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I — ALUNOS

DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA ADMISSAO

| - SETORES DA CRECHE E PRE-ESCOLAR
Fotocopia do boletim de nascimento

Fotocopia do boletim de vacinas em ordem
Atestado médico em como néo sofre de doenga infetocontagiosa.

Duas fotografias tipo passe

Il — SETOR DO 1°. CICLO DO ENSINO BASICO

Fotocdpia do boletim de nascimento
Fotocdpia do boletim de vacinas em ordem

Duas fotografias tipo passe

Il - SETORES DOS 2°. E 3°. CICLOS

Fotocépia do Bilhete de Identidade
Fotocopia do Boletim de vacinas em ordem

Trés fotografias tipo passe.

RENOVAGAO DE MATRICULA E SEGURO ESCOLAR:

Ao fazer ou renovar a matricula, o aluno pagara, no ato da inscricdo/renovacgéo, a quantia, que néo
é reembolsavel, estabelecida para esse Ano Letivo, ndo havendo direito a qualquer reembolso das
mensalidades pagas até a desisténcia, incluindo os proporcionais de julho nos casos em que se
aplique;
O seguro escolar anual é obrigatério para todos os alunos. As condigbes de apdlice, em
conformidade com a lei em vigor, encontram-se a disposi¢ao dos encarregados de educagdo na
secretaria do Colégio.
Uma vez feita ou renovada a matricula considera-se integralmente aceite pelo encarregado de
educacéo e pelo aluno, o Regulamento Interno do Colégio.
Os alunos apenas se consideram matriculados depois de:

a) Terem sido entregues na secretaria todos os documentos exigidos para o efeito.

b) Terem sido pagos todos os valores em débito.

SERVICOS OBRIGATORIOS

REGULAMENTO INTERNOQ-® -



Dos servigos obrigatérios fazem parte as mensalidades, a matricula ou renovagédo da matricula e
seguro escolar anual, assim como os materiais extra pagos no més de outubro (conforme consta
da tabela de precos anual que faz parte deste regulamento).

Para os alunos da Creche e da sala dos 3 anos os servigos obrigatérios incluem almocgo e lanche.

SERVICOS FACULTATIVOS

Dos servigos facultativos fazem parte as atividades extracurriculares, alimentagdo, servico de
refeitdrio, transporte, prolongamento e estudo (conforme consta na tabela de pregos anual que faz
parte deste regulamento)

A tabela de pregos nao figura neste Regulamento por estar sujeita as altera¢des anuais, pelo que

se encontra na secretaria a disposigao dos encarregados de educagéo.

MENSALIDADES, SOBRETAXAS E PROLONGAMENTOS:

Os pagamentos séo feitos de setembro a junho/julho, inclusive, até ao dia 10 de cada més. Findo
este prazo, acrescera uma sobretaxa determinada anualmente. Para os alunos da Creche e do
Pré-escolar, a anuidade corresponde a 11 mensalidades mais matricula ou renovagao e seguro
escolar. A 112 mensalidade corresponde ao més de julho, é paga em prestagbes iguais durante o
1° periodo letivo. Para os alunos dos 1°, 2° e 3° Ciclos a anuidade corresponde a 10 mensalidades
mais matricula ou renovagao e seguro escolar.

A mensalidade de julho sera cobrada integralmente aos alunos que o frequentem.

As atividades extracurriculares nao sofrem desconto relativo as interrupcdes letivas ( férias de
Natal, Pascoa e Carnaval).

Nenhum aluno podera frequentar o més seguinte ou um novo periodo sem que sejam liquidadas
todas as despesas anteriores. A falta desta liquidacéo implica a suspensao do aluno ou a aplicagao
de outra medida que conduza a boa cobranga da divida.

A falta de comparéncia ao Colégio ndo da direito a qualquer restituicdo monetaria.

Se o aluno se retirar do Colégio, por qualquer motivo, o Encarregado de Educagdo pagara
integralmente a mensalidade do més em curso, avisando por escrito a Secretaria, até ao dia 15 do
més anterior a sua saida.

Os alunos ndo podem mudar de modalidade (alimentagdo, atividades extracurriculares,
prolongamento/estudo, transporte, etc.), durante o periodo letivo. Se o fizerem, pagardo as
mensalidades completas até ao final do trimestre.

O desconto na alimentagao por motivo de doenga sera efetuado no més seguinte, desde que o
Encarregado de Educagédo informe a Secretaria, por escrito, até ao dia 20 do més anterior. Este
desconto s6 se efetivara se a doencga tiver a duragdo de mais de trés dias seguidos e se for
comprovada por declaracdo médica. Nao se efetuam descontos na alimentagéo se a nao utilizagao
do servigo, for por vontade prépria do encarregado da educagéo.

Quando dois ou mais irmaos frequentem cumulativamente este estabelecimento de ensino, o mais

novo beneficiara de um desconto de 10% na mensalidade, assim como os filhos dos ex alunos.
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A Direcéo do Colégio reserva-se o direito de ndo facultar documentagéo ao aluno que tenha contas
por liquidar.

Nenhum aluno podera iniciar um novo periodo letivo sem que tenha pago os débitos anteriores.

O Colégio assegura a assisténcia aos alunos no periodo que vai das 7.00h e 15m as 19.30h. A
permanéncia de qualquer aluno, para além deste horario, implicarda uma sobretaxa que sera paga
de acordo com a determinagao da Administracao.

Os alunos do Pré-Escolar que permanecerem no Colégio depois das 18:00h estdo sujeitos ao
pagamento de prolongamento.

Os alunos do 1° Ciclo do Ensino Basico que permanecerem no Colégio apés as 17h e que nao
frequentem  atividades  extracurriculares tém de  frequentar  obrigatoriamente o
prolongamento/estudo.

Os alunos dos 2° e 3°. Ciclos do Ensino Basico, que permanecerem no Colégio, depois das 16:30h

e nao frequentem nenhuma atividade, estao sujeitos ao pagamento do prolongamento.

Considerando:

e anecessidade de esclarecer a relacdo financeira entre os encarregados de educacdo e este
estabelecimento de ensino, e

e a probabilidade de, apds setembro de 2020, haver novamente momentos em que o
Governo determine que as atividades letivas tenham de ser desenvolvidas em regime ndo
presencial ou em que o Governo determine alteragées ao curriculo motivadas pela
necessidade de reduzir a permanéncia / nimero de alunos nos estabelecimentos de
ensino,

Sdo adotadas as seguintes normas do regulamento interno do Colégio Quinta do Lago:

ANUIDADE

1. Pela frequéncia do estabelecimento de ensino durante um ano escolar, é devido o
pagamento de uma anuidade no valor estabelecido no pregdrio para cada nivel de ensino.

2. As faltas do aluno, justificadas ou ndo, ndo ddo origem a qualquer desconto ou diminuicdo
na anuidade.

3. A desisténcia de matricula ou inscricdo durante o ano letivo ndo confere direito ao
reembolso das quantias ja pagas nem desobriga do pagamento de presta¢des vencidas ou
vincendas, salvo motivos fundamentados a avaliar pela direcdo do estabelecimento de
ensino.

INCUMPRIMENTO

1. O ndo pagamento pontual de qualquer das prestacdes faz vencer todas as restantes,
devendo a quantia total ser paga no prazo de 5 dias Uteis contados da notificagdo do
colégio ao encarregado de educagao para proceder ao pagamento.

2. Caso o encarregado de educacdo ndo pague no prazo referido no numero anterior, a
quantia total em divida comega a vencer juros e considera-se o incumprimento definitivo,
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podendo a entidade titular do colégio considerar resolvido por justa causa o contrato de

prestacdo de servicos educativos celebrado.

3. No caso previsto no numero anterior, o educando deixa de ser aluno do estabelecimento
de ensino, obrigando-se o encarregado de educacdo a pedir imediatamente a
transferéncia do aluno para outro estabelecimento de ensino, quando o educando estiver
abrangido pela escolaridade obrigatdria.

ALTERACOES AO TEMPO OU MODO DE LECIONAGCAO

1. Caso, apos a matricula/renovagcdo da matricula, as autoridades publicas imponham
periodos de suspensado das atividades presenciais, diminuicdo do curriculo ou outras que
alterem o tempo ou modo como os estabelecimentos de ensino prestam o servico
educativo, este facto ndo confere ao encarregado de educacdo direito a pedir uma
reducdo da anuidade.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a entidade titular do estabelecimento de
ensino podera, em funcdo do impacto das imposicGes referidas no numero anterior e das
possibilidades do estabelecimento de ensino, vir a decidir conceder alguma reducdo ou
outro beneficio as familias.

3. SERVICOS FACULTATIVOS
No caso dos servicos facultativos, quando, por forca de algumas das situacdes referidas no
numero 1 o estabelecimento de ensino fique impedido de os prestar, o periodo em que
ndo foram prestados ndo sera cobrado, salvo nos casos em que o curto tempo de
interrupcdo ou as regras de cobranca desse servico e as condi¢cdes da sua prestacao e
funcionamento indiquem expressamente o contrario, caso em que se aplica o disposto no
n21.

5. Quando os servigos facultativos tiverem sido pagos antes da prestagao, o montante pago a
mais nos termos do nimero anterior serd imputado as prestacGes da anuidade vencidas e
ainda ndo pagas ou vincendas. Estando a anuidade toda paga, as quantias devidas serdo
devolvidas aos encarregados de educagdo no més seguinte.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DOS SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

De 22 a 62 feira entre as 08:30h e as 12h e as 14 e as 18:00h.

HORARIO DE ENTRADA E ATIVIDADES EXTRACURRICULARES

Abertura e 7:30h -19:30h de Segunda a Sexta-feira

encerramento exceto nas pontes, feriados, vésperas de Natal e de Ano Novo, assim como
das instalagées | na primeira quinzena de agosto em que o Colégio esta encerrado e ainda na
segunda quinzena em que esta a funcionar apenas para a Creche e para o
Pré-Escolar, mas com horarios a determinar anualmente;

A frequéncia no més de agosto obriga a uma inscri¢cdo até ao dia 15 de abril;

Entrada até as 9 horas com limite maximo até as 9,30, hora a partir da qual
s6 excecionalmente e com justificagdo a crianga podera entrar. Nestes casos,
Pré-escolar sera entregue na recegao. As criangas que entrem depois das 11,00 horas
tém de vir com o almogo tomado
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As aulas tém inicio as 8:30h em ponto. No periodo da tarde as aulas iniciam-

1°,2%°¢ 3° se as 14:00h., exceto para o 1°. Ciclo que iniciam as 13:30h.
Ciclos/ Ensino Estdo incluidas nas mensalidades dos alunos do 1° Ciclo as aulas de Inglés,
Basico Educagao Musical e Educagéo Fisica.

Os horarios sdo comunicados aos Encarregados de Educagao no inicio de
cada Ano Letivo.

ALTERAGAO DO CALENDARIO ESCOLAR:

Os Pais e Encarregados de Educagédo séo regularmente informados, através da pagina web da
escola e/ou circulares aos alunos, ou a quem os vier buscar, de qualquer alteracdo ao Calendario

Escolar, de todas as ocorréncias de interesse para os mesmos e do aproveitamento dos alunos.

ENTRADAS E SAIDAS DOS ALUNOS:

Qualquer alteragédo dos habitos normais de entradas e saidas dos alunos, deve ser comunicada,
por escrito, pelo Encarregado de Educagido. Nao se aceitam recados pelo telefone a autorizar
saidas de alunos em circunstancia nenhuma.

As criangas sO serdo entregues aos Encarregados de Educacdo e/ou a quem os represente,
devidamente credenciados, com carta ou cartdo assinados com letra bem legivel, autorizando o
seu portador com a mengao de “autorizo a entrega...”.

Por motivo de seguranga, todos os adultos (Pais, Encarregado de Educagdo e/ ou quem os
represente), devem aguardar no atrio do Colégio o momento de serem atendidos. E proibida a

circulagao em locais de acesso reservado.

UNIFORME:

O uso do uniforme proprio é obrigatério para os alunos do ensino pré-escolar e do 1° Ciclo e de uso
facultativo para os alunos do 2° Ciclo o uniforme é composto por:
A) MASCULINO: Camisas branca e azul, calgas, calgdo, polo branco e azul, cardigan azul e
sapatos azuis ou pretos, chapéu/panama so para o pré-escolar.
B) FEMININO: Blusas branca e azul, saia de peitilho, saia de pregas, calgas, calgbes, meias
até ao joelho ou collants azuis, chapéu/panama so para o pré escolar.
C) O equipamento de Educagdo Fisica é composto por fato de treino, calgdo e T-shirt. E

obrigatério para todos os alunos

VISITAS DE ESTUDO:
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Sempre que se efetue uma visita de estudo, o Colégio enviara, pelo aluno, uma circular com as
suas caracteristicas e respetiva autorizagdo que deverd ser assinada pelo Encarregado de
Educacao e devolvida a secretaria em envelope fechado devidamente identificado.

As visitas de estudo consideram-se autorizadas pelo encarregado da educagdo, mediante o

pagamento

REPRESENTACAO DOS ALUNOS

DELEGADOS DE TURMA

ELEICAO
a. O delegado e subdelegado de turma s&o os representantes dos alunos da turma;

b.  Serao eleitos, por voto secreto, no decorrer das trés primeiras semanas de aulas de cada ano
letivo, sob orientagéo do diretor de turma;

c. So6 podem ser eleitos os alunos que ndo tenham sido objeto de aplicagcdo de medidas
disciplinares no ano anterior ou em curso;

d. Os alunos mais votados serao o delegado e o subdelegado;

e. A votagao sera nominal e, caso haja igualdade de votos, sera feita uma segunda volta entre

os dois alunos mais votados;
COMPETENCIAS

a. Representar a turma nas relagées com qualquer érgao do Colégio;
b. Participar nas reunides para que sejam convocados;
C. Solicitar a realizagédo de reuniées com o respetivo diretor de turma para apreciagdo de

matérias relacionadas com o funcionamento da turma;

d. Colaborar diretamente com o diretor de turma na resolugéo de problemas que tenham a ver
com a turma;

e. Encorajar a turma para o estudo e para o sucesso escolar;

f. Fomentar um bom clima de relacdo entre todos os alunos da turma e todos os agentes

educativos do Colégio, assumindo o papel de interlocutor dos alunos da turma com todos os
orgaos do Colégio;
g. Promover a responsabilidade de todos na manutengcdo da limpeza e conservagdo do

material da sala de aula.

FALTAS:

A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria, ou
facultativa caso tenha havido lugar a inscricdo. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha

tantas faltas quantos os tempos de auséncia do aluno.

REGULAMENTO INTERNOQ-® -



As faltas s&o registadas pelo professor ou pelo Diretor de Turma em suportes administrativos
adequados.

As faltas escolares, qualquer que seja a sua natureza, devem ser justificadas, por escrito, pelos
Encarregados de Educacao, num prazo maximo de 3 dias Uteis. As faltas tém de ser justificadas na
caderneta escolar do aluno ou por email dirigido ao Diretor de Turma. A caderneta escolar tem de
acompanhar sempre o aluno.

As faltas aos testes de avaliagéo escrita tém de ser justificadas com declaragdo médica.

Nao se aceitam justificagdes de faltas por motivos pessoais/familiares e outras, desde que nao
sejam devidamente comprovadas e que ndo se enquadrem na legislacdo em vigor (ex. Passar

férias...).

Sao faltas injustificadas todas as que:
a) Nao tenham sido adequadamente justificadas pelos respetivos Encarregados de Educacéo.
b) O motivo da justificagdo nao tenha sido atendido pela Escola.

¢) Resultem da aplicagdo de medidas corretivas de ordem disciplinar.

LIMITE DE FALTAS:

No 1° Ciclo o aluno nao pode dar mais de 10 faltas por ano.
Nos 2° e 3° Ciclos o aluno nao pode exceder o dobro do numero de tempos letivos semanais por
disciplina.

Faltas de trabalhos de casa, de material e de atraso

Os registos de faltas estao disponiveis a todos os Enc. de Educacgéo na Plataforma INOVAR.
A 42 falta é comunicada ao Encarregado de Educacdo. A 62 falta no mesmo periodo obrigara o

aluno(a) a realizar um teste escrito global na disciplina onde a situagéo ocorreu.

No que respeita faltas de atraso, a 42 falta e seguintes sdo contabilizadas como faltas injustificadas.
O aluno(a) aguardara na Biblioteca até ao tempo letivo seguinte momento em que podera juntar-se
a turma. Esta medida tem como objetivo minimizar a perturbagdo do normal funcionamento das

aulas.

NORMAS SOBRE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS
REGULAMENTO GERAL DE PROTEGAO DE DADOS (REG. EU 2016/679)

Principios gerais de protecao de dados pessoais
A comunidade educativa respeita e protege os dados pessoais de cada um dos seus membros,
como modo de preservagao da liberdade individual.
A protecdo dos dados pessoais de cada um é um direito fundamental previsto quer na legislagcao

europeia, quer na legislagdo nacional.
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Neste estabelecimento de ensino é expressamente proibido recolher, tratar ou divulgar dados
pessoais fora das condigbes previstas no regulamento interno e outras regras que venham a ser
aprovadas pela diregao.

A recolha, tratamento ou divulgagcdo de dados pessoais fora das situagdes previstas podera, em

fungéo da gravidade da situacgdo, ser objeto de procedimento disciplinar.

Captacao de imagens ou som

Os alunos, encarregados de educacao, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes ou outras
pessoas nao podem proceder a recolha de imagens ou som dentro do estabelecimento de ensino
fora das situagbes previstas no presente regulamento interno e outras regras que venham a ser
aprovadas pela diregao.

Esta proibicdo ndo se limita a, mas inclui, fotografar ou gravar em festas, audigbes,
representacoes, aulas, recreios, passeios, visitas de estudo, pautas, listas de alunos, horarios.

A recolha de imagens e som podera sera efetuada sempre que tal (i) seja necessario para o
desenvolvimento de atividades educativas do estabelecimento de ensino, (ii) estiver autorizado
pela diregéo e (iii) estiver autorizado pelos titulares dos dados (encarregados de educagao, alunos

quando maiores, colaboradores envolvidos).

A captacdo de imagens ou som no dmbito de atividades pedagdgicas, com finalidade educativa
(projeto ou avaliagédo), sem difusdo ou disponibilizagdo das mesmas fora do estrito ambito da
relacdo entre docente(s) e alunos, é possivel desde que autorizada pela direcdo do
estabelecimento de ensino ou coordenagao pedagdgica em que esta delegar tal competéncia.

As imagens ou sons captados nestes termos n&o serdo duplicados e serdo eliminados
imediatamente apds a sua utilizagdo pedagdgica, exceto se diferente tiver sido autorizado e tiver
sido consentido pelos encarregados de educacéo.

As imagens ou sons recolhidos terdo apenas o tratamento para que foram captadas e, apés tal
tratamento, serédo eliminadas exceto se o seu arquivo tiver sido autorizado.

A captacdo de imagens ou som em exibicbes dos alunos abertas & comunidade educativa, a parte
desta ou ao publico é vedada, exceto nos termos e pelos meios determinados pela dire¢ao do

estabelecimento de ensino e obtidos os necessarios consentimentos.

Recolha de elementos de identificagao e caracterizacido de pessoas

Os alunos, encarregados de educacao, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes ou outras
pessoas ndo podem proceder a recolha de elementos de identificagao e caracterizagao dos alunos,
encarregados de educacéo ou colaboradores do estabelecimento de ensino fora das situagdes
previstas no presente regulamento interno e outras regras que venham a ser aprovadas pela
diregao.

Esta proibicdo ndo se limita a, mas inclui, nome, morada, contactos, numeros de identificagéo,

caracteristicas pessoais, resultados escolares, dados de saude.
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A recolha de elementos de identificacdo e caracterizagdo podera sera efetuada sempre que tal (i)
seja necessario para o desenvolvimento de atividades educativas do estabelecimento de ensino,
(i) ou seja necessario para cumprimento de obrigacdes legais pelo estabelecimento de ensino, e
(iii) estiver autorizado pela direcdo e/ou (iv) estiver autorizado pelos titulares dos dados
(encarregados de educagéo, alunos quando maiores, colaboradores envolvidos).

Os elementos de identificagdo e caracterizagcdo recolhidos terdo apenas o tratamento para que
foram recolhidos e, apds tal tratamento, serdo eliminadas exceto se o seu arquivo tiver sido
autorizado ou for obrigatdrio.

No caso de espetaculos realizados pelos alunos, poderao ser criados suportes de divulgagédo dos
mesmos mencionando o nome, apelido e ano de escolaridade/turma de cada aluno, em termos a

autorizar pela diregdo do estabelecimento de ensino ou pessoa em que esta delegue tal fungao

Colaboradores docentes e ndao docentes

Todos os colaboradores que tenham acesso a dados pessoais no exercicio das suas fungdes no
ou para o estabelecimento de ensino estdo obrigadas a sigilo sobre os mesmos bem como a
cumprir todas as regras do RGPD, deste regulamento interno e outras em vigor no estabelecimento
de ensino, em especial as respeitantes ao tratamento e prote¢cao desses dados.

As obrigagbes de protegdo incluem, mas ndo se limitam a, ndo armazenar os dados em

equipamentos nao protegidos, ndo armazenar os dados em ficheiro sem protecao.

As obrigagbes de tratamento incluem, mas nao se limitam a, ndo tratar os dados para outra
finalidade que n&o aquela para que foram recolhidos, ndo transmitir os dados a terceiros, eliminar
os dados ap0ds o tratamento.

Os colaboradores apenas tém acesso aos dados pessoais de que necessitem para o exercicio das
suas fungdes no ou para o estabelecimento de ensino, devendo abster-se de por qualquer modo
aceder a dados pessoais fora dessa situagao.

Qualquer colaborador que tenha acesso a dados pessoais fora da sua fungdo devera disso dar
conhecimento imediato a diregdo do estabelecimento de ensino por correio eletrénico
(direccao@cl-quintadolago.pt).

Qualquer colaborador que tenha conhecimento de que houve uma violagdo de dados pessoais,
efetiva ou potencial, devera disso dar conhecimento imediato a diregdo do estabelecimento de

ensino por correio eletronico (direccao@cl-quintadolago.pt).

Associacgao de pais e encarregados de educagao, associacdo de estudantes e associacao de
antigos alunos

Sem prejuizo da autonomia e responsabilidades proprias das associagbes de pais e encarregados
de educacgao, de estudantes e de antigos alunos, estas tém o dever de cumprir e fazer cumprir o
RGPD, as regras respeitantes a protecdo de dados pessoais deste regulamento interno e elaborar

regras e procedimentos proprios nesta matéria.
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UTILIZAGAO DE TELEMOVEL E OUTROS EQUIPAMENTOS:

Nao é autorizado o uso do telemével até ao 6° ano inclusive.

A utilizagdo de telemodveis esta autorizada exclusivamente durante os periodos de intervalo das
atividades letivas e apenas nos espagos de recreio ao ar livre. Em todos os restantes locais nao é
permitido. A utilizagcdo de outros equipamentos, programas ou aplicagdes informaticas em sala de
aula esta dependente da autorizagdo expressa dos professores ou da Direcdo, em situagdes em
que se considere pedagogicamente proveitoso 0 acesso a esses recursos.

Estas diretrizes tiveram em conta os limites delineados pelo Ministério da Educagdo conforme
consta no Estatuto do Aluno e Etica Escolar que estabelece os direitos e os deveres do aluno dos
Ensinos Basico e Secundario, Lei n® 51/2012, artigo 10, alineas r) a s) que aqui se transcrevem e
adotam:

r) Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemoéveis, equipamentos,
programas ou aplicagbes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades
formativas ou reunibes de 6rgdos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a
utilizagdo de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as atividades
a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo professor ou pelo responsavel pela diregao ou

supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso;

s) Nao captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem

autorizagao prévia dos professores, dos responsaveis pela dire¢do da escola ou supervisao dos

trabalhos ou atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da
comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;
t) Néo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios de
comunicagdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizagdo do

diretor da escola;”

Em situagao de uso deliberado do telemdével em sala de aula, o equipamento sera confiscado e
entregue ao Encarregado de Educagdo pelo Diretor de Turma mediante a disponibilidade do
mesmo e a assinatura de um termo de responsabilidade por parte do Enc. de Educac¢éo garantindo
que a situagcao nao se volta a repetir, sob pena de o equipamento poder ser confiscado novamente
e so voltar a ser entregue no final do ano letivo.

A insisténcia por parte do Enc. de Educagédo em levantar o equipamento antes dessa data podera

dar lugar a um convite a transferéncia do seu educando.
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Em situacdo de uso inadvertido do telemdvel em sala de aula (ex. toque provocado por chamada
exterior), o equipamento sera confiscado, entregue no dia seguinte ao aluno(a) e o seu Enc. de

Educacao informado.

INFRAGOES AO REGULAMENTO E FALTAS DISCIPLINARES:

O aluno que infringir o Regulamento Interno do Colégio é passivel de aplicagdo de uma das
seguintes medidas educativas disciplinares:

a) Adverténcia verbal ao aluno;

b) Adverténcia ao aluno com conhecimento do Encarregado da Educacao;

¢) Repreensao escrita;

d) A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

e) A realizacao de tarefas e atividades de integragao escolar, (reparagdo dos estragos praticados
pelo aluno, pedidos de desculpa ao ofendido, realizagéo de tarefas de caracter social, entre outras
medidas que se entendam adequadas ao perfil do aluno); podendo, para esse efeito, ser
aumentado o periodo de permanéncia obrigatdria, diaria ou semanal, do aluno na escola;

f) Suspenséo da frequéncia das aulas;

g) A mudancga de turma;

h) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares, ou na utilizagdo de certos materiais e
equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;

i) Expulsédo do Colégio;

Sempre que o aluno incorra em falta disciplinar, o Diretor de Turma comunicara a ocorréncia ao
Encarregado de Educacao.

Todas as faltas disciplinares serdo objeto de intervengdo pedagdgica no sentido de contribuirem
para o reforgo da formagéo civica do aluno e da promogao do bom ambiente educativo.

Todas as faltas disciplinares serao registadas no processo individual do aluno.

Sempre que o aluno incorra em faltas disciplinares podera ser suspenso das aulas ou mesmo
expulso do Colégio, dependendo da gravidade das faltas, bastando, para o efeito, um contacto com
Encarregado de Educacao, por escrito, por um elemento da Dire¢do ou por quem este mandatar.
Fora da sala de aula, qualquer professor ou funcionario ndo docente, tem competéncia para
advertir o aluno, confrontando-o verbalmente com o comportamento perturbador do normal
funcionamento das atividades da escola ou das relagdes no admbito da comunidade educativa,

alertando-o de que deve evitar tal tipo de conduta.

Constituem ainda motivo de san¢ao ou afastamento do Colégio:
a. A transgresséo sistematica deste Regulamento;
b. A difamacdo do nome do Colégio, de qualquer dos seus elementos do Corpo Docente, do

corpo nao Docente e da Diregao;
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c. A falta de assiduidade as aulas, o atraso sistematico e o esquecimento habitual do material

escolar;

d. O desinteresse pelo estudo, a preguica;

e. Os processos fraudulentos; o furto, o escandalo, a imoralidade, a indisciplina ou o seu
incitamento.

f. A desobediéncia a qualquer medida de correcdo comportamental, implica a imediata

suspensao do aluno, por tempo determinado pela Diregao.

PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

A Escola é um espago em que toda a comunidade educativa tem de se sentir bem e

consequentemente todos tém de contribuir para que isso seja possivel

a. Sempre que o aluno tenha um comportamento perturbador do normal funcionamento da
aula, o professor podera encaminha-lo para a Biblioteca com a indicacdo de uma tarefa a
realizar.

b. Caso o aluno incorra em falta disciplinar — na sala de aula ou noutro local do Colégio — a
Direcdo é informada da sua ocorréncia e imediatamente estabelece um dialogo com o
aluno, no sentido de o sensibilizar para a necessidade da mudanca de comportamento.

c. Se esta primeira tentativa ndo resultar e o aluno continuar a infringir as normas do
Regulamento Interno do Colégio, a Dire¢gdo comunicara com o Encarregado de Educagéao e
em conjunto definirdo, na presenga do aluno, estratégias a tomar.

d. Se as medidas mencionadas nos pontos 1 e 2 do Procedimento Disciplinar ndo surtirem
efeito e o aluno continuar a comportar-se incorretamente, e a falta ocorrer dentro da sala
de aula, o professor entrega-lo-a a um vigilante, marcar-lhe-4a falta disciplinar, elaborara um
relatério pormenorizado dos factos e entrega-lo-4 ao Diretor de Turma. Este dara
conhecimento a Diretora Pedagdgica que marcara uma reuniao de Conselho de Turma
para avaliar a situagao e a escola acionara os meios que achar estarem de acordo com os
objetivos do seu Projeto Pedagégico, inclusive convidar o aluno a sair da escola.

e. O mesmo processo sera utilizado caso a infracdo seja cometida fora da sala de aula,
dentro ou proximo do recinto do Colégio e tenha uma gravidade tal que justifique também
processo disciplinar.

f. A Diretora Pedagdgica tem autoridade para, depois de averiguada a infragdo do aluno,
determinar a medida disciplinar que entender conveniente, bastando para o efeito
comunicar a sua decisdo ao Encarregado de Educagédo e ao aluno em questdo, ficando

registada em impresso proéprio.

PROCEDIMENTO EM CASO DE DOENCA:
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N&o devem ser entregues, em qualquer dos setores, criangas doentes pois, logo que seja detetada
febre, o Colégio entrara imediatamente em contacto com os Pais / Encarregado de Educagao para
que venham buscar a crianga.

Sempre que o aluno seja afetado por uma doenca infetocontagiosa, s podera regressar ao
Colégio acompanhado de atestado médico.

Sempre que a crianga tenha de tomar medicamentos no Colégio, devem os mesmos trazer, nas
embalagens, informacao escrita relativa & dose e hora correta de os tomar, caso contrario, ndo

serdo administrados.

VALORES E OBJETOS PESSOAIS:

A Administragdo do Colégio ndo se responsabiliza por valores ou objetos pertencentes aos alunos

quando nao lhe tenham sido confiados.

RESPONSABILIZAGAO POR DANOS CAUSADOS:

Os alunos serao responsabilizados pelos danos causados no Colégio, em visitas de estudo, ou em
qualquer objeto pertencente a outrem.
O Colégio exige o cuidado e o respeito pelos ambientes e mobiliario postos ao servico de todos. Os

estragos causados serdo reparados pelos seus autores.

DEVERES DOS ALUNOS

O aluno deve:

1. Respeitar a dignidade e a funcao dos Professores e Pessoal Auxiliar;

2. Ser assiduo e pontual;

3. Estar na sala de aula as 08:30 h Depois do 2° toque néo é permitida a entrada dos alunos,
salvo em casos especiais e devidamente justificados;

4. Sair logo da sala de aula quando tocar para a saida e quando o professor ou vigilante
indicar;

5. Trazer sempre o material necessario, ndo podendo permanecer na sala de aula sem o
mesmo;

6. Usar equipamento de Educagao Fisica: fato de treino (no inverno), t-shirt e calgdo (no
verdo), sapatilhas (para as aulas realizadas no ginasio). Este material é adquirido no
Colégio, exceto as sapatilhas.

7. Fazer regularmente os trabalhos escolares;
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11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

N&o estar distraido na sala de aula com objetos que n&o sejam instrumentos de trabalho da
respetiva disciplina;

Respeitar os direitos dos colegas dentro e fora das aulas;

. Ter uma apresentagao limpa e cuidada bem como uma conduta digna dos valores que a

Educacao defende;

Colaborar para que se mantenha o necessario asseio na sala de aula, nos patios, nos
corredores, ou em qualquer dependéncia do Colégio;

N&o usar telemoével ou equipamento ndo autorizado dentro do recinto escolar e durante as
visitas de estudo;

Nao trazer para o Colégio objetos considerados perigosos ou indecorosos;

Nao trazer para o Colégio tabaco, alcool e droga;

Nao estar no interior das instalagées com boné/chapéu na cabega;

Nao deitar lixo para o chdo. Se o fizer sera obrigado a limpar o recinto segundo indicacao
de qualquer professor ou auxiliar educativo;

Reparar quaisquer estragos que fizer;

N&o utilizar bolas ou quaisquer brinquedos dos alunos mais novos;

Nao sair do Colégio sem autorizagao prévia e por escrito dos Encarregados de Educagéo.

DIREITOS DOS ALUNOS

O aluno tem direito a:

1.
2.

8.
9.

10.

Ser tratado com respeito e corregao por qualquer elemento da Comunidade Escolar;

Ver salvaguardada a sua seguranca na frequéncia do Colégio e respeitada a sua
integridade fisica;

Ser pronta e adequadamente assistido em caso de acidente ocorrido no ambito das
atividades escolares;

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual de
natureza pessoal ou relativos a familia;

Utilizar as instalacdes a si destinadas e outras com a devida autorizagao;

Apresentar criticas e sugestbes relativas ao funcionamento do Colégio, desde que se
verifiquem justas e necessarias e que sejam apresentadas com o devido respeito e
correcao;

Ser ouvido em assuntos que Ihe digam respeito, pelos diretores de turma e 6rgdos da
diregao;

Ser eleito e eleger para delegado de turma;

Organizar e participar em iniciativas que promovam a sua formacao;

Conhecer o Regulamento Interno.

AVALIACAO DE ALUNOS
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O Colégio segue as regras definidas pelo Ministério da Educagao em matéria de avaliagdo de
alunos.

No inicio do ano letivo a Dire¢cdo Pedagogica aprova os critérios de avaliagao gerais e especificos
para cada ciclo e ano de escolaridade, propostos por cada departamento ou setor.

Os critérios gerais e especificos de avaliagdo devem ser apresentados aos alunos de forma clara e
devidamente sumariados pelos professores de cada uma das disciplinas.

Os critérios de avaliagdo devem constar do Projeto Curricular de Escola.

IT CORPO DOCENTE

COOPERAGAO ENTRE OS CICLOS DO ENSINO BASICO

Para que o processo de ensino/aprendizagem tenha éxito, é preciso que ele se processe com
continuidade e para isso é necessario que os agentes de ensino trabalhem em sintonia uns com os
outros, debatam ideias e afiram critérios.

Desta forma, os professores do 1° Ciclo devem reunir-se periodicamente com os professores do 2°.
Ciclo e estes com os professores do 3°. Ciclo pelo menos nas disciplinas de Lingua Portuguesa e

de Matematica com o objetivo de refletirem sobre os programas, selecionarem contetdos para

serem mais ou menos trabalhados nos 1° e 2° Ciclos, a fim de evitar lacunas nos conhecimentos
basicos, que originem graves dificuldades no processo de aprendizagem, e repeticoes de matérias
que possam causar no aluno motivo de desinteresse.

Com os mesmos objetivos, as educadoras do Pré-Escolar, nomeadamente as que tiverem a seu
cargo o grupo dos 5 anos, devem reunir com as professoras do 1°. Ciclo.

As reunides entre os ciclos devem ocorrer uma vez por trimestre e serdo marcadas no periodo de
férias dos alunos, a seguir as reunides de avaliagdo dos mesmos. Serdo marcadas pelas

coordenadoras dos grupos disciplinares, designadas pela Diregéo, no inicio de cada ano letivo.

COMBATER O INSUCESSO ESCOLAR

O Colégio procura compreender os motivos de insucesso escolar, através de reunides com o0s
professores das diversas disciplinas, de dialogo com os alunos e com os Encarregados de

Educacgao, dando a estes as indicagbes que entender convenientes.
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1.  Se o motivo parecer de origem psicolégica, a Dire¢cao podera recomendar uma consulta a

um técnico da especialidade que colabora diretamente com a escola, elaborando relatérios
e dando orientagbes de atuagdo aos professores e encarregados de educagéo. De acordo
com o grau de dificuldades do aluno e as sugestbes do psicdlogo, o Colégio procedera
conforme determina a legislagdo em vigor. A escola ndo dispde de SPO (Servico de
Psicologia e Orientagédo), pelo que, em caso de necessidade da sua utilizagdo, serdo os

Encarregados de Educacao a suportar todas as despesas dai resultantes.

2. Se o motivo aparentemente for a falta de conhecimentos basicos, a escola aconselhara o
Encarregado de Educagédo a suprir essa falta proporcionando ao aluno, aulas de apoio
extra. Estas poderdo ser ministradas pelo préprio Encarregado de Educagdo. Se o
Encarregado de Educacgéo preferir um professor para o efeito, as aulas serdo ministradas
fora deste estabelecimento de ensino. O Colégio podera ainda implementar aulas de
recuperagao que poderdo ter encargos extra a suportar pelos Encarregados de Educacao,

ou ser gratuitas, conforme os casos e a disponibilidade dos recursos existentes.

3. Se o motivo for falta de método de estudo, de organizacdo, de habitos de trabalho e de
sentido de responsabilidade, o Encarregado de Educacédo é aconselhado a dar-lhe apoio
em casa, no sentido de ajudar o aluno a corrigir essas falhas e, caso isso nao seja
possivel, O Colégio aconselhara a frequéncia das salas de estudo que sera orientada por

um professor ou mais, conforme os niveis de ensino e o numero de alunos a frequentar.

DEVERES DOS PROFESSORES:

1. As Educadoras e os Professores do 1°. Ciclo, devem acompanhar os Alunos a hora do
almogo e do lanche, encaminha-los para as atividades extracurriculares e carrinhas,
verificar se tém os materiais correspondentes e se efetivamente vao participar nas aulas,
acompanhar as entradas e as saidas das aulas.

2. Todos os professores devem sensibilizar ao Alunos para a manutencédo da limpeza do
espaco escolar dentro e fora das aulas; para o respeito pela natureza e preservagdo dos
meios postos ao seu servigo; para a valorizagdo da estética e da higiene; para saberem
comportar-se de acordo com o local em que se encontram: aula, refeitério, recreio, museu,
teatro, praia etc., para serem organizados, disciplinados e responsaveis, verdadeiros,
justos, observadores e criticos.

3. Os professores devem ter um comportamento correto, quer na forma de se apresentarem,
quer na forma de estarem nas aulas, usando uma linguagem correta e apresentando-se de

maneira a nao ferir sensibilidades.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Devem planificar as aulas tendo em conta as caracteristicas dos Alunos, procurando dar a
cada um a possibilidade de progredir em matéria de aprendizagem, conforme o seu ritmo,
através de estratégias adequadas a matéria curricular.

Devem usar um vocabulario rico e consentédneo com o dos manuais.

Devem estar atentos as manifestacdes individuais dos Alunos e caso detetem alguma
deficiéncia pontual, alertar de imediato a coordenadora ou diretor de turma, conforme os
niveis de ensino.

Entregar a diregdo uma copia do plano de trabalho, anual com as competéncias minimas e
maximas definidas em reunido pedagdgica de grupo/ departamento, até ao dia 15 de
setembro de cada ano letivo.

Serem rigorosos nas entradas e nas saidas das salas de aula. Sob nenhum pretexto
devem ausentar-se das salas de aula e deixar os alunos sozinhos. Quando tiverem
necessidade de o fazer, tém de deixar um vigilante na sala.

Apenas quando se verifique plenamente, podera o professor autorizar a saida dos alunos
das salas de aula, antes do seu termo. Neste caso s6 podera permitir a saida de um Aluno
de cada vez.

S6 razdes extremamente graves devem motivar a expulsdo de um Aluno da sala de aula.
Esta deve ser medida de excegdo, pois ao ser utilizada pouco criteriosamente, pode
redundar em desprestigio da atividade docente e perda de autoridade do professor.
Quando tiver de ser, a ocorréncia tem de ser comunicada por escrito, com um relatério
pormenorizado, ao diretor de turma.

O diretor de turma tem de chamar imediatamente o Encarregado da Educagao do Aluno e
informa-lo do que Ihe acontecera se for reincidente.

Devem acompanhar as classes quando estas tiverem necessidade de se deslocar,
promover com frequéncia, sempre que se justifique, visitas de estudo, dinamizar novas
experiéncias dentro e fora da escola.

Assistir e participar em todas as reuniées quer sejam de pais ou extraordinarias, desde que
previamente convocadas.

Em caso nenhum devem os professores comunicar pessoalmente ou de outra forma, fora
do colégio, com os Alunos e ou encarregados de educacgao.

As informagdes pontuais para os encarregados da educagdo devem ser previamente
comunicadas a Diregéo.

Sempre que um professor tenha de faltar, deve comunica-lo com antecedéncia, deixando
indicado um trabalho com o qual os Alunos possam ser ocupados. As faltas tém de ser
justificadas com comprovativos autenticados.

Nao podem deixar Alunos sozinhos dentro da sala de aula.

Nao podem deixar as luzes acesas e as portas abertas.

Nao podem deixar sair os Alunos sem que primeiro apanhem os papeis que deitaram para

o chao e arrumar as cadeiras.
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20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

290.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

Os testes de avaliagdo e material afim serdo entregues na secretaria com um minimo de 48
horas de antecedéncia.

Devem avaliar os Alunos com objetividade , guardando o devido sigilo profissional.

Ndo podem comentar, nenhuma matéria tratada em reunido de conselho de turma ou
qualquer outra, fora do local das mesmas.

Sao responsaveis por tudo o que acontece dentro e fora da sala de aula, durante o tempo
letivo em que os Alunos lhes estao confiados.

Tém de ir para a sala de aula mal soe o 1°. toque e esperar la pelos Alunos até ao 2°. e s6
depois iniciar os trabalhos.

Nao podem chegar atrasados a aula e depois marcar falta de atraso aos Alunos.

O diretor de turma faz a distribuicdo dos Alunos na sala de aula, no inicio do ano letivo,
colocando nos lugares da frente os Alunos com dificuldades de concentracdo, desde que
devidamente comprovadas por atestado médico ou psicoldgico; de estatura mais baixa;
com dificuldades de compreensao; dificuldades auditivas e de visdo, também devidamente
comprovadas por atestado médico. (os Alunos que usam 6culos ndo tém necessariamente
de ficar a frente).

Os lugares s6 podem ser alterados pelo diretor de turma, nos 2° e 3°. Ciclos e pelas
Educadoras e Professores do 1°. Ciclo.

Nao podem deixar entrar os Alunos nas salas de aula nem sair de forma desordenada:
gritando, correndo, empurrado, comendo, bebendo, de boné na cabeca etc.

Ndo podem deixar que os Alunos tenham em cima da mesa de trabalho material
desnecessario para utilizar na sua disciplina.

Ndo podem deixar entrar o Aluno na sala de aula, sujo, despenteado, desabotoado e
desfraldado, com a barriga a mostra ou com calgdes muito curtos.

Nao podem deixar que o Aluno se sente encostado a parede, se vire para tras, nem
permitir mesas desalinhadas

Levantar-se e fazer levantar sempre que algum superior ou visitante entre na sala de aula.
Nao deixar que nenhum Aluno faga a aula sem o equipamento ou material necessario.

Nao deixar que os Alunos participem em atividades desportivas dentro ou fora da escola,
sem o equipamento completo.

Nao levar documentos do colégio para casa: pasta de direcdo de turma; relatérios relativos
aos Alunos; livros da biblioteca etc.

Sao responsaveis por fechar as luzes e as portas das salas de aula ou outras
dependéncias onde tenham estado a trabalhar.

Sao responsaveis por deixar as salas de aula arrumadas e limpas antes de sairem das
mesmas.

Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno e todas as diretrizes emanadas da diregéo.
Sao responsaveis pelo material que Ihes for confiado. Se se estragar por falta de cuidado
terdo de o mandar arranjar ou comprar novo.

Nao podem ter telemoveis ligados dentro do colégio, incluindo em reunides.
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41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Nao podem fumar dentro do espago do colégio.

N&o podem usar camisas ou blusas, tdo curtas que deixem o umbigo a mostra, ndo podem
usar saias ou calgdes demasiado curtos.

Nao podem fazer comentarios de nenhuma natureza estranha a tarefa de educar, a frente
dos Alunos.

Nao podem usar expressdes de caldo a frente dos Alunos.

As fotocopias de testes e outro material serao limitadas.

As faltas as reunides terao o desconto de um dia de trabalho.

Tém de informar a secretaria sempre que os Alunos estejam a faltar para além de 1 dia.
Fazer um relatério diario anotando tudo o que saiu fora do funcionamento normal, entrega-
lo ao diretor de turma ou coloca-lo na pasta do projeto curricular da turma.

Nao podem estar a conversa nas salas de aulas uns dos outros, em tempo letivo.

Nao podem sair das salas de aulas e deixar os Alunos sozinhos.

Os professores ndo podem deixar os alunos a fazer trabalhos que deveriam ser feitos em
casa ou na sala de aula na sala de professores, refeitério, recreios ou na secretaria do
vigilante, sem a sua supervisao

Nao podem fazer nenhuma espécie de atividade em proveito préprio, durante o horario que
Ihes foi atribuido.

Nao aconselhar ou, por qualquer forma, dar parecer aos Alunos do estabelecimento
relativamente a hipétese de uma eventual transferéncia dos Alunos.

Proceder a um exame médico anual, utilizando para isso o tempo obrigatério cedido pela
entidade patronal e apresentar a respetiva prova.

Cumprir as normas de saude, higiene e seguranga no trabalho aplicaveis.
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III FUNCIONARIOS

DEVERES DOS AUXILIARES DA EDUCAGAO

10

11

12

Definicdo: todo o funcionario do colégio é auxiliar de educacdo. Seja cozinheiro, copeiro,
jardineiro, empregado de limpeza, empregado de refeitério, motorista, rececionista,
empregado de secretaria, vigilante. Por isso, tem o dever de participar ativamente no bom
funcionamento da escola, cumprido e fazendo cumprir o regulamento interno do colégio e de

acordo com os principios seguintes:

Respeitar os Alunos, corpo docente, pais e respetivos colegas de trabalho e fazer-se

respeitar.

Usar vocabulario correto, ser delicado e ter uma conduta digna e saudavel.

Ser assiduo e pontual e desempenhar o seu trabalho com zelo, competéncia e dedicagéo.

Estar atento a tudo o que o rodeia e ajudar os colegas de trabalho a resolverem os problemas

quando precisarem, mesmo que nao lhe digam respeito.

Zelar pela manutengao do bom nome do colégio e contribuir para que haja um bom ambiente
de trabalho.

Zelar pela limpeza e conservagao de todo o material escolar existente ao servigo do colégio.

Zelar pela limpeza e higiene do espaco fisico do colégio, tanto interior como exterior.

N&o abandonar o seu servigco sem a devida autorizacdo e sem que a sua substituicdo esteja

assegurada.

Assistir, participar e ajudar nos preparativos das festividades ao longo do ano letivo,

independentemente dos setores que lhes estdo adstritos e mesmo que nao lhes tenha sido

pedida ajuda.

Assistir as reunides de trabalho quando forem convocadas pela dire¢do e tomar nota das

diretrizes delas emanadas cumprindo-as sem reservas.

Apresentar-se no seu local de trabalho com pontualidade e assiduidade e comecar a trabalhar

a hora certa e largar o trabalho também a hora certa. Para isso tem de picar o ponto alguns

minutos antes do inicio do trabalho e alguns minutos depois. Exp., se no seu horario esta

marcada a hora de entrada as 08 h , ndo pode picar o ponto as 08h, mas sim uns minutos

antes, para que as 08 h comece a trabalhar e se no seu horario esta marcada a hora de saida

as 07h e 30 m, deve largar o trabalho s6 a essa hora .Por isso, tem de picar o ponto uns

minutos depois

Nao ter o telemdvel ligado dentro do colégio.
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Todas as vigilantes tém obrigagédo de se apresentarem ao servigo com bata.

N&o podem usar blusas ou camisas tdo curtas que deixem ver o umbigo.

15. N&o podem estar a conversa nas horas de servigo, nem ler livros, revistas, jornais etc.,ou
fazer qualquer outra atividade que nao esteja relacionada com o servico ou redunde em
proveito proprio.

16. S&o responsaveis pela conservagéo do espaco fisico do colégio

17. S&o responsaveis por apagar as luzes, fechar portas, janelas, torneiras etc.,se aparecer
material estragado sao responsaveis pela sua reparagao.

18. Tém de fazer um relatério de ocorréncias diarias, anotando tudo o que saia fora do
funcionamento normal.

19 O dultimo funcionario a abandonar o colégio tem a obrigacdo de verificar se deixa as luzes
apagadas, portas trancadas e torneiras fechadas.

20 As auxiliares do refeitério e cozinha tém de usar permanentemente a touca e luvas quando

estiverem a manusear os alimentos.

FUNGOES DOS TRABALHADORES DE VIGILANCIA, PORTARIA, LIMPEZA E SIMILARES.

Colaborar com os trabalhadores docentes, dando apoio ndo docente
Vigiar os Alunos durante os intervalos letivos e nas salas de aula sempre que necessario.
Acompanhar os Alunos em transportes, refeigdes, recreios, passeios, visitas de estudo ou
outras atividades.
Vigiar os espagos do colégio, nomeadamente fazendo o controlo de entradas e saidas.
Colaborar na medida das suas capacidades e em tarefas ndo especializadas, na
manutencgao das instalagoes.
Assegurar o asseio permanente das instalagdes que Ihe estdo confiadas.
Prestar apoio aos docentes das disciplinas com uma componente mais pratica, na
manutencgao e arrumagao dos espagos e materiais.

8 Assegurar, nomeadamente nos periodos n&o letivos, o funcionamento dos servigcos de
apoio, tais como: reprografia, papelaria, bufete e PBX.

9 Socorrer prontamente os Alunos em caso de acidente e informar imediatamente os
servigos de secretaria da ocorréncia.

10 Ao entregar o Aluno, informar quem o vier buscar, da ocorréncia.

11 Nao receber alunos, sem atestado médico, depois de auséncia prolongada, por doenca.

12 Estar sempre ativo e ndo ignorar nada do que se estiver a passar entre os Alunos, mesmo
que a vigilancia esteja a ser feita por professores.

13 Cumprir as normas de saude, higiene e seguranca no trabalho aplicaveis.

14 Proceder a um exame médico anual, utilizando para isso o tempo obrigatério cedido pela

entidade patronal e apresentar a respetiva prova.
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IV - ENCARREGADOS DE EDUCACAO

DEVERES DOS ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

10.

11.

12.

Informar-se, ser informado e informar a comunidade educativa sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo dos seus educandos e comparecer na escola por sua

iniciativa e quando for solicitado, conforme artigo 6° do Decreto-Lei n°® 3/2008;

Consultar periodicamente a plataforma INOVAR onde estdo disponiveis informacgdes

relativas a avaliagdo, faltas visitas de estudo e ocorréncias relativas aos seus educandos.

Colaborar com os professores e auxiliares da educagdo no ambito do processo de ensino-

aprendizagem dos seus educandos;

Articular a educacao na familia com o trabalho escolar;

Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de uma
cultura de cidadania, nomeadamente através da promoc&o de regras de convivéncia no
Colégio;

Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade dos seus
educandos;

Conhecer o Regulamento Interno do Colégio;

N&o ingerir nos assuntos internos do Colégio;

Nao desrespeitar nem incentivar ao desrespeito de qualquer elemento da comunidade

educativa;

Nao mandar para o Colégio criangas com parasitas na cabecga;

Se for informado de que a crianga tem vestigios de piolhos, deve ficar com ela em casa,

fazer-lhe o tratamento e manda-la s6 quando a cabega estiver totalmente limpa;
O Encarregado de Educacéao tem o direito de: ser informado sobre o processo de avaliagdo

do seu educando; de emitir a sua opinido acerca de uma segunda retengcdo, mas nao de
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13.

14.

15.

16.

17.

interferir na decisdo resultante do Conselho de Docentes, no caso do 1°. Ciclo ou do

Conselho de Turma no caso dos 2° e 3° Ciclos;

Apenas o Encarregado de Educacgao tem o direito de consultar o processo pedagdégico do
aluno. S6é em circunstancias excecionais podera ser consultado por terceiros, mediante
autorizacao prévia do Encarregado de Educagdo, acompanhada de explicagéo justificativa,

que tera de merecer a aceitagdo de um elemento da Direcao;

S6 o Encarregado de Educagéo pode dar instru¢des ao Colégio sobre a vida académica do

aluno;

Apenas os Encarregados de Educagao dos alunos com idades compreendidas entre os 0 e
3 anos de idade podem ocupar, em horas de ponta (8.30h/9.30h no periodo da manha e
14.30h/18.30h no periodo da tarde), o parque de estacionamento, para evitar o seu
congestionamento. Todos os restantes utentes devem deixar as criangas ao portdo do
Colégio, certificando-se da sua entrada em seguranga, ou conduzindo-os a pé e

entregando-os a um auxiliar de educacgao.
A falta de respeito pelas normas do Regulamento Interno por alunos e/ou Encarregados de
Educacgao podera conduzir a recusa da renovagao da matricula no ano escolar seguinte ou

mesmo ao aconselhamento de transferéncia imediata do aluno;

Ao fazer ou renovar a matricula, os Encarregados de Educacdo aceitam tacitamente o

Regulamento Interno do Colégio;

V - ORGAOS DE GESTAO ESCOLAR

ORGAOS DE DIRECCCAO PEDAGOGICA

Orgao singular constituido pela Diretora Pedagdgica.

DIRETORA PEDAGOGICA

COMPETENCIAS

1)
2)
3)
4)
5)

Assegurar a diregédo e a gestao pedagoégica do Colégio;

Promover a educagao integral dos alunos;

Assegurar a concretizagao do Projeto Educativo e do Plano Anual de Atividades;
Atualizar e assegurar o cumprimento do Regulamento Interno;

Assegurar a qualidade de ensino;
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6) Implementar programas de desenvolvimento da qualidade;

7) Garantir o eficaz funcionamento dos 6rgaos e estruturas educativas;

8) Promover a formagao continua para docentes e ndo docentes;

9) Assegurar a avaliagdo anual das atividades do Colégio;

10) Avaliar o desempenho de todos funcionarios;

11) Detetar caréncias, apreciar projetos e participar na definicdo de melhoramentos, renovagéo
ou criagao de novas instalagcdes e aquisi¢cdo de novos equipamentos;

12) Garantir a implementagdo de programas de formagédo continua para docentes e nao
docentes.

13) Nomear os coordenadores de cada setor e pedir-lhes relatérios do seu funcionamento.

14) Nomear os Coordenadores de Ciclo.

15) Nomear os diretores de turma.

16) Recrutar o pessoal docente e ndo docente e distribuir tarefas.

17) Exigir o integral cumprimento das obrigagdes de cada funcionario.

18) Exigir o integral cumprimento das normas do Regulamento Interno relativamente a
Encarregados de Educacao e Alunos

19) Assegurar os meios humanos e materiais para o exercicio da educagao e responsabilizar-
se pelo comportamento dos seus colaboradores.

20) Representar o Colégio em todos os assuntos de natureza pedagdgica e junto de todas as
entidades ligadas ao Ministério da Educacgéo;

21) Presidir as reunides da Direcao Pedagégica;

22) Garantir a aplicagédo das diretrizes, de caracter obrigatdrio, emanadas do Ministério da
Educacao ou dos seus 6rgaos;

23) Coordenar e animar toda a atividade pedagdgica do Colégio;

24) Tomar iniciativas que visem o estreitamento das relagdes entre o Colégio, outras
instituicobes e o meio envolvente;

25) Proceder a selecao e recrutamento do pessoal docente, tendo presentes os principios,
valores e ideais decorrentes do Ideario e do Projeto Educativo do Colégio;

26) Exercer o poder hierarquico, designadamente em matéria disciplinar, em relagao ao
pessoal docente e ndo docente;

27) Coordenar as atividades decorrentes das competéncias proprias da diregdo pedagogica;

28) Ajudar a resolver problemas pedagdgicos e humanos, promovendo entre todos os
membros da comunidade educativa relagdes de respeito mutuo e colaboragao efetiva no
trabalho, de modo a salvaguardar a unidade do Colégio e oferecer aos alunos exemplos da
leal e ativa cooperacéo;

29) Estar a par de toda a documentacéo relativa ao bom funcionamento do Colégio;

30) Responsabilizar-se por toda a documentagéo enviada em nome do Colégio.

31) Contribuir para a elaboracéo e revisdo do Projeto Educativo e proceder a sua aprovacgao;

32) Contribuir para a elaboragéo e revisdo do Regulamento Interno e proceder a sua

aprovacgao;
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33) Designar a elaboragéo e aprovar o Plano Anual de Atividades;

34) Elaborar propostas e emitir pareceres no dominio da gestéo de curriculos, programas e
atividades de enriquecimento curricular;

35) Emitir pareceres de natureza pedagodgica, em matéria de formagao de pessoal docente e
nao docente;

36) Elaborar e aprovar critérios gerais e especificos de avaliacao;

ORGAOS DE COORDENAGAO PEDAGOGICA

CONSELHO PEDAGOGICO

CONSTITUICAO:
O Conselho Pedagogico é composto pela Diretora Pedagdgica, Coordenador do Pré-escolar;

Coordenadores dos 1°, 2° e 3° Ciclos e pelo Coordenador dos Diretores de Turma.

FUNCIONAMENTO:

O Conselho Pedagdgico reune sempre que se lhe afigure necessario.
As reunides sdo convocadas pela Diretora Pedagogica que o preside com a antecedéncia de 48
horas, podendo ndo ser cumprida esta exigéncia sempre que se mostre necessario.

A Presidente pode delegar competéncias.

COMPETENCIAS :

Pronunciar-se sobre o Projeto Educativo, o Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades.
Apresentar propostas de enriquecimento e melhoramento da atividade global da escola.

Tomar conhecimento da nova legislagdo emanada do Ministério da Educacgéao.

Adotar os manuais escolares depois de ouvidos os Coordenadores dos diversos departamentos.
Discutir formas de avaliagao e respetivos critérios.

1. Conforme Regimento do Conselho Pedagégico

COORDENAGAO DE CICLO

NOMEACAO
Cada um(a) dos coordenadores(as) de ciclo € nomeado(a) pela Diretora Pedagdgica.

COMPETENCIAS
a. Colaborar diretamente com a Diretora Pedagdgica de quem recebe delegacéo de fungbes;

b. Acompanhar a execugao das diretrizes da Diregao Pedagdgica;
c. Submeter a Direcao Pedagdgica as propostas do conselho que coordena;
d.. Coordenar a atuagao dos diretores de turma/ professores;
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e. Acompanhar a atuacgao dos respetivos docentes e dos ndo docentes;

f. Orientar as atividades letivas e n&o letivas;

g. Acompanhar as questdes disciplinares;

h. Assegurar um relacionamento aberto e colaborante com as familias dos alunos;
i. Garantir a articulagdo do seu ciclo com os restantes setores do Colégio;

j. Presidir as reunides de docentes dos ciclos respetivos;

I. Apresentar a Diregcdo Pedagdgica um relatério critico, anual, do trabalho desenvolvido.

DEPARTAMENTOS CURRICULARES

ESTRUTURA
Cada departamento curricular € uma estrutura de coordenagdo educativa, a quem incumbe,

essencialmente, definir medidas e desencadear agbes que reforcem a qualidade pedagdgica e

didatica das respetivas areas curriculares.

CONSTITUICAO

A. DEPARTAMENTO DE CIENCIAS EXATAS E EXPERIMENTAIS
- Matematica
- Tecnologias de Informagao e Comunicagao
- Fisico-Quimica
- Ciéncias Naturais

B. DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS:
- Histéria e Geografia de Portugal
- Histdria
- Geografia

C. DEPARTAMENTO DE LINGUA PORTUGUESA E DE LINGUAS ESTRANGEIRAS:
- Portugués
- Inglés
- Francés
- Espanhol

D. DEPARTAMENTO DE ARTES E EXPRESSOES:
-Expressao Plastica
-Educacéo Visual e Tecnolégica
-Educagao Musical
-Educacgao Visual
-Pintura
-Expressao Dramatica
-Educacao Tecnoldgica

E. DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA E DESPORTO:
- Educacao Fisica

COMPETENCIAS
a. Proceder a andlise critica dos programas e de qualquer outra documentagdo especifica

proveniente da direcdo pedagdgica e/ ou dos servigos do Ministério da Educacao;
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b. Refletir sobre a avaliagdo dos alunos, elaborando a proposta de critérios a submeter a

Direcdo Pedagdgica;

c. Elaborar propostas para o Plano Anual de Atividades do departamento, tendo por referéncia
o ldeario e o Projeto Educativo do Colégio;

d. Proceder a avaliagao do Plano Anual de Atividades;

e. Participar no intercambio pedagégico com outros estabelecimentos de ensino;

f. Realizar o levantamento do material didatico e bibliografico ao dispor dos respetivos
docentes;

g. Colaborar na elaboragéo do Plano de Formacgao Continua;

COORDENAGAO DE DEPARTAMENTO CURRICULAR

NOMEACAO
Professor nomeado pela Direcdo Pedagodgica por um periodo de um ano, podendo ser

sucessivamente prorrogado.

COMPETENCIAS
a. Convocar e presidir as reunides de departamento;
b. Transmitir a Diregado Pedagdgica os pareceres e necessidades emitidos pelo departamento;
c. Transmitir aos professores do departamento as diretivas pedagdgicas recebidas;
d. Orientar, coordenar e avaliar a acdo pedagdgica de todos os professores do departamento,

nomeadamente:

(]

. o trabalho de atualizagao cientifica e pedagdgica,

—h

a analise critica dos programas,

. a planificagédo das atividades escolares,

o «Q

. a aplicagéo dos processos e critérios de avaliagao,

a racionalizagdo do trabalho docente, procedendo conjuntamente com os outros professores a
escolha de material didatico e bibliografico;
j- Elaborar os dossiers, dos quais conste:
v" relacdo nominal de todos os professores do departamento, identificados por
disciplina e ano,
copia dos horarios dos respetivos professores,
exemplares dos programas,
relacédo dos livros e outros instrumentos de trabalho e de apoio,
atas das reunides de departamento,
critérios de avaliagao,
exemplares das provas de avaliagdo e matrizes realizadas durante o ano,

Organizagéo curricular,

AN N N N N Y NN

Projeto Educativo,
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v" Regulamento Interno,

v" Projeto Curricular de Escola.

CONSELHO DE DOCENTES

ESTRUTURA
E composto pelo(a) coordenador(a) do ciclo respetivo e por todos os professores titulares dos

diferentes anos do 1° ciclo do ensino basico.

COMPETENCIAS
a. Elaborar propostas para o Plano Anual de Atividades do setor;

b. Dar o parecer sobre o Plano de Formacgao e fazer a respetiva avaliagao;

c¢. Programar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas;

d. Contribuir para a reflexdo e resolugdo de todos os problemas que digam respeito a este
nivel de ensino;

e. Refletir sobre as orientagdes curriculares adotadas para este ciclo e modos de
planificacdo das atividades, assegurando a necessaria articulacdo com os diferentes
docentes;

f. Definir critérios para a observagao e avaliagao do processo de ensino/ aprendizagem;

g. Participar no intercambio pedagdgico com outros estabelecimentos de ensino;

h. Realizar o levantamento do material didatico e bibliografico ao dispor dos respetivos
docentes e dar sugestbes de aquisicdo de equipamentos e materiais que permitam
otimizar a agao educativa que desenvolvem;

i. Proceder a analise e escolha dos manuais escolares de acordo com os critérios e
periodicidade previstos legalmente;

j- Apreciar casos de natureza disciplinar.

CONSELHO DE DOCENTES DO PRE-ESCOLAR

ESTRUTURA
E composto pela Diretora Pedagégica e por todos os Educadores.

COMPETENCIAS
a. Proceder a avaliagdo do desenvolvimento global dos alunos;

b. Apresentar propostas de melhoramento global do funcionamento do setor;
c. Apresentar propostas para a elaboragédo do Plano Anual de Atividades:
d. Apresentar propostas para a definicdo das agdes de formagdo de docentes e auxiliares de

educacéao
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CONSELHO DE DIRETORES DE TURMA

ESTRUTURA
E composto pelo(a) coordenador(a) do ciclo respetivo, o qual preside as reunides que forem

convocadas, e por todos os professores com fungdes de Diretores de turma.

COMPETENCIAS
a. Coordenar, em geral, a acdo dos diretores de turma, ao nivel dos alunos, professores,

servigo de psicologia, professor de educacgéo especial, vigilantes e encarregados de educagao;
b. Informar e uniformizar estratégias de atuagéo nos conselhos de turma;
c. Propor agbes de formacgao para diretores de turma;
d. Definir estratégias que promovam um maior envolvimento dos delegados de turma;
e. Definir e implementar medidas que visem o acompanhamento e a formacgao integral dos

alunos.
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DIREGAO DE TURMA

NOMEACAO
E nomeado(a) anualmente pela diregéo pedagdgica, entre os professores de cada turma dos 2° e

3° ciclos do ensino basico.

COMPETENCIAS

a.

Promover junto do conselho de turma a realizagdo de agdes conducentes a aplicagao do
Projeto Educativo da escola.

Coordenar, em colaboragdo com os docentes da turma, a adequacdo de atividades,
conteudos, estratégias e métodos de trabalho a situagéo concreta do grupo e a especificidade
de cada aluno;

Fazer um acompanhamento individualizado dos alunos promovendo a sua integragdo no
Colégio;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor, bem como os documentos internos
oficiais necessarios para o bom desempenho das suas fungoes;

Presidir as reunides do respetivo conselho de turma;

Comunicar ao (a) coordenador(a) de ciclo e/ou Diregdo Pedagogica situagdes relevantes;
Garantir, no ambito das suas competéncias, aos professores da turma, a existéncia de meios
e documentos de trabalho, bem como a orientagdo necessaria ao desempenho das atividades
educativas;

Informar, regularmente, os encarregados de educagdo do percurso escolar e educativo dos
seus educandos;

Coordenar a elaboragéo e implementagéo do Projeto Curricular de Turma;

Elaborar e conservar o processo individual do aluno facultando a sua consulta no Dossié de
Turma;

Propor aos servigos competentes a avaliagdo especializada, apds solicitagdo do Conselho de
Turma;

Coordenar a elaboragéo de Planos de Recuperagao e de Acompanhamento;

Integrar equipa que elabora Planos Educativos Individuais;

Elaborar registos escritos de todas as entrevistas com os encarregados de educacao;
Apresentar a Direcdo Pedagdgica um relatério critico das atividades desenvolvidas ao longo

do ano.
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CONSELHO DE TURMA

ESTRUTURA
Orgao presidido pelo Diretor de turma, que retne todos os professores de cada turma dos 2° e 3°
ciclos do ensino basico.
COMPETENCIAS
a. Implementar o Plano de Atividades de acompanhamento Pedagdgico.
b. Aprovar as propostas de avaliagdo do rendimento escolar dos alunos, apresentadas nas
reunides de avaliacado, de acordo com os critérios estabelecidos;
c. Propor medidas de apoio e/ou de refor¢co educativo a proporcionar aos alunos, de modo a
possibilitar a concretizagdo do PAAP e o sucesso educativo dos mesmos;
d.  Apreciar e procurar solugdes para todas as questdes pedagdgicas e disciplinares da turma;
e. Participar da decisado de transi¢gao ou retengédo dos alunos no mesmo ano de escolaridade;
f. Analisar os problemas pedagdgicos, educativos e disciplinares dos alunos e propor
solucoes;
g. Atuar conforme o estabelecido na lei e no regulamento em questdes de natureza disciplinar;
h. Colaborar com o Diretor Pedagdgico na elaboragdo dos relatérios e planos de apoio
necessarios;
i Colaborar com o secretario da reunido na elaboragédo da respetiva ata, que deve conter a
analise da situac&o escolar dos alunos e as estratégias de recuperacao;

j- Dar cumprimento as orientagdes da Dire¢édo e do Conselho Pedagdgico.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS:

ESTRUTURA

E composto pela Diretora Administrativa, Secretaria e Recegéo (vide Projeto Educativo, Estrutura
organizacional)

DIRETORA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS

Gestao dos servigos administrativos/ Tesouraria e de recursos.

SECRETARIA

COMPETENCIAS:

Dar informacgdes, fazer inscricbes e matriculas, organizar os processos individuais dos alunos e
professores e fazer cobrangas.

RECECAO

COMPETENCIAS:

Receber e entregar alunos e transmitir informagdes aos Encarregados de Educagéo

Atualizado em 02 de setembro de 2025
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