), destinados a realizacdo de atividades laboratoriais de Biologia, Fisica,
Geologia e Quimica. Estes laboratorios estao situados no bloco F e estao distribuidos por dois pisos. Fazem
parte integrante destes laboratdrios as salas de preparagao (quatro por piso) e anexos (dois por piso). Dois
dos anexos, um por piso, sdo utilizados como gabinete de trabalho pelos professores destes grupos disci-
plinares. Em cada um dos pisos existe um pequeno gabinete de apoio onde os assistentes operacionais
trabalham e guardam algum material de apoio as aulas a ser ministradas. O material destes dois grupos
disciplinares encontra-se distribuido por todos estes espagos, bem como por alguns expositores que se
encontram a entrada da escola, no Espaco da Memoria e do Conhecimento.

10.

Funcionamento
0 horario de funcionamento dos laboratdrios é o respetivo horario letivo em vigor na escola.
0 manuseamento dos materiais e equipamentos obedece as regras de higiene e seguranca. Estas
serao obrigatoriamente afixadas e do conhecimento dos alunos e de todos os seus utilizadores.
A gestao do material e dos equipamentos dos laboratérios é da responsabilidade dos Diretores de
instalacoes de Biologia, de Fisica, de Geologia e de Quimica e dos delegados de grupo disciplinar e
do coordenador de departamento.
Os laboratérios destinam-se exclusivamente a lecionacao de disciplinas integradas nos grupos dis-
ciplinares 510 e 520.
A permanéncia dos alunos no laboratério sé é permitida na presenca de um professor da disciplina.
Ndo é permitida a utilizacdo de material e reagentes por alunos que nao estejam acompanhados por
um professor e vestidos com a bata respetiva.
Sempre que se detete qualquer dano ou anomalia no material e/ou aparelhos antes, durante ou
depois da sua utilizacdo, o professor deve registar a ocorréncia em impresso proprio a entregar ao
Assistente Operacional, que o fard chegar ao respetivo Diretor de instalacdes.
Todo o material danificado por negligéncia deve ser reposto no laboratdrio pelos responsaveis, que
devem assumir o respetivo custo, repondo o equipamento /material em causa ou pagando o valor
correspondente.
A requisicdo de equipamento e material para as aulas a serem ministradas no laboratdrio deve ser
feita ao Assistente Operacional, com a antecedéncia de 48 horas.
A requisicao de equipamento e material, por parte de pessoas externas aos grupos, deve ser feita de
acordo com as seguintes regras:
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a.  Asrequisicoes de material e/ou instalacoes devem ser feitas com antecedéncia maxima de
uma semana e minima de 48 horas, mediante o preenchimento de um formulario préprio de
“Requisicao de Material /instalacdes”, a ser entregue ao Assistente Operacional, que o entre-
gard ao Diretor de instalacdes.

b.  Aautorizacdo da cedéncia temporaria dos equipamentos ou materiais cabe ao Diretor de ins-
talagoes, que procurara saber se 0 mesmo nao vai ser utilizado por nenhum outro elemento
do grupo, nesse periodo.

c. S6 podera ser cedido material que possa ser transportado com facilidade e respeitando sem-
pre as normas de seguranca.
d.  Osutilizadores do equipamento e /ou materiais sao responsaveis por estes, e a assinatura do

formuldrio de requisicdo é assumida como termo de responsabilidade. Qualquer dano provo-
cado nos equipamentos ou materiais cedidos obrigara a reparacdo ou substituicao.
e.  E obrigatério dar conhecimento ao Diretor de instalagdes, caso algum material ou equipa-
mento seja danificado durante uma atividade pratica.
11. Todos os alunos e professores, durante as atividades praticas, devem usar uma bata branca, de teci-
do ndo inflamavel, algodao de preferéncia, com o logétipo da escola.
12. Os alunos devem colocar as suas pastas nos locais a elas destinadas, s6 lhes sendo permitido levar
para o laboratdrio material de escrita, caderno, livros da disciplina e calculadora grafica.
13. S6 com autorizacdo do professor é permitida a utilizagdo de cimaras fotograficas durante a realiza-
cdo de experiéncias laboratoriais.
14. Ndo é permitido comer ou beber dentro do laboratdrio.

RADIO ESCOLA

Objeto e Definicao

Este regulamento tem como objetivo assegurar o bom funcionamento das emissdes produzidas na
Radio Escola, de modo a fornecer a toda a comunidade escolar elementos que contribuam para a sua for-
macao, informacgao e lazer.

A atividade desenvolvida serd emitida para o exterior durante os intervalos letivos e sempre que qual-
quer atividade dinamizada no interior do recinto escolar o justifique, sem prejuizo do regular funciona-
mento da vida da Comunidade Escolar e salvaguardando, nomeadamente, o bom funcionamento das ati-
vidades letivas.

Funcionamento
1. Qualquer pessoa da Comunidade Escolar pode aceder ao estudio, desde que previamente inscrita no
projeto da Radio Escola. Essa inscri¢ao devera ser validada pelos responsaveis do projeto.
2. Autilizacao dos equipamentos da Radio Escola s6 podera ser feita mediante formacao prévia.
3. Outilizador tem o dever de:
a. cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;
b.  manter o equipamento/material em bom estado de conservacao e funcionamento, sendo
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responsavel pelo mesmo durante o periodo de utilizacao;

ndo comer nem beber na sala da radio;

ter em atencao a linguagem utilizada e o tipo de musica/letra divulgada na radio;

cumprir o hordrio especifico de programacdo;

preencher os impressos e responder a questionarios que forem necessarios para fins de ava-
liacao e de gestao;

g. acatar as indicacoes que lhe forem transmitidas pelos professores ou funcionarios de servico.
O utilizador é responsavel pelo material que se encontra na radio. No inicio e no final da utilizacao,
deve verificar se o equipamento /material estd em boas condicdes. No caso de detectar alguma ano-
malia, deve comunicar por escrito ao Diretor de instalacdes, utilizando o impresso apropriado.
Sempre que por manifesta falta de cuidado do(s) aluno(s), se verifique deterioracao ou desaparecimen-
to de material, o(s) causador(es) devera(ao) suportar as despesas com a reposicao dos equipamentos.
A apresentacdo de uma proposta de programa devera ser feita mediante o preenchimento de docu-
mento proprio. A proposta serd analisada pelo responsavel pela Radio Escola e comunicada a deci-
sdo ao responsavel.

O professor responsavel pela Radio poderd, em qualquer momento, suspender o programa devido ao seu
conteido e /ou ao incumprimento das responsabilidades definidas para os alunos neste regulamento.
Caso sejam emitidas mensagens cujo conteudo contrarie o regulamento interno da escola ou as nor-
mas legais em vigor, o(s) seu(s) autor(es) serdo responsabilizados nos termos deste regulamento e /
ou da lei geral.

Em relacdo as emissoes regulares, a funcionar durantes os intervalos, s é permitida a permanéncia
dos alunos responsaveis pela emissao.

No que diz respeito as emissdes programadas, ndo é permitida a permanéncia de mais de quatro
alunos, quando nao se encontrem acompanhados de um professor responsavel.

Todos os utilizadores comprometem-se a divulgar informacio veiculada pelo Orgio de Gestio ou
professor responsavel pela Radio.

Qualquer incumprimento das regras estabelecidas causard a proibicdo, durante o tempo determina-
do pelos professores responsaveis, de frequentar a Radio Escola.

A competéncia para a resolucdo de situacoes e casos omissos neste regulamento é, em primeira ins-
tancia, dos professores responsaveis pela Radio Escola e, em segunda instancia, do érgao de gestao
da escola.

O regulamento podera ser atualizado pelo responsavel da Radio Escola sempre que se justifique.

ANEXO XI - REGULAMENTO DE CEDENCIA DE
INSTALACOES

Preambulo

oo Ao

As instalacoes da Escola Secunddria Martins Sarmento, cumprindo a sua missao enquanto espacos/
equipamento publico, tém como objetivo essencial a satisfacdo das necessidades da comunidade escolar
e educativa.
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As referidas instalacdes nao se restringem, porém, a atividades de carater educativo/pedagdgico, es-
tando o seu espaco disponivel para a realizacdo de outro tipo de atividades, nomeadamente de (in)forma-
cdo, desporto, cultura e lazer, desde que adequados a sua tipologia e salvaguardadas as boas condi¢des de
manutencao das instalagoes e equipamentos existentes e as condigoes expressas neste documento.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto
O presente Regulamento estabelece as normas gerais e as condicoes de cedéncia e de utilizagdo das
instalacoes /equipamentos da Escola Secundaria Martins Sarmento, adiante designadas abreviadamente
por IESMS.

Artigo 2°
Gestiao, Administracao e Manutencao
A Escola Secundaria Martins Sarmento é a entidade responsavel pela gestao, administracdo e manu-
tencao das referidas instalacdes e equipamentos.

CAPITULO Il - CEDENCIA E UTILIZACAD

Artigo 3°
Tempos de utilizacao

1. As instalacdes funcionam durante todo o ano, exceto no més de agosto, em func¢io dos horarios
a acordar entre a Escola Secunddria Martins Sarmento e as entidades abrangidas pelo protocolo a
concretizar.

2. Os tempos de utilizacao das instalacdes sdao prioritariamente para a utilizacao da populacao da
escola.

3. Nao obstante posterior ajustamento em cada ano letivo, de acordo com a necessidade do momento,
a utilizacdo das instalagdes da escola nos dias tteis, no periodo compreendido entre as 8h25 e as
18h30, é destinado prioritariamente a populagao estudantil da Escola Secundaria Martins Sarmento.

Artigo 4°
Condicoes de cedéncia
1. AsIESMS podem, mediante pedido escrito e pagamento da respetiva taxa de utilizagao, ser cedidos
de duas formas:
a.  Com carater regular;
b.  Com carater pontual.
2. O pedido de utilizacdo pressupoe a aceitagao, o cumprimento e a aprovagao deste regulamento em
Conselho Administrativo.
3. Acedénciadouso das IESMS obriga a entidade contraente a preservacao e manuten¢ao dos espagos
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e materiais utilizados, bem como a sua reparacdo imediata, em caso do seu dano.

Artigo 5°
Formalizacio dos pedidos de cedéncia
Os pedidos de cedéncia das IESMS, através de preenchimento de impresso especifico, e consoante
os casos, devem ser entregues dentro dos seguintes prazos nos servicos administrativos da escola:

a.  Tratando-se de cedéncia com carater regular, até 30 de julho de cada ano, salvo situacdes de-
vidamente justificadas;
b.  Tratando-se de cedéncia com carater pontual, até 30 dias tteis antes da utilizacdo.

Os requerentes devem indicar o evento a que se destina a cedéncia do espaco, a modalidade despor-
tiva ou outra a praticar, o equipamento a utilizar, o publico-alvo envolvido, o periodo e horario de
utilizacdo pretendido, o nome e o contacto telefonico da pessoa responsavel pela utilizacdo.

Os pedidos a que se refere o nimero anterior devem mencionar expressamente se se pretende a
cedéncia dos balnedrios ou outros espacos da escola que possam complementar o uso do espaco
principal pretendido. Em caso de omissao, presume-se que aqueles espagos nao estao incluidos na
cedéncia, salvo se o contrario resultar inequivocamente da natureza do evento.

Por questoes de celeridade, os impressos de candidatura a cedéncia de IESMS, previstos neste arti-
go, devem, preferencialmente, ser entregues em suporte de papel nos Servicos Administrativos, ou
através de pedido por via eletrdnica, de acordo com as aplicacdes que estiverem em vigor.

Artigo 6°
Apreciacao e deferimento dos pedidos

O deferimento dos pedidos e o numero de utilizacdes de cada entidade sera fixado pelo Conselho
Administrativo da Escola, tendo em conta a natureza e finalidade da ocupacdo e as prioridades
estabelecidas.

Em caso de manifesta desadequacao e ou desproporcionalidade entre a atividade a desenvolver em
concreto e o pedido, pode restringir-se a utilizacdo a um minimo razoavel, desde que com isso ndo
fique inviabilizado o evento.

Artigo 7°
Utilizacao simultinea
Desde que as caracteristicas e condicoes técnicas das instalagdes o permitam, e dai nao resulte pre-
juizo para qualquer dos utentes, pode ser autorizada ou imposta a utilizacdo simultanea por varios
requerentes.

Artigo 8°
Ordem de prioridade

Com vista a uma maior rentabilizacao da gestao e da utilizacdao das instalacdes, procura-se atender a
todos os interessados, de acordo com a seguinte ordem de prioridade:

Atividades culturais /desportivas escolares curriculares promovidas pela Escola Secundaria Martins
Sarmento.
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2. Atividades culturais /desportivas escolares extra-curriculares promovidas pela Escola Secundaria
Martins Sarmento.

3. Atividades promovidas pela Autarquia local.

4. Atividades desportivas ou de outro tipo promovidas ou dinamizadas por instituices ou empresas
com as quais a escola tenha estabelecido protocolos ou parcerias.

5. Atividades culturais /desportivas escolares curriculares promovidas por outras Escolas do Concelho
de Guimaraes.

6. Atividades culturais/desportivas escolares extra-curriculares promovidas por outras Escolas do
Concelho de Guimaraes.

7. Atividades culturais/desportivas promovidas por clubes, coletividades e outras entidades do
Concelho.

8. Outras atividades promovidas por pessoas individuais /coletivas.

9. Em casos excecionais e devidamente justificados, a ordem de prioridade mencionada no numero
anterior pode ser alterada.

Artigo 9°
Comunicacido das autorizacoes
As autorizacdes de utilizacdo das instalacdes sio comunicadas por escrito aos interessados, com a in-
dicacdo das condi¢ées previamente acordadas.

Artigo 10°
Desisténcia de utilizacao

1. Nocasode cedéncia com carater regular, se o utente pretender deixar de utilizar as instalacdes antes
da data estabelecida, deve comunicar esse facto, por escrito, com um minimo de 15 dias tteis de
antecedéncia, sob pena de continuarem a ser devidas as respetivas taxas.

2. Asreservas para utilizacao pontual implicam pagamento das taxas correspondentes, ainda que nao
se concretize a utilizacdo, salvo se se verificarem motivos ponderosos e a entidade /grupo de utentes
comunicar o facto com, pelo menos, 2 dias uteis de antecedéncia.

Artigo 11°
Revogacao e cancelamento
1. 1.Asautorizagoes podem ser revogadas, quando motivos ponderosos assim o justifiquem, por qual-
quer uma das partes.
2. Asautorizacdes de utilizacao sdo canceladas quando se verifiquem as seguintes situacoes:

a. a. Nao pagamento das taxas de utilizacao no prazo previsto.

b.  b. Danos produzidos nas IESMS ou em quaisquer materiais nelas/neles integrados, provo-
cados por deficiente utilizacao, enquanto nao forem financeiramente cobertos pela entida-
de/grupo de utentes responsaveis.

c. c. Utilizagao para fins diversos daqueles para que foi concedida autorizacao.

d. d. Utilizacdo por entidades ou utentes estranhos aos que foram autorizados.
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Artigo 12°
Consequéncias da revogacio

1. A titulo excecional, para o exercicio de atividades que ndo possam, sem grave prejuizo, ter lugar
noutra ocasido e mediante comunicacao com pelo menos 2 dias uteis de antecedéncia, a Escola
Secundaria Martins Sarmento tentara disponibilizar instalagdes alternativas.

2. Nao se conseguindo disponibilizar instalagdes alternativas, o requerente prejudicado deve ser com-
pensado com novo tempo de utilizacdo. Nao sendo possivel ou nao interessando, ser-lhe-a feito o
acerto na taxa a pagar no més/meses seguinte(s).

Artigo 13°
Intransmissibilidade de autorizacoes
As IESMS s6 podem ser utilizadas pelas entidades para tal autorizadas.

Artigo 14°
Restricoes a entrada de utentes
Tendo em conta a natureza dos eventos, os utilizadores autorizados podem, justificadamente, res-
tringir ou condicionar a entrada de utentes externos a escola nas instalacoes.
2. Ainda que se trate de eventos com entrada paga, ndo € permitida a entrada e permanéncia de uten-
tes em numero superior ao da lotacdo das instalacoes em causa.
Em caso algum pode ser autorizado um numero de utentes que ponha em causa a seguranca das
pessoas e das instalacdes.
A ultrapassagem do numero de utentes autorizados, quando constatada, faz incorrer o infrator no
dever de reduzir o nimero dos mesmos até aquele limite, sob pena de se poder fazer cessar de ime-
diato o evento, por razdes de seguranga.

Artigo 15°
Reserva de admissao e de utilizacao das instalacoes desportivas

A Escola Secunddria Martins Sarmento reserva-se o direito de nao autorizar a admissio e perma-
néncia nas instalacdes de utentes que desrespeitem as normas regulamentares e legais em vigor e /
ou perturbem o normal desenrolar das atividades letivas /ndo letivas e do regular funcionamento
dos servicos gerais da escola.

2. Em caso de comportamento desajustado pontual, o direito de admissdo ou de permanéncia pode

ser retirado no momento, por decisao fundamentada da Direcdo da Escola.

Artigo 16°
Policiamento e autorizacoes
As entidades utilizadoras sdo responsaveis pelos encargos decorrentes do policiamento das instala-
coes durante a realizacao dos eventos que o determinem, assim como pela obtencao das licencas ou
autorizacoes necessarias a realizacao dos mesmos.



Escola Secundaria Martins Sarmento

Regulamento Interno 2018-2022
L]

122

CAPITULO 111 - UTENTES

Artigo 18°
Restricao a entrada ou permanéncia
Nao é permitido aos utentes entrar nas instalagdes da escola ou nelas permanecer com objetos es-
tranhos ou inadequados as atividades a desenvolver.
Objetos estranhos ou inadequados sdo aqueles que, pela sua natureza, forma ou finalidade sao sus-
cetiveis de deteriorar ou servir para deteriorar o piso, 0s equipamentos ou outros materiais existen-
tes, causar perturbacao ou distarbio e por em causa a seguranca dos utentes.

Artigo 19°

Responsabilidade dos utentes
Os utentes autorizados a utilizar as instalacdes sdo integralmente responsaveis pelos danos causa-
dos nas mesmas, durante os periodos de utilizacdo ou destes decorrentes.
Cada entidade ou grupo de utilizadores tem de entregar uma comunicacdo por escrito a Escola, via
servicos administrativos, até ao momento da utilizacao, indicando o nome da pessoa que fica res-
ponsavel pelos restantes elementos, bem como pelo desenrolar da atividade naquele ou naqueles
tempos de utilizacao.
No caso especifico das entidades, a referida comunicacdo tem de ser assinada pela respetiva direcdo
ou administracao.
Os responsaveis pelos grupos ou equipas de utilizadores a quem for autorizada a utilizacdo das ins-
talacdes ficam responsabilizados por todos os espacos cedidos, durante os periodos acordados.

Artigo 20°
Acesso, requisicao e utilizacio dos materiais e equipamentos
SO tém acesso as arrecadacoes dos materiais e dos equipamentos os funcionarios da Escola.
Os responsaveis pela utilizacdo, quando deles necessitem, tém de os requisitar atempadamente.
Nao é permitida a utilizacdo dos materiais e equipamentos para fins distintos dos que lhes estdo
destinados.

Artigo 21°

Transporte, montagem e desmontagem dos materiais e equipamentos
Os utilizadores dos materiais e equipamentos sdo responsaveis pelo transporte, montagem e des-
montagem dos mesmos, sob orientacdo dos funcionarios da escola.
Ndo é permitido o arrastamento dos materiais e equipamentos no solo, por forma a evitar estragos
Nno piso e nos proprios materiais e equipamentos.
Sem prejuizo da seguranca e cuidado devidos, a desmontagem dos materiais e equipamentos deve-
rd ser feita rapidamente, por forma a ndo prejudicar ou perturbar o inicio das atividades imediata-
mente seguintes ou o horario de encerramento das instalacdes.
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Artigo 22°
Seguranca dos utentes
1. A seguranca dos utentes é da responsabilidade das entidades ou grupos de utilizadores, ndo poden-
do ser assacada a outrem.

CAPITULO IV - TAXAS

Artigo 23°
Taxas de utilizacao

1. A utilizagdo das IESMS esta sujeita a aplicacdo de taxas, de acordo com o regulamento em vigor e
definidas pelo Conselho Administrativo da Escola.

2. O montante das taxas a cobrar é estabelecido com base em elementos objetivos, nomeadamente os
relacionados com as despesas efetivas indispensaveis ao funcionamento das instalagdes.

3. As taxas sao anualmente definidas em Conselho Administrativo e devem ser pagas nos servigos
administrativos da escola.

Artigo 24°
Isencio do pagamento de taxas

1. A ESMS reserva-se o direito de isentar do pagamento de taxas as entidades publicas ou privadas
que, por motivos de interesse publico, utilizem as instalagoes.

2. Opedido de isen¢ao de pagamento da taxa é dirigido, por escrito, ao Diretor.

3. Quando houver isen¢do do pagamento de taxa, ndo pode a entidade a quem ¢é cedido o espaco co-
brar verba de acesso ao publico que queira assistir ao evento, sem autorizacao prévia da Escola
Secundaria Martins Sarmento.

4. Podemserestabelecidos protocolos/parcerias queisentem parte ouatotalidade dataxaestabelecida.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 26°
Casos omissos
Os casos omissos no presente regulamento serdo deliberados pelo Diretor da Escola Secunddaria Martins
Sarmento.

ANEXO XiI: REGULAMENTO DO PLANO DE SEGURANCA
INTERNO

Artigo 1°

Objeto
As presentes normas tém por objeto regular as condicdes de funcionamento da Escola abrangida pelo
Regulamento de Seguranca contra Incéndio em Edificios Escolares, nos termos da Lei, com vista a reduzir
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os riscos de ocorréncia de incéndio, a garantir a seguranca da evacuacao dos ocupantes e a facilitar a inter-
venc¢do dos bombeiros.
Artigo 2°
Responsabilidade pela seguranca contra incéndio
1. O Responsavel pela Seguranca (RS) contra incéndio da Escola, no decurso da exploragdo perante o
Servico Nacional de Bombeiros, é o Diretor, que pode delegar competéncias num Professor Delegado
para a Seguranca.
2. O RStem como funcao ponderar sobre a gravidade do acidente e ordenar a evacuacao da Escola.
3. ORSdeve promover e coordenar a elaboragdo do Plano de Emergéncia, envolvendo a Comunidade
Educativa, no sentido de uma maior abrangéncia e corresponsabilizacao.

Artigo 3°
Conservacao e manutencao

1. 0 espaco Escola deve ser conservado em boas condicdes de limpeza e de arrumacao, devendo ser
dada especial atencdo a vias verticais de evacuacao e a locais de acesso dificil ou de menor utiliza-
¢cdo, designadamente os situados nos sotaos.

2. Osequipamentos e as instalacdes técnicas, incluindo os afectos a seguranga contra incéndio, devem
ser mantidos em boas condic¢oes de utilizagao mediante a sujei¢ao regular a agcoes de verificacao,
conservacao e manutencao, de acordo com as instrugoes dos respetivos instaladores ou fabricantes
e com a regulamentacdo que lhes seja aplicavel, devendo as anomalias que ocorram ser prontamen-
te retificadas.

Artigo 4°
Acessibilidade dos meios de socorro
1. Oacesso dos Bombeiros ao espaco escolar e a manobra dos seus meios de socorro devem ser perma-
nentemente garantidos até aos limites que competem ao RS mediante:
a.  Desimpedimento das zonas exteriores destinadas as opera¢des de socorro, bem como das
respectivas vias de acesso.
b. Manobrabilidade dos hidrantes exteriores e interiores, bem como dos comandos dos restan-
tes meios de seguranca contra incéndio destinados a utilizagao dos bombeiros.

Artigo 5°
Praticabilidade dos caminhos de evacuacao

1. Oscaminhos de evacuagao devem permanecer desimpedidos.

2. Nao podem ser colocados nas vias de evacuacao, mesmo que a titulo provisdrio, quaisquer objetos,
materiais, pecas de mobilidrio ou elementos de decoracdo temporaria interiores destinados a festas,
exposicdes ou outras manifestacdes extraordindrias, que possam criar os seguintes efeitos:

a.  Dificultar a abertura de portas de saida;

b.  Prejudicar a visibilidade da sinalizacdo ou iludir o sentido das saidas;

c.  Prejudicar o funcionamento das instalacoes de seguranca, nomeadamente de alarme, extin-
¢do ou controlo de fumos em caso de incéndio.
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SECCAO I1 - ORGANIZACAO DA SEGURANCA

Artigo 6°

Plano de Emergéncia
1.Consiste num conjunto de normas e regras de procedimento destinadas a minimizar os efeitos de
catastrofes que se prevé possam vir a ocorrer em determinadas areas, gerindo, de uma forma opti-
mizada, os recursos disponiveis.
Constitui um instrumento simultaneamente preventivo e de gestao operacional, uma vez que, ao
identificar os riscos, permite estabelecer meios para fazer face ao acidente e, quando definida a com-
posicao dos elementos de intervencao, lhes atribui missoes.
Espera-se de todos 0o maximo empenho, considerando a relevancia que a adopcdo de automatismos
de emergéncia e evacuacdo pode constituir na prevencao e, sobretudo, na defesa de vidas em situa-
cdo real de catastrofe.
O Plano de Emergéncia inclui os seguintes elementos:
a. Plano de Intervencao;
b.  Plano de Evacuacao.

Artigo 7°

Plano de Intervencao
O Plano de Intervencao contempla a organizacao das operacoes a desencadear por delegados e agen-
tes de seguranca em caso de ocorréncia de uma situagdo perigosa e abrange os seguintes dominios:
Conhecimento prévio dos riscos presentes no estabelecimento;
Procedimentos a adoptar em caso de detec¢ao ou percepc¢do de um alarme de incéndio;
Execucao da manobra dos dispositivos de seguranca, designadamente de corte da alimentacao de
energia eléctrica e de combustiveis, de fecho de portas resistentes ao fogo e das instalacdes de con-
trolo de fumos;
Ativacdo dos meios de intervencao apropriados a cada circunstancia;
Planificacdo da difusao do alarme e transmissdo do alerta;
Prestacao de primeiros socorros;
Acolhimento, informacao, orientacdo e apoio dos bombeiros e outras forcas de seguranga;
Coordenacao das operacdes previstas no plano de evacuacao.

. Asfuncdes de cada elemento de intervencdo encontram-se em dossié préprio, disponiveis para con-

sulta, no gabinete do Chefe dos Assistentes Operacionais.

Bianualmente, os elementos da equipa de intervencao devem receber instrucao e formacao especia-
lizadas para Atualizacao dos conhecimentos e respetivo treino.

Acerca da formagao referida no ponto 3, serdo elaborados Relatérios sucintos dos conteidos das
accoes de instrucao e de formacao.

Artigo 8.°
Plano de Evacuacao
0 Plano de Evacuacao constitui a parte do Plano de Emergéncia reservado a todo e qualquer utente
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do espaco Escola, com o objectivo principal de que cada um saiba o que fazer perante uma situagao

anormal que ocorra no referido espaco, nomeadamente:

a.  Encaminhamento rapido e seguro de todos os elementos para o exterior, para a zona isenta de
perigo, mediante referenciacao de vias de evacuacdo, pontos de encontro e locais de reuniao;

b.  Auxilio a pessoas com capacidades limitadas ou em dificuldade, de forma a assegurar que
ninguém fique bloqueado nem regresse ao local do sinistro no decurso das operacdes de
emergéncia.

Devem todos os elementos da Escola ter a preocupacao/obrigacdo de analisar as Plantas de

Implantagao da Escola, afixadas em locais bem visiveis, no inicio de cada ano letivo, para conhece-

rem o trajecto que terdo de efectuar em caso de soar o alarme.

0 Toque de Emergéncia consiste num toque continuo e prolongado.

0 local de reuniao de toda a Comunidade Escolar encontra-se assinalado nas varias plantas de

evacuacao.

Cadalocal de reuniao tera um Coordenador devidamente identificado que orientara a evacuagao no

local.

Anualmente deverao ser contempladas as seguintes acgoes:

a.  Atualizacdo do Plano de Emergéncia e de Evacuacdo de acordo com as informacgdes relevan-
tes recolhidas através dos relatorios elaborados aquando da realizacao de cada simulacio/
simulacro;

b.  Verificacdo regular, dentro dos termos da lei, da operacionalidade dos extintores e outros ma-
teriais de intervencao, localizados nas zonas de maior risco de incéndio;

c. Promocao de atividades periddicas de simulacao de evacuacdo da Escola.

Noinicio de cada ano letivo, a informacdo sobre o Plano de Evacuacao deve ser dada/ lembrada a to-

dos os elementos da comunidade Educativa, podendo, para o efeito, ser utilizadas varias estratégias.

Mediante a informacdo recebida, em cada turma o Diretor de Turma procede a eleicio de dois alu-

nos responsaveis de seguranca, um do sexo masculino e um do sexo feminino (para o caso de o

alarme soar no final de uma aula de Educacao Fisica), um da primeira metade da turma e outro da

segunda metade da turma (para o caso das turmas estarem a funcionar em aulas de turno, de acordo
com o respetivo Plano Curricular).

Caso soe o toque de Emergéncia, os alunos responsaveis pela seguranca e o respetivo Professor tém

as seguintes funcoes/ obrigacoes:

a. Os alunos responsaveis devem sentar-se na sala sempre proximo da porta;

b. O aluno responsavel de seguranca, sentado mais préximo da porta, deve levantar-se e abrir
imediata e totalmente a porta da sala de aula e, de acordo com a sinalizagao, conduzir os res-
tantes alunos para o respetivo Local de Reunido.

c.  Todos os elementos da turma deixam o material na sala de aula e seguem o aluno Responsavel
em fila indiana, junto a parede, ao longo do seu corredor;

d. O Professor é o ultimo a sair da sala, levando o livro de ponto consigo, fechando a porta e se-
guindo imediatamente a turma, pronto a ajudar qualquer aluno que necessite;

e. Uma vez no respetivo Local de Reuniao, aluno Responsavel e Professor devem proceder a

contagem do numero de alunos presentes;
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f. A contagem ¢é de seguida comunicada a um elemento da Equipa de Seguranca devidamente
identificado com colete fluorescente;

g.  No caso de faltar algum elemento, o facto deve ser comunicado a um elemento da Equipa de
Seguranca devidamente identificado;

h.  Todos permanecem juntos no Local de Reunido e aguardam instrucdes;

i. No caso de se tratar de uma simulacdo, quando é dada a indicagao de final do exercicio, vol-
tam todos a sala de aula e o aluno, Responsavel de Seguranca, e o Professor preenchem o
Relatdrio de Avaliacdo do Exercicio de Evacuacao;

j- Os alunos sem aulas, dispersos nos varios pontos da Escola, deverao concentrar-se no
Ponto de Reunido correspondente ao local onde se encontram e seguir as instrugoes dos
Coordenadores;

k. Nocaso de se tratar de uma situacao real, permanecem no local e aguardam instrugoes.

0O Assistente Operacional responsavel pelo corredor/piso/espaco é o sempre o ultimo a abandonar

olocal, depois de se certificar que ndo ficou nenhum professor ou aluno para tras.

a.  Nocaso de se tratar de uma simula¢ao, quando é dada a indicacdo de final do exercicio, volta
ao seu posto de trabalho e preenche o Relatério de Avaliacdo do Exercicio de Evacuacao;

b. No caso de se tratar de uma situagao real, permanece no local, ajudando a manter a ordem e
aguarda instrucdes.

Dado como findo o Exercicio de Evacuacdo, ou como normalizada a situacdo, o Delegado de

Seguranca determina a desativacdo do Plano de Emergéncia.

Acerca de cada exercicio/simulacro de evacuacdo, serd elaborado um relatdrio pelo Delegado de

Seguranca do mesmo com mencao aos aspectos mais relevantes e com o objetivo de fazer a respec-

tiva avaliagcdo no sentido de se procurar corrigir todas as situagdes anomalas detetadas.

ANEXO XI1I: REGULAMENTO DE UTILIZACAO DO PARQUE

DE ESTACIONAMENTO

Artigo 1°
Objeto e ambito
O presente regulamento tem por objeto estabelecer normas de acesso, circulacdo e estacionamento
de veiculos automdveis, motociclos, ciclomotores e velocipedes, no parque de estacionamento da
esms, aplicando-se a todos os utilizadores que se desloquem nos referidos veiculos.
Consideram-se utilizadores do parque os docentes, funcionarios e alunos.
Define-se, como parque de estacionamento, os locais devidamente assinalados no espaco norte e
nascente da escola.
Artigo 2°
Direito de acesso
Tém direito de acesso ao parque os utilizadores que o facam no ambito dos respetivos estatutos e
funcoes.
Os alunos apenas podem aceder ao parque, circulando em motociclos, ciclomotores ou velocipedes.
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Tém, ainda, acesso ao parque todos aqueles a quem o Diretor confira essa permissdo, nomeadamen-
te convidados e fornecedores externos.

Artigo 3°
Controlo de acesso
O controlo de acesso é efetuado por um funcionario de servigo a portaria da escola.
Um sistema de identificacdo, a entrada do parque, informa o utilizador se a lotacao do parque estiver
esgotada.

Artigo 4°
Circulacao
A circulacdo no parque sera feita com respeito das regras do cddigo da estrada.
Por razdes de seguranca, o acesso e a circulacdo ndo serdao permitidos nos intervalos letivos.

Artigo 5°
Ocupacio dos lugares de estacionamento

Alotacgdo do parque é limitada aos lugares marcados.
Os utilizadores nao podem estacionar fora desses locais nem fazé-lo de forma incorreta, nomeada-
mente ocupando mais do que um lugar.
Nas situacdes em que o estacionamento impeca ou dificulte a circulacio automével ou pedonal, o
Diretor da esms reserva-se o direito de ordenar a remocao do veiculo do parque, solicitando, para o
efeito, a colaboracao das autoridades /servicos competentes.
Nas situagoes previstas no ponto anterior, os utilizadores infratores assumirdo todos os encargos
inerentes ao reboque dos respetivos veiculos.

Artigo 6°

Lugares especiais
Os lugares especiais, devidamente marcados por sinalética apropriada, podem ser utilizados por
pessoas portadoras de algum tipo de deficiéncia, gravidas, utilizadores que ndo tenham mobilidade
auténoma, acompanhados por terceiros e outros devidamente autorizados pelo Diretor.
0 acesso a estes lugares carece, em todos os casos, de autorizacao prévia por parte do Diretor, conce-
dida através da atribuigao de distico identificativo, que deve ser colocado de forma visivel no interior
da viatura.
0 6rgdo de administracdo e gestao e o presidente do conselho geral dispdem de 3 lugares reservados,
devidamente assinalados.

Artigo 7°
Horario e limitacao do acesso ao parque
0 parque funcionara entre as 08.50 e as 19.00 horas.
Os motociclos, os ciclomotores e os velocipedes poderao aceder ao parque, desde que o facam antes
das 08.15 horas.
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3. 0 acesso total ou parcial pode ser alargado ou limitado temporariamente por decisdo do Diretor.

Artigo 8°
Utilizacao do parque
1. A ESMS nao se responsabiliza por acidentes, quaisquer danos de natureza ilicita ou criminal, nem
dos resultantes de fendmenos naturais, causados aos veiculos estacionados, bem como pelo desa-
parecimento de objetos do interior dos veiculos.
2. Autilizacao do parque esta condicionada ao conhecimento e aceitacdo do presente regulamento.

Artigo 9°
Casos omissos e entrada em vigor
As duvidas ou omissdes do presente regulamento serdo resolvidos por despacho do Diretor.

ANEXO XIV - REGULAMENTO DA COMISSAO DE
AUTOAVALIACAO

Artigo 1°
Objeto
O presente regulamento define o mandato, as competéncias e o regime de funcionamento da Comissao
de Autoavaliacao.
Artigo 2°
Composicao
1. A Comissdo de Autoavaliacdo é constituida por uma Comissao Alargada e por uma Comissiao
Restrita.
2. A Comissao Alargada tem a seguinte composicao:
a. O Diretor que preside;
Os coordenadores de Departamento;
Coordenador dos Diretores de Turma;
Coordenador dos Diretores de Curso;
Coordenador da Biblioteca Escolar (BE /CRE);
Coordenador do Grupo de Projetos e Desenvolvimento Educativo;
Coordenador do Gabinete de Apoio e Informacao ao aluno;
Coordenador e membros da Comissdo Restrita de Autoavaliacao;
Coordenador da Educacao Especial;
Psicélogo escolar;
Representante do Pessoal nao docente;
Representante dos Alunos;
m. Representante dos Pais e Encarregados de Educacao.
3. A Comissao Restrita tem a seguinte composi¢ao:
a. O Coordenador;
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Subcoordenador e membros do Projeto de Avaliacdo em Rede (PAR);
C. Subcoordenador e membros do Projeto Commom Assessement Framework (CAF).

Artigo 3°
Coordenacio
A Comissdo de Autoavaliacao (Alargada e Restrita) sera coordenada por um docente designado pelo
Diretor. O Coordenador sera coadjuvado por dois subcoordenadores: um, responsavel pela equipa
de autoavaliacdo PAR; outro, responsavel pela equipa de autoavaliacdo CAF.

Artigo 4°

Mandato
0 mandato da Comissao de Autoavaliacdo é de um ano letivo;
O coordenador assegura a representacao da Comissao de Autoavaliacao (Alargada e Restrita) no
Conselho Pedagégico.

Artigo 5°

Competéncias Gerais
Promover a melhoria da qualidade do servico educativo prestado;
Definir mecanismos /processos de diagnostico organizacional;
Contribuir para o sucesso educativo, promovendo uma cultura de qualidade, exigéncia e responsa-
bilidade na escola;
Incentivar acoes e processos de melhoria da qualidade, do funcionamento e dos resultados da
escola;
Sensibilizar os varios membros da comunidade educativa, através de uma pratica corresponsabili-
zadora, para a participacao ativa no processo educativo, valorizando o seu papel;
Contribuir para a credibilidade do desempenho interno e externo da escola;
Colaborar na promocao de uma cultura de melhoria continuada da organizagao;
Participar nos processos internos e externos de avaliacao da unidade educativa;
Apresentar os resultados dos estudos/relatérios aos drgaos préprios da unidade educativa, bem
como a comunidade educativa em geral.

Artigo 6°
Competéncias Especificas
Comissao Alargada:
a.  Definir linhas orientadoras da actividade da Comissdo, assegurando a participacdo e repre-
sentacao da Comunidade Educativa;
b.  Emitirparecereserecomendagdessobrerelatdrios elaborados pela Comissido de Autoavaliacao
Restrita;
C. Apreciar os resultados do Processo de Autoavaliacdo;
Comissao Restrita:
a.  Requerer aos Orgios da Escola as informacdes consideradas necessirias para realizar
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eficazmente as competéncias que lhe estio atribuidas;

b.  Executar processos de diagndstico organizacional;
C. Elaborar relatdrios e outros documentos sobre o processo de autoavaliacio;
3. Coordenador da Comissao de Autoavaliacao (Alargada e Restrita):
a.  Coordenaras atividades da Comissao e articular a sua agao em conformidade com os objetivos

e linhas de accdo definidas;

b.  Convocar e dirigir as reunides da Comissao, das quais sao elaborados registos sucintos. Do tra-
balho desenvolvido pela Comissao sera feita, periddica e oportunamente, uma apresentacao
aos 6rgaos proprios.

Artigo 7°
Funcionamento
1. A Comissio de Autoavaliacio reune, periodicamente, em momentos a calendarizar pelo
Coordenador ou pelo Diretor.
2. Asconvocatdrias sdo feitas por correio eletronico, com a antecedéncia minima de 48 horas.
3. Das reunides é elaborada uma ata e esta é aprovada em minuta, sendo, posteriormente, remetida
por correio eletronico a versao completa.

ANEXO0 XV - CIRCUITO DA DESPESA

Artigo 1°

1. Tendo em conta a maxima racionalizacdo possivel dos recursos disponiveis e a legislacdo em vigor,
a organizacao dos servicos pressupoe a existéncia de regras e de procedimentos comuns, para que o
processo interno do circuito da despesa possa orientar-se pelo mesmo critério.

2. Este regulamento, aplicavel a todas as operagoes de despesa, apresenta-se como um instrumento
de orientacdo para os coordenadores /responsaveis das estruturas intermédias, fundamental a ade-
quadaresposta as necessidades de funcionamento, possibilitando um esclarecimento adequado em
termos de metodologia e visando a uniformizacao de procedimentos.

Artigo 2°
Documentos
1. Do circuito de despesa constam os seguintes documentos:
a.  Relacdo de necessidades;

b.  Requisicao oficial;
C. Fatura ou documento contabilistico equivalente;
d.  Autorizacao de pagamento;
e.  Recibo.
Artigo 3°
Procedimentos

O processo da despesa inicia-se com o preenchimento/entrega da relacdo de necessidades pelo(s)
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Coordenador(es) /responsavel(eis) pelas diversas estruturas ao Responsavel da contabilidade geral da es-
colae ASE.

ANEXO XVI- UNIDADE DEAPOIO AO ALTO RENDIMENTO
NA ESCOLA (UAARE)

A consagracao legal de um sistema integrado de apoios ao desenvolvimento do desporto de alto rendi-
mento é uma realidade no nosso pais. O desporto de alto rendimento é hoje reconhecido como importante
fator de desenvolvimento desportivo e social.

0O conceito de desporto de alto rendimento esta relacionado com um elevado cariz de selecdo, rigor e
exigéncia e, por isso, apenas alguns dos melhores praticantes portugueses se encontram abrangidos por
este nivel de pratica desportiva.

O Decreto-Lein.©272/2009, de 1 de outubro, e 0 Decreto-Lein.° 45 /2013, de 5 de abril, estabelecem um
conjunto de medidas de apoio ao desenvolvimento do desporto de alto rendimento /selecdes nacionais.

Neste contexto, foram criadas Unidades de Apoio ao Alto Rendimento na Escola, doravante designa-
das por UAARE, que constituem estruturas técnico-pedagdgicas, criadas no ambito da Dire¢do Geral de
Educacao, facilitadoras do rendimento desportivo e do sucesso escolar em escolas ondem existam alunos
provenientes dos Centros de Alto Rendimento Desportivos e /ou de Federagdes, Associacdes ou Clubes.

A Escola Secunddaria Martins Sarmento foi uma das escolas eleitas a nivel nacional para integrar o pro-
jeto piloto denominado de “ Apoio ao Alto Rendimento na Escola.”

CAPITULOI

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto

O presente regulamento estabelece as normas de implementacio e funcionamento da UAARE na
Escola Secunddria Martins Sarmento, consagrando o Regime de Alto Rendimento, plasmado nos Decreto-
Lein®272/2009, de 1 de outubro, e Decreto-Lei n° 45/2013, de 5 de abril.

Artigo 2°
Definicoes
Para efeitos do presente regulamento, considera-se:

1. “Altorendimento”, a pratica desportiva em que os praticantes obtém classificacoes e resultados des-
portivos de elevado mérito, aferidos em funcao dos padroes desportivos internacionais;

2. “Praticantes desportivos de alto rendimento”, aqueles que, preenchendo as condi¢oes legalmente
estabelecidas, constarem do registo organizado pelo Instituto Portugués do Desporto e Juventude
(IPDJ);
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“Praticante das sele¢des nacionais”, aquele que, convocado nos termos regulamentares pela respeti-
va federagao desportiva, integra os trabalhos das selecdes nacionais em acdes de preparacdo e par-
ticipagao competitiva;

“Praticante que integra com regularidade as selecdes nacionais”, aquele que tenha participado em,
pelo menos, trés agoes de preparagao e ou participacdo competitiva da sele¢ao nacional, numa mes-
ma disciplina e na mesma época desportiva;

“Representacdes nacionais”, o conjunto de praticantes que representam o pais em eventos despor-
tivos internacionais ou em eventos realizados sob a égide do Comité Olimpico Internacional ou do
Comité Paralimpico de Portugal;

Artigo 3°
Destinatarios

O presente regulamento aplica-se:
1.

Aos alunos que integrem a pratica desportiva inserida no desporto de rendimento, que corresponde

a evidéncia de talentos e de vocacdes de mérito desportivo excecional, aferindo-se os resultados

desportivos por padrdes internacionais.

Aos alunos praticantes, também designados alunos-atletas, em regime de Alto Rendimento, a quem

sejam conferidos os niveis A, B e C, de acordo com os artigos 62 e 7° do Decreto-Lei n® 272 /209, de

1de outubro, complementado pela Portaria n° 325/2010, de 16 de junho, relativamente ao nivel C.

Aos alunos-atletas:

a. portadores de estatuto de Alto Rendimento;

b.  querepresentem a sele¢ao nacional;

c.  que possuam elevado potencial desportivo, apds parecer prévio da respetiva Federacao e co-
municacdo a Escola/UAARE.

CAPITULO I
REGIME ESCOLAR

Artigo 4°

Comunicacoes
Cabe ao IPDJ comunicar ao membro do Governo responsavel pela drea da educagao, no inicio do
ano letivo, a integracao de alunos referidos no artigo anterior.
O IPDJ deve comunicar as Federagdes Desportivas as informacdes que lhes sejam transmitidas pe-
los estabelecimentos de ensino relativas ao regime e ao aproveitamento escolar dos praticantes des-
portivos abrangidos pelo presente regime.
Os planos e compromissos assumidos pela Escola, relativamente a cada aluno-atleta, deverao ser
aprovados pelo Conselho Pedagogico, mediante proposta do Diretor da Escola e parecer favoravel
do conselho de turma.
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Artigo 5°
Medidas de apoio

Serao implementadas medidas com o objetivo de facilitar e compatibilizar um regime de treino/com-
peticao dos alunos-atletas com a necessaria criacdo de oportunidades de frequéncia e sucesso escolar,
nomeadamente:

a. matriculas e inscrigoes;

hordrio escolar e regime de frequéncia;
justificacao de faltas;
épocas especiais de avaliacdo;
transferéncia de estabelecimento de ensino;
aulas de compensacao;
servico de psicologia;
aproveitamento escolar;
professor acompanhante;
j- Sala Aprender +;

e T ]

PR,

Artigo 6°
Matriculas e Inscricoes
Os alunos-atletas podem inscrever-se em estabelecimento de ensino fora da sua area de residén-
cia, sempre que seja declarado pelo IPDJ que tal se mostra indispensavel ao exercicio da sua atividade
desportiva.

Artigo 7°
Horario escolar e regime de frequéncia
1. Aos alunos-atletas devem ser facultados o horario escolar e o regime de frequéncia que melhor se
adaptem a sua preparagao desportiva.
2. Nos termos do disposto no nimero anterior, pode ser admitida a frequéncia de aulas em turmas
diferentes, desde que ndo seja ultrapassado o limite maximo de alunos por turma legalmente fixado.
3. Aconcretizagdo do regime previsto nos numeros anteriores depende de apresentacao de declaracio
emitida pelo IPDJ a confirmar que tal regime se mostra necessario ao exercicio da atividade despor-
tiva dos alunos-atletas, mediante solicitacio devidamente fundamentada da respetiva federacao
desportiva, de preferéncia durante o més de julho do ano lectivo anterior.

Artigo 8°
Justificacao de faltas
As faltas dadas pelo alunos-atletas durante o periodo de preparacao e participagao competitiva devem
ser justificadas mediante entrega de declaracdo comprovativa emitida pelo IPDJ, sem prejuizo das con-
sequéncias escolares dai decorrentes nos termos do estabelecido no Estatuto do Aluno e Etica Escolar,
aprovado pela Lein.° 51/2012, de 5 de setembro.
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Artigo 9°
Epocas especiais de avaliaciao

Sempre que as provas de avaliacdo de conhecimento de alunos-atletas colidam com o periodo de par-
ticipacdo nas respetivas competicoes desportivas, devem ser fixadas épocas especiais de avaliacdo.
0O disposto no numero anterior pode ser alargado ao periodo de preparacdo anterior a competigao,
sob proposta da respetiva federagao desportiva a escola.
A fixacdo de épocas especiais deve ser requerida pelo aluno-atleta, que, para tanto, deve apresentar
declaragdo comprovativa da sua participa¢ao desportiva emitida pelo IPDJ, mediante solicitacao da
respetiva federacao desportiva.

Artigo 10°

Transferéncia de estabelecimento de ensino

0 aluno-atleta, quando o exercicio da sua atividade desportiva o justificar, tem direito a transferén-
cia de estabelecimento de ensino.
Pode ser facultada aos alunos-atletas, referidos no nimero anterior, mediante parecer fundamen-
tado do respetivo professor acompanhante, a possibilidade de frequentar as aulas noutro estabele-
cimento de ensino.
Cabe ao aluno requerer a aplicacdo das medidas referidas nos nimeros anteriores, devendo o reque-
rimento ser instruido com declaracdo comprovativa emitida pelo IPDJ.

Artigo 11°
Aulas de Compensacao

Cabe ao professor acompanhante, sempre que o entenda necessario, propor alecionacdo de aulas de
compensacao aos alunos-atletas.
A proposta referida no nimero anterior é aprovada pelo Diretor da Escola, apds audicdo do diretor
de turma.

Artigo 12°

Servico de Psicologia

O aluno-atleta podera beneficiar do acompanhamento do servico de psicologia e orientacao da escola.
A direcdo da escola devera assumir as horas necessarias do servigo referido no artigo anterior, atra-
vés do Psicologo designado, que assumird, em articulacdo com o professor acompanhante /coorde-
nacdo nacional, a intervencao psicopedagodgica.

Artigo 13°
Aproveitamento Escolar
A concessao das medidas de apoio depende de aproveitamento escolar, tendo em atencao as dife-
rentes varidveis que integram a atividade escolar e desportiva do aluno-atleta.
Compete ao professor acompanhante elaborar um relatério que permita avaliar o grau de aproveita-
mento escolar do aluno, a ser enviado ao IPDJ.
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Artigo 14°
Professor Acompanhante

Compete ao Diretor da Escola a designacdo de um docente para acompanhar a evolucao do apro-

veitamento escolar do aluno-atleta, detetar eventuais dificuldades e propor medidas para a sua

resolucao.

Compete ao professor acompanhante:

a. Orientar e apoiar o aluno-atleta no ato da matricula;

b. Fazer de interlocutor entre o érgao de gestao da escola, o aluno, os professores, o diretor de
turma, a federacdo desportiva e os encarregados de educacdo, de forma a garantir a necessaria
articulacdo do processo ensino/aprendizagem.

c.  Participar, sempre que necessario e por convocatdria do diretor de turma, nos conselhos de
turma dos alunos-atletas.

d.  Propor ao conselho de turma o plano, contendo as medidas de apoio ao aluno-atleta.

e. e) Proporalecionacgao de aulas de compensacdo, nomeadamente as relativas aos periodos de
auséncia do aluno.

f. Monitorizar e propor, em colabora¢ao com o diretor de turma, os reajustamentos aos planos
pedagdgicos.

g. Supervisionar o funcionamento da Sala Aprender +.

h.  Emitir parecer fundamentado relativamente a possibilidade do aluno-atleta frequentar as au-
las noutro estabelecimento de ensino.

i i) Elaborar, no final do ano letivo, um relatério, que deve ser enviado ao IDPJ, sobre o apro-
veitamento escolar de cada aluno-atleta e continuidade das medidas de apoio.

0 professor acompanhante beneficia de quatro horas de reducdo da componente letiva

Artigo 15°

Sala Aprender +
O aluno-atleta beneficia da unidade de apoio pedagdgico designada Sala Aprender +.
O trabalho a desenvolver, nesta unidade, devera partir dos interesses, necessidades e dificuldades de
aprendizagem especificas de cada aluno-atleta, sendo identificadas no conselho de turma, através
do respetivo docente curricular, no ambito de uma pedagogia diferenciada, nomeadamente através:
de apoio personalizado, ajustes curriculares individuais, adequacdo do processo de avaliacdes, defi-
ni¢do de curriculos especificos e introducdo de tecnologias de apoio pedagdgico.
A atribui¢ao de horas para o funcionamento da Sala Aprender + serd assumida pela diretora da esco-
la, a quem compete a designacdo de uma equipa constituida por quatro professores afeta a unidade
de apoio.
A equipa referida no nimero anterior podera ser reforcada, caso se justifique essa necessidade.
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CAPITULO III

DEVERES

Artigo 16°
Deveres Gerais e Especiais

1. Osalunos-atletas devem esforcar-se por observar, em todas as circunstancias, um comportamento
exemplar, de forma a valorizar a imagem da respetiva modalidade desportiva, da selecao nacional
ou representacao em que estao integrados e de Portugal.

2. Osalunos-atletas devem estar disponiveis para agdes de natureza publica de promogao da respetiva
modalidade desportiva ou do desporto em geral, bem como da saude e da ética no desporto, em que
a escola esteja envolvida.

Artigo 17°
Suspensao e Cessacio de Apoio

1. Oincumprimento dos deveres previstos no artigo anterior, bem como de quaisquer outros impostos
por lei, pode acarretar a suspensao ou cessacgao das medidas de apoio previstas no presente regula-
mento, considerada a gravidade do caso.

2. A suspensao ou cessacao das medidas de apoio deve ser precedida de procedimento adequado,
com garantia dos direitos de defesa e de recurso, conforme o estatuido na Lei n.2 51/2012, de 5 de
setembro.

3. Adecisao final do procedimento previsto no numero anterior serd comunicada ao IPDJ.

4. Em casos de especial gravidade, pode ser determinada a suspensao preventiva dos apoios, median-
te comunicacdo devidamente fundamentada ao IPDJ.

Artigo 18°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no ano letivo de 2017 /2018.

ANEXO XVII- ESTATUTO DE NICOLINO

As Festas Nicolinas sao uma das festividades académicas mais antigas de que hd memdria, sendo si-
multaneamente uma das manifestacdes com mais tradi¢do na cidade e concelho de Guimaraes, de tal
modo que se encontra em preparagao um processo de candidatura das Festas Nicolinas a Patrimonio
Cultural Imaterial da Humanidade, o que responsabiliza sobremaneira aqueles que devem ser os protago-
nistas maximos destas Festas: os Estudantes e as Escolas;

A Escola, enquanto elemento ativo da comunidade em que se insere, deve pugnar pela defesa intran-
sigente do patrimdnio cultural inigualavel que sdo as Festas Nicolinas, promovendo e incentivando a
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participagao ativa e empenhada da comunidade escolar nas suas festas académicas, porquanto é no seu
seio que nasce o espirito Nicolino e o gosto pelas Festas;

Importa que as Festas Nicolinas saiam de um mundo préprio e por vezes paralelo ao estudantil e que
a comunidade académica abrace e integre estas festas, que sdo essencialmente suas, nelas se envolvendo
de corpo e alma;

Excluido o ensino superior, as Escolas de Guimaraes sdo das poucas no Pais em que € uso trajar de capa
e batina, no seguimento de uma tradi¢do académica secular, devendo esta circunstancia ser considerada
uma especial honra e uma responsabilidade acrescida;

E importante que, em face das saudaveis e crescentes exigéncias do ensino e do mundo competitivo
dos nossos dias, a Escola seja sensivel a circunstancia de os Estudantes se afastarem crescentemente das
Festas Nicolinas e, sobretudo, de integrarem a sua comissdo organizadora, por recearem que as suas pers-
petivas e o seu percurso escolar possam sair prejudicados. Cabe a Escola, acima de todas as instituicoes,
pugnar por impedir que venham a integrar a Comissao de Festas Nicolinas apenas os Estudantes que se
encontrem desprovidos dessas perspetivas ou, na inversa, impedir o afastamento das Festas Nicolinas e
da sua comissdo organizadora, daqueles que mantenham perspetivas elevadas em termos de percurso
escolar;

Para tanto, é importante manifestar uma particular sensibilidade pelo tempo que os Estudantes, e em
especial os membros da Comissao de Festas, necessitam despender, tanto no periodo das festas como nos
dois meses que o antecedem, por forma a poderem organizar as Festas Nicolinas, as quais pertencem a
toda a comunidade académica do ensino nao superior vimaranense;

Desse modo e com esse enquadramento, é plenamente justificavel que se atribuam aos membros da
Comissao de Festas Nicolinas direitos, bem como deveres, atendendo a que se trata de um evento especifi-
co, que exige um empenhamento e dispéndio de tempo muito significativos por parte dos Estudantes para
que a tradicdo se possa cumprir, o que deve merecer, por parte da Escola, uma abordagem que considere a
especificidade muito particular desta festividade;

Nesta perspetiva, € imperioso que a Escola adote as medidas necessarias, coerentes com o espirito das
alineas b) e c) do artigo 25.° da Lei n.° 23 /2006 de 23.6, mediante a adaptacdo ao caso concreto que esta
festividade justifica, dispensando as Festas Nicolinas um tratamento semelhante ao que é dado a todas as
outras festividades académicas que tém lugar no nosso pais;

A presente proposta ndo visa atribuir beneficios aos membros da Comissdo de Festas Nicolinas em re-
lacdo aos seus restantes colegas. Do que se trata é de garantir condi¢des de avaliacdo efetivamente justas e
equitativas entre estes e os seus colegas, condi¢oes que nao permitam que estes elementos, que sacrificam
a sua prestacao escolar em prol da manuten¢ao de uma tradicdo académica que é de todos, venham a ser,
por esse motivo, prejudicados, procurando efetivar a aplicacio do Principio da Igualdade, na sua dimensao
“corretiva”, ou seja: implementando medidas (de agao afirmativa) que visam corrigir desigualdades de facto;

Nao se pretende desresponsabilizar o Estudante membro da Comissao de Festas Nicolinas daquela que
€ a sua principal funcdo: a de Estudante. Por esse motivo, introduzem-se condicoes que exigem organiza-
cao e empenhamento, das quais depende a plena fruicao dos direitos que se pretendem consagrar.
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FESTAS NICOLINAS

Artigo 1°
Estatuto de Nicolino
Para os efeitos do presente Anexo, consideram-se Nicolinos todos os Estudantes inscritos em estabele-
cimentos de ensino do concelho de Guimaraes, que se encontrem matriculados entre o sétimo e o tltimo
ano da escolaridade obrigatdria, inclusive.

Artigo 2°
Direitos e deveres gerais de participacao

1. Enquanto Nicolinos, todos os Estudantes que se encontrem nas condicoes referidas no artigo ante-
rior tém o direito de participar nas Festas Nicolinas, dedicadas ao seu patrono, Sao Nicolau, realiza-
das anualmente, entre os dias 29 de novembro e 7 de dezembro.

2. Parapermitir o exercicio pleno desse direito, a Escola tomara as seguintes medidas:

a.  Tolerdncia de Ponto da atividade escolar até ao final do turno da manha do dia seguinte aque-
le em que se realizar o nimero Nicolino do «Pinheiro» (29 de novembro);

b.  Tolerancia de Ponto, a partir das 15h30m do dia em que se realizem os numeros Nicolinos do
«Pregao» e das «Macazinhas» (5 e 6 de dezembro);

C. Justificacdo de faltas, no turno da manha, nos dias em que se realize o nimero Nicolino das
«Novenas»;

d. Justificacdo de faltas, no turno da tarde, do dia em que se realize o nimero Nicolino do
«Pregdo» (5 de dezembro), aos alunos que participem naquele numero e /ou no “Almoco de
Pregdo” que antecede a saida desse nimero Nicolino.

3. Para que possam usufruir dos direitos estabelecidos nas alineas b), c) e d) do numero anterior, os
Estudantes interessados devem, com trés dias uteis de antecedéncia sobre o dia em que se reali-
za o niamero Nicolino em questao, junto do Diretor de Turma, preencher impresso prdprio a dis-
ponibilizar pela Escola, o qual deve ser acompanhado de autorizagao do respetivo Encarregado de
Educacao, quando menores de idade.

4. Nao é considerado o numero Nicolino das Roubalheiras nos direitos gerais ou especificos de par-
ticipacdo, na medida em que se trata de um numero de participacao exclusiva dos membros da
Comissao de Festas Nicolinas.

5. AEscola obriga-se a conferir a semana das Festas Nicolinas um estatuto equivalente ao do das ativi-
dades organizadas em cada Escola, no ambito do Plano Anual de Atividades (PAA), emitindo uma
recomendacao dirigida a todos os Docentes, no sentido de que nao sejam lecionadas novas matérias
ou trabalhos nem sejam marcados testes escritos para o periodo reservado as Festas Nicolinas (29
de novembro a 7 de dezembro).

Artigo 3°
Direitos especificos de participacao

1. Aos Estudantes que participem no cortejo das Macazinhas, quer integrando o cortejo, quer ficando
nas janelas, serdo justificadas as faltas as aulas durante todo o dia da realizacdo do numero Nicolino
das «Macazinhas» (6 de dezembro).
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Aos Estudantes que integrem o elenco das «Dangas de S. Nicolau» serdo justificadas as faltas as au-
las a partir das 15h30m do dia em que se realize esse nimero Nicolino, e durante o turno da manha
do dia imediatamente a seguir.

Para que possam usufruir dos direitos estabelecidos nos numeros anteriores, os Estudantes interes-
sados devem, até trés dias uteis anteriores ao da realizacao do nimero Nicolino em questdo, junto
do Diretor de Turma, preencher impresso proprio a disponibilizar pela Escola, o qual deve ser acom-
panhado de autorizacao do respetivo Encarregado de Educacao, quando menores de idade.

Os Alunos que pertencem a Comissdo de Festas Nicolinas poderao beneficiar de um plano de recu-
peracao de aprendizagens, quando solicitado.

Artigo 4°
Dia Nicolino na Escola
A Escola deve, mediante solicitacdo prévia da Comissdo de Festas Nicolinas, destinar, pelo menos,
uma tarde a iniciativas de divulgacdo das Festas Nicolinas, a integrar o PAA.
0 «Dia Nicolino» sera constituido por, pelo menos, uma ou mais palestras e um ensaio geral de to-
ques de caixa e bombo, ministrado pela Comissao de Festas Nicolinas, a realizar nas instalacoes da
Escola.
Artigo 5°
Membros da Comissao de Festas Nicolinas

A Comissdo de Festas Nicolinas é uma Comissao Especial, nos termos do artigo 199.2 do Cédigo
Civil, constituindo-se como um grupo informal de jovens para os efeitos da Lei n® 23 /2006 de 23.06,
que estabelece o regime juridico do associativismo jovem (artigo 2.°, n.° 2).
Os membros da Comissao de Festas Nicolinas encontram-se abrangidos pelo estatuto de dirigente
associativo para os efeitos previstos no regime juridico do associativismo jovem (Lei n.° 23 /2006 de
23.06).
A Comissao de Festas Nicolinas € eleita anualmente, cessando as suas func¢des na data em que se
realize a eleicao da Comissao que lhe sucede.
O Presidente da Comissdo de Festas Nicolinas em exercicio deve informar o/a Diretor/Diretora da
Escola, por escrito, da data em que se realiza a eleicao da Comissao de Festas Nicolinas seguinte.
Nos dez dias uteis subsequentes a sua elei¢ao, o Presidente da Comissdo de Festas Nicolinas deve
remeter as Escolas copia da ata eleitoral, bem como a constituicao da Comissao de Festas Nicolinas
eleita, da qual conste a identificacao completa dos Estudantes em causa e a Escola em que se cada
um se encontra matriculado.
Aos membros da Comissao de Festas Nicolinas em exercicio é reconhecida a possibilidade de gozo
dos seguintes direitos:
a. Justificacdo de faltas no periodo relativo as Festas Nicolinas, entre o dia 29 de novembro e o

dia 7 de dezembiro, inclusive;
b.  Justificacdo de faltas, até um limite de vinte e dois segmentos letivos, no periodo que decorre

entre a eleicao da Comissao de Festas Nicolinas e o dia 28 de novembro;
(o Realizar, em data a combinar com o respetivo Docente, o0s testes escritos aos quais nao te-

nham podido comparecer no primeiro periodo do ano letivo;
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d.  Adiar a apresentagao de trabalhos e relatdrios escritos para data que obtenha o acordo do
Docente da disciplina em questao.
Por forma a que possa usufruir do direito estabelecido na alinea b) do nimero anterior, o membro da
Comissdo de Festas Nicolinas deve, junto do Diretor de Turma, preencher impresso proprio a dispo-
nibilizar pela Escola por forma a que este informe antecipadamente dos segmentos a que pretende
faltar ou, posteriormente, dos segmentos a que faltou, o qual devera ser acompanhado de justifica-
cdo assinada pelo Presidente da Comissao de Festas Nicolinas.
Por forma a que possa usufruir do direito estabelecido na alinea c) do niimero anterior, 0 membro da
Comissdo de Festas Nicolinas deve informar o Docente da disciplina em questao da sua pretensdo, com
uma antecedéncia nao inferior a cinco dias uteis em relacdo a data da realizacao do teste pela turma.
O Conselho Pedagdgico emite uma recomendacdo, dirigida aos Conselhos de Turma, das turmas
que integrem membros da Comissdo de Festas Nicolinas, no sentido de que a classificagdo atribuida
aos Estudantes em causa, nas diversas disciplinas, no primeiro periodo do ano letivo, ndo seja valo-
rada negativamente para efeitos de atribuicdo da classificacdo final do ano letivo (podendo aqueles,
para esse efeito, ser submetidos a plano de recuperacao ou acompanhamento especial), desde que
aqueles tenham cumprido o Plano de Recuperacao solicitado.

ANEXO XVIII: CRITERIOS DE NATUREZA PEDAGOGICA DE

MATRICULAS E DE CONSTITUICAO DAS TURMAS

No ambito das competéncias previstas no ponto 4 do art.° 20° do D.L. 75/2008, de 22 de abril, com as
alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lein®137/2012, de 2 de julho, cabe ao diretor superintender na cons-
tituicdo das turmas. O presente regulamento estabelece, para além do estipulado na lei em vigor, outras
prioridades de matricula e critérios de desempate, para dar cumprimento ao disposto no artigo 17.2, n.21,
do Despacho normativo n.° 7-B /2015, de 7 de maio, republicado pelo Despacho normativo n.° 1-B /2017,
de 17 de abril, bem como critérios de natureza pedagdgica a ter em conta na constitui¢ao de turmas.

Matriculas e Inscricoes

Para além do estipulado nalei, as vagas existentes na Escola Secundaria Martins Sarmento para matri-
cula ou renovacdo de matricula sdo preenchidas, dando-se prioridade, sucessivamente, aos alunos:

1.

2.
3.
4,

Que queiram mudar de curso;

Que tenham uma disciplina em atraso;

Que tenham melhores resultados, ainda que nao tenham transitado de ano.

Nos cursos profissionais, admitir alunos de outros percursos formativos, em fun¢ao do manifesto
interesse educativo para o aluno (cursos frequentados anteriormente ou outros). Dentro deste para-
metro, admitir até quatro alunos ordenados, mediante classificagdes de anos anteriores.

Critérios de desempate

Em situacao de empate nas prioridades previstas na lei e nas definidas no regulamente interno, sao
critérios de desempate a ser aplicados sucessivamente, se necessario:
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Pertinéncia pedagdgica do pedido apresentado pelo encarregado de educacao;

Média do ano /ciclo anterior;

Ndo existéncia de medidas disciplinares sancionatdrias;

Realizacdo de uma entrevista com vista a identificacdo dos interesses e expetativas dos alunos para
alunos candidatos aos cursos profissionais, em situacoes de empate nas condicdes de candidatura.

Constituicao de turmas
Manter, sempre que as op¢des de curso o permitam, os grupos de origem.
Procurar constituir turmas heterogéneas nos seguintes aspetos (sexo, grupos de nivel, capital cul-
tural, social, académico,...), exceto em situagoes pertinentes, tais como: alunos com disciplinas em
atraso; mudanca de curso; sucesso escolar e académico dos alunos que nio transitaram de ano.
Procurar agregar alunos por turmas em funcao das disciplinas de opcao.
Respeitar, sempre que possivel, as opcoes curriculares dos alunos e pedidos formulados pelos
Encarregados de Educacdo, desde que devidamente fundamentados.
Integrar na mesma turma, sempre que possivel, os alunos que devam frequentar Portugués Lingua
Nao Materna.
Atender ao parecer dos Diretores de Turma/Diretor de Curso, do Servico de Psicologia e Orientacdo
e, sempre que possivel, ao parecer atempado do Conselho de Turma do 32 periodo, perante situa-
coes de decisao de mudanga de curso ou outras pertinentes (nomeadamente a repeticao voluntaria
de ano). Nestas circunstancias, deve ser dada prioridade na ocupacao de vagas aos alunos com me-
lhor aproveitamento e reveladores de uma componente civica que se destaque positivamente em
contexto de sala de aula (pela interaccao, atencao e empenhamento) e que sejam reveladores de
uma atitude que lhes permita tirar real proveito da alteracao do percurso escolar.
Atender ao parecer do Conselho de Turma do 32 periodo, em relacdo a separagao de elementos per-
turbadores do bom funcionamento da aula e sua dispersao pelas restantes turmas do mesmo curso/
area, em situagdes de existéncia de participagdes disciplinares significativas e frequentes.
Na constituicao de turmas de 12° ano, especificamente nas escolhas das disciplinas de opgao, deve
ser dada prioridade aos alunos com melhores classificacdes nas disciplinas precedentes e sem parti-
cipagoes disciplinares, nos casos aplicaveis, e na média da CIF do 112 ano, nos restantes casos.

ANEXO XIX - CRITERIOS PARA DISTRIBUICAO DE
SERVICO DOCENTE

A distribuicdo de servigo docente deve ter, como principio orientador, a defesa da qualidade do ensi-
no e os legitimos interesses dos alunos e dos docentes, tendo em conta uma gestao eficiente e eficaz
dos recursos humanos disponiveis.

A distribuicao de servigo docente pode abranger a implementacao de projetos que abranjam a cria-
cdo ocasional de grupos homogéneos de alunos, tendo em vista colmatar dificuldades de aprendiza-
gem ou desenvolver aprendizagens, promovendo, assim, igualdade de oportunidades.

Distribuicao equilibrada do servigo entre os docentes, tendo em conta, nomeadamente o nimero de
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niveis:/programas/turmas a lecionar, de preferéncia ndo mais que dois niveis.

Para efeitos de distribuicdo de servico docente, devem ser constituidas equipas pedagdgicas que
integrem os docentes das diferentes disciplinas do ano de escolaridade e assegurem o acompanha-
mento das turmas ao longo do ciclo de ensino e quando especialmente relevante para a prossecucao
de projetos e atividades de clubes, salvo em casos devidamente fundamentados em que o Diretor
nao o considere conveniente,

Privilégio a afetacdo de docentes ao apoio individualizado a alunos no ambito da componente nao
letiva de estabelecimento e a realizacdo de atividades necessarias a plena ocupacgao dos alunos du-
rante o periodo da sua permanéncia na escola.

Procurar o equilibrio entre o servico letivo atribuido e os cargos de orientacdo pedagdgica a exercer.
Sempre que o docente considere necessaria a existéncia de um dia sem componente letiva, por mo-
tivos justificados, devera solicitar a sua pretensao ao Diretor no momento da proposta de distribui-
cao de servico.

Os cargos de coordenacao educativa e supervisao pedagogica serdo desempenhados sequencial-
mente nas horas de reducao que o docente beneficia ao abrigo do artigo 79° do ECD e poderao ser
desempenhados em horas a ser atribuidas do crédito horario

A componente nao letiva a nivel de estabelecimento serd atribuida de acordo com o previsto na
legislacdo em vigor, a saber: apoio pedagdgico, OPTE e Equipa TIC e acompanhamento dos alunos
em desporto escolar.

Na determina¢ao do numero de horas da componente nao letiva de estabelecimento sera tido em
conta o servico docente efetivamente atribuido, a saber:

a. O numero de horas da componente letiva/nimero de niveis e de programas lecionados: 3
turmas atribuidas 3 horas de TE até; com mais de 3 turmas atribuidas 2 horas de TE;
b. O carater tedrico-pratico da disciplina: 3 horas de TE.

Na atribuicao do cargo de professor orientador da Formacao em Contexto de Trabalho deve aten-
der-se a uma distribuicdo equilibrada, de acordo com a disponibilidade horaria dos docentes e a
disponibilidade das entidades de acolhimento.

ANEXO XX - CRITERIOS GERAIS PARA ELABORACAO DE

HORARIOS

Principios Gerais:
A responsabilidade da elaboracdo dos horarios é do Diretor;
A elaboracao de horarios, quer das turmas quer dos professores, obedecera, primordialmente, a cri-
térios de ordem pedagdgica;
A elaboracao dos horarios dos alunos deve ter em conta, sempre que possivel, o principio do equili-
brio, considerando a carga curricular das disciplinas e o carater tedrico-pratico.
Para a elaboracdo de hordrios, conjugar-se-do os interesses globais da escola, nos termos dos nor-
mativos em vigor e do Regulamento Interno.

Por nivel considera-se uma disciplina de determinado ano. Por exemplo: Biologia e Geologia de 102 ano e Biologia do 1° ano Profissional.
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Critérios Gerais:
Cada tempo letivo terd a duracdo de 45 minutos.

2. Regime de turno unico: inicio de atividades letivas as 8:25 e término, no limite, as 17h50m. O perio-

do da manha termina as 13h25m; os intervalos terdo a duracdo de 15 minutos.

Nos cursos cientifico-humanisticos, a carga curricular dos alunos sera distribuida da seguinte forma: trés
blocos no periodo da manha e um ou dois no periodo da tarde, sempre que o plano curricular o exija.

As aulas praticas ou experimentais devem ocorrer preferencialmente no periodo da tarde, (permi-
tindo almoco dos alunos em horario desconcentrado).

Por questoes de satude e de seguranga, as aulas de Educacdo Fisica que ocorrem da parte da tarde,
nas turmas que terminam as 13h25, devem ser antecedidas de uma aula tedrica ou pratica de outra
disciplina.

As disciplinas com carga curricular de trés ou menos blocos poderao ser excecionalmente distribui-
das em dias consecutivos, nas situacoes de manifesta impossibilidade de distribuicao mais equili-
brada do horario da disciplina em questao.

Na disciplina de Portugués de 122 ano, o segmento de 45 minutos devera ser lecionado em dia dife-
rente dos restantes blocos da disciplina.

A tarde de quarta-feira serd predominantemente destinada a apoios educativos, reunides, trabalho
colaborativo, recuperacdo de aprendizagens decorrentes da falta de assiduidade, reposicao de aulas
e recuperacao de médulos em atraso nos cursos profissionais ou outro trabalho nao letivo.

Para efeitos de substituicao das aulas por auséncias de docentes, os horarios dos alunos poderao so-
frer alteragdes pontuais no decorrer do ano letivo, se nao for possivel adequar o horario do professor
ao horario da turma.

,

HORARIO DOS ALUNOS

L.I. GERAIS:

Elaboracdo de horarios dos alunos de forma a evitar situacdes de desigualdade em turmas com com-
ponentes curriculares equivalentes.
Os apoios a prestar aos alunos devem ter em conta o equilibrio do seu horario semanal. No 122 ano
dos cursos cientifico-humanisticos, os apoios serdo prestados preferencialmente no periodo da ma-
nh3; no 122 ano dos cursos profissionais o apoio serd prestado preferencialmente no periodo da tar-
de de quarta-feira. Nos restantes anos de escolaridade funcionara em regime de contra horario dos
alunos e preferencialmente no(s) tempo(s) subsequente(s) ao horario da disciplina. Em alternativa,
funcionara no periodo da tarde de quarta-feira.
Elaboragdo de horarios de turmas de 11° e 12° anos em regime de compatibilidade em disciplinas
com maior taxa de insucesso, num maximo de trés turmas, sempre que possivel.

CURSOS CIENTIFICO-HUMANISTICOS

Se, por exigéncia curricular, se dividir uma turma em dois “turnos” numa disciplina, no(s) dia(s) em
que tal ocorra, o(s) tempo(s) letivo(s) relativo(s) a um dos grupos sera(ao) colocado(s), sempre que
possivel, no mesmo dia. A meio do ano, no sentido de tentar nao penalizar nenhum dos turnos, sera
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feita uma inversao do horario dos referidos turnos.

2. Tanto quanto possivel, evitar-se-a que haja tempos letivos desocupados em resultado da ndo fre-
quéncia de uma disciplina pela totalidade dos alunos.

3. Deve procurar evitar-se que a totalidade da carga horaria semanal de uma mesma disciplina, a mes-
ma turma, tenha lugar em dias consecutivos e /ou no mesmo tempo horario.

4. AsaulasdeLingua Estrangeira (I, ITou III) ndo devem ser lecionadas em temposletivos consecutivos.

CURSOS PROFISSIONAIS

1. A carga hordria dos cursos profissionais podera ser flexibilizada de acordo com necessidades pon-
tuais de lecionac¢do e mediante autorizagao prévia do Diretor, nao podendo, contudo, ultrapassar no
seu conjunto as 1100 horas /ano, 35 horas /semana.

2. Os hordrios das turmas deverdo adequar-se aos horarios das organizagoes acolhedoras dos alunos
em formacdo em contexto de trabalho (F.C.T.).

PROFESSORES

1.  Odocente obriga-se a comunicar atempadamente ao Diretor qualquer situacao que implique redu-
¢do ou condicionamento na elaboracdo do seu horario.

2. Odiferencial em minutos resultante entre a unidade letiva definida para a escola (45 minutos) e as
22 horas semanais (1100 minutos) a que cada docente esta obrigado, fixado no artigo 772 do ECD,
serd utilizado em coadjuvacdo em sala de aula, medidas de apoio educativo, que garantam um
acompanhamento face as dificuldades detetadas, constituicio temporaria de grupos de homoge-
neidade relativa, em termos de desempenho escolar, em disciplinas estruturantes ou noutro traba-
lho considerado pertinente para o efeito.

3. Oscargos ou funcdes ndo letivas devem ocorrer em periodo diferente daquele cuja componente leti-
va do docente predomina, permitindo assim o acompanhamento dos respetivos alunos.

4. 0 horario letivo dos professores que lecionam nos cursos profissionais tem por base o nimero de
horas semanais estabelecido no ECD. No entanto, de acordo com o principio da flexibilidade, e de
modo a responder as necessidades especificas dos alunos, podera este ser gerido de forma flexivel.

5. Os docentes dos cursos profissionais, apds concluirem a leciona¢do dos mddulos, de acordo com a
calendarizagao prevista, continuardo a lecionar nas suas turmas, desde que haja alunos com médu-
los em atraso, elaborando, conjuntamente com estes alunos, o seu plano de recuperagao, em arti-
culacao com o diretor de curso e diretor de turma, até a calendarizacdo da Prova Extraordinaria de

Avaliacao.
ANEXO XXI - SERVICO DE ACAD SOCIAL ESCOLAR
Artigo 1°
Objeto

O presente regulamento define as regras de funcionamento dos Servicos de Acao Social (ASE) da Escola
Secundaria Martins Sarmento (ESMS).
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Artigo 2°

Prazos
Para beneficiarem dos auxilios econdmicos devem os Encarregados de Educagao fazer prova do seu
posicionamento nos escaldes de atribuicdo de abono de familia até ao final do més de junho.
A candidatura a bolsa de mérito é apresentada anualmente pelo Encarregado de educagdo, ou pelo
aluno quando maior, até 5 dias uteis apds a afixagao da avaliagao do 32 periodo ou da afixacao das
pautas de exame. A candidatura é feita mediante o preenchimento de requerimento, em impresso
proprio, disponivel na reprografia da escola.
A candidatura a bolsa de mérito pode ainda ser apresentada até a data a ser definida no despacho a
ser publicada anualmente.
Os alunos candidatos a frequéncia da ESMS devem apresentar os documentos de candidatura aos
auxilios economicos e a bolsa de mérito nos primeiros 5 dias uteis apos a afixagao dalista dos alunos
admitidos na escola.
Os manuais escolares serdo entregues aos alunos pelos servicos administrativos, no inicio do ano
letivo, de acordo com listas afixadas nos locais prdprios da escola e de acordo com a verba definida
para o escalao.
0Os manuais devem ser devolvidos nos 8 dias subsequentes ao da afixacao das pautas de avaliacao ou
apds conclusao do ciclo de estudos, quando se trate de disciplinas sujeitas a exame.

Artigo 3°
Auxilios Econéomicos
O regime juridico aplicavel a atribuicao e ao funcionamento dos auxilios econémicos no ambito da
acdo social escolar é estabelecido em diploma préprio.
O preco das refeicdes e demais regras sobre o respetivo pagamento € fixado por despacho anual.
0 Subsidio paralivros e materiais escolares é atribuido de acordo com o escaldo de abono de familia.
A média para atribuicdo da bolsa de mérito e respetivo montante € fixada anualmente por despacho
do Governo. A média é relativa ao ano de escolaridade anterior e implica aprovacao em todas as dis-
ciplinas e ndo se aplica a alunos que se encontram a repetir o ano escolar. No calculo da média sdo
consideradas todas as disciplinas e, nas disciplinas sujeitas a exame, a classificacao a considerar é a
obtida apods a realizacdo do exame.
A atribuicdo da bolsa de mérito implica a isencdo, durante o respetivo ano letivo, do pagamento de
propinas, taxas, emolumentos e imposto de selo devidos por passagem de diplomas e certidoes de
habilitacoes.
A bolsa de mérito é acumulavel com a atribuicdo dos auxilios econémicos definidos para os alunos
carenciados do ensino secundario.
Artigo 4°
Transportes Escolares
Podem beneficiar dos transportes escolares todos os alunos que residem no Concelho a mais de 3
km de distancia deste estabelecimento de ensino, excepto os alunos dos cursos profissionais.
Os transportes escolares sdo organizados pela Camara Municipal em colaboracdo com a escola, atra-
vés do servico da ASE.
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Os alunos residentes noutros Concelhos nao lhes serd pago o transporte por parte da Camara
Municipal de Guimaraes.

Os alunos com necessidades educativas especiais da legislacdo em vigor tém direito a comparticipa-
cao da totalidade do custo de transportes.

A utilizacdo deste servico implica a aquisi¢cao de um formuldrio na reprografia da escola, a ser entre-
gue nos servicos administrativos, de acordo com os prazos a serem fixados anualmente. O formula-
rio deve ser acompanhado de uma fotografia e de uma cdépia do mesmo.

0 pedido de utilizacao dos transportes escolares tem de ser renovado, anualmente, de acordo com
0s prazos a serem comunicados. O passe tem validade de um ano letivo, devendo, por isso, ser con-
servado nas melhores condigoes.

No caso de perda ou danificacdo do passe, devera o Encarregado de Educacdo dirigir-se a Empresa
Transportadora e solicitar a emissdo de novo passe, levando uma coépia da requisicao do transporte
anteriormente efetuada.

Artigo 5°

Seguro /Acidente Escolar
Considera-se acidente escolar todo aquele que tenha ocorrido em local e tempo de atividade esco-
lar (aulas, desporto escolar, visitas de estudo e intervalos letivos); qualquer atividade desenvolvida
com o consentimento ou sob a responsabilidade do Diretor da Escola que provoque lesao, doenga
ou morte.
Considera-se ainda acidente escolar aquele que ocorra no percurso habitual entre a residéncia e a
escola ou vice-versa, desde que, no periodo de tempo imediatamente anterior ao inicio da atividade
escolar ou imediatamente posterior ao seu termo, dentro do limite de tempo considerado necessa-
rio para percorrer a distancia do local de saida ao local do acidente.
Ndo é considerado acidente escolar qualquer situacdo de agressdo ou acidente que ocorra no trajeto
habitual entre a residéncia e a escola ou vice-versa, se o aluno utilizar veiculos ou velocipedes com
ou sem motor para o seu transporte ou sejam por ele conduzidas, e ainda se o aluno se fizer acompa-
nhar por adulto que seja por ele responsavel.
Em caso de acidente, o aluno ou quem testemunhar o acidente deve dirigir-se ao professor/assis-
tente operacional que estiver mais proximo para que este preste os primeiros socorros e, em caso de
necessidade, possa ser encaminhado para o servico de urgéncias hospitalar.
De cada acontecimento que ocorra na escola ou noutra atividade escolar, que provoque lesao ou
doenca, sera instruido um inquérito conduzido pelo assistente técnico, no proprio dia ou nas 24 ho-
ras seguintes, para se indagar dos acontecimentos e o Diretor decidir sobre a sua classificagao como
acidente escolar ou ndo.
O professor ou o assistente que tenha presenciado o acidente com o aluno devera preencher o for-
mulario com uma breve descricdo do acontecido e entregar nos servicos administrativos num prazo
de 24 horas.
Nas situacdes em que o aluno chegue aos servicos de urgéncia hospitalar, em tempo desfasado do
da ocorréncia, o aluno ou Encarregado de Educacdo dispoe de 48 horas para se dirigir ao professor/
assistente operacional que prestou os primeiros socorros a fim de ser aberto o processo de acidente
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escolar (absolutamente necessario para que o aluno seja abrangido pelo seguro escolar).

A assisténcia médica, para ser abrangida pelo Seguro Escolar, devera ser prestada pelas instituicdes
hospitalares oficiais (centros de saide e hospitais) e ainda pelas institui¢oes hospitalares privadas
ou por médicos particulares com acordo com o Sistema, Subsistema ou Seguro de Saude de que os
alunos beneficiem.

Em caso de atropelamento, sé se considera acidente escolar quando, cumulativamente, a responsa-
bilidade seja imputavel ao aluno sinistrado, ocorra no percurso normal casa/escola/casa, em perio-
do imediatamente anterior ao inicio da atividade ou imediatamente posterior ao seu termo, dentro
do periodo considerado necessario para ser percorrido a pé. Devera ser participado as autoridades
policiais e judiciais competentes, no prazo de 15 dias. Por despacho fundamentado do diretor re-
gional de educacdo e considerando as conclusdes quanto a ocorréncia das autoridades policiais ou
judiciais, designadamente quanto a impossibilidade de localizacao ou identificacdo do responsavel
pelo atropelamento, pode o aluno sinistrado, cumpridos os demais requisitos do nimero anterior,
ficar abrangido pelo seguro escolar.

Os tratamentos de fisioterapia devem efetuar-se nos hospitais oficiais ou clinicas com acordo com
o sistema ou subsistema e seguros de satde. No entanto, caso ndo seja possivel efetuar os mesmos
nestas instituicdes, devera ser apresentada declaracao comprovativa de tal impossibilidade, deven-
do o 6rgdo de gestao decidir a autorizagao do recurso a clinica privada. Se os encarregados de edu-
cacdo invocarem a inexisténcia de clinicas com acordo, na drea, o 6rgdo diretivo devera confirma-lo
antes de proceder a autorizacdo do recurso a clinica privada.

Apds a autorizacao do Diretor e a medida que surgirem recibos de despesas, devera ser solicitada
comparticipacdo nos centros de satude se os alunos forem beneficidrios da Seguranca Social e nos
Subsistemas e Seguros de Saude nos restantes casos.

0 mesmo procedimento devera ser adotado em relacdo a especialidade de estomatologia.

As despesas de assisténcia farmacéutica terdo de ser justificadas mediante a apresentacao da res-
petiva cdpia da prescricdo médica e dos recibos originais. A inexisténcia de prescricio médica para
os produtos farmacéuticos deve impedir o respetivo pagamento. Da prescri¢io médica deve constar
sempre o numero de beneficiario do sistema/subsistema de saude de que os alunos beneficiam.
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