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Regimento da E.B.de Alenquer

Artigo 1° - Definicao
Entende-se por “Regimento” o conjunto de normas e procedimentos aplicaveis ao

funcionamento genérico e especifico da Escola Basica de Alenquer.

Artigo 2° - Objeto e ambito de aplicacao
1- Este Regimento tem por objetivo regular e orientar a E.B. de Alenquer nos seus
procedimentos pedagogicos e administrativos, tendo por finalidade primeira a sua
eficacia.
2- O presente Regimento aplica-se a toda a comunidade educativa da E.B. de

Alenquer, nomeadamente:

a) Alunos do primeiro ciclo;
b) Pessoal docente;

)

)
c) Pessoal nao docente;
d) Pais e encarregados de educacao;
)

e) Visitantes e utilizadores ocasionais do espaco escolar, devidamente autorizados.

3- Estdao igualmente sujeitos as suas normas os atos praticados ou ocorridos no
exterior da escola, se os seus agentes estiverem no desempenho das suas atividades ou

funcoes.

Artigo 3° - Principios orientadores

1-  Constituem objetivos deste regimento:

a) Facilitar o exercicio da autonomia da E.B. de Alenquer nos dominios estratégico,
pedagogico e organizacional, em funcao das competéncias e dos meios que lhe estao
consignados;

b) Assegurar o bom funcionamento da E.B. de Alenquer, numa perspetiva
organizacional;

c) Transmitir a todos os membros da comunidade educativa a sua responsabilidade
solidaria pelo bom funcionamento e desempenho da E.B. de Alenquer;

d) Definir normas que facilitem e desenvolvam as relacées entre os diversos membros

da comunidade escolar.
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Regimento da E.B.de Alenquer
Artigo 4.° - Horarios de Funcionamento

A EB de Alenquer funciona em regime normal.
Os horarios de funcionamento do E.B. Alenquer sao os seguintes:

a) Do estabelecimento: das 8h as 19h;
b) Dos docentes (componente letiva): das 9h as 15h30 e das 9h as 17h;

c) Das assistentes operacionais: das 7h15min as 15h15min e das 11h as 19h15min.
d) Dos docentes do Apoio Educativo: das 9h as 15h30

e) Dos docentes de Educacao Especial: das 9h as 15h30
f) Da CAF: das 8h as 9h horas e das 17h30min as 19h;

g) Dos professores das AEC: variavel; a maior parte dos dias das 16h as 17h.

Artigo 5° - Utilizacdo de espacos/instalacdes

1- Salas de aula

Os professores titulares de turma tém o direito de permanecer na sala onde lecionaram

no ano anterior.
As salas de aulas (sem professor) sao distribuidas de acordo com a graduacao

profissional dos professores titulares de turma.

2 - Biblioteca Escolar/Sala polivalente destinam-se:
a) A realizacdo de atividades incluidas no PAE;
b) A realizacdo de atividades letivas por uma ou mais turmas;
c) A realizacdo do Apoio Educativo;
d) A realizacdo do apoio da Educacao Especial;
e) Aulas de Musica;
f) Aulas de Danca;
g) Comemoracoes;

h) Reunides;
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Regimento da E.B.de Alenquer
i) Atendimento aos Encarregados de Educacao por parte dos docentes ou outros

técnicos;

j) A biblioteca escolar € um espaco comum que se destina a todos os alunos do

1°ciclo do agrupamento e ao pessoal docente e nao docente, possuindo

regulamento proprio.

3- Espacos exteriores

Os espacos exteriores sao utilizados para:
a) A realizacao dos intervalos, que decorrem no seguinte horario: manha -

11h/11h30min; tarde - 15h30min/16h; 17h/17h30min;
b) Ocupacao dos alunos em caso de auséncia do professor das AEC’s;
c) Ocupacao dos alunos na AEC de Atividade Fisica e Desportiva e Danca;
d) Atividades dos alunos da CAF;
e) Atividades do PAE.
4-  Espacos interiores
Os espacos interiores (corredores) sao utilizados para:
a) A realizacao dos intervalos, quando chove;
b) Atividades do PAE;
c) Atividades das AEC’s;

d) Exposicoes.

5-  Refeitorio

As instalacoes do refeitdrio destinam-se a:
a) Servico de almocos;
b) Atividades do PAE;
c) Atividades das AEC’s;

d) Realizacao de reuniodes.
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Regimento da E.B.de Alenquer
Artigo 6° - Normas de funcionamento dos espacos

1-  Portao do piso inferior

a) A funcionaria de servico na portaria cabe proceder a identificacdo de todas as
pessoas que pretendam entrar nas instalacoes da E.B. de Alenquer, solicitando-lhes,
sempre que tiver duvidas da sua qualidade, que se identifiquem e que indiquem o

assunto que pretendem tratar e a pessoa que pretendem contactar;

b) As funcionarias devem manter o portao fechado a chave a partir das 9h15min até
as 17h, exceto para a saida da hora de almoco e fim das aulas curriculares. Deve ser

mantido fechado a chave sempre que possivel;

c) Cabe ao funcionario receber os recados/informacées e transmiti-los aos

destinatarios;
d) Este servico nao devera interromper as atividades letivas, exceto em caso de

urgéncia.

2- Funcionamento do telefone

Este servico esta ao encargo das assistentes operacionais e engloba chamadas

através de rede fixa e movel, regendo-se pelas seguintes normas:

a) Todas as chamadas recebidas devem ser anotadas para dar conhecimento ao

respetivo destinatario;
b) Todas as chamadas externas deverao ser efetuadas dentro na respetiva rede;

c) Perante uma chamada de um encarregado de educacao ou outro elemento exterior
a E.B. de Alenquer, no decorrer das atividades letivas, as assistentes operacionais

devem proceder do seguinte modo:
—~>Receber e registar o assunto ou recado;
-Entregar a docente sem perturbar o funcionamento das atividades.
3-  Refeitorio

a) O refeitério existe para assegurar aos alunos uma alimentacao correta, em

ambiente condigno, completando a funcao educativa da escola;
b) Durante a permanéncia no refeitorio os alunos devem respeitar as seguintes regras:
-Ir a casa de banho e lavar as maos antes de entrar no refeitorio;

- Dirigir-se ao refeitorio de forma ordenada;
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Regimento da E.B.de Alenquer
->Depois de sentado no seu lugar, nao se voltar a levantar antes de acabar a

refeicao;

—>Comecar a refeicao pela sopa e terminar com a sobremesa;
—>Levantar o braco para pedir ajuda;

—>Utilizar corretamente os talheres;

—->Nao brincar com os alimentos;

->Comer a fruta no refeitorio;

>Antes de se levantar para sair do refeitério pedir autorizacdao a assistente

operacional;
—>Deixar a cadeira arrumada;

->Devem sair do refeitorio pela porta branca para o exterior do piso superior, com

excecao dos dias de chuva em que a saida se faz para os corredores;
- Aguardar no espaco de recreio até a hora de voltar a entrar para as aulas;
->Quem nao cumprir as regras do refeitorio sera sancionado.

c) Para além dos alunos, o refeitério pode ainda ser utilizado pelos docentes e nao

docentes;

d) As refeicoes serao servidas aos alunos nos horarios determinados no inicio do ano

letivo, mas sempre em dois turnos;

e) O acesso a cozinha esta totalmente vedado a alunos e docentes, excetuando-se o

coordenador do estabelecimento;
f) A organizacao das tarefas é da responsabilidade da escola;
g) A limpeza do refeitdrio é da responsabilidade da empresa Uniself;

h) Diariamente sera registado na plataforma o nimero e nome dos alunos presentes

para almocar, sendo esta tarefa realizada pelas funcionarias designadas para o efeito;

i)E da responsabilidade da escola cancelar as refeices, apenas em situacdes em que

as atividades letivas sofram alteracdes por motivos relacionados com a mesma;

j)As ementas sao afixadas mensalmente na porta de entrada do piso inferior e na

porta de acesso a sala da CAF;

l) O fornecimento das refeicoes € da inteira responsabilidade da empresa contratada para

o seu fornecimento pela Camara Municipal de Alenquer;
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Regimento da E.B.de Alenquer
m) A marcacao/cancelamento das refeicdes e pedidos de dietas sao da responsabilidade

das funcionarias designadas para o efeito, apds informacao atempada dos

pais/encarregados de educacao;

n)E da responsabilidade dos pais/encarregados de educacdo fazer o carregamento

atempado das verbas destinadas ao pagamento das refeicoes;

o) Nao é permitida a presenca de outros alimentos/bebidas que nao os fornecidos pela

empresa adjudicada para o servico de refeicoes pela autarquia.

Artigo 7° - Cedéncia de instalacées

1- SO poderao ser cedidas instalacoes que nao ponham em causa o normal
funcionamento das atividades curriculares, ou de enriquecimento curricular e apoio a
familia, ou outras atividades programadas ou em pratica e que nao limitem o acesso e

circulacao dos intervenientes no processo educativo, durante o seu horario habitual.
2- Compete ao diretor do agrupamento autorizar a cedéncia das instalacoes.

3- Depois de devidamente autorizada a cedéncias das instalacoes, sera estabelecido
um compromisso escrito que entre outros pontos defina a responsabilidade dos

utilizadores pela conservacao das instalacoes e equipamentos utilizados.

Artigo 8° - Divulgacao de informacgées
1- Toda a informacao entre a escola e a familia sera enviada na caderneta do

aluno.

2- Informacodes de outros organismos serao colocadas no portao do piso inferior de

forma visivel.

3- As informacodes transmitidas aos docentes sao afixadas em placards proprios para

o efeito na sala de professores do estabelecimento de ensino e/ou por email.

4- Toda a informacao da escola sera enviada pelo menos com antecedéncia de 48
horas, sempre que possivel. A informacao proveniente de outros organismos sera

veiculada/colocada assim que seja rececionada.
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Artigo 9° - Entradas e saidas dos alunos na E.B. Alenquer

1- A entrada na escola é feita pelo portao principal do piso superior, da seguinte

forma:
a) Alunos que frequentam a CAF - 8h as 9h;

2- A entrada na escola é feita pelo portao principal do piso inferior, da seguinte

forma:
a) Para os restantes alunos - a partir das 8h30min.

3-  Os encarregados de educacao devem deixar os alunos no portao principal, exceto

nas seguintes situacoes:
a) Os alunos que ingressam pela primeira vez no 1° Ciclo e nos primeiros dias;

b) Os alunos que beneficiam de transporte escolar sao acompanhados pelas

assistentes operacionais, até ao interior do recinto escolar.
4- A saida, as 15h30, é feita do seguinte modo:
a) Todos os alunos saem pelo portao do piso inferior.
5- Asaida, as 17h, é feita do seguinte modo:
a) Pelo portao do piso inferior - alunos desse piso e todos os alunos transportados;
b) Pelo portao do piso superior - alunos desse piso;

c) Apds 15min de tolerancia, caso ninguém compareca para levar o aluno, sera
adotado o seguinte procedimento: contacto telefonico para o encarregado de

educacao; caso este nao atenda, sera contactada a GNR - via Escola Segura;

d) Os alunos que vao sozinhos para casa devem ter essa informacao na caderneta,
assinada pelo encarregado de educacao e leva-la na mao a saida do portao para

mostrar a assistente operacional de servico;

e) Os alunos que sao transportados em autocarro, aguardam no piso superior junto a
respetiva assistente operacional e os restantes aguardam pelas carrinhas junto aos

portoes dos respetivos pisos;

f) Casos excecionais: os alunos que almocam fora do recinto escolar sé poderao sair
deste mediante autorizacao do encarregado de educacao; a saida de alunos sé podera
acontecer com prévio conhecimento e informacao escrita dada pelo encarregado de

educacao ao professor titular de turma.
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Artigo 10° - Entradas de outros elementos na E.B. de Alenquer

1-  Nenhum outro elemento estranho a E.B. de Alenquer podera entrar no perimetro

da mesma, sem autorizacao prévia, do 6rgao competente.

2- A entrada dos encarregados de educacao ou pais s6 podera ocorrer se previamente
autorizada pela coordenadora ou pela respetiva professora, aquando da realizacao de

festas, atividades do plano anual ou reunioes.

3-  Os pais ou encarregados de educacao permanecem na entrada do edificio até lhes
ser dada autorizacao por uma assistente operacional para acederem ao local de

atendimento.

4- Sempre que os pais ou encarregados de educacao se desloquem pelo edificio
escolar deverao ser acompanhados por uma assistente operacional, até ao local de

destino.

Artigo 11° - Pertences dos alunos

1-  Todo o material didatico dos alunos é da sua inteira responsabilidade e do seu

encarregado de educacao.

2- Todo o material didatico que fique guardado na sala de aula continua a ser da
responsabilidade do encarregado de educacao, podendo o mesmo decidir que o material

permaneca com o seu educando.

3- Todos os valores e brinquedos que os alunos tragam para a escola sao da inteira

responsabilidade do mesmo e do seu encarregado de educacao.
4-  Todos os brinquedos deverao ser guardados, em local a designar pelo docente.

5- Todos os pertences dos alunos que fiquem esquecidos no estabelecimento serao

guardados na portaria.

6- Quando sao feitas as reunides de entrega das avaliacées de final de periodo os

mesmos sao expostos na entrada da escola.

7- Todos os pertences dos alunos que fiquem esquecidos no estabelecimento e que

nao sejam reclamados até 15 de julho, serdao doados a uma instituicao.
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8-  Os trabalhos diarios e fichas de avaliacao realizados pelos alunos ao longo do ano

letivo, deverao ser entregues aos respetivos encarregados de educacao, no final do ano

letivo.

Artigo 12° - Leite Escolar

1-  Mediante autorizacao do encarregado de educacao, no inicio do ano letivo, o aluno

tem direito a consumir um pacote de leite escolar por dia;

2- O leite escolar é bebido dentro da sala de aula, antes ou apods o intervalo da

manha.

Artigo 13° - Saude e higiene

1-  E expressamente proibido o uso de qualquer objeto que, de alguma maneira, possa

colocar em causa a integridade fisica dos elementos da comunidade educativa.

2-  Se o aluno contrair alguma doenca infetocontagiosa nao podera frequentar a E.B.

de Alenquer durante o periodo prescrito pelo médico.

3- Em caso de doenca contagiosa as criancas s6 poderao regressar ao estabelecimento
de ensino mediante a apresentacao de declaracao médica original comprovativa de

inexisténcia de qualquer perigo de contagio.

4-  Os alunos com sintomas de doenca devem permanecer em casa. No caso de se
verificar o surgimento de algum sintoma de doenca ou acidente durante o tempo letivo,
a familia sera prontamente avisada e deve proceder a retirada do aluno o mais

rapidamente possivel do estabelecimento de ensino.

5- Devem os encarregados de educacao preencher uma declaracao/termo de
responsabilidade para autorizar que seja ministrado um antipirético em caso de

necessidade.

6- Sempre que necessaria a toma de antipiréticos, as assistentes operacionais
contatam o respetivo encarregado de educacao que decidira sobre o procedimento a

levar a cabo (toma do mesmo ou envio do aluno para casa).

7- SO poderao ser administrados medicamentos em horario escolar, perante a
respetiva prescricao médica. Essa deve ser entregue a docente, com o nome da crianca

legivel e nela devem constar a hora da toma e respetiva dosagem.
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8- Os medicamentos de toma Unica deverao ser efetuados em casa.
9- Sempre que se verifique situacdes de pediculose numa turma sera enviada
informacao via caderneta, aos encarregados de educacao da mesma, para que procedam

a desparasitacao e respetiva vigilancia.

10- Em caso de acidente ou doenca subita os primeiros socorros serao prestados na

escola por uma assistente operacional ou docente.

Artigo 14° - Seguro escolar

1- O Seguro Escolar abrange doenca subita ou acidente dentro do estabelecimento de
ensino durante a atividade escolar, bem como nas deslocacdes de casa para a escola e

vice-versa, dentro do tempo estimado para tal percurso.

2- Em caso de gravidade sera estabelecido contacto com o encarregado de educacao

a fim de proceder ao encaminhamento do seu educando.

3- 0O seguro escolar é coberto pelo sistema de saude auferido pelo aluno, que consta

do seu processo individual.

4-  Perante um acidente na escola procede-se da seguinte forma:

Em situacao de gravidade, o professor telefona em primeiro lugar para a ambulancia e

depois para o encarregado de educacao.

O aluno sera sempre encaminhado para o hospital distrital, (hospital de Vila Franca de

Xira) e devera trazer o relatorio médico.

Se o encarregado de educacao decidir outro tipo de procedimento, a escola nao se

responsabilizara pela decisao tomada e despesas efetuadas.

5- Numa situacao de falta de recursos de socorro imediato (ambulancia), o professor
devera contactar a sede do Agrupamento, que tomara as devidas providéncias.

6- No caso de nao se justificar uma ida ao hospital, o aluno sera encaminhado para o
Centro de Saude de Alenquer, acompanhado pelo encarregado de educacdo e/ou
assistente operacional, usando transporte proprio e/ ou transporte publico.

7- Em casos especificos de oculos, proteses, dentes e similares, o aluno sera
encaminhado para o centro de saude de Alenquer, onde sera visto pelo médico de
servico. No caso de este nao ter resposta adequada a situacdo, passara uma
declaracao para um encaminhamento adequado da mesma.

8- Nunca podera ser utilizado um sistema de saude particular. Perante o uso deste, a

escola nao tem qualquer tipo de responsabilidade.
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Regimento da E.B.de Alenquer
No caso de nao haver resposta por parte do sistema de salde, o encarregado de

educacao devera levar aos servicos administrativos do Agrupamento as respetivas

declaracoes, a fim de serem tomadas, as devidas providéncias.

Artigo 15° - Material de apoio as atividades letivas

Fotocopias

a) O horario de funcionamento sera das 9h as 17h, quando as AO estiverem

disponiveis, devendo ser respeitado por todos.

b) As fotocopias sao tiradas pela assistente operacional designada para este efeito e

que tem acesso aos codigos dos docentes;
c) Todos os docentes titulares de turma tém direito a esse servico;

d) Todos os docentes dispéem de um plafond mensal, que podera ser acumulado.

Material pedagogico
a) Todo o material pedagogico estara arrumado na arrecadacao do piso superior e

armario de madeira azul e amarelo da escola e sera gerido por duas assistentes

operacionais;

b) O seu transporte, arrumacao, limpeza e conservacao sera da responsabilidade das

assistentes operacionais;

c) Durante a sua utilizacao a conservacao deste material sera da responsabilidade do

docente que o utilize;

d) Qualquer anomalia detetada deve ser comunicada a coordenadora.

3- Material de desgaste

a) Todo o material de desgaste estara arrumado na arrecadacao do piso superior e

sera gerido por duas assistentes operacionais;
b) Cada docente devera requisitar atempadamente o material que necessite;
c) Apos utilizacao do material, o docente, devera devolver o excedente;

d) A assistente operacional devera comunicar a coordenadora do estabelecimento a

necessidade de reposicao do material com antecedéncia.

Material informatico
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a) Os computadores das salas de aula e sala de professores e biblioteca escolar

podem ser utilizados pelos docentes titulares de turma, de inglés, de EMRC, bem

como das AEC’s na sua pratica pedagodgica diaria;

b) As impressoras das salas de aulas podem ser utilizadas pelos professores titulares

de turma, de inglés e EMRC.

c) A impressora do gabinete da coordenadora pode ser utilizada pela coordenadora de

estabelecimento e pela coordenadora de departamento.

d) A impressora da sala de professores pode ser utilizada pelos professores de apoio

educativo/ensino especial, de inglés, das AEC, EMRC e animadoras da CAF.

e) A impressora da biblioteca pode ser utilizada pela AT, professor bibliotecario,

professores de apoio e ensino especial e animadoras da CAF.

Os quadros interativos da biblioteca escolar e mdvel podem ser utilizados pelos
docentes titulares de turma, bem como pelos docentes de inglés, EMRC, das AEC’s

e animadoras da CAF.

Artigo 16° - Faltas

Faltas dos alunos

O regime de faltas dos alunos encontra-se definido no Estatuto do Aluno de acordo

com a legislacao em vigor.

Faltas dos docentes

a) As faltas do pessoal docente regem-se pelas normas incluidas na legislacao em
vigor.

b) As justificacoes de faltas sao entregues a coordenadora de estabelecimento que
as fara chegar ao 6rgao competente.

c) As faltas de carater imprevisto devem ser comunicadas e justificadas assim que
possivel. As faltas previstas devem ser comunicadas com a antecedéncia possivel e
justificadas no dia seguinte. As faltas que carecem de autorizacao prévia devem ser

solicitadas com trés dias de antecedéncia.

d) No 1.° ciclo, o professor s6 sera substituido se a bolsa de recursos assim o

permitir. A substituicao sera feita pela professora Catarina Coelho sempre que

possivel. No caso de a mesma ja se encontrar a substituir sera feita pelos professores

de apoio educativo em sistema de rotatividade.
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e) Sempre que nao existam recursos humanos que possibilitem a substituicao

simultanea de professores sera substituido o docente:

1- Cuja auséncia implicar um maior nUmero de dias, sem interrupcao da substituicao

ja iniciada;

2- Que comunicar a falta em primeiro lugar;

3- Sempre que nao existam recursos humanos para realizar esta substituicao, os

alunos serao distribuidos pelas restantes turmas.

5 - Em caso de faltas imprevistas dos docentes proceder-se-a do mesmo modo.

3-

4-

Faltas dos professores das Atividades de Enriquecimento Curricular

a) Ao ultimo tempo, no caso de falta prevista e comunicacao atempada do
professor das Atividades de Enriquecimento Curricular, os encarregados de
educacao serao informados, via caderneta, que os seus educandos podem sair mais

cedo.

b) No caso de falta imprevista do professor das Atividades de Enriquecimento
Curricular os alunos ficarao no recreio, se as condicoes atmosféricas assim o
permitirem ou ficardao na sala de aula/biblioteca, sempre sob a vigilancia de uma

assistente operacional.

Faltas de assistentes operacionais

a) Devem fazer o requerimento na plataforma da CMA, com a devida

antecedéncia, para que a coordenadora possa validar.

b) As justificacoes de faltas serdo entregues via plataforma. Apenas os atestados
médicos serdao entregues a coordenadora de estabelecimento ou diretamente na

secretaria do Agrupamento.

c) Sempre que, devido a faltas de assistentes operacionais, nao seja possivel
assegurar todo o servico, deve ser considerado prioritario, os servicos que zelam
pela vigilancia e seguranca dos alunos -transportes, portaria, rececao dos alunos,
vigilancia dos intervalos, acompanhamento dos almocos e entrega dos alunos a
saida - rodando as assistentes operacionais os seus trabalhos diarios de limpeza e

manutencao do edificio.
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d) Na auséncia de varias assistentes operacionais, e desde que haja possibilidade,

podem as que estao ao servico acrescer horas ao seu horario, acumulando-as em
bolsa de horas;

e) As horas acumuladas serao usufruidas nos termos da legislacao em vigor.

Artigo 17° - Regime de funcionamento e reunides

A EB de Alenquer funciona em regime normal.
1 - Reunides com encarregados de educacao:

Em todas as reunides sé é permitida a presenca do encarregado de educacao ou de quem

o represente (embora este Ultimo, nao possa assinar qualquer documentacao, salvo em

caso de delegacao), em:

1.1. Reunides ordinarias entre docentes/encarregados de educacao:

a) Reunides de turma/grupo:

- No final de cada periodo para ser dada a conhecer a avaliacao dos seus educandos.

1.2. Reuniodes extraordinarias:

a) Poderao ocorrer reunides extraordinarias com os encarregados de educacao,

quando o docente ou o coordenador de estabelecimento o entenda;

b) Por solicitacao de um grupo de encarregados de educacao ou representante da

turma desde que, a coordenadora de estabelecimento assim o entenda;

c) Por solicitacao de outras entidades, a saber: Camara Municipal, Junta de
Freguesia, Centro de Salde e Direcao do Agrupamento, desde que devidamente

fundamentadas, e nao tendo cabimento no agendamento das reunides ordinarias.

2-Reunioes de docentes

Estas reunides obedecem a regimento proprio.

3-Reunioes de estabelecimento

a) No inicio do ano letivo havera lugar a uma reunidao com todos os docentes do

estabelecimento, a fim de delinear atividades a constar no Plano Anual de
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Atividades de Estabelecimento e ser feita a preparacao da reuniao de

pais/encarregados de educacao;
b) No final de cada periodo reunides para avaliacao/articulacao do PAAE;

c) Sempre que julgue necessario, o coordenador de Estabelecimento podera
convocar outras reunioes ao longo do ano letivo, a saber: com os professores; com

as assistentes operacionais e com os professores das AEC’s.

4- Reunides de docentes com outros técnicos:

Sempre que necessario, as docentes reunirdao com outros técnicos a pedido de cada uma

das partes, sem comprometer o horario letivo.

5 - Reunioes com as assistentes operacionais:

Sempre que necessario e mediante convocatoéria da coordenadora ou sob solicitacao das
mesmas, realizar-se-ao reunides da coordenadora com as assistentes operacionais a fim
de:

a) Distribuir horarios e organizar tarefas;

b) Avaliar e aferir procedimentos, nomeadamente no ambito do SIADAP;
c) Proceder ao levantamento de necessidades;

d) Divulgar informacoes importantes;

e) Promover a participacao na vida da escola.

6 - Convocatorias

a) As convocatorias para os pontos 1 e 2 do artigo 17.° devem ser feitas com quarenta e
oito horas de antecedéncia através da caderneta do aluno e/ou afixadas na portaria da

EB de Alenquer;

b) As convocatorias para o ponto 3 do artigo 17.° devem ser feitas com quarenta e oito
horas de antecedéncia por correio eletronico ou por tomada de conhecimento em

documento proprio, na sala de professores da EB de Alenquer;
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c) Todas as convocatodrias devem utilizar modelos proprios e conter a ordem de trabalhos,

a data, o horario previsto e o local onde a reuniao tera lugar e deve ser feita dentro do

prazo atras referido.

d) Os procedimentos relativos a elaboracao de atas a adiamento de reunides poderao ser

consultados no regulamento das mesmas.

Artigo 18° - Atendimento individual aos encarregados de educacao

1- O horario de atendimento aos encarregados de educacao sera definido na reuniao do
inicio de cada ano letivo, sendo afixado na sala de coordenacdao. O atendimento
individual sera feito preferencialmente na sala de aula e/ou na biblioteca escolar, logo

que nao comprometa outras atividades ou a respetiva limpeza.

2- O docente, se assim entender, podera atender os encarregados de educacao fora da
hora estipulada para o atendimento, com marcacao prévia e sem prejuizo das atividades

letivas.

3- O atendimento da coordenadora de estabelecimento sera definido pela prépria e
comunicado aos mesmos preferencialmente na reuniao de inicio de ano letivo ou via

caderneta do aluno.

Artigo 19 ° - Critérios para a formacao de grupos/turmas

A - Para turmas ja constituidas:

1- Continuidade pedagodgica, salvo decisao contraria do Conselho de Docentes;

2- Distribuicao equitativa dos alunos retidos pelos anos de escolaridade de matricula;

3- Colocacao nas turmas do seu ano de escolaridade dos alunos transferidos, sempre que
possivel, e em caso negativo dar prioridade aos que apresentaram o pedido em primeiro
lugar.

4- A mudanca de turma a pedido do encarregado de educacao so sera considerada em

caso de vaga e ap0s a aplicacao sucessiva dos critérios anteriores.

B - Para constituicao de turmas do primeiro ano:
1- ldade, dando-se prioridade aos alunos mais velhos;
2- Recomendacoes resultantes da reuniao de articulacao com o pré-escolar;

3- Serao constituidas de acordo com o Regimento Interno.
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Artigo 20° - Horarios

A - Dos alunos
1- Os horarios dos alunos sao estabelecidos de acordo com a legislacao em vigor;

2- Na elaboracao dos horarios ter-se-a em conta a necessidade de dar especial
relevancia aos tempos curriculares sem descurar as normas referentes as Atividades de

Enriquecimento Curricular (AEC).
B - Dos docentes
1- A elaboracao do horario dos docentes é da responsabilidade da direcao;
2- A carga horaria de cada disciplina sera de acordo com a Matriz Curricular em vigor.

B- Das assistentes operacionais

1- Compete a coordenadora a elaboracao dos horarios das assistentes operacionais;

2- Os horarios devem garantir de forma equilibrada a cobertura de todas as valéncias

disponibilizadas pela escola;

3- No inicio do ano, as assistentes escolherao o seu horario e as tarefas inerentes ao

mesmo;

4- Horarios com dois turnos distintos terao rotatividade anual, sendo escolhidos por

antiguidade na categoria;

5- Apos a escolha de horario, as assistentes poderao efetuar permutas por mutuo

acordo;
6- As tarefas serao adaptadas ao longo do ano, sempre que necessario;

7- Os horarios poderao ser alterados se o numero de assistentes se alterar ou com

acordo das partes, sempre que tal for conveniente para o servico.

Artigo 21.° - Func¢des da Educacao Especial

Os docentes colocados na Educacao Especial tém como fungao prioritaria apoiar os alunos
com necessidades educativas especiais, em articulacao com a professora titular de turma

e seguindo as medidas propostas.
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Artigo 22.° - Fung¢des do Apoio Educativo

a) Os docentes colocados no Apoio Educativo tém como funcado prioritaria apoiar os
alunos com dificuldades de aprendizagem, em articulacao com a professora titular de

turma e seguindo as medidas propostas.

b) A direcao atribuiu a estes docentes funcoes de substituicao de docentes titulares de

turma na sua auséncia, em qualquer estabelecimento do 1° ciclo do agrupamento.

c) Decidiu também que estes docentes fazem o acompanhamento de visitas de estudo
efetuadas pelas diferentes turmas do agrupamento, fazendo cumprir o racio de um

professor para cada grupo de dez alunos.

Artigo 23.° - Atividades de Enriquecimento Curricular
1 - As Atividades de Enriquecimento Curricular obedecem a planificacao prépria;

2 - Cada professor devera escrever o sumario no proprio dia, em documento

disponibilizado pela escola, com breve resumo das atividades desenvolvidas;
3 - Este sera arquivado em dossié colocado em local previamente definido;

4 - A marcacao, contabilizacao e justificacao das faltas é da responsabilidade de cada

um dos docentes;

5 - Os direitos e deveres dos alunos bem como os procedimentos decorrentes do nao

cumprimento de normas sao os estipulados no respetivo estatuto;

6 - O pedido de material especifico para cada uma das atividades é da responsabilidade

do docente;

7 - Todos os docentes tém acesso ao material disponivel na escola desde que a sua

utilizacao nao acarrete encargos financeiros para a mesma;

8 - A utilizacao de material dos alunos existente nas salas de aula carece de acordo do

respetivo professor titular.

Artigo 24° - Disposicdes finais
1-  Este Regimento Interno entrara em vigor logo apds a sua aprovacao pelo Conselho

de Docentes de Estabelecimento da E.B. Alenquer.
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2- 0 regimento interno sera divulgado a todos os membros da comunidade escolar em

reunido e estara disponivel para consulta, em suporte digital, no gabinete da

coordenacao e na pagina da escola.

3-  As alteracdes ao presente Regimento Interno poderao ocorrer no final de cada ano

letivo.

4-  Em tudo o que for omisso, o presente Regimento Interno rege-se pela legislacao em

vigor e pelo Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas Damiao de Goes.

Aprovado em 4 de de outubro de 2019

A Coordenadora de Estabelecimento
Sandra Ricardo

Aprovado pela Direcao em / /
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