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Regimento da Escola Basica de Sdo Miguel de Alcainga

_ Artigo 1.° .
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO
1. O presente regimento define o funcionamento da Escola Basica de Sdo Miguel de Alcainca, de acordo
com o Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas de Mafra e com a legislacdo em vigor. Sao
aqui definidas as normas que todos os elementos da comunidade educativa deverdo conhecer e
cumprir, para que assim seja possivel a concretizacdo dos objetivos definidos na Lei, para a Educagao
Pré-Escolar e para o 1.9 Ciclo do Ensino Basico, numa perspetiva de escola integrada.
2. O presente regimento aplica-se a todos os intervenientes que participem, direta ou indiretamente, na
vida escolar deste estabelecimento de educacdo e ensino, designadamente:
e Coordenadora de Estabelecimento;
 Docentes;
o Alunos;
¢ Pessoal nao docente;
¢ Técnicos especializados;
e Pais e encarregados de educacao;

o Visitantes e utentes das instalacdes e espacos escolares.

Artigo 2.°
IDENTIFICACAO
1. Este estabelecimento de educacao e ensino tem os seguintes contactos:

Escola Basica de Sdo Miguel de Alcainca

Rua da Junta de Freguesia

2640-749 S. Miguel de Alcainca - Mafra

Telefone: 21 966 73 27

Fax: 21 966 73 29

E-mail: eb.alcainca@aemafra.edu.pt

2. Caracterizacao do estabelecimento de educacado e ensino:

O recinto escolar deste estabelecimento de educacdo e ensino é um projeto de raiz. A entrada nas
instalacOes deste estabelecimento faz-se diretamente a partir via publica, ndo existindo qualquer espaco
exterior interno,
O espaco exterior, de recreio, € amplo e situa-se nas traseiras do edificio, possuindo um pequeno
escorrega € uma caixa de areia na area mais utilizada pela Educacao Pré-Escolar.
Este espago tem também papeleiras e bancos, bem como um bebedouro.
O acesso lateral (a cozinha e ao recreio) estd, por questdes de seguranca, interdito as criangas e alunos.
O acesso a este espaco faz-se através de um alpendre (para o 1.° Ciclo do Ensino Basico) ou por escadas
(para a Educacdo Pré-Escolar).
Este estabelecimento ndo tem Pavilhdo Desportivo integrado, nem qualquer outro espaco destinado

para este efeito.
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Tipo de Edificio: Construgdo Moderna — 2010, inaugurado em 8 de setembro de 2010.

Pisos Corredor Salas Gabinetes Outros Espacos
e Portaria;
o Atrio central « Sala da Associacdo * WC(s) — Adultos;
com acesso a de Pais/Gabinete o WC(s) — Criancas da
escada * 2 Salas de Municipal; Educacdo Pré-Escolar;
interior atividades; | e Sala Polivalente; o
e Elevador e 3 Salas de e Arrumos/Centro de * WC(s) — Alunos do 1.
e Dois aulas; Recursos; Ciclo;
Piso 0 corredores, |* 1 Sala de » Sala de Professores; | ®Arrumos;
ambos tendo expressao e Biblioteca; e Elevador;
acesso a plastica. « Sala de Informética; | ®Zona técnica;
outras e Sala de Estudo; e Escadas interiores (2);
escadas e Sala de » Patamar e escadas
Coordenacio; exteriores.
e Gabinete Médico.
e WC(s) — Adultos;
e WC(s) — Alunos do 1.9
Ciclo;
¢ Zona técnica
e Arrumos (Produtos e
i de Limpeza);
e Corredor de e 3 Salas de R i?:"g‘]ament? ite:
acesso a area| aylas; « Sala de Reunides; R Arrﬂmg_f, 33,;55;;
Piso -1 de refeitério; |e 1 Sala de » Sala Pessoal ndo « Arrumos/Sala de Apoio
e Corredor do exprt_asséo docente. (espaco adaptado);
1.0 Ciclo. plastica. « Alpendre.
o« Refeitodrio;
¢ Cozinha, Copa, Sala de
Sujos, Despensa, Sala das
A.O. da cozinha, Balnearios
para as A.O. da cozinha;
o W({(s) — criangas.

Artigo 3.°

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Neste estabelecimento de educacao e ensino funcionam as valéncias da Educacao Pré-Escolar e do 1.°
Ciclo do Ensino Basico.
O hordrio das atividades educativas na Educacdo Pré-Escolar e das atividades curriculares do 1.0 Ciclo
sao obrigatoriamente organizadas em regime normal.
O horério das atividades curriculares do 1.° Ciclo do Ensino Basico podera ser flexibilizado, decorrente
da legislacdo em vigor, no sentido de uma melhor gestdo dos recursos existentes, desde que todas as
turmas tenham o mesmo horario escolar.
O horario de funcionamento do estabelecimento de educagdo e ensino, compreendendo as atividades
curriculares e de enriguecimento curricular é determinado, anualmente, pelo Diretor de acordo com a
legislacdo em vigor.
Os docentes poderdo utilizar o espaco exterior, noutro horario, para o desenvolvimento de atividades
pedagdgicas adequadas as criancas e alunos, desde que os acompanhem e ndo perturbem o normal

funcionamento das atividades letivas em sala de aula.
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17.

18.

19.

20.

21,

As criangas e alunos que ndo beneficiem dos servicos complementares do municipio s6 podem
permanecer no estabelecimento de educagao e ensino durante o horario letivo e componente nao letiva
com enquadramento legal, desde que estejam nelas inscritas.
O horario letivo pode ser alterado em situagGes decorrentes do Plano Anual de Atividades e ou em
atividades extra plano que tenham sido autorizadas pelo Diretor ou Conselho Pedagdgico.
As alteragdes do horario letivo, devidamente autorizadas, devem ser comunicadas previamente, com
48 horas de antecedéncia, pelo docente titular de turma aos pais e encarregados de educacao.
Ndo é permitida a saida de alunos antes de decorrido todo o horario escolar, salvo em casos
devidamente autorizados pelos pais e encarregado de educacao, preferencialmente, por escrito.
N3o é permitida a permanéncia de pais e encarregados de educacao e outros familiares das criancas
e alunos dentro do recinto escolar sem motivo que o justifique.
Até as 9h15 os pais e encarregados de educacao podem acompanhar as criancas da Educagao Pré-
Escolar até a respetiva sala de atividades. Apds esta hora as criancas serdo entregues a assistente
operacional da portaria, que as acompanha até a respetiva sala de atividades.
As 12h00 as criancas da Educacdo Pré-Escolar serdo entregues, aos pais e encarregados de educacio,
na portaria por uma assistente operacional.
As 13h25 os pais e encarregados de educacdo poderdo entregar as criancas da Educacgdo Pré-Escolar
a uma assistente operacional, na portaria.
As 15h30 os pais e encarregados de educacdo com educandos na Educacdo Pré-Escolar poderdo ir
buscar os mesmos as respetivas salas de atividades.
Quando as criangas estao no recreio durante os servicos da Atividades de Animacao e Apoio a Familia
(AAAF), os pais e encarregados de educagdo deverao aguardar na portaria que uma assistente
operacional traga o(a) seu(sua) educando(a).
Os alunos do 1.° Ciclo do Ensino Basico deverdo ser entregues a assistente operacional que se encontra
na portaria.
Os alunos inscritos nos servicos de AAAF (Educagdo Pré-Escolar) ou Componente de Apoio a Familia
(1.0 Ciclo) deverdao cumprir as normas definidas pela entidade promotora dos mesmos.
As atividades letivas ndo devem ser interrompidas pelos pais e encarregados de educacao, devendo
deixar as informagOes a assistente operacional da portaria.
Devem ser respeitados pelos pais e encarregados de educagao os dias e horarios de atendimento que
os docentes tenham definido para os receber, excetuando as seguintes situacdes pontuais:

a) Quando convocado pelo docente do(a) seu(sua) educando(a);

b) Quando perante uma situacdo imprevista e apds ter solicitado na portaria/secretaria o contacto

com o docente e a permissao deste em atendé-lo.

Para ser recebido pelo docente titular de turma no periodo em que vem trazer ou buscar o seu
educando, os pais ou encarregados de educacdo deverdo informar a funcionaria da portaria da sua
pretensao e, sé apos confirmacdo telefonica pelo docente, os pais ou encarregados de educagao
poderdo ser recebidos.
Durante o horario letivo nao deverao ocorrer contactos com os pais e encarregados de educacgdo, no

entanto, e caso seja estritamente necessario, devera privilegiar-se o contacto telefénico em detrimento
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24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

das autorizacdes de entrada no estabelecimento. Os atendimentos aos pais e encarregados de
educacdo nao podem prejudicar o tempo letivo.

Os alunos do 1.° Ciclo do Ensino Basico que utilizam o transporte do municipio s3o agrupados no atrio
do estabelecimento.

Para a saida dos alunos que utilizam transportes de ATL privados ou se deslocam em viaturas
particulares (regressam com os pais e encarregados de educacdo ou alguém por estes indicado) sao
entregues na portaria por uma assistente operacional ou pelo docente que esteve a trabalhar com a
turma ao ultimo tempo, tanto na hora de almogo, como na hora da saida.

Nas restantes situacdes o controlo das entradas e saidas sera efetuado pela funcionaria que se encontra
na portaria.

Os pais e encarregados de educagdo sao responsaveis por quaisquer objetos pessoais trazidos para o
estabelecimento de educacao e ensino.

E da responsabilidade dos pais e encarregados de educacio a apresentacdo dos alunos, nas devidas
condicoes de higiene e a verificacdo/manutencao do material necessario.

Os pais e encarregados de educagao deverao, por escrito, informar o docente titular de turma sempre
gue o aluno sofra de problemas especificos de salde, alergias a alimentos, medicamentos ou outros.
No caso de ser necessario a administracdo de medicamentos, estes deverdo ser entregues ao docente
titular de turma ou assistente operacional e terdo de vir acompanhados de receita médica ou
informacao escrita pelos pais ou encarregados de educagdo, identificando o aluno, o respetivo horario
e posologia.

Um medicamento antipirético sera administrado aos alunos, cujos encarregados de educagao tenham
autorizado, em caso de febre repentina (temperatura igual ou superior a 38°).

Os pais e encarregados de educacdao deverao informar o docente titular de turma, por escrito, das
situagOes especificas de Regulacdo do Poder Parental, apresentando a respetiva documentacdo legal.

A comemoracdo de aniversarios devera ocorrer em periodos que ndo perturbem o normal
funcionamento das atividades letivas. Por questdo de seguranca alimentar é desaconselhado o festejo
de aniversarios com alimentos trazidos pelos pais ou encarregados de educagdo. O procedimento
relativo ao festejo de aniversarios é gerido por cada docente.

Os alunos e ou outras criangas nao devem estar presentes nos momentos de atendimento aos pais e
encarregados de educagao e outras reunides, sendo responsabilidade dos pais encontrar uma solugao
gue acautele esta situacao, salvo nas situagdes em que o docente solicite a presenga do aluno.

N3o é permitida a entrada de animais no recinto escolar, salvo em situacdes devidamente autorizadas

e justificadas.

Artigo 4.°
SALAS DE AULA/ATIVIDADES
A gestdo da sala de aula/atividades ¢ da responsabilidade do docente titular de turma. Todo e qualquer
esclarecimento sobre o que ocorre durante os tempos letivos devera ser solicitado ao respetivo docente
titular de turma.
As criangas e alunos devem entrar e sair da sala de aula com correcdo, para sua seguranca e dos seus

colegas.
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No 1.° Ciclo do Ensino Basico os alunos sdo responsaveis pelo material de uso na sala, assim como por
qualquer outro material ou objeto pessoal que levem para a sala de aula.

Cada aluno deve responsabilizar-se pela conservacao, manutencdo e limpeza da respetiva mesa,
cadeira de trabalho e do material didatico disponivel.

Os docentes sdo responsaveis por promover o desenvolvimento de habitos de arrumacao da mesa de
trabalho, por parte dos alunos, no final das atividades letivas.

Sempre que um aluno se apresente sem o material indispensavel ao bom funcionamento das
aulas/atividades deve o encarregado de educagao ser avisado pelo docente titular de turma.

Ndo é permitida a utilizacdo de equipamento que prejudique o normal funcionamento das aulas.
Os docentes sdo responsaveis por zelar pela correta utilizagdo dos quadros magnéticos e dos estores
elétricos.

Durante os intervalos, o periodo de almoco e o prolongamento de horario, as criancas e alunos nao

devem permanecer nas salas de aula/atividades sem autorizacdo do adulto responsavel.

10. As horas de entrada os alunos devem esperar pelo docente no &trio do piso-1, ndo podendo

11.

permanecer na sala sem a presenga de um docente ou assistente operacional.

Em todas as salas de aula ha um telefone que permite o contacto entre as salas e outros espagos.

Artigo 5.°
REGRAS PARA OS ALUNOS
No estabelecimento de educagao e ensino os alunos devem cumprir as seguintes regras:

a) Trazer todos os dias a caderneta do aluno e apresenta-la a pedido de qualquer docente;

b) Respeitar as orienta¢des de qualquer docente ou assistente operacional;

c) Ter atitudes e linguagem adequada;

d) Ser assiduo e pontual;

e) Comparecer nas aulas com todo o material necessario;

f) Ter cuidado com a higiene pessoal;

g) Apresentar um vestuario limpo e adequado ao espago escolar;

h) Fazer siléncio perto dos locais onde decorrem atividades escolares;

i) Entrar e sair de todos os espagos escolares com correcao;

j) Andar em fila indiana pelo lado direito e em siléncio, nos corredores;

k) Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade educativa;

I) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

m) Ter cuidado com a conservacdo e asseio das instalagGes, material didatico e mobiliario, fazendo
uso correto dos mesmos;

n) Respeitar os espacos ajardinados, ndo brincando dentro do canteiro, nem andando por cima do
muro que o limita;

o) Utilizar o mobilidrio exterior (bancos, caixotes, bebedouros, escorregas...) exclusivamente para
o fim a que se destinam;

p) Utilizar os recipientes prdprios para colocar o lixo deixando todos os espacos limpos;

q) Fazer uso individual dos sanitarios, deixando-os limpos;

r) Pedir ajuda aos adultos sempre que precise;
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S)

Conhecer e cumprir o Regulamento Interno do Agrupamento, bem como o Regimento da Escola.

2. Na sala de atividades devem observar-se as seguintes regras comportamentais:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)

Por o dedo no ar para falar e ndao interromper os colegas;
Obedecer aos adultos que estdo com os alunos/criangas;
Brincar com cuidado, para ndo magoar os colegas;
Respeitar os trabalhos de todos;

Incentivar a colaboracao entre colegas;

Sentar-se de forma correta;

Deixar a sala limpa e arrumada;

Entrar e sair da sala de forma ordenada;

Falar baixinho na sala e no espaco comum;

Nao estragar os materiais;

Partilhar os jogos e brinquedos comuns;

Cumprir as regras, estabelecidas no inicio do ano letivo.

3. No estabelecimento de educagao e ensino € proibido:

a)

Trazer objetos, materiais ou equipamentos tecnoldgicos que perturbem o normal funcionamento

das atividades curriculares e ndo curriculares ou que possam por em risco a seguranca;

b) Ficar nos atrios e corredores sem a presenca de um adulto;
c) Praticar jogos com bola fora do espaco definido;
d) Danificar materiais, equipamentos e jogos disponibilizados;

e) Andar em cima de bancos, muro e subir o gradeamento;

f) Correr nos corredores, nas escadas, no alpendre ou perto do escorrega;

g) Tratar mal os colegas e os adultos (por palavras, gestos ou atitudes);

h) Ter brincadeiras perigosas que possam magoar (brigas, empurrGes, pontapés, rasteiras...);

i) Usar telemdveis na sala de aula.

j) A captacdo de imagens e som em todo o recinto escolar.

Artigo 6.°
CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVOS

1. Este estabelecimento de educagdo e ensino possui um Centro de Recursos Educativos que pode ser

utilizado por qualquer docente que exerga fungdes pedagdgicas no estabelecimento.

Todo o material doado ou adquirido através de verbas da tutela, proprias ou de donativos deve ser

inventariado fazendo parte integrante do centro de recursos.

Todo o material didatico ou pedagdgico e equipamento adquirido pela escola faz parte integrante do

centro de recursos, cabendo a sua gestdo a coordenagdo de estabelecimento.

Todo o material didatico pedagdgico do Centro de Recursos devera ser requisitado em impresso proprio.

Cada docente fard a sua requisicdo com pelo menos 24 horas de antecedéncia a funcionaria de servigo

ou ao coordenador do estabelecimento.

O docente é responsavel pela conservacdo destes materiais, ndo permitindo o seu manuseamento

indevido pelos alunos.
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7. No que concerne ao material audiovisual, o docente é responsavel pela sua conservacdo, ndo
permitindo o seu manuseamento pelos alunos, devendo seguir, rigorosamente, as normas de utilizagao,
a fim de evitar a sua avaria e ou degradacado devido ao uso incorreto.

8. Terminada a utilizacdo do material requisitado, o docente é responsavel pela sua devolugao excetuando
material audiovisual de maior dimensdo. Neste caso a funcionaria de corredor ficara responsavel pelo
correto manuseamento e pela arrumagao desse material.

9. Qualquer docente pode requisitar material adstrito ao estabelecimento.

Artigo 7.°
ESPACOS COMUNS
1. A gestdo destes espacos € da responsabilidade dos docentes do estabelecimento de educagdo e ensino
e do responsavel municipal.
2. Todos os utilizadores sdo responsaveis pelo uso adequado destes espacos, assim como do material 1a
existente.
3. Sempre que durante a sua utilizacgdo, o material se danifique, deve ser dado conhecimento ao
coordenador do estabelecimento.
4. Qualquer mobilidade de equipamento entre espagos devera ser informada ao coordenador do
estabelecimento.
5. Devem ser observados os procedimentos, a seguir descriminados, relativamente a cada um dos
espagos comuns abaixo referidos:
5.1. SALAS DE EXPRESSAO
5.1.1. As Salas de Expressdo sdo comuns a duas salas de aula e destinam-se a atividades de carater
pedagdgico;
5.1.2. Estes espacos podem ser utilizados para terapias e/ou apoios, sendo os docentes e técnicos;
5.1.3. Os docentes sdo responsaveis pela sua utilizacao, gestdo e arrumagao.
5.2. BIBLIOTECA
A Biblioteca rege-se por disposicoes especificas, constantes em regimento proprio.
5.3. RECREIO
5.3.1. Os alunos durante o intervalo, podem ir buscar vestuario de protecdo a sala de aula sempre que
necessario, dirigindo-se para tal a uma assistente operacional ou ao seu docente;
5.3.2. Devem respeitar o espaco de recreio ocupado pelas criangas da Educagao Pré-Escolar, bem como
as suas atividades de lazer preferidas e materiais lGdicos.
5.4. INSTALA(;6ES SANITARIAS
5.4.1. As instalagBes sanitarias deverao, Unica e exclusivamente, ser utilizadas para o fim a que se
destinam;
5.4.2. Durante os intervalos s devem utilizar as instalagGes sanitarias depois de autorizados pelos
docentes ou assistentes operacionais que se encontrem a vigiar o recreio.
5.5. CORREDORES E ESCADAS
Os alunos n3ao devem permanecer nos corredores na hora do intervalo, a excegdo de condigBes
atmosféricas que impecam o usufruto do espaco ao ar livre. Nessas situacoes, deverdo seguir as indicagbes

dos docentes e das assistentes operacionais.
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5.6. PAVILHAO DESPORTIVO

NOTA: Como néo existe este espaco dentro do edificio escolar, estas atividades decorrem no pavilhdo

5.6.1.
5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.6.5.

5.6.6.

5.6.7.

5.6.8.

5.6.9.

do Alcainga Atlético Clube, que se situa em frente a escola.
Os alunos utilizardo este espago sempre acompanhados por um docente;
Os alunos serao acompanhados no acesso ao Pavilhdo pelo docente e por uma assistente
operacional;
Ao utilizar o pavilhdo, o docente deve dirigir-se a funcionaria que esteja na portaria, solicitando
as chaves do Pavilhdo Desportivo bem como as da sala de arrumos e dos armarios de arrumacao;
Sera elaborado, no inicio de cada ano letivo um mapa de ocupacdo e utilizacao do Pavilhdo
Desportivo;
Os materiais desportivos utilizados devem ser sempre arrumados no local proprio, pelos seus
utilizadores, no final da aula/atividade;
O material desportivo é para uso exclusivo dos alunos nas aulas, ndo podendo ser emprestado
aos mesmos fora do contexto das atividades pedagdgicas;
Para que os alunos possam usufruir destas atividades no pavilhdo, devem comparecer na escola
com os materiais necessarios a sua pratica: roupa adequada e calgcado proprio.
Nos dias em que os alunos tenham atividades desportivas, ndao devem ser portadores de objetos
de valor. A escola ndo se responsabiliza pela perda ou desaparecimento de objetos que nao
tenham sido entregues;
Os alunos que por indicacdo médica, ou por indicagdo escrita do encarregado de educagao, nao

possam participar nestas aulas/atividades, acompanham sempre a turma.

5.6.10. Neste espaco devera estar, durante a AEC de Desporto e/ou as aulas de Expressdo e Educagdo

Fisica, uma assistente operacional, para prestar o apoio que surgir como necessario.

5.7. SALA DE ESTUDO

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

A Sala de Estudo é o espaco preferencialmente destinado a Componente de Apoio a Familia (CAF)
do 1.0 Ciclo do Ensino Basico, sem prejuizo de vir a ser utilizado fora do horario da CAF por
docentes ou técnicos especializados;

A gestdo dessa ocupacdo sera da responsabilidade do coordenador de estabelecimento em
articulacdo com o responsavel municipal ou estruturas hierarquicamente superiores;

Os alunos utilizardo sempre este espaco, acompanhados pelo adulto responsavel pela atividade.

5.8. SALA DE INFORMATICA

5.8.1.
5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.
5.8.6.

A Sala de Informatica € uma valéncia da escola sob gestdo da Biblioteca Escolar;

Sera elaborado um mapa de utilizagdo do espaco, no inicio de cada ano letivo, envolvendo os
docentes titulares de turma/sala e respetivas turmas/grupos;

Ao utilizar a sala de Informatica o docente devera dirigir-se a funcionaria que esteja na Secretaria,
solicitando a respetiva chave.

S6 é permitida a presenca de 26 alunos nesta zona (2 ou 3 por computador) e sempre com a
presenca de um responsavel;

Devem respeitar-se os procedimentos corretos para a utilizagao dos computadores;

Em caso de qualquer davida técnica ou de apoio nas atividades a realizar com a turma pode

solicitar-se o apoio do professor bibliotecario;
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5.8.7. Para instalagdo de programas ou para fazer qualquer carregamento a partir da rede,
devera ser solicitada autorizagdo a Diregao/Autarquia;
5.9. SALA POLIVALENTE 1 (pisol):
5.9.1. As criancas ndao poderdo permanecer na Sala Polivalente sem a presenca de um
docente/animadora/assistente operacional;
5.9.2. A Sala Polivalente é o espago destinado a AAAF da Educacgdo Pré-Escolar, sem prejuizo de vir a
ser utilizada fora desse horario por docentes ou técnicos especializados;
5.9.3. A gestdo dessa ocupagdo sera da responsabilidade do coordenador de estabelecimento em
articulacdo com o responsavel municipal.
5.10. SALA POLIVALENTE 2 (PISO-1)
5.10.1. As criangas ndo poderdo permanecer na Sala Polivalente sem a presenca de um docente,
animadora ou assistente operacional;
5.10.2. A Sala Polivalente é o espago destinado a CAF do 1.2 Ciclo do Ensino Basico, sem prejuizo de
vir a ser utilizada fora desse horario por docentes ou técnicos especializados;
5.10.3. A gestao dessa ocupacdo sera da responsabilidade do coordenador de estabelecimento em
articulacdo com o responsavel municipal.
5.11. SALA DA ASSOCIACKO DE PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACKO
NOTA: Esta sala passou a ser usada para Gabinete Municipal por ndo existir um Gabinete de Coordenacéo,
tendo passado a devoluta para a Coordenacao de Estabelecimento e atendimento, enquanto ndo
for constituida uma Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo desta escola.
5.12, SALA DE APOIO
Este espago pode ser utilizado por docentes ou técnicos especializados para apoio a alunos.
5.13. GABINETE MEDICO
O Gabinete Médico destina-se a ministrar os primeiros cuidados em caso de acidente ligeiro ou indisposicdo

fisica e ndo pode ser utilizado para outros fins.

Artigo 8.°
OUTROS ESPACOS

1. REPROGRAFIA/FOTOCOPIAS
1.1. Nao existe servico de reprografia neste estabelecimento.
1.2. A fotocopiadora esta localizada na sala de professores.
1.3. A utilizacdo da fotocopiadora é da responsabilidade de cada docente em modalidade definida pelo
Diretor do Agrupamento.
1.4. N&o é permitido o manuseamento da fotocopiadora por parte de alunos.
2. CENTRAL TELEFONICA
2.1. A central telefonica/rececdo funciona entre as 7h30 e as 19h00.
2.2. Para a central é possivel telefonar e deixar qualquer aviso que sera transmitido ao aluno, ao
docente, ou a qualquer outro funcionario ou servico da Escola.
2.3. Os alunos s6 poderdo solicitar chamadas telefonicas para os pais/encarregados de educacao
com o conhecimento e autorizagdo do docente titular da turma/sala ou do coordenador de
estabelecimento.

2.4. Devera ser efetuado um registo de todos os telefonemas efetuados.
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2.5. S6 as pessoas com acesso ao cddigo telefénico poderdo realizar chamadas para o exterior.
2.6. O servigo de fax funciona junto da central telefénica.
3. PORTARIA

3.1. O servico de portaria sera assegurado por uma assistente operacional em horario definido
anualmente de acordo com o considerado conveniente ao bom funcionamento do
estabelecimento.

3.2. Os pais/encarregados de educacdo podem deixar recados, preferencialmente escritos, para
alunos ou docentes. Existe um telefone pelo qual a funcionaria pode comunicar com os varios
espagos escolares.

3.3. A entrada de qualquer veiculo no recinto escolar, deve ser registada por quem esta na Portaria,
devendo ser sempre comunicada essa informacdo ao coordenador de estabelecimento e/ou
responsavel municipal.

4. REFEITORIO

4.1. A responsabilidade deste espaco e do servico de refeicoes é da Camara Municipal de Mafra,
devendo, no entanto os alunos respeitar todas as indicacdes que Ihes sejam dadas.

4.2. A gestao do Refeitdrio é da competéncia da autarquia bem como os normativos de utilizacdo.

5. ESPACOS DE CONViVIO
Existem trés espagos de convivio: Sala de Professores, Sala para o Pessoal Ndo Docente e Sala para o
Pessoal da Cozinha.
6. CACIFOS
6.1. A utilizacdo dos cacifos da Sala de Pessoal ndo Docente é gerido pela responsavel da Autarquia.
6.2. Cada crianca/aluno tem um cacifo junto da sala de atividades/aulas, onde guarda os seus

objetos pessoais e casacos.

i o
LOCAIS DE AFIXACAO E FORIVIAArtSIgDoEgll)IVULGACI"\O DA INFORMAGAO

1. A divulgacdo de qualquer tipo de informacao, independentemente do suporte utilizado, carece sempre
de autorizagdo prévia do Coordenador de Estabelecimento ou do Diretor;

2. Ainformacdo relativa ao pessoal docente sera veiculada por via eletronica para os enderecos de correio
eletronico institucionais, podendo ser afixada nos placares da Sala de Professores.

3. A informacdo referente ao pessoal ndo docente sera fornecida ao responsavel municipal no
estabelecimento.

4. Ainformagdo geral sera afixada nas vitrinas exteriores ou vidros das portas de acesso ao edificio.

_ Artigo 10.°
VIGILANCIA DOS RECREIOS
1. Durante os intervalos os docentes e assistentes operacionais em exercicio de fungdes no
estabelecimento de educacao e ensino, sao responsaveis pela vigilancia diaria dos recreios.
2. Os docentes devem ir buscar/levar os respetivos alunos aos locais destinados as respetivas turmas
acompanhando-os em fila, para as salas de aula/atividades.

3. No periodo de almoco a vigilancia é assegurada por assistentes operacionais e pela animadora.
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. Nos dias de chuva as criancas e alunos deverao permanecer abrigados no alpendre ou na sala de aula,
acompanhados pelo Docente.
Artigo 11.°

SEGURANCA
. Por questdes de segurancga, durante todo o horario de funcionamento do estabelecimento de educacao
e ensino, as portas de acesso devem permanecer fechadas.
. Todas as pessoas estranhas ao estabelecimento de educacao e ensino e que nele pretendam entrar
devem ser identificadas.
. Para seguranca das criangas e alunos, a entrada e saida de viaturas do recinto escolar, ndo podera
ocorrer em periodos coincidentes com o horario de entrada e saida das atividades/aulas. Excetuam—se
as viaturas de urgéncia.
. Nenhuma crianca ou aluno podera sair do estabelecimento de educacdo e ensino sem ser acompanhada
pelo respetivo encarregado de educagao, ou pessoa devidamente autorizada para o efeito.
. Devera existir na portaria do estabelecimento de educacao e ensino uma lista atualizada das pessoas
autorizadas pelo encarregado de educacao, atestando tal permissao.
. Qualquer alteracdo da lista, terd de ser comunicada por escrito, via caderneta, pelo encarregado de
educacao.
. Para que um aluno possa sair sozinho do estabelecimento de educacdo e ensino, o encarregado de
educagao tem de o declarar por escrito, responsabilizando-se pela autorizacao.
. As criancas e alunos podem ser entregues a qualquer um dos progenitores, desde que na escola ndo

exista um documento oficial (do tribunal) a regular esta situagao, impedindo-a.

Artigo 12.° .
PLANO DE PREVENCAO E EMERGENCIA
. O Plano de Prevencao e Emergéncia do estabelecimento de educagdo e ensino compreende as normas
e procedimentos que devem ser assimilados e executados por toda a comunidade educativa, destinados
a evitar ou minimizar os efeitos de acidentes que possam vir a ocorrer no estabelecimento.
. Todos os alunos, pessoal docente, pessoal ndo docente e pessoas externas ao estabelecimento devem
cumprir as regras e orientagGes definidas no Plano de Prevengao e Emergéncia.
. A partir da experiéncia e avaliagao da atividade anual no ambito da seguranga devera o Coordenador
de Estabelecimento proceder a atualizagdo do Plano de Prevencdo e Emergéncia do estabelecimento de
educacao e ensino.
. Todos os docentes titulares de turma, ao longo do ano, deverao divulgar e praticar os procedimentos

de autoprotecdo e evacuagao para as diferentes situacdes de emergéncia previstas.

Artigo 13.°
INVENTARIO
. O estabelecimento de ensino devera possuir uma relagdo dos bens que constituem o seu acervo;
. No final de cada ano letivo devera ser feita uma verificacdo e atualizagdo do inventario do

estabelecimento de ensino, devendo ser registadas todas as alteracdes detetadas.
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Artigo 14.°
REGISTO DIARIO DAS ATIVIDADES

1. Deverao ser registadas, diariamente, todas as atividades escolares realizadas com os alunos,
designadamente, sumarios, assiduidade e calendarizacao de testes.

2. O registo destas atividades podera ser realizado em suporte de papel ou em suporte digital, onde devera
constar:

a) Relacdo nominal dos alunos da turma;

b) Relagdo fotografica dos alunos;

c) Relacdo dos docentes da turma;

d) Indicacdo do Delegado e Subdelegado de turma, no caso do Ensino Basico;
e) O horario semanal da turma.

3. O registo diario das atividades escolares devera ser efetuado pelos docentes titulares de turma, pelos
docentes das diferentes disciplinas e outros docentes, quando o aluno beneficiar da sua acao.

4. O registo diario das atividades escolares é obrigatoriamente realizado com mengao ao nimero da licao
e ao numero dos alunos que estejam ausentes e com registo da assinatura dos docentes, nos casos em
que o suporte seja de papel.

5. Quando realizado em suporte papel, o registo diario das atividades escolares ndo devera conter rasuras,
nem ser utilizado corretor, ndo sendo permitido a saida dos mesmos da escola.

6. E vedado aos alunos qualquer tipo de manuseamento ou intervencdo nestes registos.

Artigo 15.°
CORRESPONDENCIA

1. A correspondéncia do estabelecimento de educacdo e ensino devera efetuar-se, preferencialmente,
através da conta de correio eletrdnico institucional, disponibilizada pelo Agrupamento.

2. Toda a correspondéncia eletrdnica, recebida e enviada, devera ficar arquivada digitalmente, de forma
segura e organizada, no servidor do correio eletrénico institucional do Agrupamento.

3. Toda a correspondéncia em papel, recebida e enviada, devera ficar arquivada, em local préprio, na
sala do coordenador de estabelecimento.

4. Quando o assunto envolver diretamente os pais e encarregados de educa¢do, podem os mesmos ser
contactados através dos alunos ou dos representantes de turma. Esse contacto deve ser feito por
escrito, através da caderneta escolar ou por correio eletronico.

5. No inicio de cada ano letivo devera ser disponibilizada, ao Coordenador de Estabelecimento e ao
responsavel municipal informagdo relativa a contactos urgentes com os pais e encarregados de

educacao e a servigos complementares pelos quais os alunos estejam abrangidos.

_ Artigo 16.°
REUNIOES DE ESTABELECIMENTO
1. Este conselho integra todos os docentes em exercicio de fungdes neste estabelecimento de educagdo
€ ensino.
2. O coordenador do estabelecimento convoca e preside as reunides do Conselho de Estabelecimento, as

quais sdo regulamentadas por regimento proprio.
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. Os docentes que integram este Conselho ficam abrangidos pelo cumprimento das normas de

funcionamento definidas no respetivo regimento.

. Artigo 17.° .
REUNIOES DE CONSELHO DE DOCENTES DE AVALIACAO
. Integram este conselho todos os docentes titulares de turma do 1.° Ciclo do Ensino Basico.
. O presidente do Conselho de Docentes de Avaliacdo convoca e preside as reunides deste Conselho, as
quais sdo regulamentadas por regimento préprio.
. Os docentes que integram o Conselho deste érgao ficam abrangidos pelo cumprimento das normas de

funcionamento definidas no respetivo regimento.

Artigo 18.°
ACIDENTES ESCOLARES

. Todos os alunos estdo abrangidos pelo Seguro Escolar, durante todo o horario de permanéncia no
estabelecimento de ensino, independentemente da atividade que esteja a decorrer.

. No caso de alunos que deliberadamente causam danos a si mesmos ou a terceiros o Seguro Escolar
nao sera acionado.

. Em casos de indisposigdo ou acidente ligeiro, os primeiros socorros serao prestados no gabinete médico
do estabelecimento de ensino, informando-se o encarregado de educacao do sucedido.

. Em casos de maior gravidade, serd chamada a ambulancia e contactado, de imediato, o encarregado
de educacao.

. Sempre que um aluno seja encaminhado para uma Unidade de Salde devera ser sempre acompanhado
por um adulto que ali permanecera até a chegada do encarregado de educagdo ou outro familiar
devidamente identificado.

. Caso ndo existam recursos humanos disponiveis para acompanhar o aluno a Unidade de Salde, o
Coordenador de Estabelecimento, docente titular de turma ou um funcionario informa, de imediato, a

Direcdo do Agrupamento e mantém-se no estabelecimento com as restantes criangas.

Artigo 19.0
DISPONIBILIZACAO DE LEITE E FRUTA

. Neste estabelecimento de educagdo e ensino é aplicavel o Regime Escolar da distribuicdo de fruta e

produtos horticolas e produtos lacteos em contexto escolar.

. Na distribuicdo de leite devem ser observados os seguintes procedimentos:

a) Todos os alunos que frequentam a Educagdo Pré-Escolar e o 1.° Ciclo do Ensino Basico tém
direito a um pacote de leite, por dia, consumido no estabelecimento de educacdo e ensino.

b) A distribuicdo do leite pelos alunos e o registo diario do leite consumido em mapa
préprio € da responsabilidade do docente titular de turma.

c) A reposicdo do leite pelas salas esta a cargo das assistentes operacionais

d) Os mapas mensais de registo do consumo do leite, por turma, sdo entregues no final do
més ao Coordenador de Estabelecimento, devidamente identificados.

e) Os mapas resumo, deverao ser entregues, pelo Coordenador do Estabelecimento, na Direcdo

do Agrupamento, até ao terceiro dia do més seguinte ao que se reporta o consumo.
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f) Devera ficar arquivado, no estabelecimento de educagdo e ensino, uma cépia dos mapas
mensais entregues na Direcao do Agrupamento.

3. Na distribuicao de fruta e produtos horticolas devem ser observados os seguintes procedimentos:

a) Todos os alunos que frequentam o 1.° Ciclo do Ensino Basico tém direito ao consumo de pegas
de fruta ou produtos horticolas, no estabelecimento de educagdo e ensino.

b) As pecas de fruta ou de produtos horticolas sao distribuidas, semanalmente, no estabelecimento
de educacdo e ensino e pelas respetivas turmas do 1.2 Ciclo do Ensino Basico.

c) As pecas de fruta ou de produtos horticolas deverao ser distribuidas pelos alunos do 1.9 Ciclo,
duas vezes por semana.

d) A distribuicdo da fruta pelos alunos e o registo da fruta consumida semanalmente, em mapa
proprio, € da responsabilidade do docente titular de turma.

e) A alteracdo do numero de alunos matriculados devera ser comunicada ao Municipio, para que a
mesma produza efeitos na entrega de fruta e produtos horticolas a partir do inicio do més
seguinte.

4. No ambito do regime escolar da distribuicdo de fruta, produtos horticolas e produtos lacteos em
contexto escolar, o estabelecimento de educacao e ensino deve implementar uma ou mais das medidas
educativas de acompanhamento previstas na lei, designadamente, no ambito da promocdo de habitos
alimentares saudaveis, promogdo da atividade fisica, promocdo de um desenvolvimento ambiental
sustentavel e de combate ao desperdicio, entre outros.

5. As medidas educativas de acompanhamento devem ser acessiveis a todos os alunos e a sua aplicagdo
€ obrigatdria em todos os anos letivos.

6. No final de cada periodo letivo, cada estabelecimento de educacdo e ensino, devera remeter a Diregao
do Agrupamento e/ou Municipio evidéncias da execucdo das medidas educativas de acompanhamento
implementadas, acompanhadas do objetivo e descricdo de cada uma delas.

7. No estabelecimento de educac3do e ensino devera estar afixado em permanéncia e em local claramente
visivel, localizado na entrada principal do estabelecimento, o cartaz relativo a implementacdo do regime

escolar da distribuicdo de fruta, produtos horticolas e produtos lacteos em contexto escolar.

i Artigo 20.° .
HORARIO DE ATENDIMENTO AOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO
1. O horario de atendimento aos pais e encarregados de educagao de cada docente titular de turma é
fixado pelo Diretor aguando da distribuicdo do servico docente.
2. No inicio do ano letivo os docentes titulares de turma deverdo informar os pais e encarregados de
educacao da respetiva turma do seu horario de atendimento.
3. Os hordrios de atendimento aos pais e encarregados de educagdo deverdo estar afixados no

estabelecimento de ensino.

Artigo 21.°
ATIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR (AEC)

1. Para os alunos do 1.0 Ciclo existe a oferta de Atividades de Enriquecimento Curricular, de carater

predominantemente ludico, a definir pelos 6rgdos competentes do Agrupamento.
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10.

11.
12.

13.

. Ainscrigdo dos alunos nas AEC é de carater facultativo, mas de frequéncia obrigatdria apds inscricdo,

pelo que devem ser registadas as faltas dos alunos inscritos.

. A coordenagdo das AEC no estabelecimento de educacdo e ensino é assegurada pelo coordenador

AEC, designado pelo Diretor, a quem compete coordenar e supervisionar as AEC na escola em
articulacdo com as empresas, ndo invalidando a supervisao pedagdgica de cada docente titular de

turma.

. A supervisdo pedagdgica e o acompanhamento das AEC s3o da responsabilidade dos érgaos

competentes do Agrupamento, nos termos do definido no Regulamento Interno, devendo o docente

titular de turma garantir a necessaria articulacao das AEC com as atividades curriculares.

. Os técnicos das AEC integram os Conselhos de Turma das turmas as quais lecionam, nos termos

definidos no Regulamento Interno, devendo entregar, nestas reunides, aos docentes titulares de
turma, os Registos de Informacao das AEC.

E da responsabilidade dos técnicos das AEC a gestdo pedagdgica das planificacdes, devendo articular
com o docente titular de turma, assim como o preenchimento do Registo de Informagao das AEC, no
final de cada periodo letivo.

E da responsabilidade dos técnicos das AEC o preenchimento de toda a documentacdo que Ihes venha

a ser solicitada no ambito da sua atividade.

. Os técnicos das AEC sao responsaveis por registar, diariamente, no suporte administrativo que lhes

for disponibilizado, os sumarios e as faltas dos alunos.

. Os técnicos das AEC sdo responsaveis por garantir a ordem e a disciplina, o bom funcionamento

pedagdgico, zelando pela boa utilizacdo de todo o mobilidrio e material pedagdgico dentro da sala de
aula, bem como pelas condicOes higiénicas em que os alunos deixam as salas.
Os alunos n3ao podem ser deixados sozinhos na sala de aula, devendo os técnicos das AEC
encaminha-los de forma ordenada para o recreio, para os transportes, para o prolongamento ou
para a saida, conforme o caso.
Os alunos devem esperar pelos técnicos das AEC no recreio nos locais devidamente identificados.
Quando se apresentam no estabelecimento de educacdo e ensino, pela primeira vez, os técnicos das
AEC devem dar-se a conhecer junto do Coordenador de Estabelecimento e do Coordenador AEC do
estabelecimento.
Os técnicos das AEC estdo abrangidos pelo cumprimento das normas de funcionamento inscritas no

presente Regimento e no Regulamento Interno do Agrupamento.

Artigo 22.°

ATIVIDADES DE ANIMACAO E DE APOIO A FAMILIA E COMPONENTE DE APOIO A FAMILIA

2.

. Sem prejuizo do definido no Regulamento Interno, este estabelecimento de educagdo e ensino possui

os servicos de Atividades de Animacdo e Apoio a Familia (AAAF) para a Educacdo Pré-Escolar e
Componente de Apoio a Familia (CAF) para o 1.° Ciclo do Ensino Basico, os quais decorrem antes e ou
depois do periodo diario de atividades educativas e durante as interrupgGes letivas, bem como, a
disponibilizagao do servigo de almogo.

A responsabilidade deste servico € da Camara Municipal de Mafra, mantendo-se todas as regras

previstas no artigo 5.9 deste regimento.
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. A utilizagdo dos espagos por parte da AAAF e da CAF, durante o periodo letivo e prolongamento de
horario, ndo podera interferir com o normal funcionamento das atividades letivas e ndo letivas do
estabelecimento.

. Nos termos da lei, o Coordenador do Estabelecimento articula com o responsavel municipal, a
otimizacdo de todos os recursos, fisicos e humanos, partilhados no estabelecimento de educacao e
ensino.

. Estes servigos regem-se por regulamento préprio da responsabilidade do municipio.

_Artigo 23.°
REVISAO DO REGIMENTO
. Qualquer alteracdo da legislacao que modifique o estipulado neste regimento, entra imediatamente em
vigor, sobrepondo-se a ele.
. O regimento do estabelecimento de educacdo e ensino deve ser revisto ordinariamente 4 anos apos a
sua aprovacao e extraordinariamente a todo o tempo, por decisao do Diretor, ouvido o Conselho
Pedagogico.

. Qualquer alteragao carece de aprovagao pelo Conselho Geral.

Artigo 24.°
DISPOSICOES FINAIS
. O conhecimento deste regimento nao dispensa a consulta do Regulamento Interno do Agrupamento,
nem as Normas de Funcionamento dos Edificios de Educagao Pré-Escolar e do 1.° Ciclo do Ensino Basico
da Rede Publica do Municipio de Mafra.
. Todas as situacOes omissas neste regimento serao resolvidas de acordo com o Regulamento Interno
deste Agrupamento de Escolas, assim como, de acordo com a legislagao em vigor.
. O presente regimento entrard em vigor depois de aprovado pelo Conselho Geral do Agrupamento, por

proposta do Diretor, ouvido o Conselho Pedagdgico.

O presente regimento foi aprovado em reunido de Conselho Geral realizada no dia 16 de janeiro de 2019,

entrando em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao.

A Presidente do Conselho Geral

(Aida Maria Adrido Ferreira Paulo)
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