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GESTAO
E
MANUTENCAO TECNICA
DE
EDIFICIOS E INSTALACOES

MANUTENCAO
PREVENTIVA
E
CORRECTIVA




TIPOS DE MANUTENCAO

Tipos de Manutengiio




A AD

PLANEADA

CURATIVA

CORRECTIVA

PREVENTIVA

SISTEMATICA

PREDICTIVA

(2)

{4)

(3)

NAO PLANEADA

(1)

‘3)

(1) - substituiciio de lampada / substitui¢io de dobradica partida

(2} - substituigio planeada de uma correia de um ventifador

(3) - reparagio de avaria intempestiva num elevador

{4) - limpeza semanal/mensal/semestral do filtro de ar condicionado

(5} - substitui¢do de dleo funcio do numero de horas de utiliza¢do dum gerador

Custos Anuais de Manutencio por kW (£}

Manutengio
Reactiva

Manutengdo
Preventiva

Manutengio
Predictiva

{condicionada)

Fonte ASME, "Progress and Payaut of a Machinery Surveillance & Diagnostic Program”

B ManutengZo
Reactiva

B Manutengdo
Preventiva

£ Manutengo
Predictiva
[Condicionada)




Definicdo de Manutengiio Preventiva

A manutenc&o preventiva correspondem um conjunto de acgBes criteriosas e
sistematicas e/ou condicionadas que se desenvalvemn independentemente da
ocorréncia de qualquer avaria, falha ou ruptura de um equipamento, sistema
ou construgao, que tém como objectivo prolongar a respectiva vida Gtil, reduzir
as ocorréncias e a duracio dos perfodos de indisponibilidade e garantir as
condigBes de servico em operacio, ou seja, a execugio dos trabalhos
necessarios sobre um determinado bem, de modo a eliminar falhas ou avarias
ou & manter essas falhas ou avarias dentro de determinados limites
econdmicos, salvaguardando e garantindo a operacionalidade necessaria &
funcdo, através, essencialmente, da execucdo programada de inspecgdes,
reposigbes de consumiveis e substituices de compenentes de desgaste rapido,
evitando assim a realizagio de accdes de maior envergadura e com maiores
repercussdes negativas no servico,

’

Produgao
Garantla do Servigo
-Precisao

-Tempo
-Custos
- Riscos




PLANEAMENTO
DA
MANUTENCAO

Um plano deve conter as seguintes actuacgoes:

& Plano de inspecco / verificacio
%5 Plano de limpeza
& Plano de manutencio preventiva (instalages e equipamentos)
% Pequenos consumiveis e afinacdes
42 Pequenos e médios substituiveis
%3 Grandes revisdes
a4 Plano de manutencdo correctiva planeada (construao civil)
= Pequenas reparagbes {autoclismos, torneiras, etc)
i% Grandes reparagBes (pintura de fachada, substituigiio de aicatifa)

£ Beneficiagdo / Ciclo de vida




Defini¢do dos Planos de Manutengdo Preventiva (PMP)

Tarefas de manutencio e periodicidades de execucdo

PERIQODICIDADE
DESCRICAD DA TAREFA M T S A
- Verificar funcionaments geral x
+ Vetificar rufdos e vibragSes do compressar x
- Limpeza do cordensador o
- Verificar nivel e aspecto de dleo lrbrificante X
- Verificar carga de gas refrigerante %
- Substituigae do dleo e filtro secador (materiais exclufdos) o
- Limpeza do filtro de sgua refrigerada o
- Teste de fugas so clrcuito frigorifico ]
- Limpeza e afinagio dos orgios de proteccas e controlo o
- Verificar e registar press8es de aspiragiio e compressio x
. - Verificar pressia do sistema de lubrificagio x
€, - Medir intensidade de corrente absorvida & resisténcia de o
S Isolamente {compresser e ventilador)

Legenda:
M - Mensal; T - Trimestral; 5 -Semestral; A-—Anuat
@ - Subcontrato

Defini¢io dos Planos de Manutengio Preventiva (PMP)

Planificagdo

EDIFICIO CUENTE: £ 7 7
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- Pavimentos

INDICADORES DE QUALIDADE

dicado;
* No que respeita ao estado de conservac3o deve observar-se que:
- (i} os materiais construtivos nio apresentam deformactes, fissuras, manchas ou degradaco ou
outros defeitos que possam causar probtemas de sadde e falta de seguranca; {if) as juntas
existentes funcionam adequadamente e estiic devidamente protegida; (i) mantém as suas
caracteristicas exigenciais, sem fungas ou outros organisnios; (iv) apresentam boas condicdes de
aderéncia para equipamentos rodados e (v} permitem drenagem adequada quando necessério.

- Paredes

* No que respeita ao estado de conservacio deve chservar-se que:

- [i} 05 materiais construtivos ndo apresentam deformactes aparentes, fissuras, manchas ou partes|
degradadas; {ii} as protecgiies parietais, radapés, aros e aduelas estio bem fixas as paredes g|
ndo aparentam mogas, desgaste, nédoas ou falhas de revestimento; (i) as intervengges;
artisticas e outras destinadas a amenizar o ambiente hospitalar estdo bem fixas 3s paredes el
bem conservadas,

- Tectos

* No que respeita ao estado de conservagio deve observar-se que:

- (i} ndo apresentam deformacties aparentes, fissuras, manchas ou partes degradadas; {ii) os
equipamentos encastrados ou suspensos nos tectos se encontram bem fixos e que {fii) no seu
coniunta ndo constituem repositério de FOeiras ou outras particulas.

- Portas

* No que respeita ao estado de conservagio deve observar-se que:

- (i) se encontram bem conservadas e mantém as suas caracteristicas de funcionalidade e isolamento
aclistico e térmico; (i) n3o sdo fontes de poluicdo sonora que afecte o ambiente caracteristicol
dos espagos em que se integram e {iif) ndo apresentam desgastes ou folgas superiores s
tolerdncias admissiveis,

* O estado de conservagiio de todos os materlais estd conforme com o seu ciclo de vida esperado.

Alimentagio
eléctrica de
emergéncia

Geradores de emergéneia operacionais e respeitando a5 condicBes de seguranga;

*  Armaduras de iluminagio de emergéncia livees de poeiras, operacionais durante o
periodo especificado em projecto;

* Baterias e salas de haterias com ventilagdo adequada, sem fugas de electrdlito; as
baterias devem ter tarnpas e estar completamente carregadas;

* UPS operacionais, em bom funcionamente e sem sobreaquecimento durante 2
operagio normal de carga e descarga.

* O estado de conservagio de todos os equipamentos & conforme o seu ciclo de vida

esperado, ndo evidenciando falhas de seguranga e / ou de operacionalidade.

Sistemas de

mMT

transformacdo e sistemas;
distribuicio Em

* Cumprimento dos preceitos regulamentares no que respeita a exploracdo dos

*  Placas sinaléticas bem visiveis;

»  Elementos fusiveis ou mecanismos disjuntores em boas condicBes de trabalho;
*  Contactos e ligagdes impas e mecanicamente apertados;

*  Auséncia de sobreaquecimentos em regime normal de carga;

*  Melos de interdigSo de acesso a pessoal nde qualificado;

+  Equipamentos de registo operacionais;

*  Transformadores sem fugas de dleo;

*  Caixas de juncdo sem fugas;

®  Avisos e notas informativas {guando necessario) bem visfveis.

* O estado de conservagio de todos s equipamentos é conforme o seu ciclo de vida
esperada, ndo evidenciando fathas de seguranca e/ ou de operacionalidade,




Equipamento de deteccio,
alarme e extingdo de
incéndios

INDICADORES DE QUALIDADE

eExtintores, bocas-de-incéndio e outros meios de
combate aos incéndios mantidos operacionais e
conformes com a regulamentacio nacional ou
comunitaria em vigor;

*S6lida e seguramente fixados nos pontes de instalagdo;
eCompletamente operacionais de acordo com as
recomendacfies dos fabricantes e Servico de Bombeiros;
eSistemas de Agua, sprinkfers e outros equipamentos
garantindo correcta operacionzlidade nas condiciies
nominais de pressdo e capacidade;

=CanalizagBes sem corrosdo, fugas e gotejamento;
»Devidamente dimensionados e adequados para cobrir]
a sua drea de proteccio.

*0 estado de conservacio de todos os equipamentos &
conforme com o seu ciclo de vida esperado, nio
evidenciando falhas de seguranca e / ou de
operacionalidade.
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MANUTENCAO CORRECTIVA
PEDIDOS DE INTERVENCAO




FICHA DE EQUIPARENTO
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PROCEDIMENTOS
DE
AUTORIZACAO

11



PLANIFICAR

PROCESSAR

ACTUAR

MEDIR

CICLO DE VIDA
DE
UMA INSTALACAO
ou
EQUIPAMENTO

12



Entende-se como Ciclo de Vida, o tempo de vida
estimado para um equipamento, material ou
sistema, em fun¢io de determinadas caracteristicas
técnicas do mesmo, de condigcbes de
funcionamento, instalagdo e solicitages.

[7 7 Avallagas do

Equlpamants ¢
matstial f gistamna
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Pnpias sl Andllaa Visual
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’ Indieadores do —| Histdricos
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& | & nacoanio substiuic?
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15 zn0s

Sisternas de Alimentaggo Ininterrupta (UPS) Sublituicio de baterias Fundianamente des UPS da acside
quands fof necessirio tom profecto
515 Redes de Distribuig¥o de Energfa Eléctrica em média >33 anes
tensdo
516 Redes de Distribuigdo de Energia EMctrica em baixa > 30 ancs
tensdo
5.1.6.1 Redes de Distribuicio a Neutro Isatado >30anos
5.1.6.2 Redes de Ligacdo A Terea e Equipotencialidada >30anos
517 Quadres Eléctricos 30 anos Reparagdes e Ahoragdes Funtlanamente Geraldo Quadro
pontuals seimpre que
sefa necestario
5.1.8 luminag3o Geral
5.1.81 Armaduras 10 anes Estado getal da armadura, Garantlr
.8 de fux necessdrio
5.1.3.2 L3mpadas 12.000 haras Funclonaments ou nlo da mpada
5.1.83 Balastros 200
B.1.84 Interruptores 15anes Estada geral de lunclenamento,
Raranlia de seguranga

MUITO OBRIGADO

14



Sessdo Técnica de Edificios
“A gestdo da manutencgio de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Gestao da
manutencao e
conservacao
- ; de edificios
- | escolares

- CASQO BE ESTUDD

Edificado da
Parque Escolar, E.P.E.

Cportunidade

v Intervencio de gestdo da manutengio em 330 escolas reabilitadas

4

Definicdo de um modelo de gestdo da manutengdo
v Inleragdo com equipas multidisciplinares de projeto
v Interagéo com diversos prestadores de servigo

v Base de dades de sintoma-causa-agio sobre ¢ elemento construtive

<«

Diferentes tipologias de edificado
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Gestdo da manutencio e conservagio de edificios escolares
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Sessio Técnica de Edificios
“A gestdo da manutenc¢do de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Resultados

<

Base de dados de elementos construtivos e instalacbes especiais com
» anomalias do edificado
« durabilidade de materiais & equipamanios
¥ custe do ciclo de vida de materiais & equipamentos

+ Definigio de racios especificos para escolas

~

Aplicagbes informaticas para simulagfo de cendrios para apoio & decis@o

<

Extrapclar a metodologia e conclustes para oulros edificados

+ Muitiptas solugdes para futuros projetos de arquitetura, construgfo civil
instalagles especiais

v Minimizagio dos custos de manutengdo pela otimizagio dos planos de

manutencic dos ativos

Caso de estudo - enquadramento do programa de modernizagac da PE

Reabititar e modernizar as Escolas com ensino secundario

Abrir a escola a comunidade

Criar um sistema eficiente e eficaz de gestio dos edificios

o
¢ .2 %z 23 E3 HE
. = ] 82 ] 5= R-] ER
v Planear intervengdes de 5 52 =iz 5E 5 E ~E
© 22 pl=g o 2 o & w3
- _ & +«% calf&2 g3 22 &
conservagac € manutencac | d L S T [
« Fomentar uma carreta v L . L. i1 .
utilizagéo das instalagbes HOvE

v Responder atempadamente a intervengdes pontuais de reparagao
+ Formar, acompanhar e responsabilizar 0s utilizadores em boas pratcas de
utilizagao

v Garanty plena disponibiidade das instalagbes — multas por indisponibilidade
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Gestao da manutengio e conservagao de edificios escolares

Sessio Tecnica de Edificios
“A gestio da manutengao de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

- Defini¢do do modelo estrutural e funcional para a gestio da

Conservagio, Manutengéo e Apoio a Exploracdo (CMAE) - novo CCP
- Definigdo do manual organizativo ¢ funcional
- Adequacgdo dos contratos existentes ao modelo
- Simulagao de cenarios técnico-econdmicos para a operagio

- Elaborac¢dio de documentos estruturais
Precedimentos
Notas técnicas

Guia sintetico — manual de utilizagio

Analise do Custo de Ciclo de Vida (LCC)

- Caracteristicas da analise (componente manutencéo — good as new)

Estudo para 30 anos

102 itens de arquitetura

147 ilens de instalagbes especiais

Taxas de avarias intrinsecas e extrinsecas
Horéario de funcionamento dos espagos
10.103m? de area edificada

- Ferramenta desenvolvida

Aplicacdo informatica LCC

Lancamento do concurso de CMAE

para 4 edificios
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Conservagio e Manutengio -~ evolugdo do modelo

Sessfo Técnica de Edificios

“A gestdo da manutencéo de edificios”

= 0aL00

Racios Obtidos:

- Valor global: 1,647 €/m2més
- 0,51 €/m?/més manutengdo preventiva
- 0,47 €/m?/més manutencio corretiva
+ 0,64 €/m?/més em grande conservagéo

+ 0,40 €/m¥més conlratos atuais (custo real)

gvelugio dos Custos

Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012
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Aplicac8o LCC - parametrizagio
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Sessao Técnica de Edificios
“A gestio da manutengdo de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Aplicagdo LCC - caraterizagao
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Organizar a atividade da manutengio

Sistema Sistema
informatico para a informatico para a
organizagao da gestdo da
manutencio manutencio

(base em excel) (base de dados}

Metadotogia KISS

Conservagio e Manutengio - evolugéo do modelo




Sessdo Técnica de Edificios
“A gestdo da manutenc¢ao de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Sistema informético de gestdo da manutengio (SIGM)

Caracteristicas do sistema

Gestao informatizada da manutencao
Rasireabilidade de ativos

Otimizagdo de processos

Historico de intervengdes

Emisséo de relaidrios de desempenho
Indicadores de performance
Integracio com os sistemas de GTC
Consumeos energéticos

Moniterizagdo continua de evenios via e-mail

Ferramenta desenvolvida
Aplicagdo informatica SIGM

Conservagio e Manutengio - evoiucdo do modelo

Aplicagao SIGM — Monitorizagao do desempenho da atividade

Hmavia

[N

Emisséo de relatdrios de
. desempenho pré-definidos
RELATORIO DE .
CONSERVACAQ E MANUTENGAO o
- Adjudicataric (PE)

agnitsdn 27

FRCPA BASTAT LT NTARS 2L PRSI ML

- Prestador de servico (empresa)

- Cliente (Escola)

- Comparativo (benchmarking)

Conservagio e Manutengido — evolugao do modelo




Conservagic e Manutengio - evolugio do modelo

Conservagdo e Manutengio — evolugédo do modelo

Sess&o Técnica de Edificios
“A gestdo da manutencao de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

S1rur ke 2 Enmatdas bamai b Ranende Cmamailes

Recegio em dispositivos
moveis (PC, TM, Fad)

(portabilidade da informagao)

Envio pela aplicagdo de
eventos guando

solicitados (PM ou P1) efou
gerados (OT}
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Aplicaggo SIGM — arvore de localizagdes e alivos
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Sessdo Técnica de Edificios
“A gestao da manutengdo de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Aplicacio SIGM — quadre de borde: energia, manutengio e desempenho

;T G i s

s ; : 4105 . [ R
[ : ey R —— A
A 19.353,38 ég TS @ uriL A I i 18 L
s b Aevmaiatt a0
il A sisszar : :
s Lt il o £ e

he)
@
=
Q
£
o
=
Q
e
(>4
2
[=3
>
H
I
=]
e
on
=
:H
=
=
o
L]
=
@
o
o
o
g
D
1]
=
<
o

Aplicacdo SIGM ~ analise grafica de dados da GTC
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Conservagao e Manutengao ~ evolugio do modelo

Conservagdo e Manutengio - evolugio do modelo

Sessfo Técnica de Edificios
“A gestdo da manutencdo de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novemnbro de 2012

Aplicacdo SIGM — planeamento da manutencao
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Conservagio e Manutengdo ~ evolugdo do modelo

Conservagdo e Manutencgio — modelo

Sessdo Técnica de Edificios
“A gestio da manutencdo de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Auditorias - avaliagio da implementagdo do modelo
Prestador de servigos
Escola

Parque Escolar

Relatérios técnicos e econdmicos

Relatorios de desempenhe técnico

Relatdrios de consolidagdo de custos

impiementagdo do SiGM

Em escolas com confrato de manuteng@o

Em escolas com zelador

Caderno de encargos para a Prestacdo do Servigo de CMAE

Caracterizagao
Intervengdes suportadas no planeamento anual da manutengéo
TPR para apoic didric 3 exploracdoc & fora do horario ¢ SDF
TRF, TRIE ¢ assessores técnicos
Servigos de piguete
Fornecimentc de pegas/scbresselentes em fungao das necessidades de MP

Base estimada dos concursos
Congurso limitade internacional por prévia qualificagao
3 anos de duracao do contrato
88 escolas agrupadas em 12 lotes
22 ME, valor base do concurso sem pecas sobresselentes | 0,47€/m*/més
3 ME, valor fixo das pecas sobresselentes _ 0,06€/m*/més
Avaliacdo das propostas:
60 % andlise economica
40% analise técnica
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Sessdo Técnica de Edificios
“A gestdo da manutencao de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Organograma da estrutura de execugio do contrato - operacionalizagio

Festor do Fdificin £scolor
{GEE} - Escofa

ELIHY

Conservagdo ¢ Manutengdo — evolugio do modelo

Especialidades Técnicas
« Elementos construfivos: Solo, drenagens e fundagdes, estrutura, eslugues. pinturas e outros revestimentos,
alvenarias_rebocas o assentaments de canlanas, rede hidravlica e de saneamanto basico

+ Instalagtes técnicas especiais: AVAC, gnpos bomb 1, exaustao . solar lérmico, caldeiras,

eletricidade, PT, gerador. UPS, sist. chamada, sist. informacdo horaria, sequranga inlegrada, RIA, SADI GTC. Gas

Niveis de Servigo
- 100% do cumprimento dos prazos definides

+ Cumprimento do planc de manuteng@o de acordo com os tempos de resposta
definidos para a manuleng&o corretiva e equipa de piguete

Pentuacio por atrasa

i 3* Periodo ¢ Ponlos!
Tipo de Chamada e Servigo 10 pesiodo | 2° Periodo

seqguinies | periodo atraso

Respasta a chamads 240 30 49 Pantes ! hora
Muite Umente

Concluse da execugiio 20 3.0 a0 Pontes i hara

Reepagta a shomada 2.8 10 | Panlos ! hora
Urgante

Caonglushe da exccugio 30 20 Pontos [ hora

Conservagio e Manutengdo — evelugdo do modelo

Resposta & chamada 50 7e Ponlos / dia

Conclushio da execugio 5.0 7c —Roplos L0

Normal
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Conservagio e Manutengio — evolugdo do modelo

Sessao Téchica de Edificios
“A gestio da manutengao de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Diagrama do ambito da atividade da manuteng&o - sindtico
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Sessdo Técnica de Edificios
“A gestdo da manutencdo de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Tabela de decisao de causas de intervengio e descaracterizagio

administrativa
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Orgamento do triénio 2013/2015
Manutengio preventiva, corretiva e grande manutencao
189 escolas
3 M m? de area edificada
60 M € de custo previste para o frigénio

0,72 €/m2imés

Acdes de formacio
4 agdes de formagdo internas a 84 fermandos
32 agbes de formagéo externas a 136 formandos

100 horas de formagao total
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Conservagido e Manutengio —potencial

£

Conservagio ¢ Manutengio — gestido do processo

Sessdo Tecnica de Edificios

“A gestdo da manutencdo de edificios”

Necessidade de desenvolvimento

- Validagao dos dados das aplicagdes

- Desenvalvimento de cenarios de execucao

Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

« Adequacao dos planos de manutengdo dos fabricante (garantia) para planos de

manuiengdo otimizados
- Definicio de taxas de depreciagao em fungdo do uso
- Confirmagao dos valores orgamentados

- Ajustamento dos racios e definicac de novos

- Definicdo de estratégias para as grandes manutengdes

Dados - inputs

« Dados técnicos

- Historico

- Importacdo dados GTC
- Fathas / Avarias

- Criticidade

(™ priviavera - Custos reais

- Esfrutura de projeto
- D roj
BralNIC ados de prejeto

- Perfis de utilizagio
Outras variaveis - N° de utilizadores

. - N° de anos para o célculo
para o algoritmo « Novas tipologias de execugdc

- Indicadores de desempenho do edificio

—
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Sessdo Técnica de Edificios
“A gestdo da manutencao de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Dados - Outputs

- Planeamentos de manutencao ofimizados

- Orgamentos anuals plurianuais (3, 5, 10, 30, 50, ..)
- Simulagéo de cenarios

- Cusios previstos vs reais

- Alternativas de materiais, egquipamentos e solugbes

r— - Indicadores de desempenho do edificio

- Indicadores de eficiéncia da manutengdo
- Relatorios periddicos de desempenho técnico - econdmico

- Perfis de utilizagéo dos edificios

- Quantificagio do risco

Conservagao e Manutengéo — gestao do processo

BPominios de aplicagdo

- Contabilidade - depreciagdc em funcac do uso

- Projeto e construgdo - base de dadoes de materiais, solugbes e

desempenho do elemente construtive - durabilidade e CCV

- Inst. especiais manuiengio inspetiva e condicionada substituindo &

sistematica
- Manutengao - melhor manutibilidade
- Utilizador - maior conflanga na utitizagdo e maior sensagio de cenforte

Influéncia a escolha de solugdes de projeto de Arguitetura,
Construcao civil e instalagdes especiais

Conservagdo e Manutengio — evolugdo
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Conservagdo e Manutengdo — recursos humanos

Sessao Tecnica de Edificios
“A gestdo da manutengdo de edificios”
Faro, UAlg, 8 de novembro de 2012

Perfil do gestor do contrato de manutengéo

Afuncio principal de um engenheiro que exerce a sua atividade profissional numa
estrutura de manutencao é:
{i} identificar e resolver problemas, procurando sempre a solugBo mais ajustada
num determinado contexto e momento, sejam eles oriundos de:
a) proieto,
b} produgie (resuliantes da execugéo da obra de empreitada),
¢} manutengo,
d) outra qualquer proveniéncia,
(ii) ter consciéncia que qualguer resolucio resulta sempre de uma solugdo de
COMPromisso,
{iii} possuir espirito critice e rigor, asscciades a uma boa capacidade de avaliagéo

e julgamento.

Obrigado
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PARQUESCOLAR

MODERNIZACAO DAS ESCOLAS COM ENSINO SECUNDARIO

PROCEDIMENTO REF2 PE_13060 _CQS

CONCURSO LIMITADO INTERNACIONAL POR PREVIA QUALIFICACAO PARA A
PRESTAGAO DE SERVICOS DE CONSERVAGAO, MANUTENCAO E APOIO A
EXPLORAGAO A EDIFICIOS ESCOLARES DO PROGRAMA DE MODERNIZACAO DAS
ESCOLAS COM ENSINO SECUNDARIO, DA DELEGACAO SUL - LOTE LS4

Caderno de Encargos

JUNHO/2013
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PARQUEZSCOLAR

PARTE I - DisposicOes gerais

Clausula 1.

Ambito e Objeto

1. O presente Caderno de Encargos faz parte integrante do ceontrato a celebrar na
sequéncia do Concurso Limitado Internacional por Prévia Qualificagdo que tem por
objetivo a Prestagdo dos Servigos de Conservagio, Manutengdo e Apoio a Exploragéo a
Edificios Escolares do Programa de Modernizacdo das Escolas com Ensino Secundario,

da Delegagdo Sul - Lote LS4, constituido por 7 (sete) Escolas.

2. A constituicdo do Lote referido no nimero anterior esta definida no quadro seguinte:

Cad. Designacgdo da Escola Localidade
PS105 Escola Secundaria Diogo de Gouveia Beja
PS107 Escola Secundaria Alcacer do Sal Alcacer do Sal
PS101 Escola Secundéria D. Sancho II Elvas
PS100 Escola Secundaria Rainha St2 Isabel Estremoz
P5106 Escola Secundaria Severim de Faria Evora
PS103 Escola Secundaria S&o Lourenco Portalegre
PS104 Escola Secundaria Piblia Horténsia de Castro Vila Vigosa

3. O Preco Base do Lote é de 1.549.500,00 € (um miihdo quinhentos e guarenta e nove

mil e quinhentos euros), valor que nao inclui o imposto sobre o valor acrescentado.

4. A PARQUE ESCOLAR pretende contratar uma Prestagio de Servigos para a
conservagdo, manutencdo e apoio a exploragdo para todas as Infraestruturas,
Sistemas e Equipamentos complementares das Escolas incluidas no Lote, doravante
designados por Ativos, conforme definido na Parte II - Especificagbes Técnicas do

presente Caderno de Encargos.

5. A Prestacdo de Servigos objeto do presente procedimento compreende:

CE.CQS.3.3
CM - Conservacdo € Manutencdo — Caderno de Encargos Pdgina 4 de 43
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a) Intervengbes de Manutencdo Periddica planeada (Manutengdo Preventiva e
Manuteng8o Corretiva), suportadas num planeamento plurianual da
manutencg&o;

b) Intervengbes pontuais de Manutencgdo Corretiva ndoc Planeada destinadas a
repor o normal funcionamento e seguranga dos Ativos, provocados por
interrupgoes que ocorram de uma forma slbita, intempestiva e imprevisivel;

¢) Os servigos de piquete, 24 horas do dia, todos os dias do ano;

d) Fornecimento e instalagdo de sobresselentes, no ambito de intervengbes de
Manutencgdo Periddica planeada;

e) Os meios de apeoio complementar que o Adjudicatario entenda necessarios para
a prossecucao do contrato de acordo com a sua proposta;

f) Apoio & Exploragdo fora do horario do Técnico Polivalente Residente (TPR),

sabados, domingos e feriados.

6. Para efeitos das alineas do nimero anterior, entende-se por:

a) Manutengdo Preventiva - Intervengdo de manutengdo efetuada de forma
preventiva de acordo com critérios prescritos e suportada num planeamento
plurianual, que visa reduzir a degradacdo, perda ou falha das Infraestruturas
Escolares e dos Equipamentos Técnicos Complementares, ordenadas segundo
critérios predeterminados em funcdo da normal utilizagdo e da degradagio
natural daquelas infraestruturas e equipamentos, tendo em atencéo a sua vida
atil.

b) Manutencio Corretiva - conjunto de a¢bes ou intervengles que visam, nos
termos constantes do Manual de Manutengdo, restabelecer as condigbes
normais de funcionamento das Infraestruturas Escolares, dos Equipamentos
Escolares e dos Equipamentos Técnicos Complementares quando a degradagéo
efou destruicdo das mesmas decorra de atos provocados por terceiros,
nomeadamente os resultantes de atos de vandalismo e, ainda, os que nao
resultem do desgaste corrente ou uso razoavel e apropriado aos fins a que se
destinam. Estas intervencdes podem ser classificadas em dois grandes grupos:

i} Normal - a sua ndo resolucdo ndo compromete o funcionamenio da
instalagdo, permitindo a integragdo dos trabalhos no dmbito das agbes de
manutengao preventiva.

i) Emergéncia ou Vital - & necessaria resolugdo imediata, em virtude de
comprometer o normal funcionamento da instalagdo. Estas agbes podem
implicar a chamada da Equipa de Piquete.

c) Equipa de Piguete - Equipa para assisténcia técnica permanente a Escola,

disponivel para deslocacdes, todos os dias do ano nas 24 horas do dia, fora do
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horario de permanéncia do Técnico Polivalente Residente, ou dentro do horario
deste, caso o mesmo ndo esteja habilitado a resolver a ocorréncia.

d) Sobresselente - Ativo destinado a substituir um outro correspondente, de forma
a restabelecer a fungdo requerida de origem. Também pode ser denominado por
pega de reserva. S3o normalmente pecas ou drgdos destinados a serem
incorporados em substituicdo de outros idénticos que perderam a capacidade de
realizagdo da sua fungdo. Quando em armazém, podem estar sujeitos a um

planeamento de manutengdo preventiva especifico.

7. Estdo excluidos do objetoc do contrato a celebrar na sequéncia do presente
procedimento os materiais e equipamentos relativos a todas as intervengtes corretivas
resuitantes de atos de vandalismo, furto ou roubo, inadequagdc ao uso e/ou meio da
area funcional, ma utilizacdo e desgaste anormal, desde que ndo decorram de falta de
cumprimento do planeamento de manutencgao.

8. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, estd incluido no objeto do contrato a
celebrar a mao-de-obra necessdria a detegdo e resoclucdo de anomalias ou avarias, a
reposi¢do das normais condigBes de funcionamento e seguranca dos equipamentos,
instalagéo de sobresseientes e consequente disponibilidade das instalaces.

9. A PARQUE ESCOLAR pode recorrer ao ajuste direto ao abrigo das alineas c¢) e &) do
artigo 24.° do CCP para a realizagdo das intervencgfes referidas no nimero 7 da
presente cldusula, que se venham a demonstrar indispensaveis para assegurar o
normal funcionamento dos Ativos e as necesséarias condicbes de sequranga das Escolas.

10.A PARQUE ESCOLAR podera ainda recorrer ao ajuste direto ao abrigo das alineas c) e
e) do n° 1 do artigo 24.° do CCP, para a realizagao de intervengGes de conservagdo e
manutencdo necessarias, na sequéncia de eventuais responsabilidades decorrentes da
execucao do contrato de empreitada, no decurso do prazo de garantia da obra, casc o
empreiteiro ndo proceda & sua correcdo, sem prejuizo do acionamento dos
mecanismos legais relativos a imputagdo das responsabilidades e ressarcimento dos
valores despendidos.

Clausula 2,
Entidades intervenientes e definigoes

As entidades intervenientes na prestagdo de servigos, objeto do presente Caderno de
Encargos, sao:
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Gestor de Contrato (GC): Representante da PARQUE ESCOLAR. E o responsavel pela
gestdo do contrato em todas as suas valéncias econdmicas e técnicas, sendo

igualmente responséavel pela articulacdo entre as diversas entidades envolvidas.

Gestor do Edificio Escolar (GEE): Elemento pertencente a Escola, sob a jurisdigéo da
Dire¢do da Escola, responsavel pela articulagdo entre a Escola, a PARQUE ESCOLAR e o
Adjudicatario, da gestdo técnica, econdmica e logistica de todos os espacgos e Ativos
existentes. Na auséncia deste elemento, o elemento interveniente sera o Diretor da
Escola ou alguém por ele mandatado para o efeito.

Coordenador do Contrato (CC): Representante do Adjudicatério na prestagdo de
servigos. E o responsavel pela coordenacdo operacional e execucdo técnica do contrato,

bem como pela articulacdo das diversas especialidades e entidades envolvidas na
prestacdo de servigos,

Clausula 3.
Meios complementares

Compreende todos os servicos e meios complementares que o Adjudicatario entenda

necessario afetar para a prossecugdo do contrato, para além dos previstos nas pegas do

procedimento, nomeadamente no que se refere a afetagles de técnicos, servigos

especializados de consultadoria, apoios administrativos, deslocagGes, comunicagdes,

materiais, consumiveis, entre outros, sem custos acrescidos para a PARQUE ESCOLAR.

Clausula 4.,
Contrato

1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado e seus anexos.

2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e das omisstes do Caderno de Encargos identificados
pelos concorrentes, desde que esses erros e omissdes tenham sido expressamente
aceites pelo érgdo competente para a decisdo de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ac Caderno de Encargos;
c) O presente Caderno de Encargos e respetivos anexos;
d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo Adjudicatario.
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3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos nas alineas do n.¢ 2 da presente

clausula, a prevaléncia € determinada pela ordem pela qual sdo indicados nesse
numero.

4, Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.9 2 e o clausulado do
contrato e seus anexos, prevalecem os primeiros, salvo quanio aos ajustamentos
propostos de acordo com o disposto no artigo 99.° do Cddigo dos Contratos Publicos e
aceites pelo Adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.° desse mesmo diploma
legal.

5. Nas suas relactes com todos os intervenientes, empreiteiros, fornecedores, prestadores
de servigos, etc., o Adjudicatario obriga-se ainda a respeitar e fazer cumprir o
estabelecido no respetivo contrato e legislacdo aplicdvel, de acordo com as atribuicdes
que lhe sd3o cometidas pela PARQUE ESCOLAR no ambito do contrato a celebrar e do
presente Caderno de Encargos.

Clausula 5.
Sobresselentes

1. O valor méximo a despender com sobresselentes é o determinado pela PARQUE
ESCOLAR e fixado no ficheiro “"d)Mapa_Qt_Serv_Lote”, em fungdo das necessidades de
cada Escola e em igual montante para todos os concorrentes convidados a apresentar
proposta, competindo a PARQUE ESCOLAR decidir relativamente a utilizagdo ou ndo,
de parte ou da totalidade da verba, nos termos dos numerogs seguintes.

2. S0 poderdo ser reembolisadas despesas com sobresselentes, quando estes constem no
planeamento da manutengdo e apds autorizagdo da PARQUE ESCOLAR, mediante
proposta do Coordenador do Contrato.

3. A proposta referida no numero anterior deve ser acompanhada de orgamento
justificativo e caso a PARQUE ESCOLAR ndo concorde com o prego preposto pode
optar por adquirir ela propria os sobresseientes, ficando no entanto o Adjudicatario
obrigado a efetuar a intervengdo prevista.

4. O Adjudicatério deve apresentar lista de pregos para os sobresselentes
frequentemente utilizados no planeamento da manutengdo, e caso haja acordo
relativamente a mesma € dispensada a aprovacado peca a pega.

5. Os valores a incluir na lista referida no nimero anterior devem ter sempre como
referéncia a tabela de pregos atualizada da marca ou fornecedor do Ativo instalado, ou
equivalente.

6. A verba afeta a sobresseientes ndo pode ser utilizada para cutros fins que nao aqueles
a que se destina.
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Clausula 6.
Prazo

A duragdo da prestac@o de servicos é de 36 (trinta e seis) meses, com efeitos a partir

da comunicagdo ao Adjudicatdrio da emissdo de visto prévio ao contrato pelo Tribunal de

Contas.

Clausula 7.
Obrigag6es Principais do Adjudicatario

1. Para além das obrigages constantes da Parte II - EspecificacBes Técnicas deste

Caderno de Encargos, consideram-se obrigages principais do Adjudicatario:

a)

b)

d)

Disponibilizar, no prazo maximo de 15 dias apés o inicio da produgdo de efeitos do
contrato, os meios informaticos previstos na cldusula 92 da Parte II -
EspecificagBes Técnicas deste Caderno de Encargos. Toda a informacdo referente
ao contrato de Prestagdo de Servigos, nomeadamente a informacdo introduzida,
gerada e arquivada no SIGMO, bem como, o computador, a impressora e 0s
softwares utilizados, no final do contrato revertem sem qualquer custo
indemnizatério para a PARQUE ESCOLAR. O Adjudicatdrio é o Unico responsavel
pela execugdo periddica de backups da informacgdo, ndo podendo evocar perda da

mesma para a ndo realizagdo das tarefas incluidas na prestacgéo;

Apresentar, no prazo maximo de 1 més apods o inicio da producio de efeitos do
contrato, passaporte de seguranga para os Técnicos Polivalentes Residentes (TPR)

afetos ao contrato;

Elaborar e apresentar por cada Escola, no prazo maximo de 2 meses apés o inicio
da produgdo de efeitos do contrato, um relatério, de acordo com o modelo a
fornecer posteriormente, que identifique e caracterize quanto ao seu estado, todos
os Ativos, incluidos no &mbito da Prestagdo de Servico, todas as condigBes de
limpeza, de higiene, de funcionamento e de seguranga, bem como outras que o
Adjudicatério entenda por bem registar. Do relatério devem ainda constar os meios
de trabalho existentes, qualificagdo da necessidade de utilizagdo de meios técnicos
especificos e meios de protegdo individual de seguranca. O relatério é entregue em
suporte digital editavel;

Proceder, no prazo maximo de 4 meses apds o inicio da producio de efeitos do
contrato, a identificagio e registo no sistema SIGMO, de todos os Ativos e
localizagbes geografico - funcionais existentes nas Escolas, conforme metodologia

descrita no Manual de Conservacdo e Manutengio;
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e) Apresentar, no prazo maximo de 4 meses apds o inicio da produgdo de efeitos do
contrato, para aprovagdo da PARQUE ESCOLAR, o planeamento de manutencgdo,
detalhado por ano, e um mapa valorizado de sobresselentes por més elaborado
com base na estimativa de quantidades de sobresselentes incluidos no
planeamento da manutengdoc para cada uma das escolas tendo em consideragdo o
seguinte:

i. O planeamento de manutengdo deve incluir toda e qualquer intervengdo do
ambito da prestacido de servigos e respetivas periodicidades,
nomeadamente, intervencbes de manutencdo preventiva e condicionada,
rotinas, sobresselentes, servigos, inspeg@es, entre outras, devendo
contemplar as folgas necessdrias para assequrar as necessidades de

Manutengdo Corretiva e apoio & Exploragdo;

ii. O planeamento de manutencio de cada Escola deve fazer referéncia a todas
as garantias da obra e fornecimentos ainda em vigor, alertando a PARQUE
ESCOLAR para a data do seu fim;

iii. O planeamento de manutencdo de cada Escola pode ser revisto
semestraimente, com o acordo da PARQUE ESCOLAR;

iv. O planeamentc de manutengdo de cada Escola deve obedecer ao Manua! de

Conservacdo e Manutencdo em anexo ao presente Cadernc de Encargos;

v. O mapa valorizado de quantidades de sobresselentes devera salvaguardar
que o valor global da proposta para o capitulo de sobresselentes incluido no

mapa de quantidades de servigos ndo é excedido.

f) Elaborar, no prazo maximo de 5 meses apos o inicio da produgéo de efeitos do
contrato, a Tabela de Criticidades de acordo com a metodologia descrita no Manual
de Conservacdo e Manutencdo da PARQUE ESCOLAR, entrando em vigor apos
aprovacao pela PARQUE ESCOLAR;

g) Apresentar, no prazo maximo de 5 meses apos o inicio da produgdo de efeitos do
contrato, os Manuais de Qualidade, Seguranca e Ambiente atualizados para cada
Escola, de acordo com a informagdo a disponibilizar pela PARQUE ESCOLAR,
devendo ser implementados apos aprovacao desta;

h) Etiquetar, no prazo maximo de 1 ano apds o inicio da produgdo de efeitos do
contrato, os Ativos cujos dados foram inseridos no SIGMO. O tipo das etiquetas
devera ser o adequado a cada ambiente nomeadamente, interior, salas técnicas e
exterior. O modelo e as caracteristicas funcionais das etiquetas serdo
posteriormente indicados pela PARQUE ESCOLAR. A aquisicdo e aplicacdo das
etiquetas s3o da responsabilidade do Adjudicatario;
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i) Proceder, periodicamente de 2 em 2 anos, a calibracdoc da instrumentacdo
existente, de acordo com o planeamento da manutencdo, por método comparativo
ou outro desde que aprovado pela PARQUE ESCOLAR, e emitir um relatorio que
devera conter copia dos certificados, para além de outras certificacdes e calibragdes
obrigatérias de acordo com a legislacgo em vigor. No caso da calibragdao periddica
da instrumentagdo existente a realizar no periodo indicado, o equipamento padrdo
devera estar devidamente certificado por uma entidade acreditada pelo IPAC;

j} Ter plenc conhecimento de todas as garantias de obras e fornecimentos ainda em
vigor para cada Escola de modo a poder orientar os pedidos de manutengdo ou

intervengio em fungdo daquelas e programar as atividades de manutengdo nelas
incluidas.

k) Agir, sempre que for solicitado pela PARQUE ESCOLAR, como seu representante
junto dos fornecedores e empreiteiros e efetuar a gestdo, coordenacdo e
supervisdo das intervencdes efetuadas por terceiros nas infraestruturas, instalagtes
e equipamentos existentes nas escolas, sejam elas realizadas no dmbito do periodo
de garantia de qualquer um dos contratos vigentes durante as intervenc¢oes de
requalificagdo das escolas, quer em qualquer outra intervengdo que seja realizada
por terceiros, incluindo a propria Escola, seja a que titulo for;

1) Assegurar urma estreita colaboracdo com todos os utentes e com eventuais
elementos externos a Escola, sejam Prestadores de Servigos ou ndo, de forma a
conseguir-se uma indispensavel compatibilizagdo dos trabalhos envolvidos nas
diferentes Prestacfes de Servicos, bem como ainda a respeitar as normas de

acesso e circulag@o nas Instalagtes Escolares;

m) Remover para local préprio, no prazo maximo de 5 dias Uteis a contar do fim da
intervencdo, os residuos resultantes dos trabalhos por si  executados,
independentemente do tipo ou natureza dos mesmos, ndo representando este
procedimento qualguer custo adicional para a PARQUE ESCOLAR. No caso de existir
Guia de Depdsito para Vazadouro Legal, a mesma devera ser entregue juntamente
com a folha de obra no prazo atras referido;

n) Prestar apoio a Eventos a realizar nas Escolas, sempre que solicitado com uma
antecedéncia minima de 3 dias, pela PARQUE ESCOLAR ou pela Escola e, neste
caso, a expensas desta e a cobrar-lhe diretamente. O valor hora a debitar por
técnico (V) tem por referéncia o custo hora definido para a equipa de piquete ndo

podendo ultrapassar os seguintes valores:

(i) Valor hora para o Técnico Responsavel (V) = P x 0,50 x custo hora da

Equipa de Piguete
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(i) Valor hora para o Tecnico Ajudante (V) = P x 0,30 x custo hora da
Equipa de Piquete,

em gue:
(iii) P = 0,75 aos sébados, domingos e feriados
(iv) P =0,60em dias de semana

Caso o Adjudicatério ndo comparega ou se recuse a prestar o apoic aos eventos
solicitados, a PARQUE ESCOLAR ou a Escola podera recorrer a outro Prestador de
Servigos, sendo o valor dessa prestacdo deduzido ao Adjudicatério.

o) Incluir no planeamento de manutencdo todos os Ativos que venham a ser
instalados ou remodelados, em qualquer uma das escolas do Lote, se ndo
excederem em 10% a quantidade existente por tipo de ativo (ou familia de ativo) e

por Escola, no prazo maximo de 1 més apds formalizagdo pela PARQUE ESCOLAR
desse pedido;

p) Emitir e entregar a PARQUE ESCOLAR, mensalmente até ac dia 5 de cada més os
Relatérios de Desempenho do Contrato na versdo “Escola” e na versdo “PARQUE
ESCOLAR”, conforme modelos existentes no sistema SIGMO e os relatorios gerados
pelo sistema de Gestdo Técnica Centralizada, doravante referido por GTC,
existentes em cada Escola, sempre que aplicavel;

q) Apresentar, orgamentos solicitados no ambito da prestagdo de servigos, até ao 5.0
dia Util a contar do dia sequinte a data da solicitacio.

r} Manter permanentemente atualizada no SIGMO, toda e qualquer informagdo e/ou
documentacdo relativa a execucdo do contrato, conforme metodologia descrita no
Manual de Conservacdo e Manutengdo nomeadamente, registo do Cadastro dos
Ativos, Contadores, Plano de Manutengdo, planeamento de manutengdo dos
sobresselentes quando aplicavel, Pedidos de Manutengdo, Pedidos de Intervencao,
entre outros dados ou informagdes necessarias para a realizagdo da Organizagdo e
Gestdo da Manutengdo e a emissdo de Relatdrios periddicos de desempenho do
contrato da Prestagdo de Servigos. Todos os acontecimentos relacionados com a
Prestacdo de Servigos sao obrigatoriamente registados no SIGMO. A atualizagdo
dos dados do sistema SIGMO devera ocorrer no prazo maximo de 15 dias apés a
ocorréncia do evento.

2. Todos os documentos referidos nas alineas do numero anterior que carecem de
aprovacgdo pela PARQUE ESCOLAR, serdo rejeitados casec nao cumpram os requisitos

definidos no Manual de Conservagdo e Manutencgdo.
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3. A aprovagdo ou rejeigdo pela PARQUE ESCOLAR dos documentos referidos nas alineas
do numero 1 da presente clausula, ocorrera no prazo maximo de 2 meses apos a sua
rececao. Decorrido esse prazo sem que a PARQUE ESCOLAR se pronuncie sobre o teor
dos documentos, considerar-se-80 0s mesmos tacitamente aprovados, salvo se dos

mesmos resultar o incumprimento de normas legais ou regqulamentares.

Clausula 8.
Responsabilidade

1. O Adjudicatario assume integral responsabilidade pelos servicos contratados, sendo o
Unico responsavel perante a PARQUE ESCOLAR pela Prestagdo de Servicos.

2. O Adjudicatario responde nomeadamente por quaisquer erros, deficiéncias ou
omissdes na Prestagdo de Servigos, qualquer que seja a sua origem e gualquer que
seja o momento em que forem detetados.

3. Em qualquer altura e logo que solicitado pela PARQUE ESCOLAR, o Adjudicatario
obriga-se a corrigir os erros, as deficiéncias ou omissdes no prazo razoavel que lhe
vier a ser fixado, sob pena de esta mandar executa-los por conta do Adjudicatario,
sempre que a responsabilidade dos mesmos the seja imputdvel.

4. Se a PARQUE ESCOLAR tiver que assumir a indemnizacgdo de prejuizos que nos termos
do contrato ou deste Caderno de Encargos sdo da responsabilidade do Adjudicatario,
este indemniza-la-a pelos montantes assumidos e demais despesas incorridas,
assistindo a PARQUE ESCOLAR o direito de regresso das quantias que pagou ou tiver
que pagar.

5. A PARQUE ESCOLAR ndo responde por quaisquer danos ou prejuizos sofridos pelo
Adjudicatario, salvo culpa comprovada dos agentes da PARQUE ESCOLAR, no exercicio
das respetivas fungdes.

6. As agOes de supervisao e/ou aprovacac da PARQUE ESCOLAR em nada alteram ou
diminuem a responsabilidade do Adjudicatario no que se refere a Prestagdo de
Servigos.

Clausuia 9,
Regime da prestagio de servigos

O regime da prestacdo de servigos € por série de precos.
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Clausula 10.
Faturacdo e condicbes de pagamento

1. A faturagdo devera ser enviada até ao dia 5 do més seguinte a que se reporta, para a

Sede da PARQUE ESCOLAR, sita na Av. Infante Santo n.® 2, 7.9 Piso, 1350-178
Lisboa.

2. A fatura devera conter, para além dos elementos fiscais obrigatérios, a identificacdo
das escolas, a identificagBo da prestagdo de servigos, ¢ n.° do contrato e no©
compromisso atribuido, e a ref.2 do respetivo Certificado para Emissdo de Faturagéo
emitido pela PARQUE ESCOLAR, nos termos dos numeros seguintes, devendo vir
acompanhada deste dltimo documento.

3. Mensalmente, e com a apresentagdo dos Relatérios de Desempenho do contrato por
Escola de acordo com os modelos existentes no SIGMO, o Adjudicatario devera obter a
sua aprovacdo pela PARQUE ESCOLAR, devendo para tal, apresentar uma Solicitagdo
para Emissdo de Faturagdo, de acordo com modelo em vigor, e com a seguinte
informag&o detalhada por Escola:

- O valor da prestagdo de servigo mensal de acordo com 0s pentos 1, 2 e 3 do mapa
de quantidades de trabalho;

- O valor das intervengbes efetivamente realizadas por Escola pela equipa de piquete
e comprovadas por ordens de trabalho emitidas pelo SIGMO e validadas pela
PARQUE ESCOLAR, de acordo com o ponto 4 do mapa de quantidades de
trabatho;

- O valor dos fornecimentos de sobresselentes por Escola efetuados de acordo com
as ordens de trabalho aprovadas e emitidas pelo SIGMO, de acordo com o ponto 5
do mapa de quantidades de trabalho.

4, Apds a aprovagdo, pela PARQUE ESCOLAR dos servigos prestados, sera enviado ao
Adjudicatario um Certificado para Emissdo de Faturagdo, que constitui comprovativo

de gque os mesmos se encontram adegquadamente aprovados pela PARQUE ESCOLAR,
e portanto, passiveis de ser faturados.

5. O prazo de pagamento € de 60 (sessenta) dias de calendario a contar da data de
rececao da fatura na sede da PARQUE ESCOLAR.

- Clausula 11.
Revisd3o de pregos

O prego da prestagdo de servigos € fixo e ndo sujeito a reajustamento.
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Clausula 12.
Publicidade

O Adjudicatdrio ndo poderad fazer ou consentir qualquer espécie de publicidade, sem a
prévia autorizacdo da PARQUE ESCOLAR.

Clausula 13.
Confidencialidade

O Adjudicatario obriga-se a ndo divulgar quaisquer dados, factos ou documentos do
presente procedimentc ou do contrato, incluindo seus trabalhadores ou quaisquer

subcontratados, mesmo apés o respetivo termo.

Clausula 14.
Seguros

1. O Adjudicatario fica obrigado a subscrever e a manter em vigor, durante o periodo de
execucao do contrato, um seguro de Responsabilidade Civil de Exploracdo cuja apdlice
garanta a responsabilidade civil legalmente imputdvel a entidade adjudicataria, na
qualidade de Segurada, a titulo de responsabilidade civil extracontratual por danos
patrimoniais e/ou ndo patrimoniais resultantes de lesBes materiais e/ou corporais
causadas acidentalmente a terceiros no decursc da prestacdo de servigos objeto do
confrato a celebrar com a PARQUE ESCOLAR. Devera ser incluida nesta apdlice uma
cobertura adicional de Responsabilidade Civil Cruzada, figurando para tal também
como Segurada a PARQUE ESCOLAR e a populagdo utilizadora dos locais onde serdo
prestados os servigos.

2. As condigOes estabelecidas na clausula anterior abrangem igualmente o pessoal dos
subcontratados, que trabalhem para o Adjudicatario, bem como os seus fornecedores
que tenham que se deslocar aos locais de fornecimento e instalagdo, respondendo a
entidade fornecedora perante a entidade adquirente pela sua observancia.

3. Da apolice de Responsabilidade Civil Exploracdo devera também fazer parte uma
clausula de “Beneficio da PARQUE ESCOLAR”, onde ficara definido que o Segurador,
que aceitou o risco, ndo pode anular, reduzir nos capitais ou garantias, nem suspender
a apdlice em causa, antes de um prazo de 30 dias apds notificacdo da PARQUE
ESCOLAR da sua inteng8o, podendo esta substituir-se aoc Tomador do Seguro nas
decisdes inerentes a esses factos.

4, Para efeitos da aplicagdo dos numeros anteriores, o capital minimo a segurar é de
1.000.000,00 € (um milh&o de euros).

5. Fica ainda o Adjudicatario obrigado a fazer prova de que tem em vigor uma Apdlice de

Acidentes de Trabalho, que da cumprimento ac Seguro Obrigatério.
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6. As apdlices de seguro exigidas nos numeros 1. e 5. da presente cldusula devem ser
apresentadas até a celebragdo do contrato.

7. A PARQUE ESCOLAR pode exigir, em qualquer momento, copias e recibos de
pagamento das apdlices supra referidas.

8. Todas as apdlices de seguro e respetivas franquias constituem encargo Unico e
exclusivo do Adjudicatario, devendo os contratos de seguro ser celebrados com
entidade seguradora legalmente autorizada para o exercicio da atividade e as
respetivas condigGes ser objeto de verificagdo pela PARQUE ESCOLAR.

Clausula 15.
Pessoal
1. S&o da responsabilidade do Adjudicatario todos os encargos com os salarios, prémios
de seguro e comparticipagbes para a seguranca social, resultantes da lei ou dos
contratos relativos ao pesscal empregado na Prestagdo de Servigos, bem como
prejuizos causados a terceiros.

2. O Adjudicatario devera colocar em cada Escola, pessoal que oferega especiais
garantias no dominio do relacionamento sadio com a comunidade educativa,

especialmente com os alunos.

3. O Adjudicatario zelara para que todo o seu pessoal se apresente uniformizado e
devidamente identificado e com os Equipamentos de Protegdo Individual adequados a
cada tarefa.

4, No inicio da execugdo do contrato, o Adjudicatario comunicaréd a PARQUE ESCOLAR o
nome, idade, morada, nacionalidade e fungdo do pessoal indicado no documento “Lista
nominal da equipa técnica” afeta ao contrato, de modo a serem credenciados para

permitir o seu acesso as Instalagdes no dmbito do exercicio das suas fungdes.

5. Devera o Adjudicatario fornecer antecipadamente, com o minimo de 2 meses antes da
ocorréncia, os dados mencionados no nimero anterior para o pessoal designado em
substituigdo dos trabalhadores em situagdo de férias, faltas ou licengas, pois carecem
de aprovacdo prévia pela PARQUE ESCOLAR.

6. O Adjudicatério devera comunicar &8 PARQUE ESCOLAR as substituigdes do pessoal que
venham a ocorrer de forma ndo planeada e entregar os documentos indicades no
namero 4, pois carecem de aprovacdo prévia pela PARQUE ESCOLAR.

7. A PARQUE ESCOLAR podera a qualguer altura, determinar a substituicdo do pessoal
que entendam ndo dever autorizar a permanecer nas suas instalagbes, devendo no
entanto fundamentar o motivo desse pedido.

CE.C(QS.3.3
CM - Conservacdo e Manutencgdo - Caderno de Encargos Pédgina 16 de 43



HT

______

8.

10.

1.

PARQUEZSCOLAR

0O Adjudicatario devera desenvolver agfes com vista a minimizacdo da rotacdo dos
colaboradores afetos a Prestacdo de Servigos, de forma a garantir consisténcia e
qualidade dos trabalhos realizados.

O Adjudicatario obriga-se a respeitar os direitos e regalias do pessoal consagrado na

lei, sendo da sua exclusiva responsabilidade todas as infragBes cometidas.

Sdo da exclusiva responsabilidade do Adjudicatario, os encargos obrigatorios por Lei,

com a formac&o do pesscal que venha a ser integrado nesta Prestagio de Servigos.

Clausula 16.
Execucdo de servigos por subcontratagdo

. A responsabilidade pela execugdo de todos os servigos incluidos no contrato de

Prestacdo de Servigos, seja qual for o agente executor, serda sempre do Adjudicatério e

56 dele, salvo no caso de cessdo da posicdo contratual devidamente autorizada.

Caso o Adjudicatdrio pretenda realizar qualquer parte dos servigos objeto do contrato
por subcontratagdo, deverd requerer previamente a competente autorizagdo da
PARQUE ESCOLAR, seguindo-se o regime e tramitagdo previstos nos artigos 318.0 a
321.9 do Codigo da Contratagdo Publica.

A PARQUE ESCOLAR poderd recusar a subcontratacdo com os fundamentos previstos
no artigo 320.° do Codigo da Contratag@o Publica.

Clausuia 17.
Cessio

O Adjudicatario ndo poderd transmitir quaisquer direitos ou obrigagdes emergentes do

contrato a terceiros, sem prévia autorizagdo, por escrito, da PARQUE ESCOLAR.,

Clausula 18.
Caso fortuito ou de forca maior

Nenhuma das Partes sera responsavel pelo incumprimento ou atraso no cumprimento
das obrigagbes constantes do contrato, quando decorrentes de circunstancias gue
constituam casos fortuitos ou de forga maior.

Em caso fortuito ou de forga maior, a parte atingida notificara, imediatamente, por
escrito a outra parte, identificando a obrigacdo contratual afetada e fornecendo-lhe
todas as informagfes relevantes no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, através de carta
registada com aviso de rececdo ou fax, para gue as partes, em colaboragdo, procedam
ao seu apuramento e a determinagao dos seus efeitos.
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3. Se a parte atingida pelo caso fortuito ou de forga maior ndo cumprir com o disposto no
nUmero anterior sera responsavel pelas consequéncias do incumprimento ou atraso no
cumprimento da obrigacdo afetada, salvo se o caso fortuito ou de forga maior a

houver impedido também de solicitar oportunamente o apuramento do facto.

Clausula 19.
Niveis de servico

1. Para efeitos da presente Prestacdo de Servicos, considera-se Nivel de Servigo (NS) a
100%, o total cumprimento dos prazos definidos nas Obrigagdes Principais do
Adijudicatario, definidas na clausula 73, o total cumprimente do planeamento de
manutengdo aprovado pela PARQUE ESCOLAR, bem como dos tempos de resposta
definidos para a Manuteng8o Corretiva e para a Equipa de Piquete.

2. Para a Prestagdo de Servigo, vigorara um regime de multas, assente numa Pontuagdo
de Deficiéncia de Servigo (PDS), gue conjuga a auséncia ou deficiente realizagdo dos
respetivos trabalhos, com a consequente indisponibilidade das instalagdes, bem como

o atraso no cumprimento dos prazos estabelecidos.

3. Sera calculada mensaimente o valor da PDS, de acordo com as seguintes regras:

a) Cumprimento das ObrigagBes Principais do Adjudicatario, conforme definido na
clausula 73:

i. Quando o Adjudicatario tenha excedido em 1 més os prazos definidos na
cldusula 73, serd aplicada uma pontuagdo de 10 PDS por cada més, sendo
que decorridos mais do que trés meses do incumprimento, serd aplicada uma
majoragdo de 50% ao valor da PDS;

ii. FExcetua-se da alinea anterior, o apoio a eventos extraordinarios fora do
horario do TPR, em que sera atribuida uma pontuacdo de 5 PDS por cada
incumprimento de servigo.

b) Manuteng8o Preventiva

i. Tendo por base o planeamento de manutencdo de cada Escola, sera atribuida
uma pontuacio, desde zero para o total cumprimento do referido plano, até
50 (cinguenta) pontos para a auséncia de cumprimento do mesmo, sem
prejuizo da n&o faturagdo dos trabalhos ndo realizados. A atribuigdo do valor

da PDS sera obtida pela aplicacdo da regra da propoercionalidade.

ii. Acrescera a pontuacgdo referida, um ponto por dia por Area Funcional (Sala
de Aula, Instalagdo Sanitdria, Laboratério, Biblioteca, Refeitério, Cozinha,
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Bares, Instalagdo Desportiva ou outras conforme descritas no Manua! de
Conservacédo e Manutengdo da PARQUE ESCOLAR), ndo disponivel, resultante
da auséncia ou deficiente execugdo do planeamento de manutengdo, sem
prejuizo de eventual indemnizagdo por prejuizos e danos emergentes da ndo
resolucdo atempada das deficiéncias e da consequente indisponibilidade das

Instalages.

¢) Manutencdo Corretiva e Equipa de Piquete

i} Sera atribuida pontuag&o de acorde com o quadro seguinte:

Pontuacdo por atraso
Tipo de Chamada e Servigo 10 20 392 Periodo e Pontos/
Periodo | Periodo| seguintes | periodo atraso
Urgente | conclusdo da execucdo 2,0 3,0 4,0 Pontos / hora
Resposta a chamada 2,0 3,0 4,0 Pontos / hora
Urgente
Conclusdc da execugdo 1,0 2,0 3,0 Pontos / hora
Resposta a chamada 5,0 7,0 10,0 Pontos / dia
Normal
Conclusio da execucdo 5,0 7,0 10,0 Pontos / dia

ii) Acrescerd & pontuagdo referida, um ponto por dia por Area Funcional {Sala de

Aula, Instalagdo Sanitaria, Laboratorio, Biblioteca, Refeitdrio, Cozinha, Bares,
Instalacdo Desportiva ou outras conforme descritas no Manual de
Conservacio e Manuiencdo da PARQUE ESCOLAR), ndo disponivel, resultante
da auséncia ou deficiente execucdo da Manutencdo Corretiva ou atraso da
Equipa de Piquete, sem prejuizo de eventual indemnizagdo por prejuizos e
danos emergentes da ndo resolugdo atempada das deficiéncias e da

consequente indisponibilidade das Instalacfes Escolares.

d) Caracterizacdo do Tipe de Chamada e Servico

i) Muito Urgente - Presenca no local até 2 horas apds a chamada da PARQUE

ESCOLAR e/ou Entidade por ela nomeada para o efeito e resolugdo da
anomalia no prazo maximo de 4 horas;

i) Urgente: Presenca no local até 24 horas apés a chamada da PARQUE

CE.CQS.3.3

ESCOLAR e/ou Entidade por ela nomeada para ¢ efeito e resolugdo da
anomalia no prazo maximo de 48 horas;
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iii) Normal - Presenca no local até 72 horas ap6s a chamada e tempo de
resclugdo a acordar com a PARQUE ESCOLAR e/fou Entidade por ela nomeada
para o efeito e a integrar preferencialmente nas agbes de Manutengdo
Programada.

As Equipas de Piguete s6 podem ser chamadas e, consequentemente, pagas, apds
concordéncia do Gestor do Contrato, nas situagbes de chamada de tipo Urgente e
Muito Urgente, fora do horario de permanéncia do TPR, ou durante o horario deste,
caso 0 mesmo ndo esteja habilitado a resolver a ocorréncia. As chamadas de tipo
Muito Urgente e Urgente serdo faturadas a 100% e 75%, respetivamente, tendo por

referéncia o valor hora proposto para a Equipa de Piquete.

4, O tipo de chamada e servigo, sera efetuado de acordo com a Tabela de Criticidades e
em casos excecionais pode ser alterado pela PARQUE ESCOLAR ou por alguem por ela
mandatada, sendo que nesse caso devera obrigatoriamente informar o Adjudicatario
dessa alteragao.

Clausula 20.
Penalidades

1. A PARQUE ESCOLAR aplicara as multas contratuais previstas para ¢ caso de
incumprimento.

2. A cada ponto da PDS mensal corresponde uma multa de 50,00 €.

3. No final de cada més a PARQUE ESCOLAR notificara o Adjudicatario da proposta de

PDS mensal, bem como da correspondente penalidade, dispondo este de 5 dias (teis
para se pronunciar.

4, A PARQUE ESCOLAR comunicara no prazo de 10 (dez) dias Uteis a sua decisdo,

deduzindo no més seguinte a respetiva penalidade no valor dos servicos.
5. O valor da PDS sera calculado pela acumulagdo das pontuagdes mensais.

6. Por cada conjunto de seis meses sem qualquer pontuacéo, serdo retirados 50 pontos
ao valor da PDS Global do Lote até ac valor limite de zero.

7. A contagem dos pontos dos PDS, sé entra em vigor, no inicio do 49 (quarto) més da

Prestacdo de Servico, a contar do inicio de produgdo de efeito do contrato.

8. Para satisfagdo das importéncias devidas pela Entidade Contratada na sequéncia de
aplicagdo de multas, a PARQUE ESCOLAR pode executar a caugdo prestada.

9, Se qualquer sanc¢do ou © seu conjunto atingir um valor superior a 20% (vinte por
cento) do preco contratual no periodo anual, a PARQUE ESCOLAR reserva-se o direito
de optar pela resolugdo do contrato nos termos estabelecidos neste Caderno de
Encargos e no disposto no artigo 329.¢ do Codigo dos Contratos Plblicos.
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10. A cobranga das eventuais sangdes em que o Adjudicatdrio incorra, seré efetuada, a
critério da PARQUE ESCOLAR, designadamente por desconto no pagamento ou
pagamentos subsequentes & verificagdo do facto que tenha dado origem a penalidade,
sem mais formalidades, ou por acionamento das garantias em poder da PARQUE
ESCOLAR.

Clausula 21.
Resolugao

1. Sem prejuizo do referido nos nimeros anteriores, bem como do disposto na parte final
do n.% 1 do artigo 325.9 e ainda do disposto nos artigos 333.9 e 448.0 do Cddigo dos
Contratos Publicos, a PARQUE ESCOLAR podera resolver o contrato em caso de
incumprimento pelo Adjudicatario, apos este Gltimo ter sido notificado para cumprir e,
se decorrido o praze que the for fixado na notificacdo, n&o tiver sanade a situacdo,
nomeadamente e comprovadamente nos seguintes casos:

a) Quando o Adjudicatarioc ndo der aos trabalhos o andamento necessario para
assegurar o curnprimento dos prazos contratualmente fixados;

b) Quando houver incumprimento reiterado das instrugbes transmitidas pela
PARQUE ESCOLAR;

¢) Quando se verificar reiterada inobservancia das disposicdes constantes do
Contrato,

2. A PARQUE ESCOLAR podera ainda resolver o contrato, nos casos seguintes:

a) Se o Adjudicatario, sem prévia autorizac@o escrita da PARQUE ESCOLAR,
transmitir a terceiros quaisquer direitos ou obrigagbes emergentes da presente
Prestacdo de Servigos;

b) Quando ndo se verifique o inicio da Prestacdo de Servicos no prazo
contratualmente fixado.

c) No que se refere aos incumprimentos associados aos trabalhos a realizar no
ambito das componentes da Prestacdo de Servigo, quando, nos termos do
clausula 192 deste Caderno de Encargos, o valor acumulado da Pontuagdo de

Deficiéncia de Servigo (PDS) atinja o valor de 100 por Escola ou o valor de 400
por Lote.

3. O exercicio do direito de resolugdo previsto nos nlUmeros anteriores n&o preclude o
direito da PARQUE ESCOLAR vir a ser ressarcida pelos prejuizos que lhe advierem da
conduta do Adjudicatario e da resolugdo do contrato.

4. Se a resolugdo do contrato for imputavel ao Adjudicatario, a PARQUE ESCOLAR, na

avaliagdo quantitativa da responsabilidade, terd em consideracdo a diferenga entre o
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valor dos servigos afetados pela resolugdo e aquele porque vierem a ser de novo
adjudicados.

5. Em caso de resolugdo do contrate por parte da PARQUE ESCOLAR, ficardo
automaticamente retidas e em seu poder todas as importancias que este deva ao
Adjudicatério por trabalhos executados ou que estejam em seu poder, como garantia
até ao apuramento da responsabilidade do Adjudicatario.

6. Em caso de resolugdo do contrato e logo que esteja fixada a responsabilidade do
Adjudicatario, sera o montante respetivo deduzido nos depdsitos, nas quantias em

divida, ou por acionamento das garantias.

7. A PARQUE ESCOLAR, independentemente da conduta do Adjudicatario, reserva-se o
direito de resolver, por razbdes de interesse publico, nos termos do artigo 334.° do

Cédigo dos Contratos Publicos, total ou parcialmente, o contrato com o Adjudicatario.

8. A PARQUE ESCOLAR podera ainda resolver o contrato, nos termos e com os

fundamentos previstos no artigo 335.2 do Cédigo dos Contratos Plblicos.

Clausula 22.
Atos de terceiros

Sempre que o Adjudicatdrio sofra impedimentos na execucdo dos servigos para que fora
contratado, em virtude de qualquer ato imputavel a terceiros, devera no prazo maximo de
12 (doze horas) horas a contar da data-hora da ocorréncia, informmar a PARQUE ESCOLAR
de modo a esta ficar habilitada a tomar as providéncias que estejam ao seu alcance, sem

prejuizo do estabelecido quanto a responsabilidade.

Clausula 23.
Foro competente

Para dirimir todas as questfes ou litigios emergentes do presente contrato serd
competente o Tribunal Administrativo de Circulo de Lisboa, com expressa renlncia a

qualquer outro, podendo as partes, mediante acordo, recorrer a arbitragem.

Clausula 24.
Legislagao aplicavel

1. Em tudo o que for omisso no presente Caderno de Encargos, observar-se-a o
disposto:
a) O Codigo dos Contratos Publicos;
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b) Os diplomas legais e regulamentares que se encontrem em vigor e que se
relacionem com os servigos a prestar no dmbito do contrato a celebrar, serdo
observados em todas as suas disposicbes imperativas e nas demais cujo regime
ndo haja sido alterado pelo contrato ou documentos que dele fazem parte
integrante;

¢) O Decreto-Lei n.© 273/2003, de 29 de outubro, e demais legislagdo de
seguranga e satde do trabalho aplicavel.

2. Terdo ainda de ser respeitadas as disposigbes comunitarias que vinculem o Estado
Portugués, assim como as especificagbes e documentos de homologagdo de
organismos oficiais, as instrugdes de fabricantes ou de entidades detentoras de

patentes e as regras técnicas respeitantes a cada tipo de atividade a desenvolver.
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PARTE II ~ Especificacbes Técnicas

Clausula 1.
Definicbes

1. Este Caderno de Encargos integra um conjunto de Especificagdes Técnicas, que

pretendem assegurar uma responsabilidade global do Adjudicatario, que garanta o bom

estado de Conservacdo, Manutencdo e Desempenho de todos os Ativos & uma

assisténcia reqular diaria executada durante o hordrio normal de trabalho nas

InstalacBes Escolares bem como a sua continuidade de servigo.

2. Integram os Ativos, nomeadamente:

i. Sistemas e equipamentos técnicos complementares

a)

b)

c)
d)
e)
)

a)

h)
i)
i)
k)

Equipamentos relacionados com a transformacéo, produgdo e distribuigdo de
energia elétrica;

Equipamentos relacionados com sistemas de ventilagdo e desenfumagem,
climatizagdo e gestdo técnica das instalagbes;

Equipamentos no ambito das redes e comunicacdes;

Equipamentos de seguranga e vigilancia;

Equipamentos de bombagem e tratamento de aguas;

Equipamentos de elevagio (elevadores, monta-cargas, plataformas e
cadeiras elevatérias);

Equipamentos no ambito das instalagBes de utilizagdo das redes de energia
elétrica;

Equipamentos de produgdo de energia solar para aquecimento de aguas;
Equipamentos de cozinha e bares e monta-pratos;

Equipamentos a gas para aquecimento de aguas;

Outros equipamentos complementares e auxiliares aos referidos nas alineas

anteriores.

Para efeitos da alinea f) do nimero anterior, cumpre ao Adjudicatario assegurar a gestdo

operacional do contrato de Assisténcia e Manutengdo de Equipamentos de Elevagdo

devendo incluir as tarefas e respetivas periodicidades no planeamento de manutengéo,
cabendo contudo a PARQUE ESCOLAR a responsabilidade de celebrar o referido contrato.

ii. Infraestruturas escolares

a)

Edificios (Elementos Construtivos);

b) Areas exteriores: sistema de rega, iluminacdo exterior (de poste e de
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CM - Conservagao e Manutengao - Caderno de Encargos Pagina 24 de 43



P
&

PARQUEZSCOLAR

¢) Outras infraestruturas complementares e auxiliares as referidas nas alineas

anteriores.

3. Excluem-se da presente Prestacdo de Servigos o0s Equipamentos Escolares,
nomeadamente:

a) Equipamentos de mobilidrio escolar, de espago de ensino para alunos e
docentes, servicos administrativos e de gestdo, sociais € bibliotecas;

b) Equipamento informatico;

¢) Equipamento de software;

d) Equipamentos de laboratorio;

e) Equipamentos de material didatico;

f) Egquipamentos gimnodesportivos;

g) Equipamentos audiovisuais;

h) Equipamentos de limpeza;

i) Instrumentos para escolas artisticas e conservatdrios;

j} Consumiveis diversos.

Clausula 2.
Tipologia da Prestacdo de Servicos

1. Objetivo da Prestacgao de Servicos

Pretende-se que a execucéo da Prestacdo de Servigos, para a totalidade das Escolas que
compdem o Lote, seja suportada operacionalmente por um Planeamento Plurianual da
Manutengdo, assegurada por um conjunio de Técnicos Polivalentes Residentes (TPR) por
Escola, cuja afetacdo horaria podera ser a tempo total (8 horas/dia/escola) ou tempo
parcial (4 horas/dia/escola) de acordo com a coluna “% de afetacdo do TPR” do mapa de
quantidades de servigos incluido no processo de concurso, por um conjunto de Equipas
Técnicas Especializadas (ETE) e Equipas de Piquete {EP) e por um Gabinete Técnico (GT)
para apoio global ac contrato. O controlo e supervisdo técnica, legal e operacional de
todas as atividades envolvidas sera efetuado por um Coordenador do Contrato (CC), por
um Técnico Responsavel pelo Funcionamento (TRF) e por um Técnico Responsavel pelas
Instalacbes Elétricas (TRIE), assessorados por um conjunto de Assessores Técnicos
Especializados (ATE), nas areas de Higiene e Seguranga no Trabalho, Qualidade e
Ambiente.

2. Enquadramento operacional da estrutura de gestdo e execucdo

A estrutura de gestdo e execugdo do contrato pode ser enquadrada da seguinte forma:
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Nota: Esta estrutura é indicativa. O Adjudicatario podera apresentar na sua proposta outra estrutura que
considere mais adequada para a realizagdo das intervengdes a concurso.

3. Funcdes do Coordenador do Contrato (CC)

O CC deve coordenar a articulacdo com todas as entidades e elementos internos ou
externos a Prestagdo de Servigos, garantindo o integral cumprimente do Planeamento da
Manutencdo, procedimentos e metodologias apresentadas a concurso, assim como a
execucdo de todas as atividades necessarias para garantir a qualidade e nivel de servigo
pretendido pela PARQUE ESCOLAR. Deve igualmente elaborar o planeamento das
garantias contratuais em vigor para cada Escola que, articulade com o planeamento
plurianual de manutengdo, permita a otimizagdo técnica e econdmica do Ativo e da
Prestagdo de Servigos.

O CC articula-se funcionalmente e operacionalmente com o Gestor do Projeto (GP), e com
o Gestor do Edificio Escolar (GEE).

4. Funcgdes do Técnico Polivalente Residente (TPR)

Os TPR desenvolvem as suas fungbes operativas de uma forma continuada e residente em
cada uma das Escolas do Lote, efetuando um apoio continuado a exploragdo, conducdo e a
operagdo de todas as InstalacBes sendo os responsdveis pela execugdo das tarefas de
Manuteng¢3o Preventiva de 19 e 20 nivel tal como definidas no Manual de Conservacgdo e

Manutencdo. Sdo apoiados tecnicamente pelo CC, GT, ETE, ATE, TRF e TRIE.

Os TPR tédm que possuir as competéncias técnicas, operacionais e de relagdes humanas
que lhe permitam organizar, preparar e disponibilizar em condigbes de maxima seguranga
e fiabilidade todas as instalagdes sob a sua responsabilidade, bem como devem
obrigatoriamente ter capacidade para operar as Ferramentas de Apoio a Gestdo (FAG),
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descritas no nimero 8 da presente clausula. Devem igualmente fornecer informagOes

técnicas e de gestao que permitam otimizar as instalages e as intervengdes das ETE.

O planeamento de manutencdo deve considerar no minimo, uma afetacdo semanal de
20% para apoio a condugdo e operagdo técnica das instalagbes, sendo os restantes 80%

afetos exciusivamente a intervencgées de manutencdo preventiva.
5. Fungdes das Equipas Técnicas Especializadas (ETE)

As ETE desenvolvem as suas atividades operacionais periddicas enquadradas por um
planeamento de manutengdo preventiva, sistematica ou condicionada. Sdo possuidoras de
habilitagdo oficial e/ou de certificados emitidos pelos fabricantes ou representantes legais
dos Ativos existentes. Estas habilitagdes permitem-lhes garantir apoio técnico continuado
e permanente aos TPR na sua atividade diaria, executar as intervencdes de manutengéo
preventiva de Nivel 3° e 49 tal como definidas no Manual de Conservagdo e Manutengao,
bem como prestar assisténcia técnica na antecipacdo de avarias ou anomalias, detegdo de
inconformidades e eventualmente, se o Adjudicatdrio assim o pretender, substituirem e
assumirem a responsabilidade da Equipa de Piquete.

Nas escolas onde o0 regime de permanéncia do TPR esteja reduzido a tempo parcial
(4horas/dia/escola), as ETE devem adequar as periodicidades de intervengao e respetivas
fases de trabalho, por forma a garantirem o cumprimento técnico das intervengdes e os
respetivos niveis de servigo pretendidos pela PARQUE ESCOLAR.

6. Funcies do Técnico Responsaveis pelo Funcionamento (TRF) e do Técnico
Responsavel pelas Instalacdes Elétricas (TRIE)

Fazem parte integrante da estrutura de gestdc e execugdo do contrato um Técnico
Responsavel pelo Funcionamento das InstalagBes de Ar Condicionado e Ventilagdo, (TRF) e
um Técnico Responsavel pelas Instalagbes Elétricas de servigo particular (TRIE). Ambos os
técnicos garantem e assumem perante as entidades oficiais a responsabilidade técnica dos

Ativos respetivos, sendo o garante que a execugdo € efetuada e cumpre a legislagdo em
vigor.

7. Fungoes da Equipa de Piquete {(EP)

O Adjudicatario garantira uma Equipa de Piquete disponivel para deslocagao, todos os dias
do ano, nas 24 horas do dia, fora do horario de permanéncia do TPR, ou dentro do horario
deste, caso 0 mesmo nao esteja habilitado a resolver a ocorréncia, de modo a que quando
solicitado pela PARQUE ESCOLAR ou por cutra Entidade por ela mandatada possa, em caso
de avaria, falha ou indisponibilidade da Instalacdo, ocorrer ao local e solucionar o
problema diagnosticado dentro dos periodos definidos para o efeito no Caderno de

Encargos, designadamente na clausula 192 (nivel de servigo).
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Esta equipa ndo pode invocar indisponibilidade ou desconhecimento da ocorréncia, se
transmitida pelos meios indicados pelo Adjudicatario, para uma intervencdo ndo
atempada. Esta equipa devera efetuar a 12 identificacdo e diagndstico de qualquer
anomalia, e na medida do possivel tratara de a solucionar completamente. Caso nédo seja

possivel a sua resolugdo, deve contactar a ETE adequada e o CC.

Os elementos gue constituem as EP devem conhecer as Instalagdes Escolares ou Edificios,
areas técnicas, elementos construtivos e arquitetdnicos, formas de atuacio e articulacdo
das mesmas, bem como o respetivo relacionamento funcional com a Entidade Adjudicante,

nao podendo o seu desconhecimento ser evocado em qualquer situagdo.
8. Ferramentas de apoio a decisdo e a gestido (FAG)

Nas Escolas estdo disponiveis diversas ferramentas, nomeadamente o sistema de Gestdo
Técnica Centralizada (GTC), Central e Detecdo de Incéndio (CDI), Sistema Automatico
Detecdo de Incéndio (SADI), Sistema Informdtico de Gestdo da Manutengdo e Operagdo
(SIGMQ), melhor identificado e definido na cldusula 52 destas Especificagbes Técnicas,
entre outras aplicagfes, que devem ser operadas e utilizadas como ferramentas de apoio a
gestdo e decisdo na otimizagdo técnica e econdmica tanto das Escolas como da Prestacdo
de Servigos.

9. Funcoes do Gabinete Técnico (GT)

O Gabinete Técnico é a estrutura de suporte ao contrato, devendo garantir processos de
procurement de consumiveis e sobresselentes, bem como o correto carregamento das
aplicagGes informaticas de gestdo da Manutengdo, entre outras tarefas administrativas e
de gestio.

10.Assessores Técnicos Especializados (ATE)

Os assessores sdo elementos técnicos em regime de “Disponibilidade sempre que
necessario”. Estdo inseridos na estrutura do Contrato, colaborando sempre que as
necessidades técnicas relacionadas com a execucgdo do contrato o solicitem ou outras que
o Adjudicatario entenda por necessario promover.

Clausula 3.
Modo de Prestacao dos Servicos

i- O-Adjudicatario obriga-se a prestar os servigos com total diligéncia e perfeigdo, de
acordo com a legislagdo em vigor, as instrugfes definidas pelos fabricante efou
fornecedores, as “regras do oficio” e/ou com as diretivas que fhe sejam transmitidas
pela entidade Adjudicante.
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2. O pessoal a afetar aos servigos devera obrigatoriamente usar fardamento adequado e
possuir todos os eqguipamentos de seguranca, ferramentas e equipamentos

necessarios para a boa execugdo das intervengdes.

3. O Adjudicatario & responsavel pelos possiveis danos ou extravios provocados pelo
pessoal ao seu servigo, bem como o controlo das chaves que lhe forem confiadas e

quaisquer prejuizos que resultem do ndo cumprimento do contrato.

Clausula 4,
Manual de Conservacdo e Manutencido da PARQUE ESCOLAR

1. Faz parte integrante do presente Caderno de Encargos, o Manual de Conservacgdo e
Manutengdo da PARQUE ESCOLAR conforme anexo D, podendo haver atualizagfes do
mesmo, as quais serdo disponibilizadas ao Adjudicatario.

2. Pretende-se deste modo garantir a uniformizagdo de termos e praticas, contribuindo
para a correta execugdo da Prestagdo de Servigos. O Manual referido contém um
conjunto de definigdes, conceitos, principios e processos que visam estabelecer os

principios orientadores Estruturais, Funcionais e Operacionais da Prestacdc de
Servigos.

Clausula 5.
Sistema Informatico de Gestiao da Manutencado e Operacdo (SIGMQ)

1. A PARQUE ESCOLAR disponibilizara ao Adjudicatario a plataforma informatica do
Sistema Informatico de Gestdo da Manutencdo e Operacdo dos seus Ativos,
denominada SIGMO, gue o Adjudicatario se obriga a utilizar e onde registarg,

obrigatoriamente, todos os acontecimentos relacionados com a Prestacdo de Servigos.

2. O Adjudicatario obriga-se a manter ¢ SIGMO permanentemente atualizado, com toda e
gqualguer informacdo e/ou documentacgdo relativa a execugdo do contrato, conforme
metodologia descrita no Manual referido na clausula 423 supra, nomeadamente, registo
do cadastro dos Ativos, contadores, plano de manutencdo, pedidos de manutengédo e
de intervencgdo, historico de intervengdes entre outros elementos necessarios para a

realizagdo de auditorias técnicas e operacionais ao contrato,
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Clausula 6.
Horario e Condicdes da Prestacdo de Servicos

1. Os trabalhos de manutencdo programada deverdo ocorrer durante o horario de
funcionamento da Escola, exceto os que interfiram com o normal funcionamento ou

que devido a sua obrigatoriedade e especificidade técnica tenham gque ser executados
fora daquele horario.

2. A eventual possibilidade de realizagdo dos trabalhos fora daquele horério sera da
responsabilidade do Adjudicatario, ndo havendo nunca lugar a custos adicionais para a
Entidade Adjudicante. Nesta situagdo deve ser sempre solicitada autorizagdo a
Entidade Adjudicante.

3. O Adjudicatario obriga-se a respeitar os Regulamentos Internos de Seguranga da
Entidade Adjudicante e da Escola onde se realiza a Prestacdo de Servigos,
nomeadamente a limitacdo de acesso a areas restritas € a ndo perturbar o bom e
normal funcionamento das instalagdes.

Clausula 7.
Elementos afetos ao contrato

1. Todo o pessoal afeto ao contrato de Prestag@o de Servigos, fica sujeito ao registo
individualizado de entradas e saidas das instalacBes a cargo do servico de vigildncia e

seguranca, sempre que aplicavel,

2. A Entidade Adjudicante reserva-se o direito de notificar comportamentos inadequados
dos trabalhadores, que obrigar@o o Adjudicatario a proceder em conformidade com a
situagdo ou mesmo a substituir o trabalhador em questdo, sem que isso implique
qualquer indemnizacgao.

3. Apds a celebragdo do contrato, o Adjudicatario devera fornecer uma lista por Escola,

identificando por func@o todos os elementos afetos ao contrato.

4. A PARQUE ESCOLAR pode impor formalmente ao Adjudicatario a substituigdo dos
elementos afetos ao contrato, que ndo oferegam garantia de aptiddo técnica, ou que
venham a revelar-se indisciplinados, conflituosos ou que desrespeitemn os
reguiamentos interncs das escolas do contrato.

5. A substituicdo de pessoal por parte do Adjudicatario, por sua conveniéncia, deve ser
efetuada de forma moderada de modo a evitar lacunas de conhecimentos e
competéncias aquando dos processos de substituicdo, devendo estes ser geridos em
consonancia com a PARQUE ESCOLAR,
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6. Devera igualmente apresentar evidéncias formais da realizacdo das agbes de formacéo
planeadas (certificados de formagdo e avaliagde dos formandos) ou justificacdo formal
para a ndo realizagéo das agbes de formagao planeadas.

Clausula 8.
Contactos Telefdnicos, Fax ou Endereco Eletrénico (e-mail)

O Adjudicatario obriga-se a disponibilizar os seguintes contactos:

a) Um numero de telefone fixo de rede, que devera garantir permanentemente um
atendimento personalizado, durante as horas normais de expediente;

b) Os numeros de telefone moveis, distribuidos aos Técnicos Polivalentes Residentes de

cada Escola, para contacto durante o periodo de permanéncia nas Instalagdes
Escolares;

¢) Um ndmero de telefone mobvel, distribuido a um funcionario com responsabilidades e
capacidade de decisdo em situagbes de emergéncia, Coordenador do Contrato ou outro

se entendido como tai pelo Adjudicatério, disponivel Todos os Dias do Ano, 24 horas;

d) Um ndmero de telefone fixo ou movel, disponivel Todos os Dias do Ano, 24 horas, para
contactos de emergéncia — Equipa de Piquete;

e) Um endereco de e-majl disponivel para rececdo de Pedidos de Manutengdo, se
aplicavel.

Estes contactos servirdo nomeadamente para acompanhamento dos processos por parte

da Entidade Adjudicante ou por quem ela seja mandatada.

Clausula 9,
Meios e Servicos incluidos na Prestacgio de Servigos

Devem ser considerados na Prestacdo de Servigos a cargo do Adjudicatario, todos os

meios e servicos necessarios para a realizagdo plena da prestacdo de servigos nas Escolas
incluidas no Lote a concurso, nomeadamente:

a) Meios informaticos para cada Escola:

- Um computador de secretaria, equipado com um monitor de 17" (no minimo),
placa de som compativel, placa de rede ethernet, WiFi, webcam, microfone e
altifalantes e devidamente apetrechado com um sistema operativo compativel com
o sistema Microsoft, software de trabalho compativel com Microsoft Office, e

software antivirus e software para geracdo de ficheiros ndo editdveis, tudo
devidamente ficenciado.
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Pode ser considerado um computador portatii devendo o mesmo possuir as

caracteristicas equivalentes ao descrito para o computador de secretéria;

- Impressora muitifungdes (scanner e impressora minimo A4) e todos os consumiveis
necessarios para o seu funcionamento,

- Material de economato;
- Qutros que se entenda como necessario.
b) Consumiveis gerais:

- Produtos e meios gerais de limpeza e desperdicios;

- Massas, produtos de lubrificagdo, inibidores de corroséo, silicones e tintas para
retoques pontuais;

- Porcas, parafusos, bujdes, bragadeiras, anithas e terminais;

- Fivelas, cintas e mangas para arrumacdo de cabos de energia em postos de
trabalho, trocos de condutores para substituicdo de outros danificados, fios elétricos
multifilares e unifilares, terminais de olhal, terminais de encaixe e terminais para
condutores elétricos;

- Led's e ldmpadas de sinaliza¢do de painéis de comando de iluminagdo, fusiveis e
etiquetas de identificagdo

- Acessorios de refrigeracdo (porcas, parafusos, casquilhos, etc.), visores de liquido,
portas de reducdo e tubos capilares;

c) Todos os consumiveis, sobresselentes, pegas e materiais devem respeitar sempre
as referéncias indicadas pelas marcas existentes e instaladas, ou apresentar como
alternativa outros cuja durabilidade e fiahilidade seja comprovadamente igual ou
superior, mediante aprovacao da PARQUE ESCOLAR.

£,

Clausula 10.
Trabalhos incluidos na Prestacdo de Servigos

1. No ambito da Prestacdo de Servigos de Manutengido Preventiva

No ambito da prestagdo de servigos de manutengdo preventiva, o Adjudicatério obriga-se

a:

a) Apresentar o planeamento de manutencdo por Escola, para aprovacdo obrigatoria
pela PARQUE ESCOLAR, antes da sua efetiva entrada em vigor, pelo que se
recomenda uma entrega provisoria antes do periodo efetivo para o inicio dos
trabalhos. O planeamento deve considerar todos os sobresselentes, horas de
intervengdo, ferramentas, EPI, e outros servigos e/ou meios necessarios, para a
sua completa execucgdo;
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b) Elaborar Planos de Manutengdo por tipo de Ativo (ou familia de Ativo) que cumpra
toda a legislagdo aplicavel em vigor, devendo prever todos 0s meios necessarios
para a realizagdo plena de todas as intervengfes, nomeadamente a mao-de-obra
especializada, aparelhos de medida, sobresselentes, ferramentas, consumiveis e
materiais de desgaste rapido, equipamentos para controlo da condicdo
(diagnéstico, medida e teste), meios de elevagdo, meios de limpeza, autorizagdes
de entidades municipais, policiais ou outras. No anexo C do Presente Caderno de
Encargos, s8o indicadas por Ativo, intervengdes tipo e respetivas periodicidades
minimas que o Adjudicatario deve considerar como meramente indicativas,
devendc otimiza-las e melhora-las de acordo com os manuais ou indicagbes

especificas fornecidas pelos fornecedores ou seus representantes legais;

¢) Proceder & revisdo do planeamento de manutengdo sempre que se entenda como
necessario ou a pedido da entidade Adjudicante, por razbes devidamente
fundamentadas, nomeadamente as de natureza legal. Os novos planeamentos
terdo que ser também obrigatoriamente submetido & aprovagio da PARQUE

ESCOLAR e por ela aprovados para entrada em vigor;

d) Sempre que possivel, o Adjudicatario deve privilegiar a execucio de Intervencgdes
de Manutengdo Preventiva Condicionada, conforme definicho no Manual de
Manutencao. Para atingir estes objetivos, o Adjudicatario devera implementar (e
evidenciar a utilizagdo e aplicagdo de) todos os procedimentos e técnicas
necessarias nomeadamente, medi¢do de vibragbes, ruido, termografia, ensaios ndo
destrutivos, medicdo de espessuras, medicdo de consumos elétricos, medictes de
caudal, medicdo da compactagdo do betume betuminoso, e outras necessarias para
atingir os objetivos pretendidos;

e} O incumprimento dos prazos definidos no planeamento da manutengdo aprovado

implica a aplicagdo do regime de multas e penalizacBes previstas no Caderno de
Encargos;

f) O planeamento da manutengdo bem como as revisbes a que este venha a ser
objeto, devem ser efetuados no SIGMO;

g} O planeamento de manutengdo de cada Escola deve ser validado pelos ATE,
garantindo-se deste modo que as intervengdes neles constantes respeitam as
regras de Seguranga, Ambiente e Qualidade da informacado produzida.

2. No @mbito da Prestacgdo de Servicos de Manutengdo Corretiva

No ambito da prestagdo de servigos de manutencdo corretiva, o Adjudicatario obriga-se a:

a) Prestar Servigos de Consultoria Técnica;

CE.CQS5.3.3
CM -~ Conservacdo e Manutengio — Caderno de Encargos Pdgina 33 de 43



PARQUEZSCOLAR

b) Identificar e comunicar a Entidade Adjudicante quaisqguer anomalias, propondo

solugdes para a sua resolugdo, bem comeo apresentar propostas de melhoria;

¢) Adotar uma postura de pré atividade e de minimizagdo de recursos nas solugdes

propostas/adotadas;

d} Registar no SIGMO todas as intervencdes de manutencdo corretiva efetuadas,

independentemente de terem origem em Pedidos de Manutencgdo ou Pedido de
Intervengdo, sendo responsavel pela sua correta e adequada imputacio,
nomeadamente a mao-de-obra especializada, aparelhos de medida, sobresselentes,
ferramentas, consumiveis e materiais de desgaste rapido, equipamentos para
controlo da condicdo (diagndstico, medida e teste), meios de elevagdo, meios de

limpeza ou outras;

e) Efetuar com recurso ao TPR intervengOes destinadas a repor as normais condigdes

do Ativo ou Area Funcional decorrentes de atos de vandalismo, furto ou roubo,
inadequacdo ao uso e/ou meio da adrea funcional, md utilizacdo ou desgaste
anormal. Estas intervencbes devem ser sempre previamente aprovadas pelo
Coordenador do Contrato e pelo Gester de Projeto devendo ser preferencialmente
executadas na intervencg8o de manuteng8o preventiva planeada para o ativo mais
oportuna.

3. No ambito da Gestdo da Manutengio e apoio a Exploracio

No ambito da prestagdo de servicos, o Adjudicatario obriga-se a:

a)

b)

d)

Elaborar € manter atualizado o planeamento da manutengdo de acordo com o©
Manual de Conservacio e Manutengio da PARQUE ESCOLAR;

Ser responsavel pela guarda, bom estado de conservagdo e arquivo de toda a

documentagdo técnica colocada ao seu dispor;

Proceder ao levantamento e identificagdo, para registo atualizado, de todos os
contadores existentes, de forma a garantir o registo de todos os valores de
consumos, horas de funcionamento, controlo de condigdo, ciclos, entre outros a
definir em fungdo dos objetivos da PARQUE ESCOLAR, atualizando o sistema
SIGMO. A leitura de todos contadores deve ser efetuada mensalmente e sempre que
solicitada pela Entidade Adjudicante;

Sempre que entendido por conveniente, o Adjudicatério devera assinalar junto da
Entidade Adjudicante quais os novos contadores que devem ser instalados para
garantir a otimizagdo, minimizagdo e eficiéncia energética dos consumos e custos de
Exploragéo;
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Efetuar e atualizar as rotinas que asseguram o normal funcicnamento e seguranga
das instalagfes de acordo com o definido no Manual;

Considerando a existéncia de um Sistema de Gestdo Técnica Centralizada, o
Adjudicatério, deverd utiliza-lo com o objetivo de controlar o Edificio Escolar
{perspetiva condugdo e apoio a exploragdo) de respetivos consumos, verificando o
seu funcicnamento e aplicando todas as medidas preventivas necessdrias para a
respetiva otimizagdo e minimizagao de consumos e custos;

Realizacao de reunides de coordenagdo com uma periodicidade minima mensal ou
sempre que solicitado pela PARQUE ESCOLAR, devendo o Adjudicatario garantir a
presenca obrigatéria do Coordenador do Contrato. Da reunido sera lavrada uma ata
pelo Adjudicatdrio, que a apresentara para aprovagdo até ao maximo de 10 dias
apds a realizagdo da mesma. A ata terd que ser validada e assinada por ambas as

partes até ao maximo de 5 dias apos a respetiva distribuicdo;

Elaborar relatérios de atividade de acordo com as periodicidades definidas, sendo
estes, gerados pelo SIGMO;

Elaborar relatérios técnicos de analise de Falha, de Avaria ou de Manutencio em
Urgéncia, sempre gue a natureza do Ativo ou situagdo assim o justifique, ou por
solicitagdo expressa da Entidade Adjudicante. O principio orientador seguira a base

técnica, Sintoma - Causa - Agdo - Corregdo. O modelo sera fornecido pela PARQUE
ESCOLAR.

Clausula 11.
Intervencoes acessorias incluidas na Prestagdo de Servigos

mbite da Prestacdo de Services, devem ainda ser considerados como acessorias €

transversais as referidas prestages, as seguintes atividades:

1. No ambito de Manutencdo das Instalages em Garantia

1.

2.

A Manutengdo das InstalagGes em periodo de Garantia constitui uma assisténcia
obrigatéria aos equipamentos cbjeto do contrato de modo a evitar a violagdo das
condigdes contratuais para com a PARQUE ESCOLAR.

As tarefas incluidas nestes casos sdo todas as exigidas pelo Manual do Ativo, ou na
sua falta, as indicadas pelo fabricante, representante/fornecedor, empreiteiro ou
PARQUE ESCOLAR, e deverdac estar preferencialmente estruturadas conforme
definicdes do Manual de Conservagido e Manutengdo da PARQUE ESCOLAR.
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Em caso de avaria ou sinal de deficiente funcionamento durante o periodo de
garantia, o Adjudicatario devera alertar de imediato o representante/fornecedor do
Ativo, o Empreiteiro e a Entidade Adjudicante, ndc devendo efetuar qualquer

intervengdo, exceto se houver risco de dano agravado ou risco de vida humana.

2. No dmbito da Limpeza

1.

Além das acbes de limpeza previstas no planeamento de manutengdo, o Adjudicatério
€ responsavel por garantir a limpeza de todos os locais das agBes de manutencio,
incluindo remog@o de lixos, detritos e entulhos diretamente relacionados com as suas
intervengdes, bem como manter sempre limpos e arrumados os locais e as areas
técnicas a si afetas.

O Adjudicatario & responsavel por proceder a triagem, acondicionamento, eliminagdo
ou reciclagem desses residuos quando aplicavel, de acordo com a legislagdo em vigor,
devendo sempre que aplicavel, apresentar a respetiva guia de depdsito em vazadouro
legal. A metodologia a implementar € a definida no Manual de Qualidade, Ambiente e

Seguranga, apresentado a concurso pelo Adjudicatario.

3. No ambito da Formagio

1,

O Adjudicatério obriga-se a apresentar juntamente com os planeamentos da
manutengdo, os planos de formagdo das equipas operacionais, nas vertentes técnica e
segurancga, podendo esse plano ser faseado no periodo de vigéncia do Contrato,

Estabelece-se como minimo a obrigatoriedade de, por cada ano de Contrato, cada
Técnico ou Equipa Técnica, participar em 6 horas de formacdo em Seguranca e 8
horas de formacdo técnica na sua especialidade. Estas agbes de formagdo serdo da
inteira responsabilidade do Adjudicatario, devendo preferencialmente estarem
enquadradas no plano de formacgdo interno.

O Adjudicatario compromete-se a manter em permanéncia um registo atualizado que
permita evidenciar o cumprimento do seu plano de formacdo. Este registo podera ser
solicitado para consulta e auditado pela Entidade Adjudicante ou outra entidade por

esta mandatada, sempre gque julgado conveniente.

4, O Adjudicatario devera disponibilizar os Técnicos afetos a Prestacdo de Servicos, para
eventuais ac¢les de formagdo, para além das que obrigatoriamente séo exigidas no
numero 1, a serem prestadas pela PARQUE ESCOLAR ou por outra entidade por esta
mandatada. Os custes de deslocagdo e estadia e outros sdo da responsabilidade do
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Adjudicatédrio. Os custos destas acdes de Formacio sdo da responsabilidade da
PARQUE ESCOLAR.

Clausula 12,
Manual da Qualidade, Ambiente e Seguranca

1. © Manual de Qualidade, Seguranca e Ambiente fornecido em fase de concurso devera
ser atualizado no prazo definido na cldusula 72 da Parte I deste Caderno de Encargos
e sempre gue necessario ou solicitado, de modo a integrar os regulamentos internos
de cada Escola e as notas técnicas da PARQUE ESCOLAR, dando especial atencdo as
questdes de seguranga e de higiene nos locais de confecdo/armazenamento de
produtos alimentares.

P

2. 0O Adjudicatario compromete-se a fazer cumprir com o estipulado no Manual da

Qualidade, Ambiente e Seguranga aprovado pela PARQUE ESCOLAR, tendo em
atencao o seguinte;

- Manter um registo das reclamacgoes, queixas e agBes corretivas e/ou preventivas
desencadeadas;

- Manter atualizado o dossier de gestdo do contrato da prestagdo de servigos, um
por cada Escola. A estrutura de organizagdo do dossier sera disponibilizada pela
PARQUE ESCOLAR, durante o primeiro més a contar do inicio de producdo de
efeitos do contrato, devendo esta ser incluida no Manual de Ambiente, Qualidade
e Seguranga.

- Zelar para que todos os elementos afetos ac contrato se apresentem aoc servigo

devidamente munidos do equipamento adequado, de modo a que as

intervengdes sejam realizadas em condigOes de absoluta seguranga;

- Adquirir e controlar a utilizagdo de todo o equipamento de protecdo e seguranca
individual, adequado a cada tipo de trabalho, de acordo com o Decreto-Lei n.

50/2005, de 25 de fevereiro e demais legislagdo em vigor.

Clausula 13.
Relatorios de Atividade

1. No ambito da prestagdo de servigos, o Adjudicatdrio deve entregar, por Escola os
seguintes relatérios:

a) Relatodrios de Ponto de Situacg8o, sempre que solicitado;

b) Relatéric Mensal de Desempenho do contrato versdo Escola;
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¢) Relatdério Mensal de Desempenho do contrato versdo PARQUE ESCOLAR;

d) Relatério Mensal gerado pelo sistema de GTC, sempre que aplicavel.

2. Os relatérios referidos nas alineas a), b) e ¢} sdo disponibilizados pelo SIGMO. O

relatorio referido na alinea d) é disponibilizado pelo soffware do sistema de GTC.

3. Os Relatorios de Ponto de Situagdo (do Pedido de Manutengdo, do Pedido de
Intervengdo e das Ordens de Trabalho), disponibilizados pela aplicagdo SIGMO,

destinam-se a um controlo técnico da execugdo através da andlise dos tempos de

duragdo, das fases de trabalho executadas e a um controlo da aplicacdo das pecas

sobresselentes ou consumiveis.

4, O Adjudicatario compromete-se a:

a)}) Para cada intervengdo, devera garantir que é preenchida obrigatoriamente no

sistema SIGMO pelo menos a seguinte informacao:

I

vi.

vii.

viii.

Identificagdo do Ativo (Codigo da Etiqueta, quando aplicavel) e sua

Localizagdo geografica-funcional (Cddigo da Etiqueta, quando aplicavel);

Data e hora de solicitagdo, data e hora de inicio da Intervencdo e data e

hora da conclusdo da Intervencdo;

Descrigdo pormenorizada do trabalho efetuado, por fases de trabalho;
Meios materiais utilizados e em gue Ativos foram aplicados;

Meios humanos, especialidade e respetivos tempos;

Estado em que foi encontrado o Ativo antes de se iniciar a intervengéo;
Estado final em que ficou o Ativo depois da intervencgéo;

Sugesttes de utilizagdo, de alteragdo ou melhorias, a efetuar aos Ativos,
para aumentar o seu desempenho, fiabilidade e disponibilidade operacional

futura, sempre que aplicavel;

IdentificagBo, data e hora, e assinatura dos técnicos que efetuaram a
intervencio;

Assinatura e validagdo dos trabalhos efetuados por parte do requisitante da
intervencao.

b) Mensalmente e até ao dia 5 de cada més, deve enviar os Relatérios de Desempenho

descritos nas alineas b) e ¢} do nimero 1 da presente cldusula em formato digital

editavel e ndo editavel,

c) Trimestralmente, apresentar, o relatério mensal de desempenho do contrato, versdo

PARQUE ESCOLAR contendo pelo menos duas propostas de melhoria por Escola,
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conforme definido no presente Caderno de Encargos, devidamente acompanhadas
de um documento técnico e econdémico que as sustente. Por propostas de melhoria
consideram-se modificagdes, beneficiagdes, poupancas de energia, acessibilidades
ou outras, que tragam vantagens econdmicas, técnicas, de seguranca, higiene e de
qualidade as Instalaces.

5. A PARQUE ESCOLAR, no ambito das auditorias que efetua aleatoriamente, pode gerar
a partir do SIGMO de cada Escola, relatérios indicadores do ponto de situagdo do

reporte e respetiva evolugdo dos trabalhos & data.

Clausula 14,
Indicadores Chave de Desempenho

1. Os Indicadores Chave de Desempenho a definir pela PARQUE ESCOLAR no SIGMO
permitirdo analisar a evolugdo da qualidade de servigo e determinar as agdes de
otimizacgdo e/ou corregdo a implementar.

2. A analise dos valores de cada indicador permitirda & PARQUE ESCOLAR avaliar em
qualquer altura o desempenho do Adjudicatério no Contrato.

Clausula 15.
Garantias

1. A garantia a prestar pelo Adjudicatario para qualquer atividade por si executada no
ambito do Contrato é de 2 (dois) anos, a contar da data da sua realizag8o e aprovacio
pela PARQUE ESCOLAR, devendo esta ocorrer obrigatoriamente no praze maximo de 1
{(um} més apds a sua realizagdo.

2. As garantias dos materiais aplicados e/ou equipamentos, terdo os prazos definidos por

lei ou pelo fabricante, usufruindo a Entidade Adjudicante do prazo mais favoravel.

3. Durante o prazo de garantia, ¢ Adjudicatario obriga-se a fazer, imediatamente e & sua
custa, intervengbes de Manutencdo Preventiva, substituicdes de materiais ou
equipamentos, e a executar todas as intervencbes de reparacdo que sejam
indispensaveis para assegurar a perfeicdo e o uso normai dos materiais ou
equipamentos fornecidos nas condigOes contratualmente previstas. Sempre que da
sua agdo resulte algum dano ou funcionamento inadequado, o Adjudicatario devera
efetuar de imediato a reposicdo das condigdes esperadas, iniciando-se nova contagem
do periodo de Garantia do fornecimento, conforme referido nos nimeros 1 e 2
anteriores.
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Clausula 16.
Supervisao e Auditorias

1. Todas as atividades da Prestagdo de Servigos estio sujeitas a Supervisdo e a Auditoria
por parte da PARQUE ESCOLAR ou por entidades por si mandatadas para o efeito.

2. A detegdo de eventuais incorreges ou faltas no cumprimento de qualquer agdo
prevista no contrato de Prestacdo de Servico poderd ser passivel de penalizacdo, pelo
que se recomenda que estas sejam antecipadamente e devidamente registadas e

justificadas em relatorio respetivo, sendo corrigidas no periodo de tempo definido no
relatorio.

3. Independentemente das obrigagdes do Adjudicatdrio quanto ao auto controlo da
qualidade dos trabalhos, a PARQUE ESCOLAR ou outra entidade por ela mandatada,
podera sempre que entender necessario inspecionar tudo quanto faz parte da
Prestagdo de Servicos, modo de execugdo dos trabalhoes, os materiais e equipamentos
aplicados e ¢ estado dos Ativos, podendo rejeitar, no todo ou em parte, aquilo que
ndo esteja de acordo com as condi¢Ges contratuais e com as regras de boa pratica da
arte corrente, podendo mesmo ordenar a paragem da execucao de qualquer
Intervencdo a encarga do Adjudicatario.

Clausula 17.
Obrigacoes da Entidade Adjudicante

1. A PARQUE ESCOLAR obriga-se a:
a) Nomear um interlocutor para o Adjudicatario;

b) Dentro das condigdes de cada Escola, procurara garantir instalacdes adequadas para
os elementos do Adjudicatario, nomeadamente:

i. Area de trabalho e espaco oficinal para pequenas acBes de apoio a
manutengdo com local apropriado para armazenar materiais, consumiveis,
sobresselentes e ferramentas;

ii. Eletricidade;

i, Agua potével;

iv.  Ar comprimido quando existente (noutras situagdes sera da responsabilidade
do Prestador); | R

v. Instalagfes sanitdrias;

vi. Telefone interno;
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vii.  Acesso a internet para envio e rececdo de e-mails. Na eventualidade de
ainda ndo estar disponivel este acesso, o Adjudicatario tera que o garantir

por meios préprios.
¢) Disponibilizar o SIGMO;

d) Promover as agles de formacgdo especificas e as necessarias, nomeadamente do

SIGMO, cuja realizagdo se prevé que ocorra no primeiro més a contar do inicio de
producéo de efeitos do contrato.

ANEXOS

« ANEXO A - Definicdo de Funcbes e respetivas habilitagbes minimas dos Técnicos e
Eguipas Técnicas

+ ANEXO B - Telas Finais e Lista por tipo de Ativos ndo quantificada/ Lista de tipos
de Ativos quantificada, por Escola

» ANEXO C - Intervengdes e respetivas Periodicidades minimas

o ANEXO D - Manual de Conservacdo e Manutencdo da PARQUE ESCOLAR
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ANEXO A - Equipa Técnica

Definicdo de Funcées e respetivas habilitagdes minimas dos Técnicos e Equipas
Técnicas:

1)

2)

3)

4)

Coordenador de Contrato (CC) - Bacharel pré-Bolonha ou Licenciado pods-
Bolonha, em Engenharia com experiéncia minima profissional de 5 anos e
experiéncia comprovada de 2 anos na fungdo de gestdo, supervisdo de contratos

de ambito semelhante ao do presente concurso.

Equipas Técnicas Especializadas (ETE) - As equipas devem ser constituidas
pelo menos por 2 (dois) técnicos que assegurem no seu conjunte as valéncias
constantes do Quadro I, da alinea e) do n.® 1 do artigo 7.2 do Programa do

Concurso, e possuir cumulativamente:

(i) 1 (um) tecnico credenciado com experiéncia profissional minima efetiva
de 5 (cinco) anos, que sera o chefe de equipa,

(ii) 1 (um) técnico ajudante em conservagdo e manutengdo com 1 (um) ano
de experiéncia.

Os elementos que compdem as equipas deverdo possuir e comprovar todas as
habilitacGes requeridas pela lei, nomeadamente TIM para area de AVAC, carteira
de eletricista de Média Tensdo, para a eletricidade e credenciagdo para o gas, ou
equivalente,

Equipas de Piquete (EP) - As equipas devem ser constituidas pelo menos por 2
(dois) técnicos e possuir cumulativamente

(i) 1 (um) técnico credenciado com experiéncia profissional minima efetiva

de 5 (cinco) anos, que sera o chefe de equipa,

(ii) 1 (um) técnico ajudante em conservagdo e manutengdo com 1 (um) ano
de experiéncia.

Devem dispor de uma viatura completamente equipada para efetuar intervengdes
técnicas de piquete do ambito do presente concurso em regime de afetagdo
“Todos os Dias do Ano, 24 horas”. Cada um dos técnicos das equipas deve ter a

mesma experiéncia e competéncias técnicas indicadas no nimero anterior.

Responsavel pelas Instalacbes Elétricas de Servico Particular, (TRIE) -
Bacharel pré-Bolonha ou Licenciado pds-Bolonha em Engenharia, para assumir as
fungdes de Responsdvel pelas Instalages Elétricas e Exploragdo. Devera ser

anexa uma declaragdo de compromisso do técnico com os requisitos pretendidos
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para assumir, nas escolas objeto do presente concurso, a responsabilidade de
Técnico Responsavel pelas InstalagGes Elétricas de Servigo Particular, TRIE, de
acordo com o Decreto regulamentar, n.°9 31/83 de 18 de abril, durante a vigéncia

deste contrato de prestacdo de servicos, ou equivalente.

5) Técnico Responsavel pelo Funcionamento das Instalagbes de Ar
Condicionado e Ventilacdo, (TRF) - Bacharel pré-Bolonha ou Licenciado pés-
Bolonha em Engenharia para assumir as fungbes de Tecnico Responsavel pelo
Funcionamento, TRF. Devera ser anexa uma declaragdo de compromisso do
Técnico com os requisitos pretendidos para assumir, nas Escolas objeto do
presente concurso, a responsabilidade de Técnico Responsavel pelo
Funcionamento, TRF, de acordo com o Decreto-Lei n.C¢ 79/2006, de 4 de abril,

durante a vigéncia deste contrato de prestacdo de servigos, ou equivalente,

6) Coordenador Responsavel pela Higiene e Seguranca no Trabalho -
Bacharel pré-Bolonha ou Licenciado pds-Bolonha em Engenharia com certificado
CAP III, com 3 anos de experiéncia profissional na fungdo e na gestdo e

supervisdo das atividades de prevencdo e de protegdoc contra riscos profissionais,
ou equivalente.

7) Coordenador Responsavel pela Gestdo da Qualidade - Bacharel pré-Bolonha

ou Licenciado poés-Bolonha, com 3 anos de experiéncia profissional especifica em
Gestdo da Qualidade.

8) Coordenador Responsavel pela Gestdo Ambiental — Bacharel pré-Bolonha ou
Licenciado pds-Bolonha com 3 anos de experiéncia profissional especifica em
Gestdo Ambiental,

9) Técnico Polivalente Residente (TPR) - Técnico de manutengio, com
experiéncia profissional minima de 3 anos em manutengdo e operacdo de
instalagbes cujo @&mbito seja semelhante ao do concurso, com formacgdo base em
eletricidade, mecénica ou eletromecanica. Caso o técnico ndo pertenga ao quadro
da empresa serd admissivel declaragdo de compromisso do técnico para assinar
contrato de trabalho/prestagdo de servicos com a mesma. O técnico devera no
minimo possuir Passaporte de Seguranca, ou obter tal certificagio no
prazo maximo de 1 més apos o inicio da producédo de efeitos do contrato.

Nota: Os técnicos indicados para as funcBes 2 e 3, desde que cumpram os requisitos

exigidos para a fungdo, podem integrar mais que uma equipa.
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CAPITULO | — PRINCiP10S E FUNDAMENTOS

)

1. Ambito do manual de conservagfio e manutencio

Pretende-se com este Manual fornecer a cada Escola um conjunto de principios, elementos e normas
orientadoras que visem regular a prestacdo dos servicos de “Manutencio e Conservagio”, os padries
de qualidade e os procedimentos de articulagfo institucional das diversas entidades envolvidas,
facultando a todos os utilizadores do edificio escolar, sem excegdo, regras e informagbes de utilizagio
e exploragdo dos espagos, que possam contribuir para gue as atividades que se desenrolam
diariamente sejam pautadas por um bom desempenho e um consequente conforto que todas as
instalacies podem oferecer.

N3o se pretende tornar este manual muito exaustivo, por nZc abordar pormenorizadamente todos os
assuntos ocu temas, mas que seja encarado como um “Guia” do funcienamento e utilizagfio do edificio
escolar, constituindo um instrumento facilitador na relagdo entre todas as entidades envolvidas na
gestdo, utilizagdo e exploracio didria da Escola. Este documento pretende dar a conhecer a estrutura
funcional, organizacional e operacional da Parque Escolar com estratégias de atuacdo que contribuem
para a criagio de um bom ambiente de trabalho, gue trard com toda a certeza consequéncias
benéficas ao desempenho das InstalagBes.

A Parque Escolar coloca a disposigdo da Escola, um conjunto significativo de informac8o, cujo principal
objetivo € ajudar no dia a dia. Como cada Escola tem uma dindmica prépria, esta deve estar refletida
em cada “Manual de Conservacgio e Manutencio”, pelo que este n3o é um documento fechado, mas
sim sujeito a atualizagbes sempre que as partes entendam por necessario. As dividas que surgirem
apos a leitura deste Manual devem ser preferencialmente colocadas 4 Dire¢fio da Escola que se o
entender as fard chegar a Parque Escolar.

O presente documento tem como objetivos:

— Definir os procedimentos organizativos para a gestdo da manutengfio, nas vertentes estrutural,
organizativa, funcional e operacional;

— Servir de manual de procedimentos e normas de referéncia aos varios intervenientes na
conservagdo, manutengdo, utilizacdo e apoio & exploracio das instalagbes sob a
responsabilidade da Parque Escolar, com o objetivo de regular os padrées de qualidade do
servi¢o e os procedimentos de articulagdo institucional necessarios entre as partes envolvidas.
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2, introducdo

O programa de modernizagdo do ensino secundario apresenta desde o inicio um enorme desafio a
Parque Escolar. Para além das obras de requalificagdio que implicaram a ampliagdo das estruturas
existentes, outras houve em que se procedeu 3 construco de raiz.

Em ambos os casos, as funcionalidades das instalages, a criagdo de novos espagos de lazer, a
qualidade dos materiais e equipamentos selecionados, a melhoria das condigBes acisticas, conforto e
ambiente, bem como a introdu¢lo de solugBes inovadoras de arquitetura e de engenharia, foram
considerados e valorizados.

O programa de Modernizacio da Parque Escolar tem trés objetivos bem definidos:

¢ requalificar e modernizar os edificios em que estio instaladas as Escolas com ensino
secundario;

e abrir a Escola a comunidade;

e criar um novo modelo de gestdo.

A requalificagio das instalagtes, estdo associados processos de conce¢do e produgdo diretamente
relacionados com objetivos educativos e programaticos.

A abertura da Escola a comunidade recentra-a socialmente, permitindo que as instalagbes agora
intervencionadas possam ser utilizadas como instrumentos potenciadores de atividades culturais e
sociais, de lazer e desportivas.

Por dltimo, com a criagdo de um novo modelo de gestfio, pretende-se inverter a degradagdo dos
elementos construtivos, a desclassificagdo tecnoldgica das instalagbes, dos materiais, sistemas e
eguipamentos que compdem o parque escolar e que ocorreram nas ditimas décadas, tornando-o
funcional e com capacidade técnica para integrar as novas tecnologias.

Foi criada assim uma estrutura organizativa de apoio s Escolas que assegura um apoio a exploragio,
conservacio e manutencio dos elementos construtivos, dos equipamentos, dos materiais, dos

sistemas e das instalagdes, de forma a garantir uma elevada taxa de disponibilidade e
operacionalidade dos mesmos, aoc menor custo.
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3. Ambito da atividade da Conservacio, Manutencio e Apoio a Exploracio

A atividade da conservacio e manutencio tem como objetivo principal reduzir a probabilidade de
avaria efou falha e de degradacdo dos ativos da escola, particularmente dos elementos construtivos,
sistemas e equipamentos, devido a normal atlvidade que executam para cumprir o servico esperado.
Pretende-se assim, garantir uma regular e elevada taxa de disponibilidade e durabilidade funcional
para desempenharem/cumprirem as tarefas/fungdes para que foram projetados e dimensionados.

Devem-se manter permanentemente em condigbes de segurancga e qualidade com o minimo de custos
totais durante o seu ciclo de vida, que para os componentes ou elementos construtivos deverd ser no
minimo de 30 anos e de 15 anos para os sistemas e equipamentos.

Os principais objetivos das atividades da manutencdo da Parque Escolar para garantir e aumentar a
qualidade da sua prestacio de servigo a Escola sdo:

o Disponibilidade - Evitar paragens inesperadas e aleatdrias dos ativos com os consequentes
custos de imobilizacdo, reduzinde o nimero de intervencbes em emergéncia;

e Manutibilidade - Reduzir os tempos de intervencio e de imobilizagdo através de boas
preparactes de trabaltho e bom treino dos técnicos envolvidos;

s Figbilidade - Aumentar o tempo de vida de todos os ativos;

o Seguranga e Higiene - Manter efou incrementar os niveis de seguranga, higiene e
conforto, desenvolvendo se necessario, processos de reengenharia;

e Fconomia - reduzir os custos totais (diretos, indiretos e especiais).

Para atingir os objetivos definidos para a Escola e para a Parque Escolar, torna-se necessario
caracterizar e estruturar as principais atividades relacionadas com a conservagac e manutengdo.

Podemos definir conservagiio e manutengio como atividades que compreendem todas as agbes ou
intervengbes que se realizam de uma forma conjunta, encadeada e metddica, por técnicos com a
adequada competéncia técnica, com o objetivo final de manter em condi¢gbes semelhantes as de

projete ou as definidas pela Parque Escolar, todos os ativos que compBem as instalagdes da escola ou
edificio escolar.
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As Intervengdes de Manutencio podem ser essencialmente de duas naturezas: manutencdo planeada
(degradacio do ativo de uma forma progressiva) e manutengio nio planeada (interrupgbes que
ocorrem de uma forma subita e imprevisivel). Podemos entdo representar de uma forma grafica, a
distribuicdo por forma de obra e por natureza os diversos tipos de obras existentes.

L Nio Planeada Manutengio Planeada

Preventiva S e = |
Inopinada Candicionada  Sistematica
- —-—3 nl< —|
Emergéncia Pontual
Funcional |
Pontual
Grande ) 1
- i Cedl
%, Manutengio s . ! .
e e Sistematica
Llegenda: — =3  Intervencdes, portipo de obra, com tend@ncia para reduzir e estabilizar

= |ntervences, poripo de obra, com tendéncia para estabilizar

Os diversos tipos de manutenc¢do devem ser conjugados, podende coexistir simultaneamente 2 mesma
forma e tipo de obra para o mesmo ativo.

Para garantir que todas as intervengtes sdo executadas com competéncia, seguranga e respeitando o
planeamento e encadeamento das atividades, importa qualificar e quantificar os meios técnicos

executantes envolvidos, os materiais a utilizar, os acessos, a disponibilidade das instalagbes, entre
outros.
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3.1. Custo dociclo de vida

A intervencdo da conservacio e da manutengio ndo se esgota nas atividades que se realizam apds a
aquisicgdo do ativo. Ela inicia-se no momento que é a identificada a necessidade funcional e
operacional deste. As acGes relacionadas com a fase de decisdo sobre o tipo de ativo a adquirir devem
envolver para além da adequagdo funcional deste ac meio, uma analise sobre o seu Custo do Ciclo de
Vida {CCV), devendo ser utilizada preferencialmente a seguinte metodologia de calculo:

e Elementos Construtivos

nzBOCmp + Cmc + Cae + Cau Ch - VR
cev=_cl+ ; (1+Dn * ((1 + a—)n)
» Sistemas e Equipamentos
nziSCmp + Cmc + Cae + Cau CD — VR
cev=d nz-—-l Q+am " ((1 n a)ﬂ)

sendo:

— CCV - representa o ciclo de custo de vida em eurgs;

— CI - representa o custo inicial do ativo em euros, no fornecimento tipo “chave na m3o”, em
euros;

— Cmp - representa os custos anuais com manutengio preventiva em euros. inclui o custo de
aquisicio de ferramentas especiais, horas homem de interveng8o por especialidade,
consumiveis, sobresselentes, meios de elevacdo, contratos especificos, custos indiretos, entre
outros valores, em euros;

— Cmc — representa todos os custos estimados ou esperados em manutencdo ndo planeada, em
euros.

— Cae - representa os custos anuais com a exploragio, em euros;

— Cau - representa os custos anuais com a utilizagio em euros. Obtdm-se do normal
funcionamento da Escola, conforme definido no programa funcional {agua, eletricidade, gas,
combustiveis, entre outros), em euros;

— CD - representa o custo de desmantelamento ou demoligdo em euros, incluindo a recuperagao
do local;

- VR - representa o valor residual do ativa, em euros;
— 3 - representa a taxa anual média equivalente de atualizacio;
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4. Terminologias de Base na Manutencdo

Para unifermizar a terminologia de base a utilizar na Parque Escolar, importa antes de se evoluir para a
descricdo dos procedimentos operacionais de como fazer e respetivo resultado, caracterizar e
explicitar os conceitos estruturais e funcionais associados.

4.1. Definigbes e principios

Ativo — Representa todo o cenjunto de bens e direitos que, pelas suas caracteristicas permanecem na
posse da Parque Escolar durante um periodo de tempo. 530 exemplo: terrenos, instala¢des, edificios,
sistemas, equipamentos, direitos de utilizacdo de espagos, marcas ou tecnologias, propriedade
industrial e intelectual, participacdes financeiras de longo prazo, entre outros, Para a manutencdo
corresponde a todas as infraestruturas escolares, equipamentos escolares e equipamentos técnicos
complementares objeto de uma intervengio de conservagio e manutengdo e apoio a exploracdo.

Bem — E qualquer elemento, componente, aparelho, subsistema, unidade funcional, equipamento ou
sistema que possa ser considerado individualmente.

Bem Imobilizado — Um bem registado na contabilidade.

Instalagdo — Propriedade da Parque Escolar dentro da qual o trabalho se realiza e que inclui edificios,
instalag@es técnicas, zonas exteriores e todas as areas anexas a estes.

Infraestruturas Escolares — S3o os edificios, as areas exteriores e as vedacBes intervencionadas ou
abrangidas no dmbito do programa de modernizagdo.

Cddigo de Equipamento — Designag@o codificada utilizada para identificar um ativo na perspetiva
fisica. Na formacao do codigo de equipamento entra o conceito de Familia.

Codigo de Localizagdo — Designa¢do codificada utilizada para identificar um local dentro de uma
instalago na perspetiva da sua fung8o. Este cddigo define, do ponto de vista geografico e funcional o
local onde estdo instalados os ativos.

Conta de Imobilizado — Entidade contabilistica com carater agregador destinada a apurar o somatdrio
do custo do investimento de um ativo.

Equipamentos Escolares — O conjunto de apetrechos, aparelhos, ferramentas e mdveis necessarios
para a normal atividade escolar.

Equipamentos Técnicos Complementares — Todos os que, excluindo os equipamentos escolares,

forem objeto de fornecimento inicial no momento da requalificaciio de cada infraestrutura escolar,
pela Parque Escolar.

Familia — E um atributo de um ativo que traduz a caracterizagfo tecnolégica em que este se insere.

Equipamentos Criticos — S3o equipamentos que em situa¢io de avaria limitam a operacionalidade de
servigos, ou que implicam com a seguranca intrinseca das InstalagBes.

Equipamentos de Medi¢do, Teste e Diagndstico - S3o equipamentos ou dispositivos que efetuam
medicBes, monitorizagdo, testes e diagndsticos de sistemas, instalagfes ou até de outros
equipamentos. E obrigatério a existéncia de um plano de manutencio especifico para inspegdo e
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calibracdo. Sdo exemplos de EMTD, sensores, mandmetros, termdmetros, multimetros, balancas,
entre outros.

Equipamento Rotdvel - Todo e qualquer bem reparavel que possa ser armazenado com objetivo de
substituir cutro equipamento igual ou similar.

Avaria —E a cessagdo da aptiddo de um Bem para cumprir uma fungdo requerida. Os termos “avaria” e
“falha” sio sinénimos e ambos sdo um acontecimento ou um evento. E comum no entanto, utilizar o
termo "avaria” com mais amplitude para um equipamento como um todo, e o termo “falha” num
sentide mais restrito, dirigido ao orgdo.

Avaria intrinseca — Avarias devidas a causas préprias {intrinsecas) do equipamento ou sistema, nio
possiveis de prever. Causam indisponibilidade operacional por perda de funcio. S3c exemplo tubo
roto, mau contacto, fusivel queimado, rolamento gripado, etc.

Avaria extrinseca — S3o devidas a causas exteriores (extrinsecas) do sistema ou equipamento, que
provocam falha na fungdo, implicando indisponibilidade operacional. Normalmente nfo sdo
consideradas no calculo da fiabilidade. S30 exemplo vandalismo, ma utilizacio, condigbes climatéricas,
etc.

Vida Util — Considera-se como vida Gtil das infraestruturas escolares, dos equipamentos escolares e
dos equipamentos técnicos complementares, o periodo de tempo em que permanecem em adequadas
condicdes de operacionalidade, ainda que por via das reparagBes necessarias 3 manutencdo dessas
condicBes quando estas se mostrem economicamente favoriveis.

Incidente — E um acontecimento que merece ser registado, guardado e seguido, pois pode ter
consequéncias na Instala¢io.

Disponibilidade — Aptiddo de um bem para estar em estado de cumprir uma funcio requerida em
condi¢des determinadas, num dado instante ou durante intervalo de tempo, assumindo que é
garantido o fornecimento dos necessarios meios exteriores.

Indisponibilidade — Estado de um bem caracterizado por uma avaria ou por uma eventual
incapacidade para cumprir uma fungdo requerida. Este estado ndo € referente apenas aos ativos gue
sdo sistemas ou equipamentos mas também as localizacGes existentes nas instalages, sendo um fator
fundamental para o célculo de eventuais penalizagdes contratuais.

Artigo de armazém — Qualquer bem do tipo equipamento, sobresselentes, consumiveis ou de
consumo geral que pode ser armazenado e consequentemente constituir reserva a outro idéntico,
sendo em todos os casos aprovisionado, armazenado e entregue como unidade. Nio pode ser
dissociado das diversas partes que o constituem. Um equipamento rotavel ou um bem reparado pode
ser também um artigo de armazem.

Consumivel - Material ndo especifico e destinado a uma Unica utilizagdo. Caso tipico de parafusos,

pequenos rolamentos, correias, sinalizadores de presenca, entre outros, Também pode ser englobado
neste grupo o atesto para repor niveis.

Sobresseiente — Ativo destinado a substituir um outro correspondente de forma a restabelecer a
funcdo requerida de origem. Também pode ser denominado por peca de reserva. S3o normalmente
pecas ou 6rgdos destinados a serem incorporados em substituicdo de outros idénticos que perderam a
capacidade de realizagdo da sua fungdo. Quando em armazém, podem estar sujeitos a um plano de
manutencio preventiva especifico.
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4.2.  Tipos e estratégias de manutengio

Manutencgio ~ Conjunto de acdes que permitem manter ou restabelecer um ativo, num determinado
estado especifico ou com a finalidade de assegurar a fungéo para gue foi projetado.

Manutengdo Planeada -~ Intervencdo de manutencgdo efetuada segundo um planeamento. A sua
realizacio preparada com antecedé&ncia é suportada em preparagbes de trabalho compostas, sendo
indispensdvel a programacio das tarefas e dos meios envolvidos. A duragdc do plano deve ser
estruturada para o periodo do ciclo de vida do ativo, sendo otimizado sempre que necessario. Aplica-
se preferencialmente a ativos cuja degradagfo seja progressiva.

Manutencio Preventiva — Intervensiio de manutengio efetuada de forma preventiva de acordo com
critérios prescritos, que visam reduzir a degradagio, perda ou falha dos ativos, sendo ordenadas
segundo critérios predeterminados em funcio da normal utilizagdo e degradagdo natural daquelas
infraestruturas e equipamentos, tendo em atenco a sua vida ugil.

Manutencio Preventiva Sistemdatica — Intervencio de manutencgio efetuada a intervalos de tempo
bem definidos, segundo um nidmero definido de unidades de utilizacdo, mas sem controlo prévio do
estado do bem.

Estas atividades s3o preparadas e planeadas com uma antecedéncia aproximada de um ano, gerando-
se assim o Planeamento anual de manutencio preventiva. As intervengiies periddicas sistematicas sdo
complementadas com atividades de manutencio de 12 e 22 nivel, sendo o controlo visual e sensorial
mais cuidado e rigoroso.

As intervengGes so realizadas de uma forma metddica substituindo todas as pecas que apresentem
ou n3o desgaste, efetuando afinages, reapertos, alinhamentos hem como outras atividades que
constem nos manuais dos fabricantes ou definidas pelas regras das boas praticas. O periodo entre as
intervencBes periddicas sistemdticas pode ser obtido diretamente dos manuais, ou na sua falta
estimado em fungiio do tempo ou do niimero de unidades/ciclos de utilizagdo, sendo exemplo: dias,
semana, meses, horas de utilizacgo, ciclos, rotagdes, entre outras. O valor do intervalo entre
intervencgies pode ser obtido igualmente recorrendo-se a métodos estatisticos baseados na previsdo
de falha em fungdo da taxa de utilizag8o, modelos probabilisticos.

A aplicagio deste modelo ndc elimina completamente a ocorréncia de interrupgbes ou avarias
inopinadas, apresentando normalmente custos mais elevados, pois considera intervengdes periddicas

fixas com substituicio de componentes que podem ainda n3o ter atingido o seu fim de vida Gtil ou
potencial.

Manuten¢do Preventiva Condicionada — intervencdo de manutengdo baseada na vigildncia das
condices de funcionamento do bem efou dos pardmetros significativos intrinsecos ao
funcionamento, integrando as ag¢des dai decorrentes.

S3o agbes condicionadas a medicdo de pardmetros pré-definidos {ou determinados) que revelam, em
fungfio das condigbes reais de funcionamento, a degradacdo de um determinade equipamento,
sistema, componente ou elemento construtive. A medicdo e registo dos valores reais executados de
uma forma sistemadtica e periddica, permite obter-se uma andlise historica da evolugio de pardmetros
significativos da degradacdo dos ativos. Pretende-se assim, prever-se atempadamente situagdes que
ultrapassem os valores de referéncia ou de seguranca, indiciando estar-se na iminéncia de uma
situacio de interrupcio funcional ou avaria. Com este modo de atuacdo, pode-se influenciar o
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planeamento da manutengdo, retardando ou avangando as intervencbes que foram planeadas,
otimizando-c dinamicamente, Os pardmetros mais comummente utilizados para monitorizar sdo:
analise de vibragtes {aplicavel a equipamentos sujeitos a esforgos dindmicos), andlise de dleos (para
estimar o estado de degradagdo dos d6rgdos lubrificados pela andlise das particulas em suspensio),
medicdo de temperaturas (termografia), consumos elétricos, uitrassons, exame do estado das
superficies e estrutura dos materiais {liquidos penetrantes ou outras formas de diagndstico), ensaios
ndo destrutivos, entre outros.

A manutencdo preventiva condicionada permite aumentar o tempo médio entre duas intervences
consecutivas obtendo-se maior produtividade na relagdo custo / intervencdo e diminuicdo da
indisponibilidade funcional provocada pelas avarias inopinadas. As intervengbes mais importantes e
dispendiosas s0 sdo realizadas quando se tornam necessarias.

Manutengio Corretiva Pontual — Intervencio de manutencfio que n3o faz (inicialmente) parte do
planeamento de manutengdo e que visa restabelecer as condigbes normais de funcionamento dos
ativos quando a degradagio e/ou destruicio das mesmas decorra de atos de vandalismo e ainda, os
que ndo resultem do desgaste corrente ou uso razoavel e apropriado aos fins a que se destina o
edificio escolar.

Sdo intervencBes induzidas apds constataco da (possivel) degradacio da fung8o principal do ativo que
permite concluir o servico. O planeamento e preparagdo destas intervencbes e exaustivo e
pormenorizado, pois importa minimizar o tempo de paragem e respetivos custos da intervengdo. A
relagdo hierdrquica de diagnéstico de problemas “Avaria / Sintoma — Causa — Ag30” potencia a
identificacdo deste tipo de anomalias, permitindo uma interven¢do antes da rutura ou colapso do
ativo. Algumas intervenc¢Bes sdo resultado de uma andlise funcional aos ativos (Processo de
Reengenharia). Resultam preferencialmente da atividade de reporte do apoio 3 exploracio sendo a
sua realizagdo sempre planeada e inserida ne planeamento (global} da manutengio. A sua realizacdo
implica sempre a existéncia de uma preparacdo de trabalho composta e sempre que aplicavel, um
orcamento valido e aprovado.

Manutengio Funcional — IntervengBes ou alteragBes, previamente aprovadas pela Parque Escolar,
ditadas pela necessidade de adequar funcionalmente as instalacdes escolares a normal evolugdo dos
contetdos programaticos que resultem de uma necessidade expressa ou que decorram da aplicagdio
do plano tecnolégico emanado pelo Ministério da Educagio.

Estas Intervengbes ou alteragBes implicam a atualizagfo da compilaciio técnica e das respetivas telas
finais e poderdo implicar a atualizacdo do plano de seguran¢a e do plano de emergéncia interno de
cada edificio escolar.

Manutencdo Grande Conservagdo — Trabalhos a realizar num periodo de tempo a definir para cada

edificio escolar, destinados, se for o caso, a repor as condiges funcionais de habitabilidade, de
seguranga e acessibilidade.

Estes trabalhos implicam a atualiza¢do da compilagdo técnica e das respetivas telas finais e poderio

implicar a atualizagdo do plano de seguranga e do plano de emergéncia interno de cada edificio
escolar.

Manutengdo Ndo Planeada — intervencdo de manutengido efetuada de forma ndo planeada ou nio
prevista devido a forma imprevisivel e inesperada como surgem.
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Manutencdo Inopinada - Intervencio de conservacdo extraordinaria ndo planeada, ou seja efetuada
em qualquer altura, com ou sem aviso prévio, para verificagdo da conformidade do bem com dados
previamente estabelecidos ou homologados. No dmbito desta intervengdo poderdo ser realizadas
actes de conservacdo efou manutenc¢do, efetuados testes complementares de diagnéstico para
confirmacdo das caracteristicas aprovadas para o bem, recctha de amostras para analise, substituicdo
de sobresselentes ou consumiveis, inspeg¢Bes, certificacBes, entre outras atividades. Em fungio do
resultado da intervengdo e da criticidade do ativo, podera ser elaborado temporariamente um plano
de manutencio preventivo sistematica especifico.

Manutengdo Emergéncia ~ Intervencio de manutencio ndo planeada, realizada imediatamente apos
a detecdo de uma falha ow avaria a fim de evitar consequéncias inaceitaveis.

Repde de imediato ou no mais curto espago de tempo aceitdvel, as condigbes minimas de
funcionamento e de seguranca de um determinado ativo. Estas intervengles estdo normalmente
associadas a ruturas do material podendo ser derivada de ma utilizagdo no funcionamento, atos de

vandalismo, desgaste anormal de equipamentos, alteragbes climaticas, atos provocados por terceiros,
entre outros.

Manutencdo Diferida — Intervencio de manutenc3o corretiva que ndo é efetuada imediatamente
depois da detec¢io da falha, mas que é retardada de acordo com regras de manutengdo determinadas.

Nivel de Manutengdo — O nivel de manutengdo é definido como o nivel de profundidade em que se
inspeciona ou substituem pegas e a extensdo da sua intervengio. De acordo com a norma AFNOR X 60-
010 existem 5 niveis diferentes de manutencio.

Nivel de Manutenc¢do - Nivel 1 — Execugdo de intervengdes de conservagdo, manutengdo e apoio a
exploragdo a realizar por técnico autorizado, nomeadamente: afinagdes, limpezas, verificacdo de
estado sem desmontagem do equipamento ou substituicdo de elementos acessiveis mesmo que com
toda a segurangg, limpeza de equipamentos, pequenas intervengdes decorrentes da utilizagdo normal
das instalacOes escolares ou outras que decorram de condigBes externas, por exemplo meteorolégicas.
Estiio incluidas intervencdes de condugdo ou apoio a exploracio, realizadas diarlamente e sustentadas
por lista de tarefas ou ordens de trabaiho. 530 intervencbes realizadas preferencialmente pelo técnico
pelivalente residente, sempre que aplicdvel.

Nivel de Manutencdo - Nivel 2 — Execugio de IntervengBes de conservagdo, manutencio e apoio a
exploragdo a realizar por técnico autorizado, nomeadamente: substituicdo de elementos “standard”
previstos para este efeito ou operages menores de manutengdo preventiva ou pontual planeada,
desde que suportadas por um documento proprio {Ordem de Trabalho — OT), rotas de inspecdo e
comprovacio do estado, andlise sensorial genérica, medicdes e registo de pontos de contrelo de
condicdo, monitorizagdo e de contadores. Estdo incluidas intervengbes de condugdo ou apoio a
exploragio, realizadas diariamente e sustentadas por lista de tarefas ou ordens de trabalho retiradas
do planeamento da manutengdo. S3o intervencdes realizadas preferencialmente pelo técnico
polivalente residente, sempre que aplicivel.

Nivel de Manutengdo - Nivel 3 ~ Execugdo de intervengbes de conservagdo, manutengdo e apoio 3
exploracdo a realizar por equipas técnicas especializadas devidamente habilitadas para efetuarem as
tarefas de manutencdo preventiva planeada previstas no planeamento da manutencdo. Devem
efetuar a identificacio e diagndstico de avarias, reparacdo por substituicdo de componentes
funcionais, repara¢bes mecanicas e elétricas menores e caracterizagdo técnica das intervengbes. As
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intervengdes de conservacdo e manutengao sdo suportadas por ordens de trabalho pormenorizadas e
completas, sendo emitido obrigatoriamente um relatério de estado inicial e final.

Nivel de Manutencdo - Nivel 4 — Execugdo de intervengtes de conservacio, manutencio e apoio &
exploragdo a realizar por eguipa técnicas especializadas, em que est3o inseridos todos os trabalhos
importantes de manutencdo suportados pelo planeamento anual atualizado & data. Todas as
intervengdes s3o suportadas por ordens de trabalho pormenorizadas e completas, sendo emitido
obrigatoriamente um relatério técnico do estado inicial e final. Enquadram-se neste nivel as
intervengBes de manutengdo funcional.

Nivel de Manutencdo - Nivel 5 - Trabalhos de renovagio, de construgiio ou de reparacio importante
nas instalacBes escolares, a efetuar em oficina externa ou por sub-contratacdo. Enquadra-se neste
nivel a grande conservagio.

4.3.  Atividades de conservagdo e manutencdo

Inspe¢do — Controlo de conformidade realizado através de medig8o, observagfio, teste ou calibragio
das caracteristicas significativas do bem, ou outras técnicas e métodos aplicéveis.

S&o atividades da Inspecdo, a leitura e registo de pardmetros de funcionamento de um equipamento, a
verificacdo do nivel de dleo, a observaco visual, andlise sensorial, verificacio do estado de limpeza,
entre outras.

Intervengbes ou Intervengbes de Manuteng¢do — Toda a parte dos trabalhos a realizar nos ativos pelo
adjudicatario ao abrigo do seu contrato de prestacio de servigos com a Parque Escolar.

Reconstrugiio / Recuperacdo — Acio de conservacio e manutenciio com cardter de investimento,
tendente a promover a recuperacdo de eguipamentos, dotando-os com capacidade de operagio igual
ou superior as atuais. A recuperagdo de equipamentos é uma intervencio pontual e poderd estar
associada a um aumento do valor imobilizado dos ativos. Estas agbes podem implicar a atualizac3o da
compilacdo técnica e das respetivas telas finais e poderdo implicar a atualiza¢io do plano de seguranca
e do plano de emergéncia interno de cada edificio escolar.

Lubrificagdo — AcSo de manutengdo com cardter de intervencio tendente a promover a lubrificacio
dos equipamentos, por atesto ou renovacdo da carga de lubrificante. A sua execu¢8o tem carater de
rotina sendo efetuada com periodicidade determinada.

Controlo ou Andlise de Condigcéio — Todas as a¢Bes de inspegio realizadas nos equipamentos através
do apoio de meios complementares de diagnéstico ({termografia, vibracdes, andlise de correntes e
outras), que nio afetando as condigBes normais de exploraciio do equipamento, permitem avaliar a
sua condicdo de operacionalidade e identificar eventuais anomalias ou avarias em desenvolvimento.

Melhoria — Conjunto de medidas de natureza técnica, administrativa e de gestio, destinadas a
melhorar a seguranga de funcionamento de um bem sem modificar a sua fun¢io requerida.

Estas agOes podem implicar a atualizacdo da compilagio técnica e das respetivas telas finais e poderio
implicar a atualiza¢do do plano de seguranga e do plano de emergéncia interno de cada edificio
escolar.

Reparacdo — Agles fisicas realizadas para restabelecer a funcio requerida num bem avariado.

Manutengdo de Rotina — Atividades elementares de conservagdo e manutengdo, regulares ou
repetitivas. Os técnicos executantes ndo necessitam qualificacdo superior, nem utilizam ferramentas
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especiais. S50 intervencdes normalmente enquadras no nivel 1 e 2 da manutenc3o, sendo executadas
por um técnico polivalente, podendo existir apoio pontual de um ajudante.

Obra Nova / Beneficiacdo — Intervengbes de conservagiio e manutengio associadas a modificagBes,
alteractes, novas instalagdes ou readaptag@es funcionais dos ativos ao uso. Sdo classificadas como
intervengdes de investimento. Estas intervenges ou alteragdes funcionais implicam a atualizagdo da
compilagdo técnica e das respetivas telas finais e poderdo implicar a atualizag8o do plano de seguranga
e do plano de emergéncia interno de cada edificio escolar.

4.4. Elementos intervenientes na conservacdo e manutencao

Escolas — Instituigdes escolares utilizadoras das infraestruturas escolares, equipamentos escolares e
equipamentos técnicos complementarem.

Responsavel pelas instalagBes ou Gestor do edificio escolar — Quadro da escola sobre a jurisdicdo da
Diregdo da Escola, respansavel, entre outras funcdes, pela articulacdo entre a Escola, a Parque Escolar

e as empresas prestadoras de servico na Escola, da gestdo técnica, econdmica e logistica de todos os
espacos e ativos existentes.

Parque Escolar — Entidade proprietdria das instalactes por delegacdo do Ministério da Educacdo.

DIEM - Conservacio e Manutencdo — Area da Parque Escolar que, em articulacdo com as Delegacées,
implementa as estratégias funcionais e operacionais para a atividade da conservagdo, manutengio e
apoio a exploracdo em todas as instalagBes que compdem o edificio escolar, de forma a garantir que
as mesmas se encontram sempre em bom estado de conservagfo, manutengdo, qgualidade, higiene e
seguranca, e que cumprem a legislagdo em vigor, ao menor custo possivel.

Delegacdo — Entidade da Parque Escolar, responsdvel pela contratacio e execucgio fisica, supervisio
técnica, econdmica e operacional dos diversos contratos de prestacdo de servigos de conservacdo,
manutencio e apoio 3 exploracio as Escolas. Devem implementar, em articulagiio com a Area de
Conservacdo e Manutengdo da Parque Escolar, a estratégia definida e aprovada pela Administragdo.

Prestador de Servico de Manutencdo ou Prestador de Servigos — Entidade externa a Parque Escolar
que, na sequéncia de um procedimento administrativo de adjudicacio, a Parque Escolar confia por

contrato a execugdo da prestagdo dos servigos de conservagdo, manutencdo e apoio a exploragdo nas
Escolas.

A entidade contratada executa as tarefas de conservacdo, manuten¢do e apoio a exploragdo nas
instalagBes escolares, definidas e suportadas num planeamento anual da manutencdio preventiva
sistemadtica e/ou condicionada. Deverd preferencialmente ser utilizado um programa informatico de
gestdo informatizada ou outro meio definido pela Parque Escolar.

Técnico Polivalente Residente {TPR) — Técnico de manutengio generalista que possui as competéncias
necessarias para executar a manutencdo de 12 e 22 nivel e apoio 3 exploragdo das instalagGes
escolares, de forma a garantir que todos os elementos construtivos, equipamentos, sistemas e
instalagfies estfo a funcionar em perfeitas condicdes de conforto, seguranca e habitabilidade. Para isso
deve efetuar as interven¢bes e as manobras necessarias, certificando-se sempre que estdo dentro dos
pardmetros definidos para cada situagdo. Deve reportar todas as inconformidades encontradas.
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Apoio a Exploracdo — A entidade contratada para a prestacdo do servigo deve garantir em articulagio
com o gestor do edificio escolar sempre que existam atividades promovidas pela Parque Escolar ou
pela escola, apoio operacional, técnico e logistico antes, durante e apds a realizac8o dos eventos. Estes
eventos devem ser planeados e calendarizados no mapa do planeamento anual das intervengdes de
manutencio {preventiva). S3o também consideradas tarefas de apoio a exploragio, a execugdo de
pequenas tarefas de apoio & Escola, nomeadamente manuseamento da gestdo técnica centralizada,
leitura e registo de contadores, apoio e resolugdo de pequenos trabalhos de serralharia e carpintaria,
eletricidade, instalagbes hidriulicas, paisagismo, construcio civii, entre outros diretamente
relacionados com o quotidiano da Escola.

Equipas Técnicas Especializadas (ETE) — Equipas que efetuam intervengdes periddicas de manutencao
do nivel 1 ao nivel 4. Estdo associadas por competéncia técnica, e dispdem de um quantitativo de
elementos com todas as competéncias, habilitacBes e certificacBes técnicas e oficiais necessarias para
executarem todas as intervencbes de conservaciio e manutencdo de acordo com um planeamento
anual da manutengdo preventiva ou intervengdes de natureza corretiva cujos custos, compostos por

horas gastas, materiais, sub-contratos entre outros, devem ser afetados s localizagBes efou aos ativos
intervencionados.

Engenharia de Manutencdo — A “Engenharia de Manutengio” analisa e avalia técnica e
economicamente 0s processos e procedimentos de execugdo e reparacdo de forma a minimizar
tempos e custos de intervencdo e paragem, otimizar as preparagtes de trabalho preventivas, pontuais
e corretivas padrdo, implementar melhorias e/ou novos planos ou formas de trabalhe que minimizem
o custo do ciclo de vida dos ativos existentes ou a adquirir, avaliar contabilisticamente e
economicamente a oportunidade de reparar, analise da intermutabilidade de rotdveis por conjuntos
de escolas, efetuar a anélise técnica de avarias definindo relagBes por familias de equipamentos e
criando tabelas relacionais de Sintoma (ou detegéio) — Causa {ou motivo) — Agdo (ou reparagdo), (SCA)
nos casos em que ndo existe essa definicBo por parte do fabricante, estudar a Fiabilidade e
manutibilidade dos ativos na 6tica do custo ciclo de vida, elaborar relatorios técnicos com dados da
monitorizagio dos principais sistemas e equipamentos, indicadores de performance de desempenho
{KPI - Key Performance Indicator), tendo sempre como objetivo a criacdo de regras de boa prética.

A engenharia de manuten¢io tem como objetivo principal criar situag@es o0timas que maximizem a
disponibilidade e longevidade dos ativos, menores custos de interveng8o bem como poupangas
energéticas e econdmicas em escala.

Centros de Competéncia — Centros prestadores de trabalho que agregam meios distribuidos por
categorias profissionais, normalmente designados por especialidades. Poderdo existir centros
prestadores de trabalho formados por meios humanos da Parque Escolar e centros prestadores de
trabalho formados por pessoal externo. O prestador de servico de manutengdo é um exemplo de um
centro de competéncia ou centro prestador de servico.
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4.5. Documentos e ferramentas de analise da manutencio

Pedido de Manutengio — E um documento oriundo de um requerente autorizado para o efeito
nomeado pela Escola que documenta uma solicitagdo de intervengdo & manutengdo. O documento
identifica o ativo ef/ou a localizagio objeto da intervengio, especificando, em linguagem ndo
necessariamente técnica o que se pretende, qual o grau de urgéncia, data - hora e informagbes
complementares relevantes. A solicitagdo € efetuada em impresso préprio, podendo ou ndo dar

origem a uma intervengo de manutengio ou diretamente na plataforma informética disponibilizada
pela Pargue Escolar.

Pedido de Intervengdc — Documento que suporta um pedido de intervencdo especifico para o
prestador de servigo proveniente da Parque Escolar, do Coordenador do Contrato ou de uma ETE. Em
funciio da classificagio da causa que motiva a intervengdo, pode gerar uma obra corretiva,
acionamento de uma garantia de obra, uma solicitacio de orgamento ou qualquer outra atividade. A

solicitagdo € efetuada em impresso préprio ou diretamente na plataforma informatica disponibilizada
pela Parque Escolar.

Preparagdo de Trabalho — Descrigdo sequencial do modo operatério de realizagdo de uma operagao
de manutencgdo, materials e pecas sobresselentes a aplicar, ferramentas e aparethagem de medida a
utilizar, especializagdo, qualificagiio e quantidade de executantes, normas de segurancga a observar,
autorizacdes internas ou externas necessarias, bemn como o0s tempos previstos para aceder e preparar
o local da intervengio e tempos previstos de execucio.

Ordem de Trabathc ou Folha de Obra — Documento que contém toda a informagdo relacionada com

uma operagio de manutengio completa referenciando outros documentos necessdrios para realizar o
trabalho de manutenc3o.

Relatdrio de Manuteng8o — Documento estruturado que contém toda a informacio relacionada com
as diversas atividades de manuten¢8o efetuadas e que traduz o desempenho de todos os meios fisicos
e humanos envolvidos na prestacio de servico. Pode incluir métricas, através de indicadores
convenientes, durante um periodo definido.

Indicador — E uma caracteristica medida ou conjunto de caracteristicas de determinado fenémeno,
estabelecida por uma férmula, que avalia a sua evolugdo.

Indicadores de Desempenho - Indicadores de desempenho sdo normalmente dados numéricos ou
informacBes que permitem apds a definicdo do indice {valor numérico do indicador num determinado
momento), compara-ios com a meta ou objetivos a serem alcangados num determinado periodo de
tempo. Permitem medir ou aferir a evolugiio de um acontecimento ou processo. Numa fase inicial, os
valores podem ser estimados recorrendo-se a literatura especializada, a regras de boa pratica ou a
processos de Benchmarking. S3o exemplos de indicadores: Ndmero de interven¢des por manutengédo
planeada e ndo planeada; Niimero de intervenges de manutengdo ndo planeada com imobilizacdo;
Tempo de manutengio consumido em IntervencgBes pontuais e corretivas; Tempo médio entre avarias
por Familia; Disponibilidade; Taxa de avarias; Percentagem de Hh de manutenc3o planeada face as Hh
de manutengdo ndo planeada, entre outros possiveis.

Benchmarking — "Processo continuo e sistemético que permite a comparacdo das performances das
organizacbes e respetivas funcbes ou processos face ao que é considerado "o methor nivel”, visando
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ndc apenas a equipara¢do dos niveis de performance, mas também a sua ultrapassagem”, in DG Il —
Inddstria da Comissdo Europeia, 1996.

Anidlise de Modo de Falhas e Efeitos (FMEA - Failure Mode and Effects Analysis) ~ Método de andlise
indutive no qual sdo documentadas falhas particulares ou condigdes iniciadoras e que revelam a gama
completa dos efeitos no sistema.

Andlise Modal de Falhas, Efeitos e Criticidade {FMECA - Failure Mode, Effects, and Criticality Analysis)
- E uma extensdo do FMEA, onde cada modo de falha é identificado e hierarquizado de acordo com a
influéncia combinada da respetiva possibilidade de ocorréncia e da severidade das suas
consequéncias. O resultado evidencia modos de falha com probabilidade relativamente elevada da
gravidade das consequéncias, permitindo que o esforgo de reparacio seja dirigide onde ele ira
produzir o maior valor. O objetivo tipico, quando o FMECA é realizado como parte de um projeto de
design, € eliminar os modos de falha com elevada gravidade e probabilidade, para reduzir tanto
guanto possivel agueles com alta severidade efou probabilidade de provocar indisponibilidade.

Andlise da Fiabilidade, Disponibilidade, Manutibilidade e Seguranca {RAMS - Reliability, Availability,
Maintainability and Safety) — Significa a analise comum de fiabilidade, disponibilidade, manutibilidade
e seguranca.

Manutencdo Centrada na Fiabilidade (RCM - Reliability Centred Maintenance) - Visa definir a politica
de gestdo do ativo mais adequada. Para atingir este objetivo ha que identificar sistematicamente todas
as funcbes de um ativo e sua falhas funcionais, e consequentemente definir todos os modos de falha
razoavelmente provaveis (ou causas de falha). Posteriormente efetua-se a identificaciio dos efeitos
provaveis destes modos de falha e a identificac8o da sua importincia.

Custo do Ciclo de Vida (CCV ou LCC — Life Cycle Cost) — Conjunto dos custos incorridos pelo ativo
durante o seu ciclo de vida.

Sistema Informdtico de Gestdo da Manutengdo e Operagdo (SIGMO) - Software ou aplicagio
informatica utilizada para a gestfio informatizada da manutenco. £ um programa estruturado 3 volta
de uma base de dados relacional, que permite planear, controlar, registar e supervisionar trés aspetos
fundamentais da atividade da manutencio: orgamental, organizativo/desempenho e técnico. Todas as
atividades que envolvem a prestagdo do servigo de manutengdo, nomeadamente, servigos externos,
instalagdes escolares, elementos construtivos, maquinas, equipamentos, mio-de-obra, obras, entre
outras, sdo controladas por este sistema informdtico. A aplicagdo informatica disponibiliza todas as
tabelas estruturais devidamente configuradas com dados que permitem a implementagio do modelo
organizativo e técnico.
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5. Definigdo e classificacdo de ativos criticos
5.1. Definicdo de ativo critico

A correta identificacfo e caracterizagfo dos Ativos e dos Espagos de um Edificio Escolar permite gue o
plano de manutencio e as respetivas acGes a realizar possam ser hierarquizadas e priorizadas. A
atribuicio de um grau de criticidade a um ativo depende de vdrios fatores, nomeadamente da

localizacio onde estd inserido, da sua fungio, redundincia e relevincia do ativo para o bom
funcionamento da Escola.

Nasce assim a necessidade de se definirem critérios para determinar, identificar e caracterizar os
ativos e localizactes funcionais cuja indisponibilidade ou mau funcionamento possam provocar
interrupgBes nos servicos e atividades desenvolvidas nas Escolas, na redugio de qualidade dos
mesmos ou degradacdo, e na seguranca de pessoas e bens.

Considerou-se que a criticidade de cada ativo tem em conta pelo menos os seguintes fatores:;

e Seguranga de pessoas e bens;

¢ Meio ambiente;

e Custo;

® Insercdo e operacdo em locais criticos;

¢ Quantidade de locais funcionais afetados;
¢ |Indisponibilidade funcional

5.2. Classificagdo de ativo critico

Classificamos o meio envolvente de um ativo e de uma localizacio funcional (que pode ter ou ndo um
ativo) da seguinte forma:

s importdncia do Espaco que o ativo ocupa:
- Vfital — classificagfo de espago primordial para & pratica da atividade letiva, afetando
diretamente a disponibilidade das instalages escolares;

— Normal — classificacio de um espage que ndo é primordial; a sua indisponibilidade
pode afetar as instalaces escolares;

— Apoio — classificacdo de um espago de apoio para a atividade letiva; ndo afeta a
disponibilidade das instalagdes escolares.

Apoio
22 | Normal 30h * 3
32 |Vital gh*

*Q valor da Indisponibilidade Mdxima dos Espacos, é obtido pela soma dos tempos de
Resposta & chamada com os tempos de Conclusdio da execugdo, e podem variar em fun¢do das
cldusulas definidas em cada contrato de prestagdo de servico.

® Grou de Criticidade do ativo - elemento construtivo, sisterna ou equipamento:
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e Critico - Monitorizagio de equipamentos, sistemas, subsistemas,
componentes e elementos construtivos, definidos através do cumprimento
escrupuloso de um planeamento de manutencio preventiva periddico ou
condicionado a inspegdes da condicdo, registo de pardmetros, inspecdes visuais e
sensoriais. Sempre que aplicavel devem ser objeto de intervencdes de melhoria.

—— Critico Redundante — Considera-se o mesmo principio que o estabelecido para
“Critico”, mas como existe redundancia funcional, considera-se como “Critico
Redundante”. Esta classificacio aplica-se em situagfes de emergéncia, onde existem
outros equipamentos em situagdo de reserva funcional e que se destinam a garantir a
funcio principal, entrandoe em operacio de forma automatica ou manual para
substituir de imediato o elemento critico indisponivel. Ambos os equipamentos devem
estar em “redundancia em linha” para assegurarem sem interrup¢do a continuidade
dos servigos em falha.

— Importante — Elemento submetido a um plano de manutengio preventiva periddico. A
otimizagdo das periodicidades das intervencbes de nivel 3 e 4 depende em grande
parte das informacdes obtidas pelo TPR nas rotas periddicas de inspec3o, lubrificaco,
limpeza entre outras.

— Auxiliar — Elementos cujo estado de funcionamento ndo afeta o normal desempenho
das instalagBes. No planeamentc da manutencdc preventiva os intervalos de
intervengdo sdo mais espacados, sendo preferencialmente rotinas de inspegdo visual,
sensorial, impeza e lubrificagdo.

Auxiliar A definir *
22 Importante 48h * 5
32 | Critico Redundante 30h * 8
42 | Critico 6h * 10

*QO valor da Indisponibilidade Mdxima dos Ativos, é obtido pela soma dos tempos de Resposta
& chamada com os tempos de Conclus@io da execugdo, e podem variar em fungdo das clausulas
definidas em cada Contrato de Prestacdo de Servigo.
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Com a multiplicagdo do peso da importdncio dos Espacos, Pig, pelo peso da Criticidade dos Ativos, Pca,
obté&m-se a matriz final da Prioridade de Intervengio da Manutengiio, Pim = Piex PCA.

importancia do
Espaco
(Nivel)

Criticidade do Activo
{Nivel)

Nivel de cada Indicador

Legenda:

Graul -1,3,5,8
Graull - 6,10, 15, 24, 30, 48
Grau Il - 60

Esta matriz permite atribuir uma prioridade as intervengdes de manutengdo, independentemente do
seu tipo, para cada localizag8o funcional (espago) efou cada ativo (equipamento) existente.

Com base na matriz efetuamos a seguinte correlagio:

- Grau | ~ Risco Significante ou Menor: Degradagio da fun¢do ou missdo principal sem

destruicdo ou perda de disponibilidade importante. Nio afeta a eficiéncia nem a
performance para além do limite aceitavel,

- Dominio de Confianga: O Risco é residual e insignificante. Deve ser mantido sob
vigilancia e ndo menosprezada a sua importincia ou peso ho meio envolvente.,

- Grau |l - Bisco Maior: Afeta a performance e eficiéncia para além do limite aceitdvel. Pode

provocar acidentes ndo graves. Paragem ou redugdo importante da missdo sem
destruicdo.

- Risco Critico: Degradacdo do sistema para além de limites aceitdveis podendo
ocorrer situacdes de perigo. Pode provocar acidentes graves ndo definitivos e
destruigdo parcial do sistema. Deve existir um procedimento de urgéncia para
reduzir ao minimo as conseguéncias, bem como redundéancia de alguns ativos.

- Dominio Tolerdvel sobre Contrelo: O risco é toleravel desde que sobre controlo.
Devem ser analisadas as circunsténcias operacionais, de importancia e redundancia
de forma a se efetuar uma andlise do custo de ciclo de vida e respetiva
oportunidade de modificagdo/alteragio do sistema ou da sua exploragio.

- Grau Iif — Risco Catastréfico: Danos e estragos significativos, com faltha de missdo e
indisponibilidade total do ativo e/ou da localizacdo ou localizacdes afetadas. Podem
resultar feridos ou mortos. Dano significativo humano e destruigSo total do sistema
e / ou do seu ambiente.
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- Dominio do Inaceitavel: O risco ndo se pode aceitar ou justificar. 56 em caso de
circunstdncias extraordindrias. Devem ser aplicadas medidas corretivas ou
melhorias imediatas.

5.3. (lassificacdo e hierarquizagdo dos ativos criticos

A matriz Prioridade de Intervengéo da Manutencdo permite atribuir uma prioridade as intervengdes de

manuteng3o, independentemente do seu tipo, para cada localizagio funcional (espago) e/ou cada
ativo (equipamento) existente.

Auxiliar s
29 Importante 5 e :zcrj::ai
30 Critico Redundante | g 30 vital 5
42 Critico 10

Pela aplicacdo da formula PimM = Pie x PCA com 0s pesos respetivos para os ativos e para o0s espacos
obtém-se o valor final do peso da prioridade que hierarquiza as intervencbes de manutengio,
independentemente do tipo de manutencio.

Lahoratorios

Ar condiciohado

Na aplicagio informatica SIGMO, opcao Peso da Prioridade da Intervencdo, podemos encontrar tabelas
de base pré - configuradas com os valores dos pesos e referéncias referidas, permitindo obter-se para
o bindmio espago-ativo, o valor final do peso da prioridade a considerar.
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CAPiTULO Il — ORGANIZACAO DA MANUTENCAO

1. Organizacdo da manutencdo
1.1. Ohjetivos da organizagdo da manuiencio

A organizagio da manutencio pretende criar as condi¢gbes para uma pratica operacional gue esteja
focada na obtencdo de uma efetiva e permanente disponibilidade dos ativos, com um custo de ciclo de
vida minimo.

Pretende-se assim, criar mecanismos para obter informacdes fidedignas periodicamente e que
permitam otimizar a Instalagdo na otica de:

1.1.1. Custos

» Custos de manutengdo - mao-de-obra, materiais, servigos, operagdo e outros;
» Custos de energia e fluidos - eletricidade, gds, 4gua e outros;

* Custos de ndo manutencio - consequéncias de ndo intervir;

e Custos de exploragdo;

» Qutros custos.

1.1.2. Técnica

» Tipificagdo de intervengdes;

« ldentificagdo de avarias;

» Caracterizagdo do desempenho das InstalagBes, indisponibilidade, tempos de paragem e
outros;

o Caracterizacio do desempenho dos equipamentos, tempo médio entre avarias,
disponibilidade, intermutabilidade e outros.

* Caracterizacdo do desempenho da prestacdo do servigo, tempe médio de reparacdo ou
intervencio, tempo de preparacdo, tempo de reacdo, tempo de reparagdo, indicadores de
eficiéncia e outros.

As intervencdes de manutengio tem gue ser executadas no sentido de promover uma efetiva
maximizagdo do tempo disponivel e consequentemente reduzir ao minimo os tempos de paragem,
seja por avaria, afinagfo, vandalismo, inadequagio funcional, mau uso ou outros. Este objetivo passa
por promover uma abordagem sistematica, ordenada e exaustiva, suportada numa metodologia e em
ferramentas que devidamente articuladas permitam a necessaria coordenagao.

Esta aproximag3o sé é possivel se a manuteng3o estiver:

» Adequada a cada meio onde estd alocada;

» Organizada e estruturada;

» Compreendida e enquadrada, devidamente executada;
» Controlada e medida;

e Motivada e com condigbes para articular competéncias e capacidades em resposta a
probiemas mulitidisciplinares e em geral complexos.
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1.1.3. Regras base a seguir
As regras base a seguir s3o nomeadamente as seguintes:

* A organizagdo proposta deve ser compreendida e assumida pelo corpo cperacional da
entidade prestadora de servico, pela Escola e por cada uma das delegacbes da Parque
Escolar;

e 56 é admitida informacgdo vélida, garantindo-se assim que toda informacéo é transformada em
informag&o util;

* O mecanismo de solicitagio do pedido de manutencio deve ser simples, rapido e objetivo. O
reporte operacional deve ser ohjetivo e especificamente direcionado. Um bom e efetivo
controlo no terreno é uma garantia de bom reporte. Subsequentemente permitira um bom
tratamento da informacdo gerada;

» Definir objetivos claros e exequiveis, suportados em relatorios tipificados. Desta forma

P garante-se que o resultade final do tratamento da informacao é o que se pretende;
Y * Apenas é possivel evolugio com o envolvimento e comprometimento do corpo operacional
nos objetivos de reporte e gestdo;
* 50 é possivel existirem sistemas de informacg3o fidveis e crediveis se houver envolvimento e
empenho da alta diregdo de todas as entidades envolvidas.
1.2. Obijetivos do sistema de codificacdo na gestdo da manuteng¢io
Um sistema de codifica¢8o na gestdo da manutengdo tem como principais objetivos:
» |[dentificar todos os ativos independentemente da sua aparente importincia relativa nas
instalagbes;
» Caracterizar todos os locais e espacos, identificando as localizacdes geograficas e funcionais;
» Caracterizar tecnicamente as suas capacidades bem como as que [he sio requeridas para o
desempenho da sua fungo;
s Definir corretamente o universo de atuagdo da conservacdo, da manutengio e do apoio a
) exploragdo;
Q » Classificar de uma forma exaustiva, os ativos e as localiza¢Bes {funcionais ou ndo) por grau de

criticidade e importdncia, respetivamente;

e Garantir uma correta identificagio dos materiais, sobresselentes, consumiveis e cutros e sua
relagdo com os ativos ou localizagdes;

¢ Quantificar e medir os parametros de exploracdo ou de operacdo;

+ Definir planos de intervencgdes preventivas ou intervencbes corretivas;

« Direcionar e registar a informag¢do respeitante ao reporte de interven¢des realizadas, bem
como as avarias ou eventos significativos que ocorrem nos respetivos periodos de utilizac3o.
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1.3. Fundamentos do sistema de codificacdo de ativos

Cada ativo tem que ser identificado por um cédigo Unico, devendo a codificagdo utilizada ser universal
e abarcar todo o dominio da conservago, manutengdo e exploragdo.

Desta forma é possivel adotar duas &ticas de codificagio dos ativos, correspondendo a duas
perspetivas  distintas, nomeadamente a fisica {Equipamento) e a ldgica/funcionai/temporal
{Localizac&o). Assim:

e O Cédigo de Localizagdo, explicita o contetddo funcional ou posi¢io geografica, temporal do
Ativo, e

¢ O Cadigo de Equipamento, identifica inequivocamente esse Ativo.

Existe uma relagdo biunivoca entre cada ativo e a localizagio que ocupa no momento, podendo esta
vartar ao longo do tempo. Se isto acontecer considera-se o ativo um Rotdvel.

A atribuicio de um Codigo de Equipamento a um ativo é efetuada no momento da sua aquisi¢do ou
em alguns casos particulares no momento que € decidida a sua necessidade funcional. A associagdo
temporal a um Cddigo de Localizagdo {funcional} é efetuada no momentae (fisico) da colocagdo no local
onde vai executar a fungiio para o qual foi projetado e dimensionado. Normalmente o primeiro codigo
de um ativo € o da localizagdo no armazém, devido ao processo de aprovisionamento. Com esta
metodologia de registo, obtém-se a rastreabilidade do ativo durante o seu ciclo de vida.
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1.4,  Estruturacdo da informagdo

A fungdo operacional é garantida por conjuntos de ativos que, devidamente ligados, permitem o
funcionamento de toda a estrutura. Estes ativos em conjuntos bem definidos constituem os objetos a
intervir.

Por razdes de eficacia é necessdrio adotar uma metodologia que organize os varios cbjetos de
Manuten¢io de uma forma estruturada e de acordo com a sua hierarquia operacional.

Nesta perspetiva consideram-se os objetos como entidades singulares com cardter pontual, associadas
a missBes e localizagBes especificas e estruturadas de acordo com a hierarquia definida.

Esta estruturagdo traduz a relaclio hierdrquica dos ohjetos e dos seus elementos de ligagdo,
sistematizando a forma como se agregam. Considera-se a seguinte hierarquia:

Nivel | Nivel It

Escola Artistica
Escola Bésica
Conservatdrio
Edificio da PE

Nivel 11l

Nivel IV

Nivel V

Nivel VI
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1.5. Codificagdo dos objetos de manutengdo

1.5.1. <Codificagdo de localizagGes

0O Cddigo de localizacdo, identifica uma posicdo operativa na sua vertente funcional e geogréfica e
traduz a missdo ou fungdo do local.

O codigo de localizagdo é composto por vdrios niveis estruturais com a seguinte caracterizagio:

| Parque Escolar | Tem a funcdo de agregar todas as Delegagdes da Parque Escolar.

] Agrupa diferentes tipologias de instalagBes que estdo sobre a responsabilidade
il Atributo
da Parque Escolar.

i Escola / Edificio / | Codigo numérico que identifica a Escola e que tem uma fung¢io agregadora de
Instalagéo todos os locais que constituem o edificio escolar.

identifica dentro do edificio escolar ou da instalacio, uma particdo ou um

Bloco / Corpo corpo de um edificio ou bleco pertencente a Escola. O codigo de bloco, corpo

iv JZona ou zona é atribuido através de uma letra respeitando uma codificagdo &
existente, sempre que aplicdvel. Caso contrario, a sequéncia & efetuada a
partir do bloco, corpe ou zona principal seguindo o sentido horario.

. P Divisdo fisica dentro ada bloco, corpo ou zona, dos seus pisos ou grandes

v Piso / Area N . tro de cada » COrp » €05 Seus pl &
dreas funcionais.

" c tdentifica¢do e caracterizacdo das diversas areas funcionais existentes nos
Fungdo das Areas . e . o . .
VI Funcionals pisos. A atribuicio da sequéncia de numeragdo tera que respeitar sempre o
sentido horario (esquerda para a direita), a partir da entrada no “local”.
Exemplo da Chave do Cédigo
LI L T I LT el
/ \ T N2 Sequencial
\ 4
v
- £ A-BI A PO - Pi L—Sala Aul
P — Parque Escolar 5 - Esc. Secundaria oco 0 50 0 SL-Sala Au e
C- Conservatorio B— Corpo B1 Pl1-Pisol IS — Inst. Sanitarias
T - Esc. Turismo X —Zona Exterior || Cl-Cavel BB — Biblioteca
A - Esc. Artistica CZ - Cozinha
v

001 — Escola Artistica Soares dos Reis

999 — Escola a definir

Exemplo de um cddigo de localizactio

P - Parque Escofar

PA - Escola Artistica

PADBOL - Escola Artistica de Soares dos Reis

PADOLA - Escola Artistica de Soares dos Reis, Corpo A

PABDLAPD - Escola Artistica de Soares dos Reis, Corpo A, Piso 0

PADDLAPDOSLOL - Escola Artistica de Soares dos Reis, Corpo A, Piso @, Salal
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PAQO1APOSLOL — Sala de aula 1, Piso 0, Bloco A da Escola Artistica Soares dos Reis.

Em casos particulares poder-se-& estabelecer uma regra para os nimeros sequenciais. Por exemplo,
para a funcdo IS, instalagBes sanitarias, pode-se considerar os nimeros pares para identificar as 15

femininas e os ndmeros impares para as IS masculinas.

A atribuigdo de uma caodificagdo sequencial serd sempre feita no sentido hordrio, ou seja, na entrada

MANUAL DE CONSERVAGAO E MANUTENCAO

de cada espaco a codificar, os seus “filhos” serdo codificados da esquerda para a direita.

A aplicacdo informatica SIGMO, disponibiliza tabelas de base pré - configuradas com os diferentes
niveis de cédigos, conforme descriminado no ponto 1.5.2, que possibilita criacio dos cddigos de

localizagdo pretendidos.

1.5.2. Explicitacdo dos niveis do cédigo de localizagdo

Os codigos descriminados dos niveis que concatenados constituem o codigo de localizag3o sdo:

a) Nivel | —Parque Escolar

b} Nivel Il - Atributo da Instalagdo

Escola Artistica

Escola Basica

Conservatdrio

Escola Basica e Secundéria

" ;
B
C
D
E

Edificio da PE

Escola Internacional

Instalagdo Municipal

Escola Profissional

Escola Secundaria

Escola de Turismo

XK i (o | =

Outras situagdes

Em construgdo

¢} Nivel ill - Escola, Edificio ou Instalagio

gt
001 Escola Artistica de Soares dos Reis
002 Escola Secundaria de D. Dinis
003 Escola Secundaria de Rodrigues de Freitas
003 Conservatorio do Porto
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004 Escola Secundaria de D. Jodo de Castro
004 D. Jodo de Castro - Escola Profissional
005 Escola Basica e Secundaria de Passos Manuel
006 Escola Secundaria de Pedro Nunes
007 Escola Secundaria de Carolina Michaelis
008 Escola Secundaria de Dr. Manuel Gomes de Almeida
009 Escola Secundaria de Aurélia de Sousa
Em construgdo

d} Nivel IV—Bloco, Corpo ou Zona

AaZz Bloco, Corpo ou Zona

Excecdes a sequéncia de letras

G Bloco Gimnodesportivo

z Zona exterior

Em construgdo

e} Nivel V- Piso ou Area

Identifica o namero do piso superior
P Piso Superior podendo variar de 0 - R/Ch até ao 92
piso.

Identifica o nimero do piso inferior

Piso Inferi v
¢ iso Inferior ou Cave podendo variar de piso -1 a piso -9.

Em construcdo

f) Nivel VI - Fungio das Areas Funcionais

AF Auditério fixo Pode variar de 002 99
AL Sala de alunos / Area social Pode variar de 00 a 99
AP Auditorio polivalente Pode variar de 00 a 99
AR Arrecadacdes (arrumos, arrecadacdes, etc.) Pode variar de 00 a 99
AU Auditério Pode variar de 00 a 99
BA Bar Pode variar de 00 a 99
BB Biblioteca Pode variar de 00 a 99
BL Balnedrios Pode variar de 00 a 99
CA Circulagies atrios Pode variar de 00 a 99
cC Circulacbes corredores Pode variar de 00 a 89
CE CirculacBes escadas Pode variar de 00 a 99
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cP Circulactes pontes suspensas Pode variar de 00 a 99
cs Circulagtes de emergéncia / servigo Pode variar de 00 a 99
cZ Cozinha Pode variar de 00 a 99
3] Desportivo coberto Pode variar de 00 a 99
DD Desportivo descoberto Pode variar de 00 a 99
DG Desportivo / Sala de gindstica Pode variar de 00 a 99
DP Desporto / Pavilhdo gindsio / Pavilhdo desportivo Pode variar de 00 a 99
EE Ensino especial Pode variar de 00 a 99
GA Gabinetes Pode variar de 00 a 99
15 Instalacbes sanitarias Pode variar de 00 a 99
LA Loja do aluno Pode variar de 00 a 99
LB Laboratério de biologia e geologia Pode variar de 00 a 99
LF Laboratdrio de fisica Pode variar de 00 a 99
Lp Laboratdério sala de preparacio Pode variar de 00 a 99
LQ Laboratério de quimica Pode variar de 00 a 99
LS Laboratorio sala Pode variar de 00 a 99
NM Nucleo museoldgico Pode variar de 00 a 99
OA Oficina auto Pode variar de 00 a 99
ocC Oficina construgéo civil Pode variar de 00 a 99
OFE Oficina eletricidade Pode variar de 00 a 99
Ol Oficina informadtica Pode variar de 00 a 99
OM Oficina mecénica Pode variar de 00 a 99
SL Sala de aula normal Pode variar de 00 a 99
Sivi Oficina/ Sala de multimédia Pode variar de 00 a 99
SP Sala de trabalho professores Pode variar de 00 a 99
ST Sala TiC Pode variar de 00 a2 95
ZL Zona de lixos Pode variar de 00 3 99
ZP Zona perimetro recinto escolar Pode variar de 00 a 99
T Zonas técnicas Pode variar de 002 99
N Zonas verdes Pode variar de 00 a 99
Em construgdo
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1.5.3. Cddigo de equipamento

O conceito de Equipamento abrange todos os elementos construtivos, sistemas e equipamentos que
sustentam o funcionamento da Escola. S50 exemplos ¢ edificio como estrutura individualizada, o
pavilhdo gimnodesportivo também como estrutura individualizada, o sistema AVAC, os elevadores, a
redes de dguas, o servigo de dete¢do e extingdo de incéndios, o mobiliario, equipamento sanitério, o
equipamento de hotelaria, aparelhagens e equipamentos eletrénicos, infraestruturas basicas de
comunicagtes e afins, e outros.

Sdo identificados pela atribuicio de um cédigo alfanumérico em que a parte alfabética define de uma
forma estruturada o ativo, conceito de familia de equipamentos. A parte numérica reflete o ndmero
sequencial tinico dentro de cada familia de ativos ou equipamentos.

O codigo final tem a seguinte chave:

Chave do Cédigo
L L L | [#fwfwjefe]e]

v \

Familia N2 Sequencial
LBEBO55003 — Bomba circuladara, marca, modelo
SDBTO01G55 — Botoneira manual de alarme
ETCAQ23002 - Caldeira, marca, modelo
EXPQ101045 - Extintor de pé guimico de 6 Kg, marca, modelo

Em cada ativo sera colocada, em zona visivel, uma etiqueta com o cddigo de equipamento que permite
a leitura por cadigo de barras e em descritivo alfanumeérico, conforme exemplo.

PARQUEZSCOLAR  ACUTO00001

LR e

O cédigo final do ativo é constituido pelos conceitos de grupo, subgrupo e tipo. Cada uma das divisdes
pretende caracterizar ¢ ativo em fungiio dos seus atributos tecnoldgicos. Pela concatenagio dos trés
grupos, obtém-se o cddigo final pretendido.

Grupo Descricio Grupo Subgrupo Descrigdo Subgrupo § Tipo Descrigdo Tipo
EL | Efétrica TCEL
C Caldeira -
;| Equipamento de Produgio GA | Ges TCGA
de Energia Térmica L Chiller CH | Chiller TLCH
S Solar ST | Solar Térmico TSST
AR | Arruamentos CVAR
CB | Cobertura cveB
ET | Estacionamento CVET
C Elemento Construtivo v Envolventa
FC | Fachada CVFC
D | Jardins CcviD
MU | Mobilidrio Urbano cvMyu
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PT | Portdes CVPT

VM | Vedacdo e Muros CVWM

A tabela apresentada, ndo sendo exaustiva, é demonstrativa do resultado final pretendido. A lista de
familias de ativos cresce em fungdo da evoluciio da implementac8o da organizacdo e da gestdo da
manuten¢do, devendo ser atualizada sempre que é identificado um novo ativo objeto de manutengio,
seja na fase inicial de arranque do contrato, seja ja na fase de Exploracio.

A aplicacdo informatica SIGMO, disponibiliza tabelas de base pré - configuradas com os diferentes
niveis de codigos de familia, conforme acima descrito, possibilitando a criagio dos cddigos
pretendidos.

1.6. Cédigo de fase de intervencéio

Fases sdo agdes de trabalho simples e béasicas que, quando agrupadas por uma sequéncia logica numa
preparacdo de trabalho, permitem caracterizar a execugdo operacional de uma intervencdo. Vio dar
origem a uma ordem de trabalho.

As fases da intervengdo devem iniciar-se preferencialmente com o tipo principal de ag¢fo a realizar,
seguido de um namero sequencial de digitos. Sdo exemplo:

_ﬂ““‘?"h’

AF Afinar Afinar {ndo inclui substituigéo geral).
Avaliar a condigdo de equipamento, quanto ao seu estado fisico / funcional, com
IN Inspecionar | o objetivo de se determinar a sua aptiddo para o servi¢o. Implica a utilizacgo de
ferramenta ou equipamento especifico de aferi¢io.
T Instalar Acdo que indica a necessidade de se proceder 3 instalacdo de um determinado
bem ou ativo.
LI Limpar Remover toda a sujidade e depdsitos. Limpar o local apds intervencio.
RG Registar Anotar qu?lquer”‘aspeto relevante resultante de uma verificaco, registe, leitura,
exame ou inspegio.
RM Remover A¢do de manutengdo que implica a remocdo para local especifico ou préprio de
um bem.
SB Substituir i Retirar um sobressalente/rotdvel e colocar um novo no seu lugar.
LU Lubrificar | Aplicar lubrificante.
AC Aceder Acdo para aceder ao local de manutengio.
PT Pintar Ac8o de pintura sobre o objeto de manutencgio.
VE Verificar A-;:éo para verificar estado de funcionamento, conservagdo, limpeza, niveis de
fluidos, entre outras.
RP Reparar Ativifjade que impiiEa a reparagdo n‘o I?cal funcional, por impc_:s_sibilidade fisica ou
funcional de remocéo para lugar préprio, por exemplo uma oficina.
. Acdo que indica a necessidade de se proceder medigio / leitura de um
ME Medir . A
determinado parametro.
EN Ensaiar Agdo de efetuar ensaios / testes
Em construgio

A aplicagdo informatica SIGMQ disponibiliza tabelas de base pré - configuradas com os diferentes
codigos de fase, conforme acima descrito, possibilitando a criacio dos codigos finais pretendidos.
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1.7. Caddigo preparacdo de trabalho

Uma preparacio de trabalho descreve de uma forma pormenorizada, exaustiva, ordenada e agregada
num Unico documento, as fases de trabatho, tempos estimados de intervencio e/ou de imobilizacio,
materiais sobresselentes efou consumiveis a aplicar, desenhos de implantacio e atravancamento,
acessibilidades, ferramentas necessarias, EP1 e especialidade técnica responsdvel pela intervenc3o.
Numa preparacdo de trabalho podem coexistir vérias especialidades técnicas, e nesse caso considera-
se uma preparagdo de trabalho composta.

S3o identificadas por um cédigo estruturade alfanumérico com a seguinte estrutura;

Chave do Codigo
# 1 #
Tlp.o / N Sequencial
P Preven.twa 10 - Diaria
E" ESSL?(E::I 15 - Sernanal Objeto / Funcio
- - 25— Quinzenal AUTA— UTA
S: ;;a:ar;dgni?: servagee 1M - Mensal TCAG — Caldeira Agua
5_ 3M — Trimestral SL—Sala de Aula
D~ Condicionad 6M — Semestral IS — Instalacdo Sanitaria
1A— Anual
2A — Bienal

z

Quando o objeto da preparagdo € uma fungfio, por exemplo instalacdo sanitdria, sala de aula,
balneario ou outra, a dimens3o do cédigo da preparagio é reduzida em 2 (dois) digitos.

Exemplo de um modelo simplificado de uma preparacdo de trabalho:

Preparacdo de Trabalho

PIMTLCHOL | Preventiva Mensal ao Chiller
1 VF Verificar correto funcionamento do compressor AVC 00:05
2 RG Registar tefhperaturas e pressoes AVC 00:10
3 w Lubrificar drgios mbveis AVC 00:15 50,00
4 IN Inspecionar fugas de gds AVC 00:05
5 VF Verificar circuitos elétricos ELE 00:10
6 IN Inspecionar sensores de temperatura AVC 00:15
7 IN Inspecionar ventilador MEC 00:10
8 RG Registar tempos e materiais gastos na intervengdo 00:05
01:15 50,00

Numa preparagdo de trabalho, a ordenacdio das fases é fundamental, pois indica clara e
inequivocamente qual a sequéncia correta de operacdo e execugdo. Quando existe mais do que uma
especialidade técnica a intervir, a ordenag8o de Intervencgio de cada uma € indispensdvel, servindo
iguaimente como garantia de segurancga da interveng3o.

Cap.ll-11

P.045-01.15 — Manual de Conservagdo e Manutengdo



MANUAL DE CONSERVAGAO E MANUTENCAOD

1.8. Equipas técnicas especializadas, ETE

As intervengdes periddicas de manutengdo do nivel 1 ao nivel 4 sdo realizadas preferencialmente por
técnicos com a adequada competéncia ou especializagdo técnica. Estas intervencfes especializadas sdo
normalmente efetuadas por equipas de dois técnicos, um chefe de equipa e um ajudante, designando-
se por Equipa Técnica Especializada, ETE.

As ETE dispdem de um quantitativo de elementos com todas as competéncias, habilitacGes e
certificacbes técnicas e oficiais necessarias para executarem todas as intervencdes de manutengio de
suportadas num planeamento anual de manutengio preventiva ou intervengdes de natureza corretiva
cujos custos, compostos por horas gastas, materiais, sub-contratos entre outros, devem ser afetados
as localizagBes efou aos ativos intervencionados. O ¢ddigo a atribuir é alfanumérico com um maximo
de quatro digitos.

Como exemplo, caracterizam-se algumas ETE que poder3o intervir no dmbito de uma prestacdo de
servigo de conservagdo, manutencio e apoio a exploracio:

TPR Técnico polivalente residente
ELE Eletricidade
AVC AVAC
SER Serralharia
ELV Elevadores
ccv Construcdo civil
MEC Mecdnica
PNT Painéis térmicos
HID Aguas e esgotos
CLD Caldeiras

Ern construgdo

inclui-se nesta classificagdo, para efeito de estruturagdo da normalizagdo da informagdo na aplicagdo
SIGMO, como especializacdo ou competéncia técnica para intervengdes de 12, 22 nivel e apoio a
exploracio, o Técnico Polivalente Residente, TPR.

1.9. Codificagdo de artigos de armazém

A codificacdo de artigos para aprovisionamento em armazém visa identificar e caracterizar todos os
bens a adquirir, independentemente do seu tipo ou fungdo, com o objetivo de reconhecer
inequivocamente o artigo, operacionalizar o sistema logistico e racionalizar o aprovisionamento.

Pode ser classificado em func¢do do uso final, nomeadamente sobresselente, consumivel, material de
uso corrente, ferramentas, entre outros tipos. Os artigos sobresselentes sdo armazenados e
constituem reserva a outro idéntico que esta em funcionamento.

Sob esta designacdo cabem equipamentos, mais ou menos genéricos como por exemplo motores
elétricos, bombas, chillers, UTAS, entre outros, artigos sobresselentes vulgares como rolamentos,
acoplamentos, cabo elétrico entre outros, e consumiveis normais como parafusos, diluente, tinta, lixa,
trapo, entre outros.
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0O codigo de artigo de armazém é composto a partir de alguns conceitos, nomeadamente de tipo,
familia, sub-familia, seguido de um sequencial.

Chave do Cddigo

# l # I #
Tipo de meio Sequencial dentro da
Familia sub - familia
1 — Materiais de Manuten¢io

01 - Mecanica Sub - Familia

02 - Eletricidade ) 01 - Bombas

03~ Instrumezlta;.a? 02 — Motores

04— Construgo Civil 03 — Quadros Elétricos

99 = v 99 -

O cédigo de artigo de armazém é constituido a partir dos conceitos de tipo de meio, familia e sub-
familia, onde cada divisdo corresponde a:

Tipo de meio - Divisdo que distingue os artigos pela sua utilizagdio e caracterizacdo (materiais de
consumo corrente, equipamentos e pegas de reserva especificas)

Familia - Grande grupo principal que distingue os artigos dentro de cada grupo, consoante a sua
fungdo ou aplicagdo, por exemplo, ao nivel dos artigos gerais de conservagio, manutengio e consumo:
— Mecanica
— Elétrica
— Instrumentacdo
— Construgio civil

Sub-Familia - Divisdo dentro da familia que define mais detalhadamente os artigos ou material
especifico, por exemplo:

Para a Mecanica: - Bombas
- Valvulas
- Retentor

Como exemplo de um cédigo de bomba indica-se: 10101001 — Bomba submersivel ABC-125

P.045-01.15 — Manual de Conservagdo e Manutengdo Cap.il-13



MANUAL DE CONSERVACAO E MANUTENCAO

2. Documentacdo de suporte

Para suporte as atividades operacionais e de gestfo do contrato foram definidos documentos tipo
orientadores, agregados em trés grandes grupos, que pretendem descrever qual o nivel de informag3o

minima que cada documento - impresso, mapa ou registo - deve conter. Os modelos que a seguir se
descrevem sio os mais significativos.

A aplicacdo SIGMO, disponibiliza estes e outros documentos em formato jd definido. Para atingir os
objetivos pretendidos foram criados trés grupos que agregam os diversos tipos de documentos.

2.1. Documentos estruturais e organizativos

2.1.1. Lista de localizacBes, com ativos e com materiais/sobresselentes

Documento para registo que identifica de uma forma estruturada todos os espagos e localizagbes
funcionais existentes na Escola, bem como todos os bens, elementos construtivos, sistemas ou
eguipamentos que ocupam nesse momento esse local. A introdugdo do conceito de
material/sobresselente associado a este mapa, permite identificar e caracterizar os componentes ou
sub-componentes que compdem o nivel de agrega¢do superior sem os registar como ativos. Sera a
funcdo da sua importancia no sistema que determinara a sua classificacio. Com esta metodologia,
pretendemos identificar e registar numa fase inicial os atives mais importantes, significativos e criticos.

2.1.2, Preparagdo de trabalho, modelo

0 modelo da preparacdo de trabalho permite estruturar, organizar e ordenar a informagdo
operacional, técnica e econdmica necessaria para a execucdo de uma obra de manutengdo.

2.1.3. Rotina diaria de manutencio do TPR

Documento que explicita a primeira rotina didria de manutencio preventiva periddica sistemética a
executar pelo técnico polivalente residente. Nas situagBes em que a figura deste técnico ndo existe, o
prestador devera considerar uma periodicidade minima para a sua execuggo.

2.1.4. Listavalorizada de intervengbes e pregos unitdrios

Lista descriminada de trabalhos ou IntervencBes de natureza pontual, corretiva, melhoria,
beneficiagdo ou obras novas. A utilizac3o dos termos pontual e corretiva pretende associar a lista a
intervenctes de excec¢do e ndo sistemadticas ou periddicas. Este documento de atualizagdo permanente
lista as intervengdes solicitadas @ manutengdo, permitindo autorizagGes tacitas de trabalhos a executar
pelo TPR ou pela ETE. Tem associado um valor maximo de despesas admissiveis por periodo, bem
como a lista exaustiva de todos os artigos que sdo objeto de compra direta efou aprovisionamento.,
Com a informagdo sobre a caracterizac8o técnica de cada um, obtém-se as quantidades existentes no

universo e respetiva intermutabilidade. A lista devidamente preenchida é um precioso auxiliar na
gestdo econdmica das compras e aprovisionamento.

2.1.5, Classificacio e hierarquiza¢3o de ativos criticos

Mapa que permite caracterizar e hierarquizar os espacos, {localizac@es funcionais) e os ativos, (de
manutencio), existentes nhuma Escola ou instalagdo. A execu¢do do planeamento (dindmico) da
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manutengdo deve dar prioridade as intervengdes programadas por ordem decrescente da classificagdo
resultante da (Matriz) Prioridade de Intervencio da Manutencdo.

2.2. Documentos operacionais

2.2.1. Pedido de manuteng&o e reporie operacional

Documento operacional que permite o registo da solicitagio de um pedide de manutencgdo da escola
ao prestador de servigo. Este documento sé & vinculativo para o prestador de servico apods validagdo
obrigatéria do elemento da Escola ou da Parque Escolar autorizado para o efeito. O TPR é o
responsavel pela andlise e execugdo ou encaminhamento do pedido de manutencdo, devendo efetuar
o reporte operacional das a¢Bes efetuadas e efetuar o fecho técnico do pedido.

0 fecho efetivo s6 ocorre apads a validagdo do pedido de manutengdo por parte de quem solicitou a
intervengdo ou pele gestor do edificio escolar, sendo obrigatdria a sua assinatura, data e hora.

2.2.2. Pedido de intervencio

Documento que suporta um pedido de intervengdo especifico e individual ao prestador de servigo. A
solicitacdo pode ser efetuada pelo TPR, pelas ETE, pela Parque Escolar ou pelo coordenador do
contrato do prestador de servico. Pode gerar uma obra corretiva, que em fungdo do seu grau de
urgéncia, podera ser efetuada numa Interven¢io de manutengdo planeada ou ndo planeada, imediata.
Pode tamhém criginar um pedido de orgamento ou gualquer outra atividade.

2.2.3. Planeamento anual da manutengio preventiva

Mapa que descrimina e explicita no tempo as intervengBes de manutencdo planeada e ndo planeada,
por ETE executante, tempos de intervencio e/ou indisponibilidade do ativo ou da localizagio
funcional, custo total dos materiais, sobresselentes ou consumiveis sempre que aplicivel, O
planeamento deve permitir a visualizacdo das interven¢Bes de manutengdo previstas para um
determinado periodo, preferencialmente de um ano, que no minimo deve ser uma semana, perspetiva
micro, e no maximo de 52 semanas, perspetiva macro.

2.3. Documentos de gestdo

2.3.1. Registo dos pedidos de manutencdo e reporte operacional

Registo informatico de cada pedido de manutenc3o e reporte operacional. Os registos com a
informagio estruturada permitem analise do historico da atividade e do desempenho do TPR, sendo
um elemento de andlise fundamental para a otimizagdo das rotinas didrias de manutengic do TPR e
das ETE.

2.3.2, Registo de pedidos de intervencdo
Registo informético de pedidos de intervencdo. Os registos com a informacgdo estruturada permitem
andlise do histdrico da atividade ndo planeada e do desempenho do contrate.

2.3.3. Registo de ordens de trabalho

Registo informético de ordens de trabalho. Os registos com a informagdo estruturada permitem
analise do historico da atividade planeada preventiva e do desempenho do contrato.
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2.3.4. Relatorios periédicos de desempenho

Registo informético com informagio estruturada que permite andlise do historico da atividade e do
desempenho do contrato.

2.4, Documentag¢do de apoio

A Parque Escolar e a Escola colocario a disposicio do prestador de servigo toda a documentagdo que
possui schre as instalagdes.

Nos casos em gue as intervencgfes do dmbito da conservagio e manutengdo impliquem alteragbes
funcionais, estruturais ou técnicas no edificio escolar, estas poderfo implicar a atualizacdo da
compilagdo técnica e das respetivas telas finais bem como a atualizagio do plano de seguranca e do
plano de emergéncia da Escola.

£.045-01.15 — Manual de Conservagdo e Manuteng¢do Cap.1l-16



7

MANUAL DE CONSERVACAO E MANUTENCAO

CarituLO Il — REGRAS DE UTILIZACAO DAS INSTALACOES

£

1. Regras de boa pratica e deveres a observar na utilizacdo quotidiana

Um dos principais objetives do programa de modernizagdo das Escolas € a adequacio das
infraestruturas, equipamentos escolares e equipamentos técnicos complementares as modernas
exigéncias tecnoldgicas e pedagogicas definidas pelo Ministério da Educacio, que devem por isso ser
geridas com elevados padres de eficiéncia, num clima de exigéncia e de partilha de responsabilidade.

Sendo as Escolas espacos preferenciais para a aprendizagem num clima de cultura e respeito,
conforto, seguranca e mobilidade, e funcionalidade didria, importa fixarem-se regras de conduta,
utilizacdo e de boas préticas que véo disciplinar ¢ funcionamento e forma de utilizacio didria da Escola
ou Institui¢do. Embora de uma forma ndo exaustiva descrevem-se algumas boas praticas de utilizagio
das instalagbes e equipamentos que devem ser observados.

1.1. Circulacdo e estacionamento de veiculos

Os espacos exteriores da Escola s8o um prolongamento “natural” dos edificios escolares, sendo
utilizados pelos ocupantes como recreio, realizagdo de atividades pedagdgicas, desportivas, entre
outras. Sendo um local com ambiente protegido que promove a descontragio e a distrago, a
circulagdo de viaturas e estacionamento deve estar limitada somente a viaturas de pessoas com
mobilidade reduzida e viaturas de socorro. As viaturas dos fornecedores devem ter um horério bem
definido e serem acompanhadas a entrada e i saida por elementos da Escola, num percurso bem
definido e delimitado. Deve-se igualmente garantir que as vias de circulacio estio sempre
desimpedidas.

1.2. Acessos e circulacdes

Nos acessos ao interior ou exterior das instalagbes devem observar-se os seguintes principios:

- Os acessos e circulagbes nos espagos interiores e exteriores devem estar limpos, sem objetos
desnecessarios ou guardados de forma a prevenirem acidentes pessoais, decorrentes de uso normal.

- No tratamento dos revestimentos do chdo, ndo devem ser aplicados produtos de limpeza que
promovam o escorregamento. Por igual razdo, ndo deve ser permitida a circulagio quando os
pavimentos se encontrarem molhados por razbes de limpeza, manutencio ou derrame acidental de
liguidos, devendo existir placas sinaléticas indicativas.

- Nos pavimentos ndo devem existir obstdculos tais como, esteiras, passadeiras, carpetes ou tapetes
que estejam salientes ou ter ressaltos;

- Ndo devem ser colocados elementos verticais transparentes que ndo tenham visibilidade ou ndo
estejam corretamente delimitados, apresentando risco de colisdo por parte dos utentes da Escola;

- A iluminac8o nos acessos e circulagfes deve cumprir as exigéncias minimas relativamente aos niveis
de iluminagdo geral, iluminagdo de emergéncia e saidas;

- Ndo permitir a passagem para guaisquer acessos verticais que ndo disponham de guardas e
corrimdos, ou ainda gue estas passagem deem acesso a dreas técnicas ou restritas;
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- Os corrimdos e guardas nas escadas devem estar em perfeitas condigdes de seguranca, Sempre que
se detetem aspetos que coloquem em causa a seguranga das pessoas, deve-se proceder de imediato &
sua substituicdo ou reparagdo.

1.3. Instalagbes e equipamentos

As instalacbes elétricas devem ser verificadas e mantidas de forma a evitar a ccorréncia de acidentes
pessoais decorrentes do uso normal. Para tal, devem observar-se os seguintes principios:

- Tados os quadros elétricos devem estar sempre sinalizados, fechados e inacessiveis as pessoas que
nao estejam habilitadas para atuar sobre eles;

- Nunca permitir gue sejam retirados ou danificados os cabos elétricos;

- Sempre que seja detetada qualquer falha nas caracteristicas de estanquicidade dos equipamentos
elétricos, esta deve ser reportada;

- A limpeza das instalacBes e equipamentos elétricos ndo deve ser efetuada com dgua. A limpeza deve
ser efetuada por técnicos especializados;

- Os locais onde estdo instalados os quadros elétricos ndo devem servir de local de arrumacgio;

- Logo que identificado qualquer equipamento ou instalagdo elétrica, danificada ou partida, deve ser
reportada de imediato;

LY

- As dreas técnicas devem estar perfeitamente interditas & comunidade escolar em geral e os
funciondrios que possam ter acesso, devem estar informados dos riscos que podem estar sujeitos;

- Nunca retirar as protegdes de qualquer maquina, aparelho ou equipamento;

- As intervengbes em qualguer maquina ou equipamento s6 pode ser realizada por técnicos
especializados e utilizando equipamento de protecio individual necessario para o efeito.

1.4.  Edificio - Limpeza e estado de conservacdo geral

As instalagBes que compdem o edificio escolar devern estar limpas, arrumadas & os equipamentos
devidamente acondicionados. Nas zonas de permanéncia e circulagdo dos alunos, funcionarics e
professores, bem como nas instalagBes sanitdrias e balnedrios, devem ser utilizados produtos de

limpeza adequados a cada espaco e a cada revestimento, de modo a garantir a sua durabilidade e
caracteristicas funcionais.

1.5. Equipamentos desportivos

Jodos os equipamentos desportivos existentes no perimetro escolar devem cumprir
escrupulosamente os requisitos de seguranga e estarem sujeitos a um plano de manutencio
preventiva rigoroso. Sempre que existam indicios que coloquem em risco a integridade fisica de
qualquer utilizador, devem ser tomadas de imediato medidas para a sua corre¢io e reposiciio dos
niveis de seguranga e conforto.

P.045-01.15 — Manual de Conservagdo e Manutencdo Cap. -2



£

Nas instalagbes desportivas interiores ou exteriores, cobertas ou descobertas, sé podem ser utilizados
equipamentos regulamentares para a pratica da atividade desportiva, devidamente montados,
regulados e em boas condicdes de limpeza, conservagdo e manutengdo.

A fixacdo de elementos como por exemplo balizas, tabelas de basquetebol, rede de volei entre outras,
devem estar firmemente fixas ao pavimento, ou no caso de carros mdveis, terem os sisiemas de
fixac30 seguros e resistentes. Ambos devem absorver as cargas gue lhes s8o transmitidas, pelo que
deve existir uma preocupacio para inspecdes visuais periddicas.

Como se pretende gue os espagos desportivos sejam o mais polivalentes possiveis, devem existir
procedimentos adequados para uma adequada movimentagdo dos equipamentos em seguranga, seja
para locais da pratica desportiva, seja para um local de armazenamento e guarda.

No caso de cedéncia temporéria das instalacdes desportivas, esta responsabilidade é transferida para
a entidade com quem a Escola efetua o contrato de cedéncia, devendo solicitar obrigatoriamente a
apresentacdo de um seguro de responsabilidade civil que cubra uma deficiente utilizacdo dos mesmos.

A Escola é a Entidade responsavel por garantir a manutengdo destes equipamentos, devendo
assegurar a existéncia e correto preenchimento e execucio das instrugbes constantes no Livro de
Registo do Espago de Jogo e Recreio, de acordo com o Decreto-Lei 379/97 de 27 de dezembro.

N&o fazendo parte da responsabilidade da Parque Escolar a elaborac8o do livro de registo do espago
de jogo e recreio, visto este documento ser da responsabilidade da Escola, a Parque Escolar
disponibiliza o livro de registo do espago de jogo e recreio (mod. P.045-05.01) com a informacdo
necessaria para os registos das atividades da manutengéo.

1.6. Rede de fluidos - Geral

Para se garantir um pleno escoamento das aguas residuais domésticas e esgotos, importa garantir que
as caleiras e as redes de esgotos se encontram desimpedidas, gque os tubos de queda se encontram em
bom estado de conservagdo, adequadamente fixados e desimpedidos, que os esgotos das instalactes
sanitdrias ndo contenham objetos efou materiais inapropriados que provoquem entupimentos, que
nos esgotos das cozinhas ou em outros espagos de confegdo alimentar ndo sejam despejados detritos
sélidos ou matérias gordurosas.

Sempre gue possivel, devem existir recipientes para o lixo nas instalagbes sanitarias e nas cozinhas
recipientes adequados a funcgdo.

Uma correta drenagem das dguas pluviais é fundamental, para se evitarem eventuais infiltrages e
alagamentos de pavimentos e terracos. Os dispositivos de escoamento como caleiras, sumidouros e
sarjetas devem estar desobstruidos de objetos nomeadamente folhas de arvore, papeis, trapos entre
outros objetos.

1.7. Riscos Gerais — Medidas de prevencio

Um dos principais perigos que as Escolas estfo sujeitas é o de incéndio. Para limitar ou eliminar as
causas de um incéndio, devem existir medidas de prevencio que minimizem as condigbes de
propagacdo do fogo, nomeadamente pela reducdo da carga combustivel, pelo que a utilizacdo das
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instalagdes devem obedecer a regras e principios pro-ativos de utilizac8o, conservagdo, manutengao,
higiene, limpeza, arrumacdo e exploracio.

Devemn ser observadas sempre que possivel as seguintes regras:

- N3o utilizar sétdos ou caves para armazenar mobilidrio excedentario ou danificado, tecidos, papeis,
pldsticos e outras matérias ou materiais inflamaveis ou consumiveis;

- Manter as arrecadagdes, sdt8os, zona de arquivos, depdsitos, caves, armazéns, em boas condicdes de
habitabilidade, efetvando intervenctes regulares de limpeza e arrumacio;

- Os equipamentos informaticos distribuidos pelas salas de aulas ou cutros espagos letivos, devem ser
desligados quando for previsto um tempo de imobilizagdo superior a 5 horas;

- Sempre que ocorram eventos, exposigies ou outras comemoracdes festivas, devem-se tomar as
medidas de preven¢d8o adequadas a cada situagdo. A remogdo dos elementos utilizados deve ser
efetuada no prazo maximo de 2 dias consecutivos;

- O acesso aos dispositivos de alarme de acionamento manual (botoneiras) e automatico (detetores)
deve ser franco e estar sempre desimpedido;

- Os sistemas de combate a incéndios nomeadamente carretéis, extinteres, hidrantes, baldes com

areia ou outros, devem ser de facil acesso, ndo podendo haver qualquer objeto a condicionar a sua
utilizagdo;

- Os caminhos de circulacdo e de evacuacgio, portas, corredores, escadas ou outros, devem permitir
uma rapida evacuacio dos ocupantes, pelo que ndo devem ter qualquer objeto ou material que

impeca o acesso pleno para a movimentagdo de pessoas ou bens, devendo as placas sinaléticas estar
hem visiveis;

- As vias de acesso devem manter-se permanentemente desimpedidas, para permitir sempre que
necessario, 0 acesso de viaturas de socorro;

- Ndo deve ser colocado nenhum obstaculo que impega o acesso e a manobra dos hidratantes da rede
exterior de combate a incéndio;

- As portas corta-fogo ou para-chamas devem estar em perfeito estado de conservagdo e manutengdo,
ndo podendo ter qualquer objeto ou material que impec¢a a sua rapida abertura;

- Evitar a sobrecarga dos circuitos elétricos, ndo ligando demasiados equipamentos na mesma
tomada, bem como, desligar todo o equipamento de aquecimento local sempre que n3o se justifique o
seu funcionamento;

As atividades de conservacio e manutencio consideram periodicamente intervencbes aos
equipamentos, sistemas e estruturas referidas e em particular aos sistemas de detecdo, extingdo e
alarme de incéndio, iluminagie e sinalética de emergéncia, dispositivos mecénicos de fecho e retengéo
das portas, carretéis, extintores, entre outros.
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1.8. Osequipamentos audiovisuais e informaticos

Os equipamentos audiovisuais e informaticos, devem ser objeto de intervengbes de manutengdo
preventiva periodica, com especial aten¢3o para as suas condigbes de fixagdo, funcionamento,
limpeza, cablagem e fichas. A movimentagio de equipamentos audiovisuals, de um local para outro,
deve ser efetuada de uma forma cuidada para nio comprometer o seu funcionamento nem provocar
danos nos materiais.

1.9. Residuos

1.9.1. Residuos solidos urbanos

0 local de armazenamento de residuos sélidos foi concebido de modo a facilitar a remogdo dos
contentores herméticos em condicdes de seguranca e higiene, pelo que os acessos vidrios (onde
aplicdvel) devem estar sempre desimpedidos, bem como as entradas de ar para ventilagdo das casas
de funcdo. Deve ser promovido junto dos servigos piblicos (Municipais) de limpeza, a recctha didria
{ou periddica) dos contentores e sua eventual lavagem periddica.

1.9.2. Residuos industriais

Todos os residuos originados pela atividade de conservagio e manutengio, sdo da responsabilidade do
prestador de servigo. Assim, o seu acondicienamento e encaminhamento para as entidades licenciadas
para o efeito, serd da sua responsabilidade. Deverd, sempre que encaminhe os residuos para as
referidas entidades, entregar a Parque Escelar a copia da guia de encaminhamento.

E da responsabilidade da Escola o acondicionamento e encaminhamento para as entidades licenciadas
para o efeito de tedos os residuos ndo urbanos por si produzidos.

1.19. Conservagio, manutenc¢do e apoioc a exploragdo, CMAE

De uma forma geral devem ser observadas e respeitadas as seguintes regras de utilizag8o:

- Os edificios, circulagBes, espagos ajardinados e logradouros devemn ser mantidos permanentemente
em boas condi¢des de limpeza, arrumagio, seguranca e higiene, devendo os lixos e os desperdicios
produzidos serem recolhidos e removidos periodicamente;

- Os equipamentos com rodas devem, quando imobilizados, estar bem fixos e travados evitando-se a
sua movimentac¢3o desordenada;

- A cablagem existente deve estar sempre bem acondicionada nos caminhos de cabos, esteiras ou
calhas apropriadas;

- Quadros, painéis, vidros, armaduras, adornos, estantes, arquivadores, extintores e no geral todos os
equipamentos ou materiais nfo estruturais suspensos, devem estar bem fixos e acondicionados de
modo a se minimizar uma eventual queda ou projecio;

- Os produtos quimicos ou outros materiais perigosos utilizados por exemplo na limpeza das
instalagbes ou nos laboratdrios, devem estar corretamente identificados, sempre bem acondicionados
em recipientes proprios para ao efeito e guardados em local seguro de preferéncia com fechadura;
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- O mobilidrio ou artigos decorativos ou de exposicio devem estar dispostos de modo a ndo
obstruirem a circulagdo. Os objetos pesados ndo devem ser colocados em locais elevados. Todos os
equipamentos que nio estejam a desempenhar nenhuma func¢io devem ser removidos.

1.11. Plano de seguranga

Todas as Escolas devem possuir um plano de seguranga efetuado em colaboragdo com o servigo
municipal de protecdo civil e com os bombeiros da area. A Diregdo da Escola deve promover e
incentivar a participacdo de todos os elementos afetos a Escola, no minimo duas vezes por anc, em
acoes de formacglo e treino real, garantindo-se desta forma uma correta forma de atuacio e
manuseamento dos meios existentes (alerta, alarme e intervencéo) em casc de sinistro. Os servigos
municipais de protegdo civil ou os bombeiros locais devem coordenar, por solicitac3o da Escola, os
exercicios de evacuacio da Escola a realizar periodicamente em cumprimento do plano de seguranca

contra Incéndios existente. N&o faz parte do presente documento explicitar o contetido do referido
plano.

1.11.1. Livro de registos da seguranca

Ndo fazendo parte da responsabilidade da Parque Escolar a elaboracio do livro de registos da
seguranga, visto este documento ser parte integrante do plano de seguranga da Escola, a Parque
Escolar disponibiliza o livro de registos de seguranca {mod. P.045-03.01) com a informagdo necessaria
para os registos das atividades da manutenc&o.

Serdo alvo de registo no livro de registos da seguranca pelo menos os seguintes equipamentos:

1. Dispositivos de fecho e de retenciic de portas e portinholas resistentes ao fogo
* Barras antipanico
» Retentores eletromagnéticos
2. Dispositivos de obturaciio de condutas
* Registos corta-fogo
3. Fontes centrais e locais de emergéncia
* Grupo eletrogéneo de emergéncia
¢ UPS (Unidades de alimentaciio ininterrupta de energia)
4. Aparelhos de iluminacdo de emergéncia
* Blocos autdnomos de iluminacio de emergéncia
s Kit de emergéncia em armaduras de iluminagdo normal
5. Aparelhos de produgdo de calor e de confegdo de alimentos
* Termoacumuladores
*  [Fogbes
6. Ascensores, escadas mecdnicas e tapetes rolantes
» Ascensores
7. Instalacbes de aquecimento, ventilacdo e condicionamento de ar
o Central Térmica
e Chiller
* Unidade de tratamento de ar, UTA
8. Instalacbes de extragiio de vapores e gorduras de cozinhas
¢ Hottes
» Condutas
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» Ventiladores
9. |InstalagBes de gases combustiveis
« Depositos de abastecimento de gas
* InstalagBes de utilizagdo de gas
10, Instalacbes de alarme e alerta
» Sisterna Automatico de DetegHo de Incéndio (SADI)
e Sistema Automatico de Detegdo de Monoxido de Carbono (SDCO)
* Sisterna de Detegdo e corte Automatico de Gases Combustiveis (SDGC)
+ Sistema de alerta
o Sisterna de vigilancia TV em circuito fechado {CCTV)
¢ InstalagBes de som
11, InstalacBes de controlo de fumos em caso de incéndio
» Sistema de desenfumagem
¢ Sistema de controlo da poluicdo do ar
12. Meios de extin¢cio
* Hidranies exteriores
s Coluna seca/hiimida
» Rede de Incéndio Armada (RIA}
* Rede de extintores portateis (REXT)
* Extingdo Automatica de Incéndios
13, Sistema de pressurizacio de dgua para combate a incéndio
e Grupo hidropressor de servigo de incéndios
14. Outras instalacOes e equipamentos de seguranga
+ Sistema de controlo de acessos
» Sistema de detegdo e alarme de intrusdo
*  Meios de primeiros socorros
e Para-raios

1.12. Prestador de servico

Para além do cumprimento da legislacio em vigor e da regulamentacfo aplicavel na Parque Escolar e
na Escola, o prestador de servigo serd sempre responsdvel pela higiene e seguranga dos seus
colaboradores e seus fornecedores, devendo ter em ateng8o ndo so o trabalho que este executa mas
tambeém as condigbes que o rodeiam.

Os colaboradores e fornecedores do prestador de servico deverdo participar nos exercicios de
prevengdo e segurancga programados, sendo obrigatdria a sua presenca nos que forem julgades por
necessarios pela Parque Escolar e pela Escola, Devem igualmente ter formag¢d3o em higiene e
seguranga seguindo as politicas e praticas da Parque Escolar e da Escola.
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CAPITULO IV — OPERACIONALIZACAO DA MIANUTENGAO

1. Operacionalizagdo da prestacdo do servico de conservagdo, manutencao,
utiliza¢do e apoio a explora¢do

A prestacdo dos servigos de conservagdo, manutengdo, utilizag3o e apoio a exploracdo estabelece a
implementagdo de um sistema de manuteng8o e gestdo das instalagbes escolares que seja abrangente,
sistematico e duradouro ac menor custo possivel. Pretende assim fixar padroes de economicidade
{adequada contenc3o de recursos e respetivos custos), de eficiéncia (racionalizacdo dos servigos
organizacionais) e de eficacia {qualidade e tempestividade dos servicos prestados) com a
implementac¢do deste sistema. Para atingir estes objetivos, as atividades a desenvolver devem ser
sustentadas e suportadas num planeamento de manutenc¢do a efetuar especificamente para cada
Escola, que inclui todas as intervencdes de manutencio planeada e ndo planeada.

Y

Devido & complexidade técnica de alguns equipamentos e sistemas instalados, nomeadamente o
sistema de GestZo Técnica Centralizada {GTC), e a ohrigatoriedade legal do seu funcionamento diario,

essa missd0 € assegurada pela Parque Escolar através da contratacdo de prestadores de servicos
externos.

1.1. Estrutura operacional de execucio dos servicos de manutengdo

Para atingir os objetivos pretendidos, a Parque Escolar definiu um modelo operacional supocrtado
numa estrutura afeta diretamente a cada um dos contratos de prestagdo de servigos, e que agrupa
todas as entidades envolvidas. A caracterizagdo dos elementos afetos a cada uma das estruturas
envolvidas é descrita de seguida.,

1.2. Da parte do prestador de servicos

- Coordenador do Contrato (CC) - Tem como fungdo efetuar a coordenagdo administrativa,
técnica e econémica de todos os aspetos relacionados com a prestacdo de servicos do contrato.
Articula-se diretamente com o Gestor do Contrato {GC}, nomeado pela Parque Escolar e com o Gestor

do Edificio Escolar {GEE) nomeado pela Escola;

- Técnico Polivalente Residente (TPR} — Elemento com competéncias técnicas polivalentes
necessarias para efetuar as intervencbes de manutencio preventiva de 12 e 29 nivel e
complementarmente apoiar as atividades e dindmica didria da Escola prestando assisténcia técnica na
resolucgio e reparacdo de pequenos problemas — apoio a exploragio.

- Equipa Técnica Especializada (ETE) — As intervenc¢des de manutengdo preventiva, nivel 32 e 42
e Corretiva, niveis 12 a 42, com obrigatoriedade de exigéncias legais e tecnicas especificas, sdo
asseguradas por equipas técnicas especializadas divididas em especialidades e/ou competéncias, para
executarem intervengdes planeadas muito bem definidas e caracterizadas. S3o responsaveis por
cumprir o planeamento anual da manutencio {preventiva) planeada. Os técnicos que compdem estas
equipas devem ter obrigatoriamente reconhecidas as suas habilitagdies técnicas e oficiais pelas
entidades respetivas. Nos casos onde ndo exista ou ndo se aplique, sdo substituidas por credenciais
emitidas pela entidade fabricante, fornecedora ou seu representante.
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- Equipa de Piquete (EP) — O prestador de servicos garante uma assisténcia permanente a
Escola, pela afetacio de uma equipa de piquete que faz parte da estrutura operacional do contrate.
Deve estar disponivel para se deslocar 3 Escola, Todos os Dias do Ano, nas 24 horas do dig, (TDU24)
para interven¢Bes de comprovada situac&o de urgéncia ou emergéncia, devendo cumprir 0s tempos de
resposta definidos contratualmente.

- Assessores Técnicos Especializados (ATE} e Gabinete Técnico (GT) — Os assessores sHo
elementos técnicos que estd3o afetos ao contrate em regime de disponibilidade “Sempre Que
Necessario”, Estdo inseridos na estrutura do gabinete técnico em regime de assessoria, colaborando
sempre que as necessidades técnicas relacionadas com a execugfio do contrato o solicitem.

QO gabinete técnico presta assisténcia administrativa, técnica, procurement e econdmica diaria ao
contrato nomeadamente na resolugio e encaminhamento de solicitagbes, garante a atualizagio da
base de dados SIGMO, elabora periodicamente, ou sempre que necessario, relatérios técnicos e
relatérios de desempenhao do contrato, entre outras atividades.

O organograma da estrutura descrita é o seguinte:

1.3. Da parte da Parque Escolar

A Parque Escolar deve nomear um Gestor do Contrato que, em articulacio com o Gestor do Edificio
Escolar {nomeado pela Escola) e com o Coordenador do Contrato (nomeado pelo Prestador de
Servico), garante a execugdo operacional, técnica, funcional e econdmica do contrato, fazendo cumprir
o definido contratualmente.

1.4. Da parte da Escola

A Escola deve nomear um elemento com as fungdes de Gestor do Edificio £scolar {GEE), que pertence
aos quadros da Escola sobre a jurisdigdo da Diregdo da Escola, responsavel, entre outras fungdes, pela
articulagio entre a Escola, a Parque Escolar e a empresa prestadora de servico, da gestdo
administrativa, técnica, econdmica e logistica dos espagos e ativos existentes.
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1.5. Gestdo das atividades e relacionamento entre a escola e a PE

Com a conclusiio das obras de modernizacdo e entrega das instalagBes a Escola é elaborado um Auto
de Disponibilizac@io da Infraestrutura Escolar. Este documento formaliza a entrega pela Parque Escolar
das infraestruturas escolares 3 DirecSo Regional da Educagdo e 3 Diregdo da Escola, conforme o
estipulado no Acordo de Parceria de Utilizagdo e Gestdo das Instalogbes e Equipamentos.,

De acordo com o Contrato Programa e ao abrigo deste acordo, a Parque Escolar presta servicos de
manutencio e conservagiio durante a vida dtil das infraestruturas escolares e equipamentos técnicos
complementares. Estes servicos incluem intervengtes de manutenciio preventiva (destinadas a reduzir
a degradaciio da operacionalidade e/ou probabilidade de destruigdo, perda ou falha, atendendo a sua
vida dtil}, manutencdo corretiva (acBes para restabelecer as condi¢bes normais de funcionamento
quando a degradacio efou destruicio decorra devido a atos de vandalismo, ndo resultem do desgaste
corrente ou uso razodvel e apropriado aos fins a que se destinam), manuteng¢do funcional {adequacgdo
a normal evolugio dos conteddos programdticos e 3 introdugiio de novas tecnologias) e grande
manutencio (visa repor as condi¢Ges de utilizagdo resultado da utilizag8o continuada e da degradagdo

de materiais € equipamentos, a realizar no término da sua vida atil}

Devido & particularidade de cada um dos tipos de manutencio descritos, existe a necessidade técnica,
operacional e naturalmente econdmica de subdividir cada um destes grandes grupos de manutencdo
em subgrupos, de forma a ser possivel distinguir as atividades e intervengdes da manutengdo mais
periddicas e pontuais, nomeadamente a preventiva e a corretiva, de outras como a manutengdo
funcional, que é efetuada aperiodicamente e sempre por indicagio do Ministério da Educacdo e
Ciéncia, e a grande manutengdo, a efetuar preferencialmente de cinco em cinco anos.

1.6. Caracterizacio das intervengdes nas infraestruturas e equipamentos técnicos
complementares

Importa separar, caracterizar e identificar as intervengbes e as atividades incluidas na prestacdo de
servico, sendo as ndo incluidas objeto de uma andlise funcional técnica e econdmica especifica
individual. Com esta forma de atuacgio, regulam-se as relages funcionais e institucionais entre as
diversas entidades, otimizando o tempo de argamentagdo, decisdo e execugao.

Para sistematizar o processo, resume-se numa tabela de decisdo a informacdo que relaciona as causas
da intervengdo com as responsabilidades de cada uma das entidades envolvidas.

Como anteriormente referido, a Parque Escolar deve implementar uma estratégia operacional que
garanta a maxima disponibilidade dos ativos e areas funcionais, aplicando critérios operacionais e de
gestfio baseados na minimizagdo do custe do ciclo de vida. Para atingir esse objetivo deve: utilizar
ferramentas analiticas de modelagdo e analise de dados resultantes da utilizagio e exploragdo diaria,
implementar o método Benchmarking, definir regras de boa pratica no uso, obter custos comparativos
de solugBes pela aplicagdo do calculo do custo do cicle de vida, otimizar os planos de manutengdo
preventiva e aplicar processos de reengenharia globais que permitam prever futuras avarias,
imobilizagdes, quebras, entre outras,
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No ambito da prestacdo de servigo, a Parque Escolar ndo deverd intervir diretamente em situagdes
cujo motivo ou causa da Intervengdo seja considerada como vandalismo, roubo, furto ou comprovada
ma utilizagdo dos ativos. Sempre que estas situacdes ccorram, a direco da Escola deve acionar todos
os meios & sua disposicio, sejam eles internos ou externos, para identificar os elementos
transgressores que provocaram a situagdo, de forma a apurar a sua responsabilidade. A forma de

relacionamento nestas situagdes deve ser objeto de acordo entre a Direcdo da Escola e a Parque
Escolar.

1.7. Descricdo do fluxograma de informaco operacional e de decisdo

Documentacdo que representa de forma esquematica o processo de transmissdo da informagdo entre
as diversas entidades e elementos envolvidos. Através desta ferramenta grafica é possivel observar de
uma forma facil e rdpida o fluxo da informacio e sua documentacdo associada, bem como os
processos de validacdo, reprovagdo e continuagdo. Deve ser revisto por cada entidade envolvida,
sempre gue sejam observadas alteragdes que simplifiquem ou otimizem os processos descritos

1.8. Fiuxo operacional

Estabelece as relagBes de decisdo entre os diversos elementos e entidades que participam no processo
organizativo e operacional da execugdio da prestacdo de servico. Este fluxo descreve para cada
processo as entidades e os elementos envolvidos a quem sfo atribuidas responsabilidades no
processo, nomeadamente: quem solicita, quem executa, quem valida e qual a periodicidade de
ocorréncia do mesmo.

1.9. Fluxo do pedido de manutencio

Documento que descreve o fluxo operacional sempre que é detetada uma ocorréncia significativa para
a manutencéo, sendo um precioso auxiliar na tomada de decis3o para o seu encaminhamento. Sempre
que ndo seja possivel finalizar técnica e operacionalmente um pedido de manutengio este é
direcionado para o fluxo do pedido de intervencgo.

1.10. Fiuxo do pedido de interven¢io

s

O pedido de interven¢do & um documento nuclear no processo de encaminhamento de uma
solicitagdo a manutengdo, contendo processos de decisdo e encaminhamento claros e objetivos que
permitem manitorizar ¢ seu estado no tempo.

1.11. Fluxo do planeamento da manutencio

Fluxo operacional que estabelece as orientagfes principais no encaminhamento das obras que
constam no plano de manutengdo. O planeamento da manutencio permite a concatenagio de todas
as intervencOes a efetuar pelos elementos da manutengdo, possibilitando data-las de uma forma
precisa e exata, independentemente do seu tipo, disponibilizando todas as informacgfes necessdrias
para uma gestdo técnica, operacional e logistica.

P.045-01.15 ~ Manual de Conservagdo e Manutengdo Cap. V-5
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MANUAL DE CONSERVACﬂO E MANUTENCI\O
3. Relatorios

“Aquilo que ndo € medido e registado, ndo é nem gerido nem controlado”

Relatdrios sdo documentos fundamentais para a gestdo da manutengdo. S30 o suporte para a tomada
de decisBes técnicas, econdmicas, de gestdo ou simplesmente situacionais.

Transformam as atividades operacionais da manutencio efetivamente executada, numa evidéncia ou
prova escrita sob a forma e modo da sua execugio, tendo uma apresentacgio objetiva, limpa, legivel e
credivel. Os relatorios sintese sdo compilados em formato informatico.

O reporte operacional {relatério de execugiic do pedido de manutengéio), o pedido de intervengdo ou
relatdrio da obra, permitem avaliar o controlo técnico da execugdo, das fases de trabalho e o controlo
da aplicagdo de materiais consumiveis, sobresselentes ou outros. Deve mencionar cbrigatoriamente
todos os factos imprevistos,

O Relatdrio deve ter uma capa e estar estruturado por capitulos, tendo a seguinte estruturagdo:

- Capa: Na capa de apresentacdo descreve-se o titulo do documento e a data ou periodo de validade a
que se referem os factos. Deve igualmente mencionar quem foi o responsavel pela sua execugdo.

- Sumdrio: Tal como o nome indica, deve conter uma breve e resumida descricio do conteldo,
referindo sucintamente os factos mais significativos ou relevantes ocorridos, que auxiliem a analise e
respetivas conclusées (Sumdrio Executivo).

- Indicadores de desempenho: Para se aferir, medir e avaliar o desempenho de uma determinada
atividade ou servigo prestado num determinado periodo, definiram-se contratualmente indicadores de
desempenho, universalmente designados por KPL. Estes, fornecem os resultados compilados num
indicador de forma direta e ohjetiva, sendo um precioso auxiliar na interpretagio do relatorio. Como
exemplo de KPI refere-se: nimero de pedidos de manutencdo, niimero de intervengdes de corretiva
com indisponibilizacdo, ndmero de alarme da GTC, nimero de falhas ou avarias durante o periodo,
nimero de reclamacbes efetuadas durante o periodo, nimero de intervengdes preventivas efetuadas
durante o periodo, ndmero de preventivas nio realizadas no periodo e que transitaram para o periodo
seguinte, nimero de interven¢bes pontuais e corretivas efetuadas durante o periodo, nimero de
intervencdes pontuais e corretivas que transitaram no periodo, nimero de chamadas das equipas de
prevengdo, entre outros.

- indice: Pormenoriza os capitulos, subcapitulos ou seccBes, subseccdes, indicando os respetivos
nimeros de paginas e capitulos.

- Introducido: Descreve o tema principal do relatério, indicando todos os aspetos relevantes para o seu
correto entendimento e compreensdo. Deve fazer sempre que se justifique, uma breve descri¢do da
relagio dos fatos ou acontecimentos anteriores que influenciaram os dados presentes e quais as suas
consequéncias para o desempenho futuro. Poderdo ser referidos dados relevantes para a clarificagdo e
enquadramento dos fatos a que se refere o documento.

- Descricdo e analise_do trabalho: Neste capitulo descrevem-se exaustivamente todos os trabalhos
realizados, fundamentando com dados os resultados resumo. Sempre que necessario ou se justifique
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devern ser acrescentados aspetos tedricos — praticos que auxiliem a compreensdo dos fatos
apresentados.

A andlise dos resultados do perfodo em analise deve ser efetuada e apresentada de trés formas
distintas: (1) individual, (2} por comparacio com idéntico periodo andlogo e {3} acumulado do periodo
até ao periodo andlogo. As unidades de tempo que podem ser utilizadas na andlise sdo a semanae o
més, devendo-se manter sempre o critério selecionado durante a duracdo do contrato.

Por tema ou assunto, deve ser apresentado um quadro resumo com os dados significativos, utilizando-
se preferencialmente um formato grafico. A andlise comparativa dos resultados deve incidir sobre os
aspetos mais significativos ocorridos, sendo apresentada a respetiva justificagdo.

- Conclusdes finais e Sugestes: Neste capitulo sdo apresentadas as conclusBes e consideragbes
principais para o pericdo em analise. 530 ainda descriminados todos os problemas encontrados e
respetivas solugBes de resolu¢do a adotar em futuras situagBes, permitindo evoluir o trabalho. Deverd
conter uma analise critica do trabalho realizado. Devem ser apresentadas sugestbes de melhoria
efetiva e comprovada, sendo, sempre gue aplicavel ou se justifique, fundamentadas por calculos ou
modelos tedricos. Como exemplo refere-se o custo do ciclo de vida.

- Anexos: Capitulo que contém todas as listagens e dados que suportaram as conclusdes e andlises dos
capitulos anteriores, separados por objetivo, tipo ou assunto. Pode conter documentagdo técnica
auxiliar, nomeadamente cilculos, descricbes pormenorizadas, manuais técnicos, desenhos, entre
outros documentos relevantes.
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CAPITULO V - ANEXOS
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1. Anexos

Os modelos ahaixo apresentados pretendem indicar somente a qualidade da informag8o pretendida.
Os modelos dos formularios e lay-outs finais obtem-se diretamente da aplicagdo informatica da Parque

Escolar, SIGMO.

1.1. Documentos estruturais e organizativos, modelos

MANUAL DE CONSERVACAO E MANUTENCAO

1.1.1. lista de localizacBes, com ativos e com materiais/sobresselentes

7
PARQUEZSCOLAR

Escola: Psoos-mmmmmnsammsﬁgg_[

Dados Equipamenin

— P5003-E5COLA SECUNDARIA DE RODRIGUES DE FRETTAS
to 250033 -Blocs 0%
;- - PED02BCL- Bloes 0], Fisa -1
I} 750033CIAL01-Blocadl, Fiso-d, Sale dealmos0l

i ACRDOCIOLT «RADIADOR 8

PSG032CIALDY [=h

Ref. Projecto:

Pais de Grigem:

Quantidade: EE

ga.\mmou

%Tmia

tr;] ACRDDDIVLE -RADIADOR 9 Modele: 11

-
i Poténcia

PEOOIICIAZOL - Bivee O, Ples-1, Arumes 02

- PE00IICIARDI - Bloco 01, Pleo-1, Arrumos 03

FRGO3AC1ARDL - Bicco 0, Pica -1, Amumos 04

FSE0IICLIARDS - Blaco 81, Flas -1, Arumos 08

P.045-01.15 — Manual de Conservagdo e Manutengdo
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1.1.2. Preparagdo de trabalho

T T
Foie setoditots. [ Comcttode. [EE

Codigo:

Designagao: lPreven‘Eiva Anval aos OF de AVAC |

Duragia;

Provoca indisponibllizdada: T

Especialidade  hhomm

|vF

ar o estado dox contactos fixos & mévels dos contactores

S

146 ~ Pata inserir uma nova tarela
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1.1.3. Exemplo de uma rotina de manutencio preventiva do TPR

PARQUEZSCOLAR
Ordem de Trabalho

Escol: 001 - ESCOLA ARTISTICA DE SOARES DOS REIS
Rotina Didria - Acessos / Corredores do Blaco A Piso O

Descrigio do pedido:

Especiaidade: TPR Datarequisigdo:  09-D12012 Perigdicidada: 1S
Locafizacdo do Plann: PAOOIAFD
Piso 0, Blaco A
Equipamento: -
Mimero de Equipamentos: 1 Puracic Prevista por Equipamento;  0:50

Familia: CEEE - Edificio Fscolar

Tarefasa executar:
Fase Tarefa O NOX Especiafidade Duragdo
[ I R

SEGUNDA - FEIRA

N A P

Jrcomectiva, sen
te e s

SIGH - Sistema informatico de Gestio da Manutencdo Pigina1f2

Cap.V-4
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1.1.4. Listavalorizada de interven¢des e pregos unitarios

PARQUEZSCOLAR

Lista Valorizada de Intervengdes e Pregos Unitarios

Escola: Prestador: Data:

“avel | custo Mati | ‘Custo Mat;:

{ Assinatura

Direcgdo de Conservacio e Manutengio
R.045-18.02

P.045-01.15 — Manual de Conservagdo e Manutengdo Cap.V-5
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1.1.5. Classificagdo e hierarquizacdo de ativos criticos

PARQU&SCOLAR Classificacdo e Hierarquizacdo de Activos Criticos

Escola Data:

Ar Condicionado

Agua e Esgotos

Armarios

Bancadas

Cadeiras

Detector de Incéndio
iEquip, Laboratdrio
Estore

Hotte

Informatica
Interruptor

Janelas

Limpadas / Armaduras
Paredes

Pavimento
iPuxador { Fechadura
Quadro Didatico
Quadro Eléctrico
Quadro Interactivo
Rede Dados
Secretdrias
Sensorde Intrusdc
Sistema de Chamada
Tecto

Tomada Tecto
Tomadas Pargde

Ar Condiclonado
Armarios

Cadeiras

Eatector de incéndio
Estore

Egrip, Video f Aydio
Informadtica
Interrupter

Janelas

Limpadas / Armaduras
Paredes

Salas de Aula 3 Pavimento
Puxador / Fechadura
Quadro Didatico
Quadro Eléctrico
Quadra Interactivo
Rede Dados
Secretdrias
Sensor de Intrus3o
Sistema de Chamada
Tecto

Tomada Tecto
Tomadas Parede

1 |Auxiliar

2 Importante 3
3 |Critlco Redundante | 8
4 |[Critico 10

Laboratdrios 3

Norenal 3
Vital 6

wisninipiviwiciwisaiaimimivivisiviaiaimipivimic|wispivieivipipiwiaibiniNIRRIRINIB IS aIRIE WD RTL
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1.2. Documentos operacionais, modelos

1.2,1, Pedido de Manutengdo (Suporte em Papel)

PARQUEZSCOLAR | PEDIDO DE MANUTENCAO

Escola: 5&2‘%

Edificio Porlas MJanelas AVAC Hatelaria Electricidade Aguas & Esgolos Audiavisuzt
w ©w @
a a ™ 2 “w
-t 2|8 B 2|8 |3|8|¢ 2
21518 g1 5| & EIR AR 3|3
{8l 8 512135 SlsiE|C |2 < | g
Bls |8 |22 2l=i=ia|a 5 | B
glz|xio 5|19 3% E e 2lzlala gjo|¥
2ialelz|8l 2 s |BIE|E|o|E 1S 2|8 2|5 E1ls =|c|2|2]F
siglE|le|=2|Sie|5|8 1 =|B|=)|2 E|l 2|5t 2!l e|=]s
SiEiZ|g|5|2i8|e|Sis|ls|8|c1E|E|Ele|8|5 5218 |=|281¢8
S L als a2 16!o]ldla Ela =
Avariago 03 EHEE e
Entupido =
{ Pasico : & Z1lE
Infiitracdes ]
Sofla B HE R dleitiiil i L
Sujidade > k| ] B e @ i
Temperatura 3 2l
Qdotes [
Prioridade: Localindisp N T
Multe Urgente sim Outrox: A
Urgente Nia
Hormal -
Obwwtqaﬁ:@
Pedidapor: Validado por,
. ripme;%
Fungsa,

TRR) :
IACCAD i

1 ANAUSE DA INTERVENGAD [a préencher pelo
Y re - Ll

U Ma utifizagdo ;-

e : 'ﬂemm{éo‘:
- Vandatisend ©+-

substiivigio -

i Assinatura TRR

Damﬁm:@- " B
HoraRmiigiag o el

O80T

7 'DCM- Ditecgie ge ConservagioeManulengie 7 1o o

P.045-01.15 — Manual de Conservacio e Manutengdo Cap.V-7



MANUAL DE CONSERVACAO E MANUTENCAO

1.2.2. Pedido de intervengdo (suporte em papel)

Origem do PE PR

Miemeros %%

DESCRICAD D& INTERVENCAD [A PREENCHER PELD RECUISITANTE}

Recepoionada pon

Funca:
WHW%

Dremments: L) Namera:

ERCARIMNHARENTO {A PREENCHER PELD GC - Anexsr todos oz Donumentos R&emtij
&)

Fugstoar Manutencis Preventiva
Damenwegaorcamentac [l @ -———————— | AgpclrarsaSeranz:fEil |
Agmvedar Bien LN Fomica Manutancis Correctiva
o z
.
BEE | & regfzzr n3 Semana:
o | Apeade St [ i Rt Garantizde Ohia e
] Datzintervenz3oz
R S Data Conclusac:
Datx: i Datafecepcio:
APROVACGES
a0 Crmieehn e ExCoas Sxroin
{54 spiEcsues)

AR50 - = dn %= © Mmntm g
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1.2.3. lista de familias de ativos

P.045-01.15 - Manual de Conservacio e Manutengdo Cap.V-89
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p CARACTERIZACAO GERAL

DO PARQUE ESCOLAR

0 Programa de Modernizagac das Escolas Destinadas ao Ensino Secundario
(PMEES), a cargo da Fargue Escolar EPE, assenta em principios de exigéncia
de quzlidade, colocando o ensino portugués comao potencial referéncia interna-
cignal.

0O PMEES visa actuar de forma integrada ao nivel da regualificagao das infra-es-
truturas escolares; da abertura da escola a comunidade, da manutencds e ges-
tac dos edificios apds a requalificacao e da redugdo do impacto ambiental. Ao
mesmo tempo, pretende-se promover nos espacos escolares a divulgacao de
conhecimentos, informacao, competéncias das aluncs, estimulando e apoian-
doaaprendizagem e formacao de uma forma inclusiva, & tempo inteiro e enval-
vendo a comunidade exterior.

0 PMEES contempla intervengles em 332 escolas até 2015, fortalecendo uma
potencial rede escolar nacional 0 que, estrategicamente, the confere uma im-
portancia absoluta na construcdo de uma nova cultura de aprendizagem.

A modernizagao dos espacos escolares expde ainda a enorme relevancia do es-
paco fisico e da sua habitabilidade com gualidade. A concepgao arguitectdnica
g em particular a organizagdo das varias valéncias (lectivas e ndo-lectivas) que
integram o espacsa escolar, a sua gestdo e manutencdo sao uma mais-vala que
g PMESS procura promover e reforgar ng futuro imediato. Pretende-se deste
modo responder a0s Novos paradigmas educativos e ambientais, oferecenda:

« espacos atractivos capazes de proporcionarem Dem-estar e garantir as con-
digfies essenciais a una boa pratica pedagasgica coincidentes com os valores
educativos promovidos pelas pragramas curricyiares, estimulando e favare-
cendo o trabalho educative, o rendimento e g bem-estar da comunidade edu-
cativa;

= espacos flexiveis capazes de se agdaptarem no tempo & evolugdo dos curri-
tula e solicitagGes da comunidade escolar bem como & rapida evolugao das
novas tecngologias de informacao e comunicacgao, med:ante alteragdes pouco
dispendiosas;

« espagos multifuncionais capazes de possibilitar uma wtilizacao variada alar-
gada a comunidade;

03 NTROGULAO
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04 INTRONDULES ¢ i

* SpAC0S SegUTOS, acessiveis e inclusivos permitindo a utilizacdo alargada a
pessnas com mobitidade condicionada e necessidades egucativas especiais;

» splugies duradouras em termos fisico, ambientais e funcionais, de modo
a garantir baixos custos de gestac e de manutengao.

0 PMEES constitui-se assim como um factor de desenvolvimento do Pais e do
aumento da sua competitividade bem como de consolidacao do sistema urba-
no e a inerente, contribuindc para o aumento da sua atractividade e para a re-
dugao das assimetrias regionais de desenvolvimento, de acarda com o madelo
territorial proposto no Programa Nacional de Palitica de Ordenamento do Terri-
torio (PNPOT).

Este programa enquadra-se nos objectives do Quadro de Referéncia Estrate-
gico Nacional [QREN), bem como no eixo prioritario IX — Desenvolvimento da
Sistema Urbano Nacional - do Programa Operacional Tematico Valorizagdo do
Territdrio (POTVT), contribuindo para melhorar a resposta da rede publica de
ESCOlas com ensing secundario as varias procuras, de forma eficaz e equitativa
e cancorrendo para a eficiéncia e reutilizacao das infra-estruturas e dos equi-
pamentos escolares existentes em detrimento de construggo nova.

C investimento no sector da educagao, em particular no gue se refere a moder-
nizacao da parque escolar, desempenha um papel fundamental aa nivel da ele-
vacao do nivel meédio de gualificagao escolar, cultural e profissional da popula-
gao bemcomo da gqualificagdo sccial e ecandmica das cidades e do terrntorio.

ESTRATEGIA DE INTERVENCAO

Para o desenvolvimento de novas solughes a aplicar nas escolas intervenciona-
das, a Pargue Escolar reuniu uma equipa de consultores multidisciplinar, que
integra investigadores e professores de varias areas cientificas a par de arqui-
tectos.

0 modelo de edificio escolar adoptado nao é uma escola tipo, mas um Tipo de
escola gue convirja na direcggo 4o projecto ecucativo proposto por cada uma
das escolas, permitindo responder.adequagdamente-as.necessidades, objectivos
e caracteristicas das suas comunidades escolares e narantindo a durabilidgade e
sustentabilidade da intervengéa num praze temporal dilatado.

A informagao contida neste manual foi concebida para ser adaptada a situacgao
especifica de cada escola de moda 2 convergir na direcgao do respectivo pro-
jecto educativo. Para assequrar a coeréncia da solugao proposta, as direcgles
das escolas apresentam um documento orfientador da intervencdo, designado
por Plano Estratégico, no qual explicitam o0s objectivos estabelecidos no seu
projecto educative e identificam as necessidades em termas de recursos fisi-
Cos dal decorrentes.

0 Plano Estrategice e entendido como um conjunto flexivel de decisdes e de ac-
cOes sobre o futuro da escola, projectadas num prazo temporal dilatado - me-
dic e longo praze - e suportadas numa avaliagdo grospectiva da organizagdo 2
do funcionamento da escola e dos recursos fisicos existentes, tendo presente
QUEr & 5ua MSercac na rede escolar, guer os recursos financeiros @ mobihizar
pela Parque Escolar.
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Neste manual referem-se as estratégias sdoptadas na reorganizagao do es-
paco escolar em fungan dos novos paradigmas educativos € ambientais, des-
creve-se 0 modelo conceptuzgl adoptado e destacam-se 25 solugdes propostas
nara gs varios espacos lectivas e nao-lectivos a considerar nag intervengao.

Os projectistas deverdo ter sempre em Consideragao no desenvolvi-
mento do projecto que as escolas irdo manter o funcionamenta lec-
Tivo no decorrer da intervencao do Programa de Modernizacao. Eas-
sim necessario contemplar um faseaments de obra gue permita a
implementagao em segurancga desta premissa.

CARACTERIZACAD GERAL
DO PARQUE ESCOLRER

0 actual parque escolar destinado ao ensino secundario piblica integra actu-
almente um total de 502 escalas, cuja construgdo se mniciou na final do sec. XIX.
Destas, 23% foram construidas até ao final da década 60. As restantes (77%)
carrespondem ao periocdo de expansao da rede escolar e de alargamento da e5-
colaridade obrigatdria, para seis e nove anos, sendo que 46% das escolas foram
constrisfdas na decada de 30.

Estas escaolas constituem um conjunto heterngeneo, quer em termas das con-
dicdes tipo-morfoldgicas dos ediffcios quer da sua qualidade arguitectdnica e
construtiva. Embora seja maioritariamente composto por soiugies narmaliza-
das, decorrentes da aplicagao de projectos-tipo e do recurso @ construgan em
seérie, compreende edificios com reconhecdo valor patrimaonial bem como ou-
tros em que foram ensaiadas sclugdes ingvadaoras em termaos espacials e cons-
trutivas.

OOV BASE NO PERIODO DE OONSTRUGAD, AGRUPARAM-SE
AS ESOOLAS EMTRES PERIODOS OU FASES:

| @
@ APARTIR
® 1940 > 1968 DE 1968

ATE 1839

Esta classificacan permite assoliar ao periodo de construcao das es-
chlas, 05 respectivos programas funcionals, mooelos arguiectdnicos
B Processas de canstrucdn e suportar uma caracienzacao upificada
da situacao actual {diagndstico) e das intervenges necessaras.
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Conjunto constituido pelos primeiras “liceus” planeados de raiz em Portugal a
partir da reforma de Passos Manue! (183E). Abrange os edificios construidos
durante a Primeira Republica, bem como agueies que foram construidos ou
terminados no ambito da intervengao da Junta Administrativa do Empreéstimo
para o Ensino Secundario (JAEES) crizda em 1828 e extinta em 1934, A par da
dimensac histdrica e simbdlica adouirida, incorporam valores patrimoniais re-
syitantes da concepcdo arquitectdnica, canstituindo referéncias da arquitectu-
ra portuguesa do principio do séc. XX,

O Liceu Passos Manuel em Lishoa, construigo entre 1832 @ 1911, € ¢ primeiro
liceu onde foram aplicadas as exigéncias relativas a consirugan escolar pro-
postas pela reforma de 1905 de Eduardo José Coelho, atraves do projecto de
alteracfies datado de 1906, do arguitecto Rosendo Carvalheira. No ambito des-
1a reforma s3o construidos mais trés liceus em Lishoa (Liceu Camdes {1807-
oY), Liceu Pedro Nunes [1008-11), Liceu Maria Amalia Vaz de Carvalho (1913-
33}) e dois no Porto [Liceu Alexandre Herculang [1914-27) e Liceu Rodrigues
de Freitas (1827-33)}. S80 projectos elaborados por arguitectos de referéncia
da argquitectura portuguesa: os trés orimeiros da autoria do arguitecto Miguel
Ventura Terra, e gs dois ditimos do arquitects Jose Margues da Silva. Os pro-
matares destes edificios sag o Ministério do Reing e, pesteriormente, o Minis-
tério da instrucdo Pabhica.

Na década de 30 sao construidos trés liceus no ambito de um importante con-
curso de arguitectura langado em 1930 pela recém-criada Junta Administrativa
do Empréstimo gara o Ensino Secundéria [JAEES): Liceu Fialho de Almeida, em
Beja, da autoria do arguitecto {ristino da Silva, Liceu Latino Coelho, em Lame-
0o, da autoria do arquitecto Cottinelli Telmga e Liceu DO, Joao i, da autoria do ar-
guitecto Carlos Ramas, Jorge Segurado e Adelino Nunes. Em resuitado da adju-
dicagdo directa da JAEES, e construido o Liceu D. Filipa de Lencastre em Lisboa
compraojecto de Jorge Segurado.

Em termos formais evoluem de modelo de edificio unico de configuragao com-
pacta com patios encerrados, fillado no modelo conventual dos antigos cole-
105 COMO € 0 caso do antigo Liceu Passos Manuel em Lisboa, para uma confi-
guragao em extensdo ocupando parciaimente ou na totalidade o perimetro do
guarteirag urbano, podendo definir um ou mais patios abertos, de acordo com
0 modelc francés de Lycée, comao é 0 caso dos liceus Camdes e Pedre Nunes em
Lishioa.

C programa funcional adoptado considera um vasio conjunto de espacos lec-
tivos, em que & par das salas de aula, integra espagos especificos tas como bi-
blivteca, anfiteatro/sala de projeccoes, laboratorios (entdo designados por
gahinetes) de guimica, fisica, geografia e ciéncias naturais, bem como areas
associagdas a gratica do exercicio fisico. Na organizagao funcional, destaca-se a
centralidade conferida ag sector agdministrative bem como a biblicteca a gqual e
tambem atribuida a funcdo de sala actos o gue the confere um estatuto de res-
peitabilidade. As restantes areas lectivas estag descentralizadas. Posicionam-
se ao longo de eixos (alas) em que 05 laboratarios, por razdes de sequranca,
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ocupam as zonas mais perifericas, sendo freguentes as situacdes em que se
encontram destacados do edificio.

Em termos construtivos apresentam uma forte robustez, progredinda de tec-
noiogias construtivas tradicionais as quais foram, incorporados, pontuaimente,
elementas inovadores a época tais coma estruturas metdlicas Com recurso ao
agn emvigas e ao ferro fundido em colunas e pavimentos em betao, para siste-
mas construtivos mistos de paredes autoportantes combinadas com estrutu-
ras porticadas, lgjes de betdo armado e coberturas em terrago.

Conjunto constituido por escolas construidas gpele Ministéria das Obras Pu-
blicas através da Junta das Construgdes para 0 Ensing Técnico e Secundario
(JCETS-MOP), entidade que em 1934 substitui a JAEES.

Entre 1933 e o final dos anos 80 realizaram-ge dois planos de construgao de
edificios destinados ag ensing secundario, perfazendo um total de 29 liceus. 0
primeiro, datado de 1833 - 'Plano de 38' - engloba treze projectos (DL n.2 23504
de 21/04/38, posteriormente reforcado pelo OL n.2 33613 de 24/04/44) e 0 se-
gundo, datado de 1858 - ‘Plano de 53 - os restantes (OL n.2 41572 de 28/03/53).
Estas escalas, construidas nas capitais de distrito, em zonas de elevada aces-
sibilidade e implantadas em lotes de grande dimensao em regra coincigentes
com a totatidade do quarteirdo urbano. Os grojectos foram maioritariamente
elaborados por tecnicos da JCTES de acordo com “programas gerais” da res-
ponsabilidade da JCETS, que definiam os varios sectores funcionais e estabele-
ciam principics de organizacao espacial.

Em termos formais adoptam configuragdes diversificadas, de base linear ou em
patio, definidas a partir da agregacao de varios corpas com dois cu trés pisos, e
ocupandeo parcizlmente ou na totalidade o perimetro do quarteirdg urbana.

Em termos funcionais, organizam-se a partic de um nicleo principal, constitu-
ido por um ou mais corpaos, ao qual estavam a5s0ciados 0s espacos lectivos e
as servigos administratives, localizados junto da entrada principal com acesso
directo pelo exterior. Os espacos lectivos agrupam-se por ciclos e em alas, cem
acessos independentes a partir da entrada principal. Os laboratorios localizam-
se nas extremidades das alas destinadas ao 22 2 32 ciclo. A hiblioteca e as insta-
lagBes destinadas ao corpo docente acupavam lugares Centrais. A este nucleo
associava-se um outro corpo com dois pisos, ocupado no piso térrea pelo refet-
tdrio, cozinha e balnearios no pisc superior pela sala da macidade e pelo gina-
sic com caixa de palco para permitir a sua utilizagdo como saldo de festas com
acessao independente pelo exterior. 0s espacos destinados aos alunos integra-
varm recreios coberios e ao ar livre, A sala de convivio para 0s alunos € apenas
introduzida na década de B0, associada a saldo de festas. Nesta altura o giNasio
abdica da condicao inicial de polivaléncia ficanda hmitado 3 pratica desportiva.
0 plano de construgao de escolas tecnicas - para o ensino indusirial, comercial
e agricola - enquadra-se no &mbito da refarma do ensino técnico-profissional,
industrial e comercial [Decreto-Lei n? 35 356 de 19 de Junho de 1947). Os pro-
jectos, maoritariamente da responsabilidade técnica da JCTES, iniciaram-se
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em 19438 [Decreto-l.ei n® 37 028) com base em “ante-projectos tipa” elaborados
pela JCETS e catados de 1943, 1950 e 1852. Pretendia-se deste mado garantir
solughes econdmicas e adaptaéveis as condigbes locais e morfologicas do lote.
Até 1970 foram construidas 69 escolas, das quais 33 na decada de 1960.

Cs ante-projectos Grganizavam 0 BSPaco escalar em trés corpos - escolar, des-
portiva e oficinal — permitindo a articuiagdo entre oS varios corpes conscante a
ofientacao e topoorafia do terreno. O corpo escolar, destinado as salas de au-
las tedricas e aas Servicos administrativos, organizava-se em altura, com uma
altura maxima de £ pisos, a partir de um carredor central com Cgixas de esca-
das laterais e segundo uma orientagdo gue permitisse gue as aulas normais fi-
cassem expostas a Sul. O corpo desportivo com dois pisos sequia a organizagao
adoptada nos liceus. O corpo de oficinas, de pisa Gnico e isolado dos restantes
espagos da escola, era dimensionado em funcdo dos cursos ministrades.

Em termaos construtivos, tanto os liceus coma as escolas tecnicas utilizam tec-
nologias de construgac mistas, baseadas em paredes resistentes de alvenaria
ordindriz de pedra rebocada sobre as quais assentavam lajes de piso e escadas
de betao armado. Nalguns casos as lgjes de piso sdao constituidas por vigotas
ce betdo pre-esforgado e abobadilhas ceramicas, apresentando vigas perpen-
diculares as paredes exteriores.

A cobertura em telhado utiliza estruturas de madeira sendo normal a linha ser
constituida par uma viga invertida em Qetao ande tambem se ligava a igje de
esteira.

Nos revestimentos domina a madeira {soalho au tacos) nos pisos das salas de
aula e ¢ mosaico hidraulico nos corredores. Nas paredes € aplicada massa de
areia ou estuque. Nos corredores e escadas sao aplicados lambrins de mosaico
hidraulico, As caixilharias sao em madeira ocu em elementos pre-fabricados de
betao armado comvidro simples,

0 corpo das oficinas apresenta estrutura em betao armado senda frequente o
sistermna de cobertura inglinada em forma de shed, revestida com telha cerdmi-
ca'ou comchapas onduiadas de fibrocimento.

Conjunto constituido por escolas construitdas a partir do final da decada de 6o,
sob a responsabilidade partilhada do Ministério da Educacan atraveés da Direc-
cdo Geral da Administragao Escolar e do Ministerio das Obras Publicas atraves
da Oireccéon-Geral de Construgles Escolares.

No final da década de B0 desenvelve-se um canjunto limitado de “projecios-ti-
po” destinados a liceu; escola-tecnica e escola-preparatona - baseados em so-
lucGes de grande pragmatismo de modo 8 permitir rapidez e economia de exe-
cugao, designados por Projectos Normalizados Tipo. A imagem dos edificios e
ditada pelas estrategias construtivas na qual a ornamentagao esta ausente.
Estes projecias Lpo estruturam-se a partir de um conjunto de blocos autono-
mas, permitindo a adaptacas de edificio 2 terrenags com caracteristicas geo-
morfoldgicas, expositivas e de acessibilidade muito diversas e desconhecidas
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a priori. Os diferentes blocos s30 higados por galerias exteriores cobertas, cujo
tragedo estava dependente da morfologia do terrens. Esta flexibilidade de
adaptacaon ao terreno permirtia ser trabalhada ao nivel do espaco interior dos
blocos, atraves do desnivelamento das varias zonas que os canstituem, obten-
do uma adaptagao mais completa as caracteristicas locais.

No Projecto Normalizado de Liceus Tipo, tambeém designada por hase liceal, as
diferentes zonas e actividades gue compunham o programa de liceu, agrupa-
vam-se em biogos de guatro tipos: 1) bloco gerza!l (Bloco A) de piso Gnico, des-
tinado as actividades soCiais e administrativas e onde se tocalkzavam as zonas
derecepcao, secretaria, hiblioteca, sala do corpo docente, sala de alunos e sala
de canto coral; 2} bloco de dois pisos [Bloco 8) com planta de base quadrangu-
lar formando um patio interor descoberto destinado as actividades de ensing
candicionadas por material especifico (lzboratdries); 3) bloco de aulas (Bloco )
com dois pisos destinado as aulas normais; 4) bloco destinado & educacao fisica
g pratica desportiva (paviihdg) com um campo unico de dimensag reguiar {an-
delbai) e bancada fateral, sob a qual se localizavam os halnedrios e outros espa-
cos de apoio. Nos blocos B e C sao abolidas as circulacdes rectilineas, e adopta-
dos nucleos de distribuicdo permitindo dotar as salas de aula com luz directs
bilateral e ventilagao transversal.

O Projecto Normalizado de Escola Técnica Tipo, também designada por base
tecnica, compreende trés tipos de biocos: 1) bloco geral (Bloco A) coam dois pi-
sos destinado a direccao, secretaria, biblioteca e sala polivalente na gual se
destaca um plano mais elevado destinado a palco e ao gual se sucede uma zona
destacada reservada a refeitdrio; 2) bioco de aulas com dois ou trés gisas de
planta quadrangular definindo um patio central coberto por claraboia circunda-
¢o por galerias de distribuigac acedidas por duas escadas laterais. Tal como na
base liceal, as salas de aula apresentam luz directa bilateral e ventilacao trans-
versal; 3) bloco de oficinas de piso Unico e dimensao variavel adaptado do mo-
delo anteriarmente utilizado, baseado numa sclucdo em “shed"™; 4} bloco des-
tinadec a educacac fisica e pratica desportiva {pavilhdg). Para as instalacdes
desportivas adoptou-se o modelo de paviihaa.

0 Estudo Normalizado de escola preparatoria apresentava um bloco com piso e
meio onde se localizam a direcgan, secretaria, refeitorio, biblioteca e saia poli-
valente e blocos de avlas com piso dnico de glanta gquadrangular e patio central
descoberto. A circulacao interna fazia-se atraves dos espagos lectivas.

Estas solucbes foram reproduzidas em varias zonas do pafs com adaptagies
pontuais emfuncac da dimensao da escola e do lote onde esta se insere.

Na década de 30 é desenvolvido, um nove Qrojects-npe que mantem a estrutu-
ra pavilhonar e g hgagao exterior atraves de galerias, Este projecto designado
nor “3x3" e composto por dois tipes de blocos, 1) bloco de dois pisos e planta
guadrada com a caixa de escada localizada no centro e iluminada por um lan-
ternim, destinadc a actividades lectivas e administrativas; 2} tloco de piso ani-
£ e plante rectangular destinado a refeitdrio, cozinha e sala de alunos.

Em termos construtivos sao edificios modulares de estrutura porticada de be-
tdo armada com lajes do mesmo material e paredes preenchidas por pancs de
alvenaria de tijolo rebocados e pintados Com 0s elementos de betac aparentes.
As coberturas sao planas, nao visitaveis ou com cobertura inclinada e lantermm
revestidas & placas de fibroamento. Os vaos apresentam caixilharias de made-
ra ou de aluminio com vidro simples e aluminio.
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P NOVOS PARADIGMAS
EDUCATIVOS E BRMBIENTRIS

As tendéncias de evolugao do modelo educativo adoptado em Portugal apon-
fam para uma escola orientada para ministrar conhecimentos; transmitir in-
formacao e facilitar competéncias aos alunos; promaover, estimular e apoiar a
aprendizagem e a formacao ac longo da vida. Este madelo é caracterizado por:

« A passagem de um modelo de ensino exclusivamente centrado no profes-
sor, e, num modelo expositiva, baseado na transmissan ¢e cgnhecimen-
tos (aprendizagem passiva), para um modelo de ensino baseado em praticas
nedagégicas de-natureza colaborativa e exploratdria {g@prendizagem acti-
va), suportadas em exercicios de investigagao, recolha de infarmagao e ex-
penimentacao laboratonal/simulacdo; producao de artefactos e realizagao
de relatdrios e discussao/comunicagao. Tais praticas requerem uma maiar
permanéncia ce alunos e de JoCtentes na escola e a presenca de espagos
adequados;

O investimento na criacio de 1) habitos de pensar/raciocingr de forma criti-
£a; 2) cepacidade para recolher, organizar e anzlisar infarmacgao; 3} capaci-
dade para trabalhar em squipa de forma colaborativa e dinamica; 4) capaci-
dade parz splicar 0s conhecimentos adguiridos na resolucac de problemas;
5} capacidade para se adaptar a novas situacoes e as evoluches tecnoldgi-
cas; B) atitude de aprendizagem autdnoma e autg-orientada; 7) 0 gosto pela
pratica de actividades extra-curricuiares gue ajudem a compiementar a for-
magao cos alunas;

A descentralizacao do processo de ensing/aprendizagem relativamente ao
1EMpPO e a0 espaco da sala de aula;

O incentivo a actividades complementares a “sala de aulg” envolvendo pes-
guisas de informacaa e discussdes e ¢ acesso facilitado a informacao permi-
te padrbes de trabalho mais flexiveis;

0 uso intensiva das novas tecnologias de informacgae e de camunicagac(TIC);
A utilizagao de equipamantos informaticos e electrénicos (e.g. computado-
res, QUadrgs interactivos, scanners, MPressoras) e 0 acessa a internet ndo
sG transformaram os métodos de aquisicao e de producdo de informacae,

n
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como se tornaram ferramentas de ensing e de aprendizagem fundamen-
tais; O acesso a informacao digital e o ndmero de computadores na escola
vai continuar a aumentar estando previsto gue ne futuro todos s alunos te-
nham acesso a “hardware” sem fios o gue implica a cobertura total dos edifi-
cios por rede informética;

¢ Abertura da escola @ comunidade exterior, de modo a gromover a formagao - &

ao longa da vida a certificacan de competéncias; A organizacac espacial da

escola reflecte-se neste processg, na medida em gue define o suporte fisico &

de todas as actividades realizadas e em particular interfere na forma como
o5 diferentes membros da comunidade escolar (alunos; docentes; funcig-
narics; pais e encarregados de educacdo) interagem entre si, se relacionam
coma aprendizagem e adquirem conhecimenios e varias competéncias.

Na escola,  transmissdo e geracdo de canhecimentos é suportads na interac-
cao socia! e informacional. A par do reportdrio de saberes arganizadas - cur-
riculum formal, o modo como se estabelecem os contactos informeis entre 0s
diferentes membros da comunidade escolar, i.e. @ agrendizagem Que clorre
fora do espago & do tempo da sala de aula - e.9. no recreio, no refeitdrio ou nos
corredares - curriculum informal - e 3 mensagem - sinais ou estimulos que es-
peihem o projecto educativo adoptado - que @ capiada quando se percorre a
escola - também descrita coma a curriculum oculto - desempenham um papel
relevante neste processo e podem motivar na comunidade escolar uma cultura
de aprendizagem.

Se para o cumprimento do curniculum formal s80 necessarios um conjunta de
espagos lectivos com caracteristicas e equipamentos apropriados as praticas
pedagogicas adoptadas, a forma como os restantes espacos da escolo S80 or-
ganizados e geridos pode ter um impacto significativo na gcorréncia de aportu-
nidades de aprendizagem informal, encorajar alunas e docentes a permanecer
mais tempg na escola e a garticipar activamente ng projecto educativo e por-
tanto contribuir para criar uma atitude de aprendizagem.

Neste sentido devem ser promovidas condigdes para o desenvaivimento de ac-
tividades de aprendizagem de ambito informal, ndo confingdas exclusivamante
a0 espaco da sala de aula, a par do investimenta na criagao de espacos interio-
res e exteriores para uso de toda a comunidade escolar {espagos sociais e de
convivio), que funcicnem coma lugares de encontro informal e de actividades
extra-curriculares.

A diversidade de actividades de natureza colaborativa, exploratdria e experi-
mental previstas no curriculum, imalica a presenga de espacos e equipamentos
gue permitam a suva reglizacao dentro e fora da periodo lectivo.

12 ONTRODULAN
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ORGANIZACAO ESPACO-FUNCIONAL

0 mcdelo de intervengacg secuida no Programa de Modernizagdo das Escola do
Ensino Secundario propde a reorganizacao go espacgo escolar a partir da arti-
culagao dos diferentes sectores funcionais que o compdem, de modo a garantir
condigbes para o seu funcionamento integrado e permitir a aberfura a comuni-
gdade exterior em periodos pos-lectivos.
(s sectores funcionais considerados referem-se a:
{1} Nuclec de aprendizagem formal;
(2} Nucleo de biblicteca/centro de recursos;
(3} Ntclen de espagos despartivos:
(4) Ndicleo de espacos sociais e de convivig;
{5 Ndcleo de recepcas, gestao/ administragao
e atendimento geral;
{6) Nicleop de direcgao;
(7) Nicleo de docentes;
(B) Ntcleo de funcionarios;
{g) Nicleo de formagao de adultos e certificacao
de competéncias.

(ver fig.

Pretende-se que 0 espaco escolar no sed todo se estabieleca como um elemen-
to difusor de um ambiente de aprendizagem.

Para o efeito propfem-se que os varics sectores funcionais da escola sejam ar-
ticulados atraves de um percurso - “learning street” - constituindo UmMa suces-
sac de esnacos (intericres e exteriares) de valéncia diversificada, relacionados
com diferentes situagfes de aprendizagem (formal efou informal) e integran-
gdo: {1) areas para a exihigao de trabalhos/conteddaos didacticos de ambito per-
manente efou temporario; (2) areas para exposican de acervos musecldgicos

15
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(espaco da memaoria e do conhecimento); (3] areas para apoio & actividades ex-
tra-curriculares {clubes) e (4) areas fiara estudo informal da camtnidade edu-
cativa.

Este percurso deve ser faciimente iegivel e identificave! e os espacgos que the
estan associados devem dispor de boas condicdes de acessibilidade visual, po-
tenciando condicdes de vigilandia natural.

O investimento na promocao de um “ambiente de aprendizagem” requer o re-
forco de mensagens visuais que possem ser descadificadas facilmente e paor-
tanto assimiladas pela comunidace escolar. Neste sentido torna-se impar-
tante assumir 2 zona destinada a biblioteca, como o “coracan” da escala: um
espaco fisico e visuaimente acessivel a comunidade escolar a partir da entrada.
A mensagem veiculada a partir da condigdo de centralidade simholica e adeum
espaco de aprendizegem e trabalho pautado pela presenca de “livros”, aberto,
confortavel e onde todos sao bem-vindos. A visibifidade funciora aqui para fo-
mentar a sua utilizacac pela comunidade e difundir uma pratica de aprendiza-
gem.

Semelhante estratégia deve ser aplicada nas areas destinadas ao ensino das
riéncias, das tecnologias e das artes, .. as zonas laboratoriais ou oficinals.

Ag pretender difundir uma cultura cientifica, tecnoldgica e/ou artistica na esco-
la @ importante que estes espagos sejam “transparentes”™ de modo a gque a co-
munidade escolar ndc so tenha conhecimento da sua existéncia mas que possa
Tirar partido da sua presenca, Le. "ver 8 participar no gue se passa la dentro”
e deste modo estimuiar a atencdo e o interesse dos alunos para este tipo de
aprendizagem. o mesmo modo ao expor os trabalhos dos alunos pelos espa-
gos de virculagao e de mator visibilidade esté-¢e a divuigar as suas capacidades,
premiar o seu esforco e empenho.
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SECTORES FUNCIONRIS

1. NUCLED OE APREN[IZAGEM FORMAL

Constituido por espagos para ensino ndo especifico (e.0. salas de aula), espa-
cos para ensing especifico (e.9. laboratdrios, oficinas, estidios) e espagos de
apoio [e.g. salas de pequenas grupos):

— SALAS DE AULA

A diversidade de modelos de aprendizagem grevistos no curriculum formal,
implica espagos de “sala de aula” flexiveis, i.e. com dimensag, configuracao,
equipamento fixo [calhas técnicas, quadro, meios audiovisuais) & mabilia-
rio com capacidade adaptativa para permitir responder a diferentes tipos de
praticas pedagdgicas, designadamente:

« Aprendizagens centracas na exposicas e na apresentacan de conteddos

« (aprendizagem passiva);

= Aprendizagens centradas na recolha de informacao, discussan, decisan, ex-
perimentacac/simulagdo (aprendizagem activa e interpessoal);

« Aprendizagens suportada em melos informaticos:

Espacos especificos, destinados ac ensino experimental das ciéncias (labo-
ratdrios - salas de preparagao/trabalho); das tecnologias (oficinas - espagos
de arrumg/apoio; laboratorios informaticos /salas TIC) e das artes.

2. NOCLED DE BIBLIOTECA/CENTRO DE RECURSOS EXIBINOD FORTE CONDICAD
DE CENTRALIDADE — FISICA E SIMBOLICA — NO ESPALO DA ESCOLA
A par da sua localizagao privilegiada no conjunto do espaco escolar coinci-
dente com o centro funcional e simbdlico da escola, 05 espagas destinadaos &
biblioteca respondem aos principios de funcionalidade, de dimensicnamento
e de conforto ambiental propostos pelo programa da Rede de Bibliotecas Es-
colares (RBE}.
Procura-se associar an espaco da biblioteca uma.orande flexibilidade, de
mogo & possibilitar uma utilizacan variada alargada a-comunidade.g a pes-
soas com mobilidade condicionada e necessidades educativas especiais € a
adaptar-se no tempo a novas solicitacfes decarrentes do crescimento po-
pulacional e de alteraces curriculares e tecnoldgicas, mediante alteracies
pouco dispendiosas.

3. NUCLED DE ESPACOS DESPORTIVOS

0s espagos destinados a educacao fisica e ao desporto integram o ginasia,
navithdo polidespartivo (remodelacdc guando existente), campos cobertas e
descobertos, e zona de balnedrios; Deve ser previsto 0 acesso independente
para abertura a comunigade, com possibilidade de total separagdo dos des
mals espagos da escola;
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4. NUCLED DE ESPALOS SOCIAIS E DE CONVIVIO

Este nucleo constitui 0 ponto de concentragao de actividades sociais e de
convivig, devendo ser encarado como uma zona de utilizagdo alargada a toda
& comunidade escolar. No conjunto do espago escoiar, deve estar posicio-
nado em zonas de grande centralidade e na convergéncia de percursas fre-
guentes. £ constituido por {1) nicleo de alunos; (2) sala polivalente; {3) loja
de conveniéncig; (4) bar / cantina:

— NUCLED DE ALUNDS
Este ndcleo constitui-se como uma drea de permanéncia encerrada [com
eventual possibilidade de prolongamento para o exteriar) destinado a:

apoiar a socializagdo - convivio & encontrsg - No espago da escola em condi-
¢ies de bem-estar 2 seguranga;

encarajar alunos e gotenies & permanecer mais tempa na escola;
caontribuir para a criagdo de uma atitude de cidadania;

fomentar uma cultura de aprendizagem atraveés da disponibilizagac de espa-
¢os de estudo informal.

Procura-se associar aos espagas geste nocleo uma grande flexibilidade fun-
cional, de modo a possibilitar uma utilizagdo variada [palivalente) ao longo
do perindoe lectivo, em particular nos intervalos entre blocos de aulas, inter-
valos do almgago ou entre turngs, bem como apds o encerramento das acti-
vidades lectivas, incluindo fins-de-semana e periodos de férias. As activida-
des previstas para estes espagos incluem o encontro/canvivio, as refeigdes
informais, os jogos de mesa, 0 apoio a estudo informal, trabalhos de grupo e
actividades extra-curricuiares. Sempre gue possivel a oja de conveniéndig,
agrupanda as areas de livraria/papelana e regrografia, devera estar integra-
da neste ntcleo.

Sempre que possivel deve ser considerado o seu prolongamento para o exte-
rigr, preferencialmente groteqido por cobertura, de modo & criar uma zana
para convivio “ruidoso”, com capacidade para a instalagdo de jogos de mesa
(e.g. ténis de mesa, matraquilhos). A Assaciacdo de Estudantes deve estar lo-
calizada na confiuéncia ca area nuclear com visibilidade directa a partir des-
Ta. Nestes espagos deve ser dadea particular atencao as condigdes de con-
forto ambiental, nomeadamente ao nivel da acdstica, de modo a controlar
o rufdo interno resultante do usao e das caracteristicas especificas dos seus
utilizadores preferencizis - 0s alunas.

— ESPACO POLIVALENTE

Permitindo a realizagao de assembleias e outros eventos de ambito alargada
bem cemo a utilizacac por alunos para efeitos de convivio.

Dada a sua utilizagao pontual, nem sempre se justifica a construgaa de um
espagn com caracteristicas de auditorio (com custns de construcao, equipa-
mento e manutengao elevados), podendo estas actividades serem suporia-
das em espacos mulafuncionais 1.e. recanvertiveis, com base em estratégias
de flexibilidade (e.qg. divisorias amavivels; galco e/ou bancadas remaviveis;).
Deve gstar posicicnado em zona com facil acesso do exterior e capacidade
de autonomizacan face arestante area da escola,
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— ESPACD DE ALIMENTACAD

Caracterizado pela existéncia ge zonas especificas de bar e canting/cozinha
geacordo comaregulamentag@o actual, garantindo a suz polivaléncia;

5. NUCLEOQ DE RECEPEAD, GESTAD/ABMINISTRACAD E ATENDIMENTO GERAL

(s espacos de recepgan, gestan/administracan (secretaria) e de atendimen-
to geral representam a face publica da escola e como tal @ importante gue
estes espagos sejam visualmente agradaveis e transmitam sinais que permi-
tamreconhecer g ambiente e 2 "visao” da escolza.

Ngs espagos agministrativos, onde se estabelece o contacto com & face insti-
tucional da escola, é desejave! a inexisténcia de barreiras entre as varias are-
as funcionais dos sectores de atendimento e os utilizadores. Paralelamente
recomenda-se a utilizagsdo de salas em open space pelos servicos adminis-
trativos evitando compartimentacles estanques. Estes espagos devem estar
ass0Ciacdos a zona de arguivos.

Alocalizacdo de painéis informativas e "guiosgues” informaticos para acesso
a informacgao diversa bem coma a criacao de condigles para a exposicao de
materiais diversns sao aspectos que devem ser cansiderados.

. NUCLED OE DIRECCAD

Us espacgos destinados & direccao da escola devem estar posicionadas em
zonas de grande centralidade, promavendo a sua visibilidade e a6 mesmo
1empo permitindo a equipa com responsabilidades directas no funcionamen-
t0 da escola o acesso faolitado as varias zonas da escola. Devemn integrar:
Gabinetes de trabalho; Salas de reunido articulados com os gabinetes de tra-
baiho; Areas de recepcdo e atendimento.

7. NUCLEQ DE BOCENTES

G contacto docente/aluno em ambiente de sala de aula ou de tutoria cons-
titui apgenas uma parte da actividade profissicnal do docente. O planeamen-
to e preparacdo de aulas e de trabalhos experimentas, a avaliagao do traba-
Ino dos alunops, a transmissao de informacac aos encarregados de educagan
bem como & participagac em acgdes de formacao continua complementam
a sua actividade docente {FPAF). A escola deve providenciar espagos onde
0s docentes passam desenvolver as actividades de PPAF, reunir e socializar
cam colegas e relaxar/descontrair nos intervalos entre aulas, Para o efeito
torna-se necessario dotar este nicleo de:

Espacos de pausa (sala de professores) centralizada relativamente ao edifi-
Cio, atractiva e sgssegada, equipada com mobitigrio confortavel e TIC [com-
outadores e acesso a internet);

Gabinetes de trabalho groanizados por departamento ou drea (nucleo disci-
plinar), dotados de postos de trabalho individualizaveis e com passibilidade
de personaiizagao {praticas de trabalho individual), acesso a TIC e capacida-
de de arrumo de maternais de docénaia; € aconselhavel a proximidade do cen-
tro de recursos;

¢ Szlas de reunidg/formacao de docentes (praticas de trabalho colaborativo)
articulados com as gabinetes de trabalho posicionados de modo a fomentar
a interaccan entre docentes e entre estes e os alunos;

+ Areas para atendimento de pais e encarrecados de educacao;
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+ Instalacao sanitaria.
8. NUCLED DE FUNCIONARIDS

Os espacos destinados aos funcionarios da escola devem integrar:
Sala de pausa com copa: area de vestuario; instalagao sanitaria.

9. NUCLEQ DESTINADD A FORMALAD DE ABULTOS E CERTIFICACAD DE COMPETENCIAS
Cs espagos destinados a actividades de formacao de adultos e certificacaon de
competéncias (Centro Novas Oportunidades) devem estar posicionados em
zonas com facil acesso do exteriar e capacidade de avtonomizacdo face a res-
tante &rea da escola. Bevem integrar: Gabinetes de trabatho; Salas de reuniao
articuladcs com os gabinetes de trabalho; dreas de recepngao e atendimento.

SALAS DE

SALAS OE AULA ABOLO LECTIVE

- DOCENTES Ao ARTES

LABORATORIOS

TIC NIVEL S

OFLCINAS

AUTHTORID ESPAGD DA BAR/ CANTINA
SALA MEMORIA E 0D
POLIVALENTE CONHECIMENTO

to| FUNCIDNARIDS | 2w NIVEL 4

SALA DE ALUNDS

RIBLIOTECA
LOIA DE CONVENIENCIA

ESPACOS . R E FORMAGAD . iy
DESPORTIVES . AN . DIRECCAD . e R DE?SE;_;OS ..:.. - EL 3

ENTRADA

s NIVEL 1
RECEPCAD

fig @ Organizacdo do espago escolar
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» NIVEIS DE HIERARQUIZACAO
FUNCIONAL

A reorganizagae do espaco escolar baseia-se na definigac de dois anéis gue se
intersectam no nicleo de Nicleo social e de convivio (fig @)

—anel 1
Directamente acessivel pela entrada/recepcas, integra 0s Sectores gue per-
mitem ser utilizados pela comunidade exterior em periodos pos-lectivos, no-
meadamente os ndcleos de: (1} Formacdo de adultos e certificacido de cam-
peténcias (CNO); (2) Bibtioteca - Centro de Recursos; (3) Espagos Sociais e de
Convivio: espaco de conhecimento e da memdaria, sala polivalente/zuditario,
bar/cantina e espacos de aprendizagem informal; [4) Areas desportivas.

—anel 2
Articula os espacos lectivas, a direcgan, e o ndcleo de docentes.
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PROCEDIMENTOS
PARA ENTREGA DO PROJECTO

— PROGRAMA BASE

Apos visita a escaia a intervir 2 a entrega por parte da PARQUE ESCOLAR,
EPE do Programea Funcional (elaborado em conjunto com a escola) do pro-
{ecto de modernizagao, devera ser desenvolvido um Programa Base.

Os desenhos apresentados deverao ser a ESCALA 17200 com clars indi-
tacao das diferentes areas funcionais. Deverao ser desenhos elucida-
tivis da proposta e sempre gue gossivel apresentar imagens em pla-

na, corte e alcado.

— ESTUDO PREVIO

Anbds aprovagan do Programa Base, 0s projectistas deverao passar a fase do
Estudo Prévio, tendo em conta que a elaboracao do projecto de Arguitectura
e das restantes especialidades deverad ser a mais desenvaolvido possivel. Deve
ser entregue uma coleccao em papel e uma base digital em farmato DWF gor
cada revisdo e por cada especialidade.

— PROJECTO: EXECUCAD

Apds aprovacao por garte da PARQUE ESCOLAR, EPE do Estudo Previg, 0
projectista devera proceder a elaboragao do Projecto de Execugao, incluindo
as respectivas medigoes e Condigdes Tecnicas Especiais e todas s elemen-
tos gue irao fazer parte do processo para langcamento de concurso de em-
preitada. Cevem ser entregues 3 coleccdes em papel e uma hase digital em
formate BWF por cada revisao e por cada especialidade.

— PROJECTO: LICENCIAMENTO

Coma entrega do Projecto de Execugao deverd ser facilitado um processo de
licenciamento nos termos exigidos pela auvtarquia correspondente. Devemn
ser entregues elementos no nimero exigidos pelas autarquias mais 2 exem-
plares para a PARQUE ESCOLAR, EPE.

23



M P H n 24 PROCEDMENTOS POAD ENTREGH 00 PROECTH

NOTAS

« Todos os contactos com entidades oficiais s3o efectuados atraves da PAR-
CQUE ESCOLAR, EPE; taso alguma equipa de arquitectura ou especialidades
seja guesticnada directamente, a resposta teré de ser objecto de validagao
pela Administracao ou pela Direccao de infra-estruturas respectiva.

= Nas pecas desenhadas a nomenclatura e érea de Cada compartimento deve-
ra estar incluida dentro do desenho do proprio, nao atraves de listagem lateral.

» As fegendas das pecas desenhadas deverdo conter ¢ logdtipo da PARQUE
ESCOLAR,EPE gue sera fornecido ne infcio do desernvolvimentc dos projectos.

PAINEIS DE APRESENTACAD

Sendo o programa de modernizacas um projecto publico, & necessario proce-
der a elabaracac de painéis em formato Al gara apresentagac das interven-
¢bes de cada escolz.

A suz elaboracao depende da entrega par parte das equipas de arguitectura
dos seguintes elementos:

@ Imagem representativa do projecto (perspectiva, modelacdo 30, fotografias
de macueta ou eventualmente desenhos dos algados).

(@ Planta de implantagdo em formatao dwag:

« A olanta ndo deve conter cotas nem elementos graficos que interfiram com
uma leitura clara da proposts; deve ser o mais simplificada possivel, apenas
cam as elementos fundamentais para uma boa compreensas do projecto
(ver fig€}), com indicacéo do Norte;

= Todas as linhas na cor 251 {referéncias Autocad - Autodesk):

» Trama [hatch) das coberturas existentes na cor 254 (referéncias Autocad -
Autodesk);

» Trama (hatch) das coberturas da construgdo nova na cor 61, 61, b1 {referén-
Cias Autocad - Autodesk).

(3@ Plantas de piso de tado o conjunto dos edificios (formato dwag), apenas com
aseguinte informacdao (ver exempio - fi :

» linhas em corte e em vista

* va0s;

+ legenda dos espacos;

» As linhas de corte deverao ser impressas na cor 7 (referéncia Autccad - Au-
todesk];

» As linhas em vista e vaos deverao ser impressos na cor 8 (referéncia Autocad
- Autadesk];

* A legendz dos espagos devera ser feita com base num cdcigo de cores pre-
definido pela Parque Escolar que se encontra no ficheire “LAYOUT-PAINEIS
PE.dwg” anexo;

- N3o deve ser representade qualquer mobiliario, bem coma loigas samitarias,
linhas de corte, cotagens, e1cC.
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CONCEITOS GERRIS

— NOTA INTRODUTORIA

0 capitulo seguinte deve ser lido numa perspectiva de boas praticas de Ar-
guitectura Solar Passiva ou Bioclimatica, onde se referem linhas de orienta-
cao gue ndo sac grescritivas. Nesta optica a Eficiéncia Energética deve ser
aliada do menar consumo e emissdes possiveis no periodo de vida Gtil dos
edificios.

Nos Edificios Escolares agora reabilitados e camplementados por novos cor-
pos, deve ser bem ponderado o grau de intervencao arquitectonica face a
implementagao obrigatoria de Sistemas Activas / AVAL, que se acredita po-
der dar resposta continuada e fiavel as caréncias de salubridade e conforto
interior.

— NOCAD DE CONFORTO E SALUBRIDADE

Dadas as condicdes previsiveis de uso das escolas, consideramos que Nos es-
pagos sem AVAC as temperaturas de bolbo seco podem oscilar entre os 180 C
e os 23?2 C (limites admissiveis para Inverno e Verao, que poderao ser excedi-
dos em 5% do periodo lectivol.

As patclogias de origem termo/higrometricas tém geralmente origem nas
pontes termicas onde ocorrem condensagdes e patologias associadas. Nas
escalas com maieria de espacos lectivos fortemente ventilados ha uma dimi-
nuicac dos pericos associados ao excesso ge humidade relativa.

— ARQUITECTURA BIDELIMATICA
A arquitectura hiociimatica pracura proteger e adeguar 05 espacscs as suas
fungdes garantindo o canforto ambientzl face a agressividade do mein/clima
envolvente. Assim, o edificio deve funcionar como um modelador chimatico
privilegizda garantinde o conforto e salubridade de forma passiva e evitando
recorrer a formas activas ou mecanicas de compensagaa na climatizacao.

- EFICIENCIA ENERGETICA

Os edificios com sistemas e equipamentios deverag ter 0 MENGr COASUMO
energetico possivel.

27
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A escolha dos sistemas, eguipamentos e a sua gestao deve seguir Criterios
onde a eficiéncia energetica seja maximizada prioritariamente.

(s custos reais de manutencac/exploragao deverdo ser reduzidos assim
Como as inerentes emissfes de GEE e a contribuigao para 0 aguecimentio
nlobal gue pbe em risco a susteniabilidade.

PRINCIPIOS GERAIS / PRINCIPIOS DE INTERVENCAD

» Proteger 0s vaos com sombreamento vertical mavel pelo exterior.
e Deve prever-sg a possibilidade de ventilagao natural transversal em todos os
espacos de ocupacao continuada.
= |salar fortemente todas as coberturas.Ventilar as mesmas, sobre o isolamen-
10, se forem escuras, —

» 05 vaos exteriores deverao ter vidre duplo com tratamente térmico excepto e
guando se conservem as caixilharias.

« O isolamento das empenas cegas devera ser feito sempre que possivel.
O isclamento nos apacos das fachadas s¢ deve ser feito na nova construgao.

« A ventilagao mecanica, com forte expressan, deve prever sistemas de recu-
perac3do de calor,

« Deverd ser sempre feita a compatibilizacdo com a iluminacao natural, 8 acls-
tica e & seguranca.

« Deverd ser feito um balanco érmico ou simulagao dinégmica das condicbes
de prgjecto por software acregitado.

NOTA: Nos edificios existentes, devera ser delimitado o grau de intervengao, ex-
cluindo da reabilitacao a envolvente opaca vertical, ja que gisolamento ou cor-
reccao térmica das fachadas apresentam geralmente constrangimentos de na-
tureza tecnica e seo economicamente muito penalizadores.
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b CONCEPCAO E SOLUCOES TECNICAS

— PRINCIPIOS GERAIS DE GRGANIZACAD ESPACIAL [LAYOUT)

AG nrganizar 05 espagos funcionais deve ter-se em Consideragao gue 0s es-
pacos orientados e abertos:

» A Sulsdo zonas naturalmente mais confortaveis e adequadas as funcdes de
pcupagao continuada;

« A Norte as zonas serac as menos quentes e de iluminagao mais difusa, ade-
quadas a ocupacles mais pontuais com grande afluéncia {2.g. sala polivalen-
te) ou a instalagao de espagos com necessidade de arrefecimento (e.o. salas
TIC);

« A Nascente e 3 Poente serao zonas mais pgroblematicas, visto serem relati-
vamente frias no Inverno e mais quentes e dificeis de proteger do Sol rasan-
te ngVeraog;

» Deve ter-se 0 cuidado em evitar salas com fachadas com grande percenta-
gem de vaos expostos & duas orientacdes {onde nao se inclui 0 Norte) vis-
T0 potenciarem o aguecimento de Verdo. Na generalidade os edificios devem
Ter Como eixo mas Iongo a Nascente-Paente.

— ESTRUTURA

« Os elementos estruturals devem ser aparentes para o interior e facilmente
varridos pelo ar vindo do exterior e ¢ de circulagao interior;

» Deve prever-se a possibilidade de instalag@n de paingis sglares térmicos e
foto vaoltaicos orientados a Sul nas coberturas com inclinacdes optimizadas.

« Nas zonas de grande afluéncia de uscs e densidade de occupagao e/ou per-
manéncia devem ter pes-direitos alios de forma a garantir 0 maior volume
de ar por ocupante.

* A profundidade dos espagos e corpos deve estar directamente relaciona-
da com a altura dos vaos, necessidades de luminagae natural {vide capitu-
foluminacao natural] e ventilagdo transversal (garantida por dispositivos de
aberturas na fachada / vaos e na parede cposta aos vaos).



MP

f

5

30 TERMICNE

1
m

Fi

E
[
T

— ENVOLVENTE D05 EBIFICIDS

* Na construcgo nova a envalvente do edificio deve, sempre que possivel, ser
termicamente solada pela exterior da massa térmica interna, podendo ser
feita como pele exterior cantinua (tipo ETICS ou/e fachada ventilada). As pa-
redes duplas devem ser isoladas do lado interior da caixa-de-ar(o pano mais
espessn deve ser o interior). Em reabilitacac deve ser fortemente ponderada
a implementacao de isolamentos ou medidas correctivas em opacos de fa-
chadas;

As czixa-de-ar deverdo ventiladas especiglmente se a cor exterior for escura.

A cobertura devera igualmente ser ventilada pelo exterior do isolamento
SEMpPre Que a sua cor ndo seja clara. Em coberturas inclinadas ¢ isolamento
deve ser colocado sobire a laje de esteira e sob o desvao ventilado. O 1sola-
mento na cobertura deve ser cerca de 30% superior ao das paredes verticais;
As coherturas horizontais deverdo ter um sistema de solameantg invertido
sempre que haja presenga de telas de impermeabilizagao;

0Os vaos e envidragados deverdo ter uma transmissao térmicz baixa, sempre
gue possivel, nao ser excessivamente repartidos, nem apresentar caixiiha-
rias demasiado expressivas;

A coloctacdo dos vaos deve ser feita na continuidade 0os isolamentos das pa-
redes e ndo deve haver enchimento no topo das caixas-de-ar / isolamento
em paredes duplas.

-

-

— VADS, SOMBEREAMENTO E VENTILACAD

Os vaos deverao ter uma dimensdo e configuragdo que permita uma adequa-
da iluminagao do espaco anexq, geralmente em profundidade, onde a sua al-
tura e proximidade do tectao reflector @ importante;

Os vags devem permitir aberturas a entrada de ar exterior ac nivel das acu-
pantes para ventilagdo directa quando necessaria (e devera permitir uma
ventilagao nocturna permanente no Verao garantindo uma seguranga ade-
quadal;

Nos vaos orientados a Sul poderaa ser incluidos reflectores horizontals tipo
“grateleiras” reflectoras horizontais 2 um nivel superiar ao campo de visgo g

circulagdo a uma altura de cerca de 2.0 m de alturg, que se podem estender
para o intericr;

L

00 sombreamento a Sul pode ser feito por palas fixas horizontais exteriores,
superiores a0 vao com uma dimenséo de cerca de 1/3 da sua altura. Bsta
naia pode ser subdividida {laminas horizontais). 0 sombreamento a Sul deve-
ra ser complementado par dispasitivos movels verticais exterioras de obscu-
recimento parcizl (evitando a forte radiacdo do céu no Verao);

Os vacs a Nascente e Poente nad necessitam de “prateleiras” embutidas,
mas deverap ter a3 mesma possibilidade de garantir a ventilaggo natural que
tém os vaos a Sul. O seu sombreamento deve tambem ser garantido por dis-
positivos maveis verticais exteriores de chscureQimento que garantam uma
reducao a penetragao solar ndo inferior a 70%;

= A Nascente e Poente arvores de folha caduca de dimensao adeguada, fron-
tais e na proximidade dos vaos poderao funcionar de sombreador;

« A Norte devera haver 0 cuidado de garantir o tipo de ventilagag enunciada

ENER
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arima. N&o existe uma grande necessidade ce protecgao por sombreamenta,
embora possa ser garantida por palas verticais ou dispasitivos moveis ver-
ticgis quando de grande dimensao. Ha no entanto gue garantir, 355iM COMO
nas outras orientacfes, o cbscurecimento da sala na zona do quadro/projecgan:

« ()5 sombreadores des vaos nas varias orientagdes deverdo ser colocadas
pelo exterior, nao blogueando a possibilidade de ventilaggo natural.

— COMPARTIMENTACAQ E CORES INTERIORES

« A compartimentagdo devera ter em conia as profundidades adequadas a ilu-
minagdo natural dos vaos verticais (vide capitulo iluminacao natural), e ga-
rantir uma ventilagdo transversal e exaustdo de ar das salas sem prejuizo
das condiches acisticas requeridas.

« s tectos falsos, a existir, devem ser soltos da laje superior e permitir uma
franca circulacdo de ar da sala na laje, devenda ser descontinuos e/ou Com
francas alhetas periféricas.

= As cores oos tectos deverdo ser claras nas salas gue requerem bons niveis
de iluminacao natural no seu todo. As paredes devem igualmente ser claras
sempre que a presencga de janelas seja forte.

— ILUMINACAD NATURAL
« Deve garantir-se a existéncia de iluminagao natural na generalidade, onoe
alem dos bons niveis de intensidade, deve evitar-se a ofuscacao.
» Emgeral, a profundidade de ums sala nao deve ser superior 3 3 vezes a altu-
radovao adjacente.

» Semgare que necessario deve prever-se a existéncia de dispositives de som-
breamento exteriores, reflectores harizontais e atenuadores verticais ou di-
fusores a luz solar directa.

= Todas as fachadas deverdo, na generalidade, ser genercsamente abertas
embara deva ser tida especial atengao num sombreamento adequadc e uma
especificagao cuidadea da termica e radiacao salar nos envidracados.

» A iluminac&c zenital deve ser feita com cuidado, sendo sempre que possi-
vel feita com envidragados voltados a Sul, com luz projectada essencialmen-
te difusa, protegidas adequadamente e com possibilidade de abertura para
ventilacao.

— BISPOSITIVOS COMPLEMENTARES

« Como estratégia complementar poder-se-g, guando adequado, fazer uso de
gstrategias evaporativas directas ou indirectas para arrefeciments de ar ou
gde espacos.

» Como dispositivo complementar ao sofar passivo poder-se-a incluir chamines
solares para apoio a extraccdo de ar de ventilacao natural.

» Pader-se-a igualmente incluir paineis sglares termicos a ar, orientados ng
quadrante Sul ocu nas coberturas (com mais 20% de area), para apoio de
aguecimentno aos espagos mais desfavorecidos no lnverna.

« Dever-se-3 incluir gaingis solares térmicos para apoio de aguecimento de
aguas sanitarias ou de cozinhg, onde por cada duche a tomar poderemos
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prever proxima de 0,5 me de painel.

« E prevista a possibilidade de instalar uma area de paineis foto voltaicas com
uma poténcia de cerca de 150 kWp [proxime de 1000 me).

* Em espacos ge ocupacgado exclusivamente divrna n2o é de prever a instalagao
detrombe walls.

« Caso se justifique poder-se-a fazer usa das condigdes e enargia geotérmi-
ca por permutadaores a ar gu @ agua, assim como aproveitar algum lencal de

agua subterranea para colocacan de permutadores ou outre aproveitamen-
f0.
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b PRIORIDADE NA INTERVENCRAO NOS

ESPACOS - PARA A MAIORIA DAS
SITUACOES CLIMATICAS

PRIORIDADES NA INTERVENCRC

— SALAS DE AULA E LABORATORIOS
* Ventilacao Natural /cu Forgada - Arrefecimento Passivo
{e.g.ventilacdo nocturna e arrefecimento geotérmico)

= Proteccac dos Vaos por Sombreadores Exteriores
(palas fixas e/ou verticais moveis)

« Recuperacao de Calor/Frio de Ventilacao {permutadores)

« |splamento de Coberturas (forte isoiamento)

« Vidros Duplos (em janelas amplas e caixilhos esbeltos)

+ Isolamento nas Paredes Exteriares (exterior 8 massa termica intericr)

— SALAS TIC

« Ventilagdo Natural e/ou Forgada ~ Arrefecimento Activo [AVAL)
ou Passivo (e.g. ventilagds nocturna e arrefecimento geotérmica)

« Protecgdo dos Vaos por Sombreadores Exteriores
(palas fixas e/ou verticais moveis)

» Boa Orientagao dos Vaos Envidragados e Aberturas (1.2 a Norte)
« isplamente de Caberturas [forte isclamento)

— BIBLIOTECAS

» Ventilagao Natural e/ou Forgada - Arrefecimento Passivo
{e.g.ventilagdo nocturna e arrefecimento geotérmico);

= Protecc@o dos Vaos gor Saombreadeores Exteriores {palas fixas e/ou verticais

maveis);

23

« lsolamento da Envolvente (1.9 coberturas; 2.2 vidros duplos; 3.2 paredes e pa-

vimentos exteriores);

TERMOR § BRI ENER



MP

A

« Boa Crientacao dos Vaos Envidracados
1.2 a Sul com difusores se necessario; 2.2 a Norte);

« Recuperagao de Calar/ Frio de Ventilagdo (permutadores).

~= AUDITORIO / SALA POLIVALENTE
= Ventilagado Natural e / ou Forgada ~ Arrefecimento Activo [AVAC);
 Baixa Inércia Térmuca {Isolamento pelg interior);
« Bom Isolamento da Envaolvente;
» Recuperacaa ce Cator/Friode Ventilacdo (permutadores).

— REFEITOARIO
« Ventilagdo Natural efou Forgada;

» Protecgao dos Vaos por Sombreadores Exteriores
(palas fixas e/ou verticals moveis);

= Recuperacdo de Calor / Frio de Ventilagdo {permutadores);
« {splamento de Coherturas (forte isclamenta).

—PEQUENAS SALAS DE REUNIAD
« Ventilacan Natural e/ou Forgada;
= Isplamenteo da Cobertura;
= Boa Orientacdo dos Vaos Envidracados (1.4 a Sul; 2.2 a Norte).

— SECRETARIA

= Ventilacdo Natural e/ou Forgada ~ Arrefecimento Activo [AVAL) ou Passivo
(e.g.ventilacao nocturna e arrefecimento geatermical;

« Proteccao dos Vaos por Sombreadares Exteriores
{palas fixas efou verticais moveis);

» Boz Orientagdo dos Vaos Envidragados e Aberturas (1.2 a Sul; 2.2 a Norte);
» Isolamente de Coberturas (forte isolamenta).

— ESPACDS DE APRENDIZAGEM INFORMAL
» Ventilacao Natural Controlada.

« Proteccao dos Vaos por Sombreadores Exteriores
(patas fixas e/ou verticais maves).
« Boa Orientacas e/ou Dimensionamento dos Vaos.

— PAVILHAQ BESPORTIVD
« Ventilagao Naturat Controlada.
= Isolamento da Cobertura.
« Dimensionamento adequado dos vaos.
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» BALANCO TERMICO DE SALA DE
AULA TIPO EM EDIFICIOS ERISTENTES

SALA DE AULA -TIPGC
CENARIO 1/ 60% JANELAS. FACHADA

Ventil agéo

janelas
coberfura
PAREdes exter ior es

ganhos solares
dever 0

ventil agdo

janel as

cobertura
PAREdes exTeriores

ANTES DA REABILITAGAO APOGS DA REABILITACAO

Balango de Inverno com % das perdas Capacidade de poupanga no Inverno (%)

2 K

Balango de Ver&o com % dos ganhos Capacidade de poupanga no Verdo (%)
66 72
19 12
8 8
6 7
1 1

PRESSUPDSTOS DE CALCULO IMPLICITOS NOS GRAFICOS

Arpa = Gome | Pe-dicerio = 3.5 m2 | Largura de fachada = &5 m2 | % de janelas na fachada = Lo 4%
{semanentacdo definida) | Ocupacan de sala = 26 pessoas Taxa de renovdacdo de ar = 30 ma/h pessoa
femp minima de cdlaglo de Inverno = 4+ C Temperatura maxima de ¢alculo de Verdo = 357 C

54NHhos SRS INs13LINeUs Oe Inverno = 50 W/me | Ganhns solares instantaneos de Verdo = 30w/
me U's (Wrme “C) doexistenite Cobertura = 1 4{clara ouventiada), Paredes exterinres = 14
Parpges inleripres = 1%, Janelas = 6o | Us{W/me “C) do reabildado: Cobertura = 035, Paredes
externares - (50, Paredes interiores = 15, jJaneias - 2.0 | No regiulitado consider amos uma
recuperdydo efecliva no ar de renovacao ge 20% No reahdiado consgeramos que a protecgdo

S0lar sO permitia d passagem de 25 a 0% ga radiacao.

s
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p CONSIDERACOES GERAIS

AT,

— ENTRADA D0 EBIFICIO
« Deverd conter uma zona de balcdg para recepcao;
e Prever um espago adjacente destinado a area técnicg;

« Podera conter o “Espago Memaria” e Zona de Exposicles — area de exposican
tempcraria de espolio cientifico das escolas.

— ZONA ADMINISTRATIVA

= Devera ser localizada de farma a permitir um facil atendimenta ao publico e
alunos;

« Entrada indegendente do aCesso dos alunas;
« Controlo visual sobre as areas dos alunos.

é‘"' : — SALA PDLIVALENTE

' » ESpaco com aproximadamente 250 ma, permitinda a calacacao de bancada
retractit com capacidade gara no Minimo 200 pesscas. Permite uma vtiliza-
Ca0 para gindsio, sala de danga, sala de convivio e exposicies.

= Prever acessao independente para abertura a comunidace, com possibilidade
de total separagac dos demais espacos da escola,

« Garantir acesso N0 MiNiMo a8 uma INstalagao sanitaria por Sexo e uma para
pessoas ce mobilidade reduzida, sem comprometer a total separacdo dos
restantes espagos da escola em alturas de abertura a comunidade.

« incluir uma zona de arrumaos de apoio a sala palivalente.
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— ESPACOS DESPORTIVOS
. E'htegram 0 gindsio, pavilhao polidesportive (remadelagdo quando existente),
Campos cobertos e descobertos, e zona de balnedrios;
» Prever acesso independente para abertura a comunidade, com possibilidade
de totai separagao dos demais espacos da escoly;
= Paderd ser previsto um sistema de encerramento ¢o Campo coberto atraves
de greihas / ripas nas faces laterais, que permita uma ventilagdo natural,

DIMENSCE: do caMPOde JOGO

Basquetebol

Andebol

Voleibol

Futsal

28m (min.26m) 18 m (min. 14 m} - Zona livre em redor do recinto com
um minimo de 2 mde larguraem
todos os lados.

4 m 20m - Zonalivre em redor do recinto com
ummetro ac longo das linhas laterais
e 2metros atras das goal lines.

18m gam 7m Zona livre em redor do recinto com
um minimo de 3 m de largura em
tedos os lados.

min:28m/ max:42m min:15m/ max: 25 m - Drecinto de jogo deve ser
rectanguiar

NOTA A (imensao dos recinios gqui apresentada e mergmente indicativa. Aconseiha-se a consulta
dos regulamentoes de cada um dos desportos, para anahse das exigénrias especificas de cada reqine
to de jogo

— Dimenséo de campo polidesportivo com cobertura:
e 44 X 25 metras,; pé direito de 7 metros
« Parmite a utilizagao por trés turmas em simultaneo;
« Parmite a implantacao de todos os recintos acima referidos.

— Seguranca na fixagao de balizas

As balizas dependem de cada modalidade, pelo que devem ser consideracas
mangas de fixagao de postes, prevendo os negativas no pavimento,

— ARQUIVD

Devera ser prevista area de arquivo morto atraves de um sistema de estan-
tes compactas.

— ARMAZEM

Devera ser prevista uma area de armazéem da escola comcercade 50 m2 com
acesso de nivel 2o exterior,

i
Py

P
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— MAQUINAS DE VENDING

Existem dois tipos de maguinas, as maguinas mistas (comidas e bebidas) e as
maquinas de bebidas guentes, as quais devem ter a localizagao e as ligagles
abaixo referidas:

¢ @ maguina mista deve estar no bar ou nas suas imediacdes, na zona de convivio
de glunos, mas afastada do balcao;

«a maguina de bebidas quentes deve estar junto a sala de pausa de docentas,
ou na seu interior em alternativa, numa zona de copa (caso esta esteja prevista
em projecta).

» Idealmente, deve ser prevista uma segunda maquina de cada tipc (tendo em
conta gue a populacdc da escola devera aumentar], mas a localizacdo dessas
maguinas ainda nao esta definida e deve ser discutida com a escola.

>Juanto as dimensdes, depende do concorrente vencedor. Contudo, a titwlo in-
dicativo devem considerar-se as seguintes dimensdes (alt. xlarg. x prof.):

» Maguing mista: 1,33 mx 0,90 mx 6,80 m;

« Maguing de hebidas quentes: 1,83 mx 0,52 m x 0,625 m.

> Ap nivel das linagGes deve considerar-se 0 seguinte:
(O Maguinas de vending
a} Sclucdo geral
>Uma maguina mista dispensadora de comidas/bebidas nas imediagfes do bar:
= 1 tomada de energia;
* 1 tomada de rede de dados Ri 45.
=Uma maguina dispensadora de bebidas quentes junto a sala de professores;
« 1 tomada de energiz;
« 1 tomada de rede de dados RJ4s;
* 1 pOnNto para abastecimento de agua.

b) Deve prever-se a duplicagdo destas maquinas, Com as mesmas caracteristi-
Cas e necessidades, nas escotas de maior dimensas. Nestes cases, a disposican
destes segundes equipamentos (uma mista e outra de quentes) deve localizar-
se nas areas de maior circulacdo (a confirmar casc a caso sob proposta da Ar-
quitectura).

{2y S&0 ainda necessarias tomadas de rede de dados RJ4s {a considerar sempre li-
gadas) nos seguintes locais:

= Caixa do bar;

= Caixa da Loja do Estudante;

« Caixa da reprografia;

= Secretaria [ponto de aiuguer de espacos).

— CIRCULACAD VIARIA
« Separacao da entrada de pessoas e viaturas;

« () estacicnamento das viaturas nao devera entrar em conflito com 05 espagos
de permanéncia dos alunos, canstituindo um espaco perfeitamente autdnomao.
Quando nao for possivel Criar autonomia, nao havera estacionamento;
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« Prever um acesso independente para a zona de Cargas e descargas;

« A circulagao vigria dentra do recinto da escola devera estar condicionada pe-
las exigéncias Ce circulagdo de viaturas de emergéncia de acordo com a le-
gislagdo de seguranga centra incéndios.

— ESPALOS EXTERIORES

Prever facilidade de manutengdo e economia de custos ao nivel das espécies
arboreas, pavimentos, materiais utilizados e consumos de agua.

— MOBILIDACE CONBICIONADA
Ver informagéo do Manuai de Projecto para a Acessibilidade nas Escolas.

PN
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P ELEMENTOS CONSTRUTIVOS

— VIODROS, VAQS E CAIXILHARIAS

Semgre gue possivel deverdo ser mantidos os caixilhos passiveis de serrecu-
perados Em edificios existentes, a recuperar, a caixilharia deve ser sam cor-
te-termica.

Quando utilizado vidro duplo v esquema de aplicagao deve ser 0 seguinte:

vidro vidr o
ext erior int erior

i

45mt < A<B ! rel® 66.2

2mE<A<45 7 [ ref" 55.2

A<2md [ ref*a4.2

Guardas ecoberturas/A<0.5 m?/ ref* 321

Caixil haria de
bat ent e ou fixa

< 2440 x 4800 mm St gmm < 2440 x 4800 mm - C 10 mm

Caixil haria
decorrer

< 2440 x 1450 mm Ul Bmm < 2440 x 1450 mm S Bmm

vidr o | aminado —-dimensbes emmil imetr os

vidr o t emper ado

NOTA Nareleréngia do tipo NN X X mdica o names o de pelicutas de bhutiral de polivinil
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— TECTOS
» Os tectos falsos devem agresentar com franca acessibilidade as instalacées
esperiais sem necessidade de desmontagens nem a crigcéo de algapbes.

= Ag cores a utidizar em espagos de ensing devem ser claras, de modo a permi-
tir, em termas lumingtecnicas, indices de reflexao minimeos de 70 % no tecto;
50 % nas paredes e 20 % No pavimento;

(ver sobre esta matéria, mais informacac em Manual de Projecto da Instala-
gbes Tecnicas)

— COBERTURAS

» Deverd ser ferto um estudo cuidado do estado das telhas cerémicas de co-
Dertura, prevendo a sua substituicdo sempre gue apresentam desagregagas
dasua superficie.

= Qualguer cobertura em fibrocimento devera ser gbrigatoriamente substituida.

« Sera necessaric substituir todos os elementos estruturais de madeira das
coberturas que apresentem funcos, bolores ou xildfagos

« As coberturas horizontais deverao ter um sistema de isolamento invertida.
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1. BIBLIOTECRH

No maodelo de rearganizacdo do espago escolar adoptado e atribuido a bibliote-
Ca um lugar de evidéncia sendo assumida como o “coracan” da escola: um es-
paco gue se destaca pelz sua centralidade fisica e simbolica. A mensagem que
se procura veicular € a de um espago de “trabalhg” pautado pela prasenca de
“livros”, aberto, confortave! e onde todos s&o bemevindas. O investimento na
acessibilidade fisica e visuail funciona agui para fomentar a sua utihzagdo e di-
fundir uma pratica de aprendizagem.

A par da sua locaiizagao privilegiada no conjunto do espago escolar coincidente
cam a centro funcional e simbclico da escola, os espagos destinados a biblio-
teca respondem aos principias de funciaonalidade, de dimensionamento e de
conforto ambiental propostos pelo programa da Rede de Bibliotecas Escolares
{RBE). Frocura-se associar 30 espago da biblioteca uma grande flexibilidade, de
mode a possibilitar uma utilizagdo variada alargada a comunidade e a pesso-
as com mobilidade condicionada e necessidades educativas esgecials e a adap-
tar-se no tempo & novas solicitacdes decorrentes do crescimento populacional
e de alteracbes curriculares e tecnologicas, mediante alteracdes pouco dispen-
dicsas.

0 espaco destinado & biblioteca @ definido em fungao do ndmero de alunos e
arganizado em Cinca areas, nomegdamente:

(@ Area Nuclear, constituida por 4 zonas distintas:

« Zona de acolhimento destinada a atendimento, servigo de empreéstimes, pos-
to de consulta do catalogo e de infoermacdes, localizada junto a entrada com
controlo visual para as restantes areas publicas;

+ Zona de Ieitura informal destinada a leitura informal de periddicos {revistas,
jornais). atbuns e obras de ficcas e localizada proximo da entrada;

« Zona de consulta da documentagdo em guaiquer suporte (fundo documen-
tal) para utilizacao integrada da documentagao nos diferentes supories e de
eguipamentos de leitura audio, vides e informaticos portateis; apoio a traba-
Iho individua! e de grupo;

« Zona de consulta e produgdo multimédia para vtilizacdo mtegrada de equi-
pamento informatico {computadores, scanners, impressoras, webcams, ma-
guinas fotograficas e cdmaras de filmar digitais); apeio a trabalho individual
e de grupo;

@ Area da gest3o e do tratamento documental destinada a trabalho da equi-
pa de funcionarios e de tratamento documental e localizada numa zona com
acesss visual para a area nuclear;

(3 Sala TIC de apoio & biblioteca (utilizacdo polivalente) destinada a apresen-
tacdes multimedia, conferéncias, debates e actividades de apoio curricular em
Orupo ou emturma) e com possibilidade de acesso autdnomo pelo exterior;

@ Area de armazenamento para depasito de materiais;

® Area expositiva para exigic3o temporaria de conteudas tematicos e integra-
da nz zona de circulagao e de acesso a area nuclear.
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consultade
document agéo
zona
f zonade zona
digflgll_tnL%Ia acol himento mul timeédia < 1

sala TIC *
deapoio a zonade
bibl ict eca exposigoes

acesso acesso

acesso fisico
acessofisico evisual
acesso facultativo

divisdo movel gque per mitea
visualizagio detode o espage

ar quivo

N
Y

-» gabinete

L

esta ar eando écontabil izada nadrea global, podendo ocupar uma ar ea
decir cul agdo. commaior ampl it ude, deacessoa bibl iot eca eext erior aesta.

Nos espacos destinados a bibliotecz e dada particular atencao as condigdes de
conforto ambiental, nomeadamente ao nivel de: acdstica, de mado a evitar 0
ruido do exterior e controlar o ruido interno resultante do uso e das caracteris-
ticas especificas dos seus utilizadeores preferenciais — os alunos; da lluminagao
impedindo a entrada directa do sof no espago da biblioteca e adaptandao a ilu-
minacao artificial 8 natureza das areas funcionais e a compartimentacao dos
espacos recorrendo ao mobiarna.
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E. Quanto a rede eléctrica e de comunicacdes a sua glanificagao ¢ feita em fun-
cao das dreas funcionais, do nimero de utilizadores, dos servigos de apaio e de
alteracfes ou ampliagles futuras, prevendo sempre o acessg a internet sem
fios em todas as areas. 530 ainda vtilizados materiais Nnao comburentes e in-
combustiveis e previstos sistemas de combate a incéndios (sensores, asper-
sd0 automatica), extintores estrategicamente colocados e adeguados ao tipo
de materiais existentes e sinalética de apoia aos utilizadares em situagiies de
emergéncia. O mobilidrio e equipamentos por area sao adaptados as diferen-
tes dreas e zonas funcionais e as caracteristicas praprias de funcionamento de
cada uma e dos seus destinatarios, respondendo a critérios de robustez e flexi-
bilidade.

INDICALOES

« Deve ser ipcalizada numa zona central, de facil acesso a partir das salas de
aulas, preferencialmente na piso térres de forma a prever a sua acessibilida-
de a utilizadores de mobilidade reduzida sem recurso a meics mecanicos.

« Garantir boa iluminacdo natural e controlo da intensidade da luz atraves e
sistemas de obscurecimento

» Prever climatizacao dos espagos.

« Prever INS0NGrizagao.

 Utilizar materiais ndo comburentes e incombustiveis.

= Evitar canfiguragdes rectangulares com acesss pelo topo.

= A zona multimeédia deverd ter area suficiente para incluir 16 computadores
{com uma utitizag2o de 2 alunos por cada computador).
0 espaco giobal devera ter uma drea compreendida entre 411-490 m-,
Adarea minima admitida e de 350 me,

NOTA: Consultar em conjunto com o documento da rede de biblioteca escolares
- Bibliotecas para o Ensino Secundario.
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INGTALACOES ELECTRICAS, DE TELECOMUNICRCDES, DE SEGURANCA E AVRC

Quadro Eléctrico

>5im, trifasico, preferencialmente embebido, instalado a 1,5 m do pavimento
Huminacdo Normal

>Nivel recomendado: 500 lux, com um maximo de 10 W/mC

>Tipo de aparelhos de sluminagao: Seccao rectangular, para uma leampada fluo-
rescente de 49 W do tipc T5/16 mm, equipadaos com balastro electronico, com-
ponente optico/reflector de secgdes parabglicas em aluminio mate ou brilhan-
te com um minimo de 99,08% de pureza, com controlo de encandeamento para
UGR £ 19 e com um rendimeanto nao inferior @ 80%. As lampadas a incarporar
nos aparethos deverao ter umindice de restituigdo de cor no minimo de 80 e uma
temperatura de cor de 4.000° K

>Comando: 0 comando da iluminacdo devera ser feito na zona da recepgao da bi-
blioteca ou em gquadro de camando proprio.

lluminagaoe de Seguranga
> A adequada para proporcionar a salda emseguranca do espace pelos utilizadores

Tomadas de Energia
> De gcordo com o documento “Rede Nacignal de Bibliotecas Escalares”.

Tomadas de Telecomunicagdes
>[e acordo com o documento "Rede Nacional de Bitliotecas Escolares”.

Seqguranca
>Cetector de fumas
>Detector volumeatrico

Caminhos de Cabos e Infra-estruturas

>(alha técnica de rodapé em PVC com IK minimode 9 paraacathaede 07 parao
sistema comgleto com acessorics, colocada a 0,30 mdo pavimenta, com dois ca-
nais com separador e com duas tampas.

>0e acordo com o lay-out poderd haver necessidade de serem consideradas ca-
fhas e camxas de pavimento para aparelhagem.

AVALC

>Sistema independente de ar condicionado, por Roof-Top com cu sem recupera-
ca0 de calor (conforme as condigfes] ou sistemas VRF com unidades interiores
com recuperacao gependente dos volumes a tratar.
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INBICACOES

« Espaco com aproximadamente 250 m2, permitindo a colocacao de bancads
retractil com capacidade para no minimo 200 pessaas. Permite uma utiliza-
£ao para ginasic, sala de danga, sala de convivio e exposicbes;

« Prever acesseo independente para abertura 8 comunidade, com possibilidade
de total separagan dos demais espacos da escolg;

» (Garantir acesso No minimo 2 uma instalagdo sanitaria por sexo e uma para
pessoas de mobilidade condicionada, sem comprometer a total separacéoc
dos restantes espagos da escola em alturas de abertura a comunidade;

= Assegurar um pe direito mimmao de 2,70 m, na zong mais alta da bancada re-
tractil;

« Inciuir uma zona de arrumoes de apoio a sala golivalente;
s Prever chimatizacao dos espacos;

« Prever tratamento acustico;

« Utilizar materiais ndo comburentes e incombustiveis.

= Caso existam cursns de expressao dramatica no grograma funcionat, os es-
pagos atribuidos ao funcionamenta desdes cursos deverao estar na proximi-
dade da sala polivalente.

o
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INGTALACOES ELECTRICAS, OF TEL FCOMUNICACOFRS, NF SEQURANCA F AVAC

Quadro Eléctrico
>Sim, trifasico, preferencialmente em e5paco anexo.

lluminacao Normal
>Nivel recomendado: maximo de 500 lux,

>Tipo de aparelhas de Hluminagao: O adequado ao espaco, devendo atenger-se aos
custos de exploragao (w/ma@G e de manutencao;

>0 comando da duminagdo deverd ser feita em quadro pragrio para comandos,
preferen-cialmente em sala anexa. Este guadro devera conter tambem o coman-
da manuai do ecra.

lluminacac de Seguranga
>A adequada para proporcignar a saida em seguranca de espago pelos utilizadores

Tamadas de Energia

>b Tomadas duplas na zana do palco, para kits de Huminagdo, colunas de som e regig;
>1 Tomada trifasica na zona do palco;

>1 Tomada simples no tecto (Videoprojector);

>1 Alimentagao para o motor da ecrg;

Tomadas de Telecomunicages
>Emndmero adeguada na zona de palco, no minima 2 tomadas Rigs;
>1 Tomada Rl4a5 simples no tecto (Videoprojector);

>1 Tomada RJ45 simples, na parede da lado da circuiacan, junto ao tecto {reserva
para antena wireless);

>1 Tomada TV na zona de palco, pararegie,

Seguranga
>Detector de fumos
>Detector volumetrico

Caminhos de Cabos e Infra-estruturas

»Caminhos de cabos nao acessiveis ao publico;

>Um caminhg constituido por calha ou tuba VD, neste caso com o diametro minimo
de 50 mm, entre o video prajector e a zona de tomadas que servem o professor,
para instalacao de um caso VGA com com terminais moldados. As prumadas se-
rag sempre embebidas.

AVAC

>Sistema independente de ar condicionado, por Roof-Top com cu sem recuperacan
de calor (conforme as condigdes) ou sistemas VRF com unidades interiores com
recuperacao dependente dos volumes a tratar.
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2. SALAS DE AULA
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INDICACOES

* Pe direitao minimo: 2,70 m;

= Hluminacac natural a esquerda dos guadros (vistos de frente) ou iluminagao
zenital;

» Sera necessario prever gpacidade superior a 90% no primeiro tergo dos vaos
mais proximos dos quadros expositivos, nas restantes vaos grever opacidade
igual ou superior & 70%;

= Prever tela para projecgao sobre ¢ quadro branco guando nao existir quadro
interactivo;

» Localizar ¢ quadro eléctrico junto 2o vao de entrada, preferenciaimente na
parede detras da porta;

» Paredes com acabamenta em cores ¢laras e Impermeavers;

« Pavimento de material impermeavel, resistente a trafego intensa e abrasag;
= Tecto com tratamento acustico;

* V3o de entrada comvisionamento para onterior da sala;

1 50
| 20 2 40 MR

l 100 ¥

o
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INGTALACOFS FLECTRICAS, DE TELECOMUNICACOES, DE SEGURANCA E AVAC

Quadro Eléctrico

>5im, trifasico, para 10 KVA, preferencialmente embebido, instaladaa 1,5 mdo
pavimento

Hluminagdo Normal

>Nivel recomendada: 500 lux, com um maxima ge 10 W/mC

>Tipo de aparelhos de iluminagao: Secgao rectangular, para uma lampada fluo-
rescents de 49W do tipo T5/16 mm, equipados com balastro electronico mul-
ti-poténcia, componente optico/reflector de secgdes parahdlicas em aluminio
mate ou brilhante com um minimo de 98,98% de pureza, com controio de encan-
deamento para UGR £ 19 e com um rendiments nao inferior a 30%. As lampadas
a incarporar nos apareihos deverao ter um ndice de restutwigdo de car no mini-
mo de 30 e uma temperatura de cor de 4.000° K. Os apareihos de Hluminacao de-
verggo ser instalados na perpendicular a parede do quadro do grofesser.

>Comando: O comando da iluminacao devera ser feito g entrada da sala porinter-
medic de interruptores gu comutador de lustre.

Tomadas de Energia
>3 Tomadas simples na parede por trés do professor ou na parede contigua a esta.
>3 Tomadas duplas por parede [do lado dos alunos);

>1 Tomada dupla por tras do professcr para o quadro interactivo;
>1 Tomada simples no tecto (Video prozector).

7,
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3 Tomadas de Telecomunicagfes
= >1 Tomada RJ45 simplies, por baixo das tomadas de energia que servem o pro-
fessor;

»1 Tomada R145 simpies, por baixc das tomadas de energia para o guadro inte-
ractivo;

>1 Tomada Rl45 simples no tecto (Videoprojector);

>1 Tomada RJ45 simples, na parede do lado da circulacae, junto ao tecto {reser-
va para antena wireless);

Sistemas de Chamadas
>Um betao de chamada, na parede atras do professor, a 0,60 mdo pavimento.

Seguranca
>1 Oetectar de fumas
{ >1 Detector volumetrico

Caminhos de Cabos e infra-estruturas

>Calha técnica de rodape em PVC com IK minimo de 08 para e calha e de 07 para
0 sistema completo com acessarias, calocada a 0,30 m do pavimento, com gois
canais comseparador & com duss tampas.

>Duas descidas verticais embebidas e dimensianadas para 25 cabos UTR.

>Dois tubos VO32 no tecto, sendo um proveniente do quadro elécirico e o ou-
tro do caminho de cahaos de telecomunicacbes da circulacaao adjacente e ter-
minando cadz um em caixa com tampa, 0 mais possive} ao centro da sala

>Um tubo VD25 embebido na parede do quadro do professor, partinda da calha
técnica e terminando numa caixa com tampa, @ uma altura de 2,2 M g a meic
da parede, para possivel ligacas de um aparelho de iluminacan.

>Um tubo VC25 embebido na parede do quadro do professor, partindo da calha
técnica e terminanda numa caixa de apareihagem com tampa, a0 lado do bo-
tao de chamada, a 0,60 m do paviments,

>Jm caminho constituido por calha ou tubo VD, neste £asc com o diametro mi-
nimo de 5¢ mm, entre o video projeciar e a zona de tomadas que Servem o

( professor, para instalacac de um cabo VLA com terminais moldadas. As pru-
e madas serao sempre embebidas.
AVAL

>AQuecimento e ventilacao e eventualmente arrefecimenta, nas condicies de-
finidas no manual de instalagdes técnicas.

>Devera haver requlacéo individual por sala, ou grupo de salas na mesma fa-
chada, no maximo de guatro salas.
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4.ESPACOS PARA O ENSINO
EXPERIMENTAL DAS CIENCIAS

Na maioriz das escalas portuguesas, as areas afectas ac ensino das céncias:
fisica. guimica, biologia e geclogia integram exclusivamente espacos de labo-
ratdrio assoCiadas a salas de preparagac e de armazenamento de materiais e
gguipamentos. Estdo em regra posicionadas em zonas do edificio com acesso
limitado e fraca visibilidade face ao conjunto escolar. A par do desgaste fisico a
gue tém sido sujeitos & da precariedade das redes infra-estruturals, incapazes
de responder as exigéncias actuais, denctam sinais de ohsolescéncia funcionat
derivados da alteragdo das condigdes de usa inicials, da evolugdo dos curricu-
la e das praticas experimentais e do recurso @ meigs computacionais. Ac adop-
rarem uma grganizacao espacial rigida, decorrente da utilizacdo de mobilidrio
fixo, inviabilizam & pratice de diferentes modos de ensinc-aprendizagem e di-
ficultam adaptacies a situagdes em que se pretende uma aprendizagem mais
activa.

As medidas agora propostas 1ém em consideracan que a eficécia do ensino das
Ciéncias esta dependente da existéncia de espagos progrios, fisica e visualmen-
te acessiveis No conjunto do espaco escolar e concehidos de modo a permitir
diferentes modos de ensing bem como a facilitar o desenvoivimento de traba-
tho exgerimental de natureza diversa a par de trabalho de pesquisa individual
au em grupo. Defende-se que, ao criar oportunidades de aprendizagem na area
das ciéncias, suportadas em ambientes apropriadcs, adaptaveis e estimulantes
esta-se Nnag s0 a concorrer para o desempenho educativo, caomo também a con-
tribuir para despertar 0 interesse e g envolvimento dos alunos para conteddos
de valenaa cientifica.

Ags soluc@es propastas tiveram em conta a analise dos curriculos escolares, a
analise de desenvolvimentos recentes na concepcdo de espagos escalares, no-
meadamente no Reino Unida, e as resultados da reflexao conjunta entre pro-
fessores, arguitectos, engenneiros de diversas especialidades, fornecedares de
mobilidria e equipaments de {aboratorio e especialisias de ensino e divulgacao
das ciéncias.

Parz alem da correcgan de problemas construtivos e da melhoria das condicdes
de conforto ambiental, pretende-se adeguar s laboratdnios as necessidades
actuais do ensing, nomeadamente as decorrenies da existéncia de aulas com
turmas divididas em dois turnos, da existéncia de clules de ciéncias e de novas
areas curniculares nao disciplinares e do uso integrade de tecnologias de infor-
Magao e COMunNicacao & de medicas assistida por computador.

o,



MP

A

INDICACHES

« Os lgboratdrios existen preferenciaimente aos pares, sempre gue possivet
com uma sala de apoio comum entre ambos, onde @ calorado eguipamento
gue pode ser partithado (e.o., hotte; armarios de reagentes, armario de ferra-
mentas, etc.). Caso nag seja possivel emparelhar laboratdrias, cada laboratd-
rio deve ter acesso sem escadas a uma sala de apoio num raio de 20 metros;

* 0 conjunto laboratdrios, sala de preparagac é classificado em matéria
de seguranca contra incéndios como local de risco A: "Liguides inflama-
VEIS em quantisades nao superiores a 100" — Art? 10®% 2-b do Decreto-Lei n®
220/2008;

» Semgpre que possivel, ha visibilidade atraves de paredes transparentes entre
o5 laboratdrios e as salas de apoiog, partir de 1,40 m de altura do pavimento e
em 2/3 da extensao da parede;

« Os lazbaoratorios tém uma organizacao espacial flexivel, com bancadas ampias
e amovivel {0,80 mx 1,80 m) para 3 a b alunos, que permitem trabalho em pé
ou sentadn em bancas;

« As paredes laterais tém bancadas fixas com pontos de &gua, calha técnica e
prateleira a toda 2 extensao (1,80 x 0,80 m e 0,80 m de altura). Sob as banca-
das existem armarios para arrumacag, dotados de fechaduras com um siste-
ma de mestragem de modo a existir apenas uma chave mestra para a aber-
tura de todos;

» As bancadas amaoviveis permitem diferentes configuragdes, podendo ser co-
lacadas afastadas ou junto as bancadas laterais de modo rapido e silfenciossg;

« As superficies das bancadas laterais sag resistentes aos principais produtos
guimicos 2 ac fogo;

« Jinterior da hotte e visivel de qualguer das suas faces iaterais;

« Todos os laboratarios tém acesso a Internet, computador e projector.
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4.
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5. SALAS DE ARTES
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5- Indicag@es

= Pé direito minimo: 2,70 m;

» {luminagao natural a esquerda dos quadros [vistos de frente) ou iluminacdo
zenital;

» SEra Necessario prever gpacidade superior a 0% no primeiro tergo dos vaos
mais proximos 0os quadros expositivos, Nas restantes, igual ou superior a
70%;

= Brever tela para projeccao sobre o quadro brancs quanda nao existir guadro
mteractivo;

» Paredes com acabamento em cores claras e impermeaveis

» Pavimento de materigl impermeavel, resistente a trafego intenso e abrasao;

» TeCto com tratamento agdstics;

» Vao de entrada com visionamento para o interior da sala;

- - . guadrobranco ceramico

1
‘armériosaltos
;

:

bancada componto de dgua

quadr ointeractivo

{1 emcada 3 sal as) pl acar d expositivo
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i calha tacnica cam possivel livacdo de poriateis

i

: catha tecnica no perimetra dd $ala a 300m do pavimento
paredes com avghamento em matenabimpermedve] de cores claras

pavimento de matendtimpermegvel, resistente a trdfegointeanso e ahrasao
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estirador es individuais par a per mitir maior fl exibil idade de configur agdo

INSTHI ACOES EL ECTRICAS, DE TELECOMUNICACOES, DE SEGURANCA E NUNC

(Quadro Eléctrico
=5im, trifasico, para 10 KVA, preferencialmente embehido, instaladoa 1,5 mdo
pavimente, junto a0 vao de entrada, preferencialmente na parede atras da porta.

[luminacao Normal

>Nivel recomendado: 500 lux, com um maximo de 10 W/mCpara salas EVT, ET e

EV 2750 lux para salas de desenho tegnica

>Tipo de aparelhos de iluminacao: Seccdas rectangular, para uma lampada flug-
rescente de 49 W do tips T5/16 mm, equipacdos cam balastro electronico mul-
ti-poténcia, componente gptico/reflector de secgbes parabolicas em aluminic
mate ou brilhante com um minimo de 99,89% de pureza, com controlo de en-
candeamento para UGR £ 19 e com um rendimento nao inferior a 30%. As Iam-
padas a incorporar nos aparelhos deverao ter um indice de restituigao de cor
no minimo de 30 e uma temperatura de cor de 4 000" K. Os aparelhas de ilumi-
nagdo deverdo ser instalados na perpendicular a parede do quadro do professor.

>{omando: O comando da iluminagao devera ser feito a entrada da sala gor in-
termedio de interruptores cu comutador de lustre.

Tomadas de Energia

>3 Tomadas simples na parede por tras do professor ou na parede contigua a
gsta.

>3 Tomadas duplas por parede {do lado dos alungs)

>1 Tomada dupla por tras do professor para o quadro interactivo
>1 Tomada RJ45 simples por posto de trabalho

>1 Tomada simples no tecto (Videoprojector)
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S Tomadas de Telecomunicagtes

>3 Tomadas simples na parede por tras co professor ou ra parede contigua a
esta.

>4 Tomadas duplas na parede do lado de entrada de luz natural.

>2 Tomadas duplas, por cima da bancada, na parede dolado da circulagao
>1 Tomada dupla na parede por tras do professar para o gquadro interactivo
>1 Tomada simples no tecto (Videoprojector)

Sisterma de Chamada
>Um botao de chamada, na parede atras do prefessor, 3 0,60 m do pavimento,

Seguranca
>1 Oetector de fumos
>1 Detector volumetrico

{ f.aminhos de Cabos e Infra-estruturas

>(Calha técnica de rodape em PVYC com 1K minimo de 00 para a catha e de 07 para
o sistema completo com acessorios, colocada a 0,30 mdo pavimento, cam dois
canais com separador e com duas tampas, nas paredes atras do professor e
do lado da entrada de luz natural e sobre a bancada na parede do lada da cir-
culacdo.

>Juas descidas verticais embebidas e dimensionadas para 25 cabos UTE.

>Em construcdo nova, calhas de pavimento (2 fizdas) entre a parede atras do
professcr e a parede oposty, interliganda as calhas de rodapé com 3 caixas de
pavimento para aparelhagem em cada trogo.

»Dais tubos V032 no tecto, sendo um groveniente do quadro eléctrice e 0 au-
tro doc caminho de cabos de telecomunicagdes da circulagdo adjacente e ter-
minando cada um em Caixa com tampa, 0 mais gossivel ag centro da sala

>UUm tubo VD25 embehido na parede do quadro do grofessaor, partindo da caiha
tecnica e terminando Numa caixa com tampa, 3 uma altura de 2,2 M e a meig
da parede, para passival ligagdo de um aparelho de iluminacao.

>Urm tubo VD25 embelidc na parede do quadre da professaor, partindo da calha
fécnica e terminando numa caixa de aparelhagem com tampa, ao lado do bo-
tao de chamada, 2 0,60 m do pavimenta.

>Um caminhe constituido por calha au tubo VD, neste caso com o didmetre mi-
mma de 50 mm, entre 0 video projector e a zona de tomadas que Servem o
professor, para instalacdo de um cabo VGA com terminais moldados. As pru-
madas serao sempre embebidas.

AVAL

>Aquecimento e ventilegao e eventualmente arrefecimento, nas candicdes de-
finidas no manuzl de instalacdes tecnicas.

>PDevera haver regulagao individual por sala, ou grupo de salas na mesma fa-
chada, no maximo de guatro salas.
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&. SALAS DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACAO E COMUNICACAQ (TIC)
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5' Ind’ical;ﬁes

= Area aproximada: 50 mC

= Pe direito minimo: 2,70 m;

» lluminacao natural a esquerda dos quadros (vistos de frente) ou iluminacdo
zenital;

* Serg necessano prever gpacidade superior a 90% no primeirn tergo dos vaos
mais proximos dos quadras expositivas, Nos restantes vaos prever opacidade
igual ou superior a 70%;

» Prever tela para grojecgao sobre o quadro branco quando nao existir guadro
interactivo;

» Localizar o quadro electrico junto 20 vao de entrada, preferencialmente na
parede detras da porta;

« Paredes com acabamento em cores claras e impermeaveis;

« Pavimento de material impermeavel, resistente a trafego intenso e abrasao;

« Tecto com tratamento acustico;

« V&0 de entrada com visionamento para o interior da sala.

INGTALACOES ELECTRICAS, BE TELECOMUNICACOES, DE SECURNDNCA E VAL

fluadro Eléctrico
>5im, trifasico, para 10 KVA, preferenciaimente embebido, instalado a 1,5 mdo
pavimento.

lluminacdoc Normal

> Nive!l recomendado: 560 lux, com um maximo de 10W/mC

>Tipo de aparelhos de iluminagao: Seccao rectangular, para uma idmpada flucres-
cente de 49W do tipo T5/16 mm, equipados com balastro electrinico multi-po-
téncia, componente optico/reflector de secgdes parabdlicas em aluminio mate
ou brithante com um minimo de 99,29% de pureza, com contralo de encandea-
mento para UGR < 19 e com um rendimento ndo inferior a 30%. As lampadas a
incorporar nos aparelhos deveras ter um indice de restituicao de cor no Minimo
de 80 e uma temperatura de cor de 4.000° K. Os aparelhos de luminagao deverao
ser instalados na perpendicular a parede do guadre do professor;

>{omando: 0 comando da luminacan devera ser feito a entrada da sala por inter-
médio de interruptores ou comutador de fustre.

Toamadas de Energia

>3 Tomadas simples na parede por tras do professor ou na parede contigua a esta;
>3 Tomadas duplas por parede (o lado dos atlunos);

>1 Tomada dupla por tras de professor para 0 quadra interactive;

>1 Tomada RJ45 simgles por posto de trabalho;

>1 Tomada simples no tecto (Videoprojectar).
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ﬁ Tomadas de Telecomunicagdes

>1 Tomada RJ45 simples, por baixo das tomadas de energia que servem o pro-
fessor;

>1 Tomada RJ45 simples, por baixe das tomadas de energia para o quadro inte-
ractivo;

>1 Tomada RJ45 simples no tecto (Videoprojector);

>1 Tomada RJ45 simples, na parede do lado da circulagao, junto ao tecto (reser-
va para antena wireiess).

Sistema de Chamada
>Um botdo de chamada, na parede atras do professor, a 0,60 m do pavimento.

Seguranga
>Detector de fumos
>Detector volumetrico

Caminhos de Cabos e Infra-estruturas

>Calha técnica de rodapé em PVC com 1K minimo de 04 para a calha e de 67 para
o sistema completo com acessarios, colocada 2 0,30 m do pavimento, Com dois
canais comseparador e com duas tampas.

>Duas descidas verticais embebidas e dimensionadas para 25 cabos UTPR.

>Em construgdo nova, cathas de pavimento (2 fiadas) entre a parede atras do
professar e a parede oposta, interlinando as calhas de rodapeé com 3 caixas de
pavimento pare aparelhagem em cada trogo.

>{ois tubos VD32 no tecte, sendo um proveniente do quadro electrico e o ou-
tro do caminho de cabos e telecomunicagdes da circulacae adjacente e ter-
minandg cada um em caixa com tampa, 0 mais possivel an centro dasala

>Umtubo VD25 embebido na parede do guadro do professor, partinde da calha
técnica e terminanda numa caixa com tampa, 2 uma altura de 2,2 M e a meio
da parede, para possivel ligagao de um aparelho de iluminacas.

>Um tubo VDes embebids na parede do quadro do professor, partindo da calha
técnica e terminandec numa caixa de aparethagem com tampa, ao lado do bo-
tao de chamada, a8 0,560 m do pavimento.

>Um caminho caonstituido por calha ou tubo VD, neste casc com ¢ didmetro mi-
nimo de 50 mm, entre ¢ video projector e a zona de tomadas que servem o
professar, para instalagac de um ¢abo VGA com terminais moidados. As pru-
madas serao sempre embebidas.

AVAL

sAguecimento e ventilagao e eventualmente arrefecimento, nas condigdes de-
finidas no manual de instalagfes técncas.

>Devera haver reguiagao individual por sala, ou grupo de salas na mesma fa-
chada, no maximg de quatro salas.
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7. OFICINAS

69 ARHEG TECNILO

CURSOS DE ELECTRICIDADE / ELECTRONICA
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8. OFICINAS
CURSOS DE INFORMATICA
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4. OFICINAS
CURS0S DE MECANICA
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18. CONSELHO EXKECUTIVO
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_ sala
directores
deturma

-/

sala
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Ny

secr et ar iado
dadir eccao

gab.1

| igagdo a
secretaria,
sepossivel

gab.2

3

sal a
dadireccéo

-

pres,daassembl eiadeescola
pr s, do consel ho pedagogico
acesso fisico

acesso [isico e visual

compossibil idade de at endiment o a pais e encar r egados deeducagac

{coml ocal paraumpost o deatendiment o privado}

IndicacOes
« Pe direito minimo: 2,70 m;
« Prever climatizagao dos espagos;
« Prever isolamento acustics.

S

espagos individual izados
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11. SECRETARIA
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1t.

areas post o de at endiment o
espago detr ab/ 60 ¥ 1.80
at endiment o
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| i
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administr ativos)
0.80 | { i mesa de apoio
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1
- .U
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indicagbes
» P& direlto minima: 2,70 m;
= Prever climatizaggo dos espagos;
= Prever isplamento acdstico;
= Prever dimensda de arquive adequada para a inclusdo de estantes compactas;
= A caixa forte devera ser um espaco autdnomo 2 8 3mz2 e porta de sequranga.



MP:R

76 ORGIG TEONICE 70w Do e

2. 5ALAS DE TRABALHO PROFESSORES
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possibil idade deencerrament o
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Auai 0T
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# i
Ll | AEN
™ n 5 N P
luz luz
natural natural
Indicagbes

« Pédireito minimo: 2,70 m;

» Hrever climatizagao dos espagos;
« (Js armarios deverao ser tipe cacifo com chave.
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13. NUCLEOS MUSEOLOGICOS

Desde a suz origerm que 0s museus pedagGgicos escolares se preccupavam
fundamentalimente com as necessidades gperacionais de materiais e equipa-
mentss para o ensino. A acurmulac&o de patrimanio sucedia com uma [ogica
enciclopédica. A estas presccupagfes veio juntar-se uma outra (nao partithada
icualmente par todas as escolas), @ preservagan dos patrimaonios artisticos, e
miobiliario escolar.

Por estas razbes, muitos estabelecimentos de ensing constituiram em varias
fases da sua histéria, niclens museolagicos, formais ou informais. As colecgdes
mais representadas sao constituidas por materiais zeoldgicos & geoldgicos
(animais embalsamados ou canservados em formaol, minerais, rochas e fisseis,
etc.) materiais didacticos e pedagogica em desuso (aparelhos para experién-
cias de fisica, guimica e geografia, quadros parietais, etc.) e instrumentos cien-
tificos (microscopios antigos, etc.). Outros elementas que em diferentes mo-
mentos faram reconhecidos com identitarios, sdo normalmente guardadas
nestes espacos museoldgicos (pinturas, ceramicas, téxtels, mapas, esculturas,
elementos de mobilidrio e fotografias, trabalhos de alunos, troféus, etc.).
Raramente, estes materiais tem gualquer utilizacdo pedagdyica, embors pon-
tualmente funcionem como elementos decorativos de corredares ou atrics.

Em funcao desta realidade desenvolveu-se um modeig, fisico, organico que
procura definir um novo programa funcional e de ocupagac dos antigos espa-
Cos musenldgicos das Escolas, a que se chamou "Espagos da Memdria e do Lo-
nhecimento”.

Aigeia central baseia-se na definicao de dois aneis estruturais concéntricos de-
nominadas, anel do conbecimento (interior) e ane! da meméria (exterior). Para
atingir 0 anel do Conhecimento sera necessario passar previamente pelo anel
da Memadria.

Estes dois aneis estruturam espacos funcionais independentes criando areas
com funcionalidades perfeitamente distintas. Procurou-se crar condicdes que
permitam ocupacdo simultdnea, por vanos grupas de trabalho.

> 0 Anel externag, anel da memdria, & formado por armarias vitrina onde se-
rac expostos ohjectos seleccionados do espdélio. Essas vitrings terao uma
descontinuidade gue funcionard Como acesso a parte interior. A sua organi-
zacdo estrutural crig interormente um espaco semi-privado.

0 sistema de prateleiras e legendagem, faciimente substituiveis, visa permi-
tir uma facil alteragao da oroanizacao gos espélios a expor. Nesta area, estao
incluidas duas bancadas/mesas de apoio onde se pode evigenciar determina-
da peca, consoante a vontade do professor/utilizader. Este anel @ alimanta-
do reqularmente pelo espdlic musecldgica guardado numa reserva exterior
a sala de exposigao, permitindo assim rodar 35 pegas a expar.

> O Anel interng, anel do conhecimento, é criado pelas costas das vitrinas
gue formam uma parede lisa, preparada para receber exposigdes. Possuem
igualmente eguipamentas audiovisuais e multimedia. Esta area esta pre-
parada para ter lugares sentados maveis com capacidade para cerca de 30
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pessoas {com cadeiras faciimente transportaveis). 0 chao tera tapeies que
poderao ser utilizados para os alunos se sentarem no chas, aumentando a
informalidade.

Este espaco é destinado a zona de exposigles, debates, apresentacao de tra-
balhos, visualizacao de audiovisuals, etc.

Uma serie ge paingis cam ilustracdes cientificas antigas decoram as paredes
envalventes, reforcando o sentido historico e musesldoico.

Este modeio é faciimente repraduzivel em escolas gue ainga mantenham um
nucleo musesldgico organizado. Permite nde s& a reutilizacdo dos espagos
musesingicos como estimular a construgao de expasicdes e narrativas inter-
discipiinares a partir dos espdlios existentes e agora evidenciados,
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14. NUCLEO DE FORMACAO DE ADULTOS
E CERTIFICACAOD DE COMPETENCIAS
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£15 pessoas

possibil idade de diviséo
emdois espagos

podeser utilizadauma sal adeaul a nor mal

Deve ser assegurada a proximidade/partilha com os seguintes espagos da escala:
— biblioteca

—Bar

—auditério

—entrada/acesso pelo exterior

Indicagies

« Pé direito minimo: 2,70 m;

« Devera ser garantido um acesso independente e proximo da
entrada da escola,;

« Brever climatizacdo dos espacos de trabalho.
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15. BALNEARIOS

pr dtica pratica
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\\\ VAN / T // Kv'_/ 4 \ //
acesso acesso

MOdul o par a2 duastur mas

Indicaghbes

» Cada maduio de balnearics, guer seia feminino ou masculing, contem duas

zonas de vestiario - uma instalacao sanitaria para pessoas com mabhilidade
condicionada e uma zona de duche comuns. Este sistema permite rentahili-

zar a area de duche gue passa a ser utilizada por duas turmas em simulta-
neo;

« Pavimento anti-derrapante;

o Paredes com acabamento impermeavel;

« [everdo ser previstos Circuitos separados para peés limpos e Des sujos;

« |.S. para usa exclusivo dos alunos na pratica desportiva;

» Equipamento minimo para Dalnearios (2 turmas):
— Masculing: 4 duches individuais - 3 colectivos
— Feminino: 4 duches individuais - 8 colectivos

« Equipamento minimo para instalacies sanitarias (2 turmas):

- Masculing: 2 sanitas = 4 urindis = 4 lavatonas
— FRITHNINo: 4 sanitas - 6lavatdrios
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17. PORTARIA
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_____ » visibilidade

indicacbes
» Paredes com acabamente impermedvel;
» Pavimento anti-derrapante e facilmente lavavel;

= Azona de parqueamento de bicicletas podera ser incorporada
na area da portaria, preferenciaimente dentrg da area coberta.
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i8. SALA DE ALUNGS
ESPACO ESTUBANTE /LOJA DO ALUNO

0 espaco destinado as nicieo SALA DE ALUNDS é definido em funcao do nd-
mere de glunos e organizads em guatro éreas distintas:

« Area nuclear de utilizac@e polivalente, destinada ao encontro / convivio; re-
feicdes informais; estudo informal; realizacao de trabalhos de grupo e de ac-
tividades extra-curriculares, equipada com maobiligrio transportavel,

» Area informativa equipada com expositares, quiosques virtuais e/cu banca-
gdas para computadores COm acesso a interneg;

« Assaociacan de estudantes;

- Area de convivio exterior coberta;

No conjunto do espaco escolar, o nicleo SALA DE ALUNGS deve estar posicio-
natec em zonas de grande centralidade e na convergéncia de percursos fre-
quentes de modo a garantir condicdes de vigilandia natural.

Sempre que passivel deve ser considerado g seu grolangamento para o exte-
rior, preferencialmente protegido por cobertura, de modo & Criar uma zona
para convivio “ruidosg”, com capacidade para a instalagdo de jogos de mesa
{e.0. ténis de mesg, matraguilhos). A Associacao de Estudantes deve estar loca-
lizada na confluéncia da area nuclear com visibitidade directa a partir desta.
Nestes espacos deve ser dada particular atengao as condigles de cenforto am-
biental, nomeadamente ao nivel de: acdstica, de modo a controlar o ruido in-
terno resultante do uso e das caracteristicas especificas dos seus utilizadores
preferenciais - 05 alunos.

Indicacdes

= Paredes com acabamento impermeavel;

« Pavimento anti-derrapante e faciimente lavavel;

« Sempre gue possivel a sala de alunos e o refeitdrio devem ser contiguos.

« A planificagao da rede electrica e de comunicagtes € feita em fungao das
areas funcionais, prevendo sempre 0 acesso a internet sem fios;

= Os equipamentos devem ser adagtados as caracter{sticas proprias de fun-
cionamento e dos seus destinatarios, respondendo a ¢ritérios de robustez e
flexibilidade.

« Devem ser utilizados materiais nao comburentes e incombustiveis
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LOIA DO ALUND
— Areas a prever:
« Zona de expositores (fechado na area para alunas);
= Zona de reprografia;
« Aberta ao pUblico no sistema de self-service, na area para aiunos

= Zona privada para reproducao e eventuais servigas complementares (ex: en-
cadernacao), preferencialmente dotada de iluminagag natural.

» Zona de atendimento;
= Zona de armazenamenta de produtos, incluido nos armarnios / balcao.

NSTOLACOLS FLECTRICAS £ O TELFOOMUNICRCOES

Tamadas de Enegia

Colacadas em paredes opacas, embutidas

Parede com menos de 3 metros: : tomada dupta;

Parede com mais de 3 metres: 2 tomadas duplas em cada extremo da parede;
Junto & caixa registadora: 1 tomada simples

Tomadas de Telecomunicacfes
1 Tomada RJ45 simples, Junto a cada tomada de energia.



Mp:n 86 APMmI TECNICD “+
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Indicagtes
« Alocalizagdo destas instalagbes devera ser o mais central possivel na logica
de funcionamento da escola;

« Nas Salas de Trabalho / Multitarefas deverao ser consideradas areas para
todos os equipamentos de trabalho necessarios;

= A instalagao sanitaria de apoic devera ter area suficiente para albergar uma
sanita e lavatorio Com as respectivas apoios, uma maca rebativel e uma man-
gueira de parede - rzlo no pavimento;

« A instalacao sanitaria pode ser iocalizada junto de outras zonas de instala-
cies sanitarias desde que as Mesmas se encontrem na proximidade da area
de ensino especial,

= Devera ser tido em consideracac, mahiliario para material especifico;

« Npo caso das unidades para cegos e ambliopes, ¢ espaco linear ocupada por
livros emn Braille e 4 vezes maior QuUe 0s restantes livras;

(Consuitar coma apoio Becreta-Le 372006, de 7 de fanern, em particeiar o artigo 24.7)

7,
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—QOECD CENTRE FCR EFFECTIVE LEARNING ENVIRONMENTS

html, recolhido em 16/06/2000.

—DESIGN SHARE DESIGNING FOR THE FUTURE OF LEARNING
httpy//www.designshare.com/index.php/home, recolhida em 16/06/2000.

—NATIONAL CLEARINGHOUSE FCR EDUCATION FAQLITIES
http://www.edfacilities.org, recoihido em 16/06/2008.

—BUILDING SCHCOLS FOR THE FUTURE

http://www.teachernet.gov.uk/management/resourcesfinanceandbuilding/
bsf/, recolhida em 16/06/2000.

— (EPFlwher e gr eat school s begin
www.cefpi.org, recolhido em 16/06/2009.

—AMERICAN SCHOCL AND UNIVERSITY MAGAZINE CASE STUDIES
nttp//www.schooldesigns.com, recolhido em 16/06/2000.

—THE SCHOOLS DESIGN AND PLANNING LABORATORY AT UNIVERSITY OF GECRGIA
http://www.Ccoe.uga.edu/sdpl, recolhido em 16/06/2004.

Conselho dos Arquitectos da Europa. A Green Vitruvius - Principios e Praticas
ge Projecto para uma Arguitectura Sustentdvel, Ordem dos Arquitectos,
Portugal, 2001

UNESCO Regional Office for Education in Latin America and the Caribbean
(Chile); Chile. Ministerio de Educacidn; Chile. Ministeric de Obras Piblicas;
Guia de disefio de espacios educativos. Santiago de Chile, OREALC, 1909
-{edican em formato electrénico Adobe, Acrobat) http://unesdoc.unesco.org/
iMmages/0012/001231/1231068s.0df, recothido em 16/06/2009.
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1. O presente Concurso Limitado Internacional com Prévia Qualificagdo tem como objeto a
adjudicacdo da PRESTACAC DE SERVICOS DE CONSERVACAQ, MANUTENCAO E APOTO A
EXPLORACAQO A EDIFICIOS ESCOLARES DO PROGRAMA DE MODERNIZACAO DAS
ESCOLAS COM ENSINO SECUNDARIO, DA DELEGACAO SUL - LOTE LS4, que inclui

PARQUESCOLAR

Arfigo 7°.

Objeto e ambito do concurso

intervencdo nas seguintes escolas:

Caod. Designag3do da Escola Localidade
P5105 | Escola Secundéria Diogo de Gouveia Beja
PS107 | Escola Secundéria Alcacer do Sal Alcdcer do Sal
PS101 Escola Secundaria D. Sancho II Elvas
PS100 | Escola Secundédria Rainha St2 Isabel Estremoz
PS106 | Escola Secundaria Severim de Faria Evora
PS102 | Escole Secundaria S&o Lourenco Portalegre
PS104 | Escola Secundaria Publia Horténsia de Castro Vila Vicosa

2, O presente Concurso seréd desenvolvido em duas fases:

a) A Fase de Apresentagado de Candidaturas e Qualificacdo de Candidatos, designada de 1.®
Fase, que € publica e a nivel internacional, e na qual os interessados apresentardo as

suas candidaturas nos termos e condigbes estabelecidas no Processo de Cencurse, de

entre as quais o jari selecionara os candidatas que passardo a 2.2 Fase;

b) A Fase de Apresentacdo e Andlise das Propostas e Escolha do Adjudicatario, limitada aos
candidatos selecionados na 1.2 Fase, designada de 2.2 Fase, na qual os candidatos

apresentardo proposta para a prestagdo dos servicos definidos no Caderno de Encargos,

para selegdo da melhor proposta pelo 1ri.

3. Os Candidatos Selecionados na 1.2 Fase podem apresentar proposta para o LOTE objeto

do concursc.

4. A natureza e o dmbito dos servigos objeto do presente Concurso estdo definidos no

Caderno de Encargos.

5. O prazo para a prestacdo de servicos € de 36 meses.

PC.COS.3.3
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PARQUESCOLAR

6. Os locais de execugdo da prestagdo de servicos objeto do presente contrato encontram-
se igualmente definidos no Caderno de Encargos.

7. Para efeitos de avaliagdo dos trabalhos a executar, a PARQUE ESCOLAR disponibilizara
aos Candidatos, relativamente a cada Fscola do respetivo Lote, as Telas Finais
acompanhadas de Lista de Tipos de Ativos ou Lista de Tipos de Ativos Quantificada.

8. Os concorrentes devem efetuar pelo menos uma visita técnica s Escolas que integram o
respetivo Lote, nas condi¢des indicadas no n.® 3 do Artigo 14.° do presente Programa de
Concurso, para confrontarem presencialmente os elementos referidos no parédgrafo

anterior e se inteirarem das condigdes de execugdo da prestacdo de servigos.

9. A PARQUE ESCOLAR pode adotar o procedimento de ajuste direto para a contratagdo de
novos servigos que consistam na repeti¢ao de servigos similares, ao abrigo do disposto

na alinea a) do n.? 1 do art.? 27.° do Codigo dos Contratos Plblicos.

Artigo 2°.

Entidade adjudicante e decisdo de contratar

1. A Entidade Adjudicante dos servicos objeto do presente Concurso & a PARQUE ESCOLAR,
com sede na Av. Infante Santo, n.° 2, 7.° Andar, 1350-178 Lisboa, enderego eletrdnico
concursos@parque-escolar.min-edu.pt, Telefone n.2 +351 213 944 710, sendo o horario

de funcicnamento todos os dias Uteis das 9:30 as 13:00 e das 14:30 as 17:00 horas.

2. O Processo de Concurso encontra-se patente para consulta na Sede da PARQUE
ESCOLAR, desde a data da publicacdo do anlncio até a data limite de apresentagac das
propostas, onde pode ser examinado no horario de funcionamento, mediante prévia

marcagdo, para os contactos indicados no ndmero anterior.

3. O Processo de Concurso sera disponibilizado em suporte eletrénico através da plataforma

eletrdnica identificada no Artigo 3.9, nas condigdes previstas no niimero seguinte.

4, O Processo de Concurso serd disponibilizado através da plataforma eletronica desde a
data da publicacdo do antincio até a data limite de apresentagéo das propostas, apds o
pagamento de 100,00 € (cem euros) que ja inclui o valor do IVA a taxa legal, por
transferéncia bancéria para o NIS 0010 0000 3812 0270 0013 7, ou cheque emitido a
ordem da PARQUE ESCOLAR e respetiva comprovacao do pagamento, remetidos para os

enderecos indicados no nimero 1 deste Artigo.

5. A decisdo de contratar foi tomada por Deliberagdo do Conselho de Administragdo de
06/06/2013.
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Artigo 3°.

Plataforma eletronica
O presente concurso limitado com prévia qualificacdo decorrerd através da plataforma

eletronica de compras da Gatewit, com o sequinte endereco  eletronico:

http://www.compraspublicas.com.

Artigo 49

Processao de concursc

O Processo de Concurso inclul as seguintes pegas:

« Programa de Concurso;
« Convite a Apresentacdo das Propostas;

« Cadernc de Encargos.

1.2 FASE:  Apresentagéo das Candidaturas e Qualificacéc dos Candidatos

Artigo 5°.

Duvidas e esclarecimentos
1. Os pedidos de esclarecimento de eventuais duvidas surgidas na interpretacdc dos
documentos do Processo de Concurso devem ser apresentados & entidade adjudicante,
através da plataforma eletrénica identificada no Artigo 3.9, supra, no primeiro terco do

prazo fixado para a apresentacdo das candidaturas.

2. Os esclarecimentos a que se refere o nimero anterior serdo prestados através da
referida plataforma eletrénica, até ao termo do segundo terco do prazo fixado para

apresentacdo das Candidaturas.

Artigo 6°.

Condi¢bes de admissibilidade ac concurso e modalidade juridica de associacadc
i. S3o admitidos a Concurse os candidatos devidamente qualificados para a realizacae dos

servigos de acordo com o Artigo 11.° deste Programa de Concurso.
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2. Os candidatos podero apresentar-se individualmente a Concurso, identificando, se for o
caso, as entidades a subcontratar para a realizacdo parcial dos trabalhos que constituem

a prestac¢do de servigos de acordo com o Caderno de Encargos.

3. Poderdo ainda os candidatos apresentar-se em conjunto com outras entidades, sem que
entre elas exista qualquer modalidade juridica de associac3o, desde que todas as
entidades em questde, e apenas essas, se associem, antes da celebracdo do contrato, na
modalidade juridica de Agrupamento Complementar de Empresas ou de Consorcio
Externo de responsabilidade solidaria, nos termos do Decreto-Lei n.0 231/81, de 28 de
julho, com a indicagdo clara da intencdo de associacdo nessa modalidade e da
participacdo qualitativa e quantitativa de cada empresa constituinte, e que possuam
condicdes legais adequadas ao exercicio de atividade coimpativel com o objeto do
Concurso.

4. Todos os membros de um agrupamento concorrente s3o solidariamente responsaveis
perante & PARQUE ESCOLAR, pela manutencie da sua proposta, assumindo as

consequéncias legais,

5. No caso do Consércio Externc, para aiém da indicacdo da percentagem de participacio
de cada umsa das empresas, deverz designar-se uma delas para o desempenho das
funcées de “chefe de consdrcio”, sem prejuizo da responsabilidade solidaria das

restantes.

6. A insolvéncia, dissolugdo ou inabilitagdo judicial do exercicio da atividade social de
qualquer das empresas do agrupamento Concorrente, ou a pendéncia do respetivo
processo, acarreta a imediata exclusdo do agrupamento, seja qual for a fase em que o
procedimento de Concurso se encontre, sem prejuizo da responsabilidade solidéaria das
restantes empresas do agrupamento Concorrente relativa aos prejuizos causados a
PARQUE ESCOLAR, pela sua exclusdo.

7. Nenhuma entidade poderd figurar em mais do que um agrupamento concorrente, nem
apresentar-se integrada em agrupamento caso se candidate individualmente, sob pena

de exclusao.

8. Os agrupamentos de empresas que, a data de apresentagdo da sua candidatura, ja
estejam legalmente constituidos sob a2 forma de Consodrcio Externo, em regime de
responsabilidade solidéria, instruirdo a sua candidatura com um documento comprovativo

de tal constituigio.
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Artigo 7°.

Conteddo da candidatura
1. As candidaturas devem ser submetidas eletronicamente na plataforma eletrénica, com a

anexagdo dos seguintes documentos no separador “Elementos da Candidatura”:

a) Declaracdo elaborada em conformidade com o Anexo V do Codigo dos Contratos
Pdblicos, assinada pelo candidato ou por representante que tenha poderes para o
obrigar, ou em caso de agrupamento concorrente, pelo representante comum dos
membros que o integram, devende ser juntos os respetives instrumentos de
mandato emitidos por cada um dos membros do agrupamento, ou, ndo existindo
representante comum, por todos os membros do agrupamento ou respetivos

representantes.

b) Cépia das 3 (trés) dltimas declaragBes anuais, informacdes empresariais
simplificadas (IES) entregues para efeitos fiscais, referentes aos anos de 2009,
2010 e 2011/2010, 2011 e 2012 certificadas pelo Revisor Oficial de Contas ou pelo
Técnico Oficial de Contas, consoante a exigéncia legal, do Candidato ou de todas as
empresas no caso de agrupamento.

¢) Curriculum do candidato ou das empresas do agrupamento, elaborado nos termos
do Anexo A, incluindo apenas e sé a indicacdo dos principais contratos relativos a
Prestacdo de Servigos de Conservacio e Manutencdo com ¢ mesmo ambito do
presente concurso, realizados nos anos 2010, 2011 e 2012 referentes a 3 (trés)
conjuntos de contratos, sendo gue cada conjunto deverd ter um valor minimo de
150.000,00 €. Cada um dos conjuntos de contratos devera obrigatoriamente incluir
as competéncias técnicas 1.5, 2.1, 2.2, 2.4 e 2.5 indicadas no Quadro I infra, sendo
que os servigos relativos a cada uma das referidas competéncias deverdo ter um

valor minimo de 10.000,00 €.

QUADRO I

Competéncia técnica

< .3 " Equipas Técnicas Especializadas .=
1.1 Solo, fundagdes e elementos estruturais
Revestimentos, acabamentos, alvenarias, trabalhos de cantaria
e arranjos exteriores.

1.3 Serralharia e carpintarias ndo estruturais

1.4 ImpermeabilizagBes e isolamentos térmicos

Instalagdes, sistemas e equipamentos da rede hidraulica e de

1. Elementos
Construtivo

15 saneamento bdsico — Drenagens pluviais, domésticas.
21 Sistemas e equipamentos AVAC, sistemas e equipamentos dos
i grupos de bombagem, sistema e equipamentos de exaustao das
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cozinhas, sistemas e equipamentos dos painéis solar térmico e
sistema e equipamentos das caldeiras

Posto de transformagdo, sistemas e equipamentos elétricos,
2.2 sistemas e equipamentos de chamada, sistema e equipamentos
' de informagdo hordria, sistema e equipamentos do grupo
gerador e UPS.

2.3 Sistema e equipamentos de campo da Gest3o Técnica
Centralizada e respetiva rede de comunicacbes

2.4 Sistermna e equipamentos da Seguranga integrada e da rede de
incéndios (RIA) incluindo extintores, sinalética e SADI

2.5 Sistemas e equipamentos a Gds

d) Declaragbes abonatérias referentes aos contratos indicados no Anexo C, que

expressamente atestem a qualidade dos servigos e comprovem as competéncias

técnicas envolvidas na execugdo dos mesmos, emitidas pelas entidades a quem os

servigos a que se refere a alinea anterior foram prestados. No caso de contratos em

curso deverdo igualmente ser apresentadas declaragdes abonatdrias que contenham

0s requisitos anteriormente referidos.

e) Mapa de quadro de pessoal técnico do candidato ou das Empresas do agrupamento,

elaborado obrigatoriamente nos termos do Modelo constante no Anexo B,

devidamente acompanhado com os curriculos e respetivos anexos comprovativos

correspondentes que atestem o cumprimento dos requisitos exigidos e constantes

do Anexo A ao Caderno de Encargos, para as funcdes e nimeros abaixo indicados:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

1 Coordenador do Contrato;

1 Técnico Responsdvel pelo Funcionamento das Instalagbes de Ar
Condicionado e Ventilagdo, TRF, para assumir as fungBes referidas no
Decreto-lei n.© 79/2006, de 4 de abril;

1 Técnico Responsavel pelas Instalagbes Elétricas de Servigo Particular,
TRIE, para assumir as fungdes referidas no Decreto-Lei n.© 517/1980, de 31

de outubro;

1 Equipa Técnica Especializada em AVAC;

1 Equipa Técnica especializada em eletricidade;

1 Equipa Técnica especializada em instalagGes hidraulicas;

1 Equipa Téchica especializada em gas;

1 Coordenador Responsdvel pela Higiene e Seguranga no trabalho;

1 Coordenador Responsdvel pela Gestdo da Qualidade;

10)1 Coordenador Responsavel pela Gestdo Ambiental.

PC.CQS.3.3
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Todos os técnicos identificados na alinea anterior t&m obrigatoriamente que pertencer ao
quadro de pessoal técnico do candidato ou das empresas do agrupamento, a excecao dos
indicados nos numeros 2 e 3 que, no caso de n3o pertencerem ao guadro do Candidato ou
das empresas do agrupamento, deverdo apresentar declaragdo em como se comprometem a
integrar a equipa técnica do Prestador de Servigos caso os trabalhos objeto da presente
prestacdo de servicos lhe venham a ser adjudicados, e em como ndo participam, a qualquer
titulo na equipa de qualquer outro candidato ao procedimento em referéncia, de acordo com

modelo constante do Anexo C do presente programa de concurso.

f) No caso de agrupamento de empresas, declaragdo de que se comprometem a
associar-se, na modalidade juridica de Agrupamento Complementar de Empresas ou
de Consdrcio Externa de responsabilidade solidaria, antes da celebragde do contrato
e respetiva participagdo qualitativa e quantitativa de cada entidade constituinte
(com indicacde da percentagem ou vaior), indicando a entidade designada para
representar o agrupamento perante a Entidade Adjudicante, respetivo endereco e
fax para onde deve ser dirigida todzs 2 correspondeéncia € assumindo-se, peranie a

Entidade Adjudicante, solidariamente responsdveis pela proposta apresentada.

g) Outra documentagdo a apresentar caso solicitada.

Artigo 8°.

Modo de apresentagao da candidatura

1. Os documentos que constituem a candidatura, referidos no Artigo 7.°, deverdo ser
apresentados em formato *.dwg,*.doc,*.xls,*.mpp ou *.pdf, consoante o caso, e ser

inseridos nos respetivos campos da plataforma eletronica.

2. A candidatura, instruida nos termos do Artigo 7.2 do Programa de Concurso, é
apresentada através da plataforma eletronica disponibilizada para o efeito, devendo ser-

lhe aposta a assinatura eletrénica qualificada.

3. Todos os documentos da candidatura t&m de ser redigidos em lingua portuguesa. Porém,
quando pela sua propria natureza ou origem, estiverem redigidos noutra lingua, deve o

candidato fazé-los acompanhar de traducdo devidamente tegalizada.

4, Em caso de um agrupamento, os documentos apresentados em conjunto deverdo ser
assinados por representantes de todas as entidades do agrupamento, através das

pessoas com poderas para obrigar, ou pelo representante comum de todas as entidades
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membros do agrupamento, caso em que devem ser juntos declaragdo os instrumentos

de mandato emitidos por cada um dos seus membros.

5. Em caso de um agrupamento, as declaracdes referidas nas alineas a) e f) do n.? 1 do

Artigo 7.0 devem ser assinadas nos termos do n.? 4 do presente Artigo.

6. Em caso de um agrupamento concorrente, cada um dos membros integrantes do
agrupamento deverd entregar os documentos referidos na alinea b) do n.° 1 do Artigo
79,

7. No caso de agrupamento concorrente, o conjunto das entidades que o integre devera

apresentar os dacumentos referidos nas alineas ¢), d) e e) do n.0 1 do Artigo 7.9.

Artigo 9°.
Entrega das candidaturas

1. As candidaturas deverdo ser submetidas pelos candidatos ou seus representantes até as
17:00 horas do 30 .° dia a contar da data de envio do anlncio para publicagdc no Didrio
da Republica na plataforma eletrénica indicada no Artigo 3.0,

2. As candidaturas deverdo incluir todos os documentos referidos no Artigo 7.9,

3. Os candidatos devem prever o tempo necessério para a inserg3o das candidaturas e
documentos que as acompanham, bem como para a sua assinatura eletrénica
qualificada, em fungdo do tipo de acesso a Internet de que dispdem, uma vez que

todo esse processo s serd permitido até a hora referida.

Artigo 10°.

Abertura de candidaturas
A abertura eletrénica das candidaturas e dos documentos que as acompanham tera lugar
no dia Gtil imediato a data limite de entrega das candidaturas e decorrerd em sessdo

privada, perante o JUri do Procedimento.

Artigo 11°.

Qualificagao de candidatos
1. A andlise das candidaturas para efeitos de qualificacdo de candidatos é feita pelo Juri

em sessdo privada através da andlise dos documentos referidos no Artigo 7.2, sendo a
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avaliagdo da capacidade financeira e da capacidade técnica e profissional efetuada de

acordo com 0s nUmeros seguintes,

2. A avaliacdo da capacidade financeira serd feita a partir dos sequintes requisitos:

a) O candidato ou, no caso de agrupamentos de empresas todos os membros do

PC.CQS.3.3

mesmo devem demonstrar o cumprimento da seguinte expressido matematica,

que consta do Anexo IV do CCP, aplicavel por forca do n.? 2 do artigo 165.° do
mesmo diploma:

Vet £« Rx f
em que:
¥ = O preco base do presente procedimento indicado ne Caderne de Encargos.
£ = Taxa de juro Euribor & seis meses, com irés casas decimais, acrescida de 200

pontos base, divulgada no sitic do Banco de Portugal & datz da publicacde do

andncio do presente concurse nc Didrio da Republica:
R = Valor médic dos resultados operacionais do candidate nos Udltimos trés

exercicios 2009, 2010 e 2011/2010, 2011 e 2012 j3 certificados, calculado
através da seguinte fungado:

i=3
> EBITRIM

i =1
R:
3
em que:
EBITDA(i)
a) No caso de candidatos com contabilidade organizada nos termos do

Sistema de Normalizacde Contabilistica (SNC) criado pelo Decreto-Lei n.©
158/2009, de 13 de julho, o resultado antes de depreciagbes, gastos de
financiamento e impostos, definidos como previsto no anexo n.° 2 a Portaria
n.% 986/2009, de 7 de setembro;

b) No caso de candidatos com contabilidade organizada nos termos do
Plano Oficial de Contabilidade (POC) criado pelo Decreto-Lei n.0 47/77, de 7 de

fevereiro, as proveitos operacionais deduzidos das reversdes de amortizagbes e
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ajustamentos e dos custos operacionais, mas sem Inclusio de amortizagdes,
dos ajustamentos e das provisdes, apresentados pelos candidato no exercicio i,
sendo este um dos trés Gltimos exercicios concluidos, desde que com as

respetivas contas legalmente aprovadas;

il,i2ei3
Exercicios de 2009, 2010 e 2011/2010, 2011 e 2012, ji certificados.

Nota: No caso de o candidato se ter constituido hd menos de trés exercicios, para
efeitos da calculo de R, s6 sdo tidos em conta os resultados operacionais do
candidato nos exerciclos concluidos, sendo o denominador de fungio adaptado em

conformidade.
f = Fator estipulado para o presente procedimento, definido com o valor 5.

b) O candidato, (ou o conjunto dos membros do agrupamento), deverd demonstrar
um volume de negécios médio nos ultimos 3 anos (2009, 2010 e 2011/2010, 2011
e 2012) superior a € 1.000.000,00 (um milhdo euros), e um volume de negocios
minimo anual de € 750.000,00€ (setecentos e cinquenta mil euros).

3. A avaliagdo da capacidade técnica e profissional serd feita a partir da analise dos
documentos referidos nas alineas ¢) a e) do n.? 1 do Artigo 7.2 do presente Programa de

Concurso, verificando-se o cumprimento dos requisitos de qualificagdo ai referidos.

4. A admissdo na Fase 1 de Qualificagdo ndo substitui a verificagdo dos requisitos a cumprir

na Fase 2.

Artigo 12°,
Relatérios da fase de qualificagdo

1. Apds a andlise da admissibilidade das candidaturas e a aplicagdo as mesmas dos critérios
de qualificagdo, o juri elabora fundamentadamente um relatério preliminar, no qual deve
propor a qualificacio de candidatos, bem como a exclusdo de candidaturas caso se
verifique alguma das situagBes previstas no n.°© 2 do artigo 184.¢ do Cddigo dos

Contratos Publicos.

2. Na avaliagdo das candidaturas o JUri poderd agregar peritos, sem direito a voto, para a

emissdo de pareceres em areas especializadas.
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3. Elaborado o relatério preiiminar, o juri envia-o a todos os candidatos, através da
plataforma eletrénica, fixando-lhes um prazo, ndo inferior a 5 (cinco dias), para que se

pronunciem, por escrito, ao abrige do direito de audiéncia prévia.

4, Cumprida a audiéncia prévia, o jiri elabora um relatério final fundamentado, no qual
pondera as observagdes formuladas pelos candidatos, mantendo ou modificando o teor e
as conclusdes do relatério preliminar, podendo ainda determinar a exclusdo de qualquer
candidatura se verificar, nesta fase, a ocorréncia de qualquer dos motivos previstos no
n.2 2 do artigo 184,92 do Codigo dos Contratos Plblicos.

5. No caso previsto na parte final do nimero anterior, bem como guande do relatdrio final
resulte uma desqualificagdo de candidatos relativamente ao dispostc no relatdrio
preliminar, ¢ juri procede a nova audiéncia prévia, nos termos previstos no artigo 186.9,

n.° 2, do Cadige dos Contratos Piblicos.

6. A PARQUE ESCOLAR, notifica, através da plataforma eletronica, todos os candidatos da
decisdo tomada sobre a aprovacdo de todas as propostas contidas no relatéric final,
remetendo-thes ¢ retatorio final da fase de gualificaco, encerrando-se a 1.2 Fase do

Concurso.

Artigo 73°.
Decisédo de qualificacao

Para efeitos do artigo 187.° n.© 1 do Cddigo dos Contratos Publicos, a decisdo de
qualificagdo dos candidatos sera tomada e notificada aos candidatos através da plataforma

eletrénica, no prazo maximo de 180 dias.
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22 FASE: Apresentagdo e analise das propostas e adjudicacgéo

Artigo 14°.

Convite para apresentag¢ao de propostas e esclarecimentos

1. Com a notificacdo da decisdo de qualificagdo, a Entidade Adjudicante envia, através da
plataforma eletrénica aos candidatos qualificados, em simultdneo, um convite a
apresentagdo de propostas, nos termos do artigo 189.9, n.¢ 2, do Cédigo dos Contratos

Pablicos.

2. Os concorrentes podem ainda solicitar esclarecimentos relativos & boa compreensdo e
interpretagdo dos elementos durante o primeiro tergo do prazo fixado para a
apresentacdo das propostas. Os pedidos devem ser apresentados a Entidade
Adjudicante, através da plataforma eletrénica, aplicando-se o regime dos

esclarecimentos previsto para a 1.2 fase do concurso.

3. Durante o prazo fixado para a entrega das propostas, os concorrentes deverdo requerer
por esctito para o enderego eletrdnico referido no Artigo 2.9, com uma anteced&ncia
minima de 3 dias de calenddrio, a inspecido dos locals onde Ir8o ser executados os
servigos, para garantia da plena identificagdo e extensdo dos trabalhos a contemplar e
respetivas condigbes técnicas e de seguranga para a execugdo plena e sem restrigdes da
Prestacdo de Servigos, ndo sendo admissiveis reclamagdes decorrentes da omissao dessa

obrigacdo.

4. Se a PARQUE ESCOLAR assim o entender, o Concorrente sera acompanhado por um

elemento por esta designado nas inspegtes referidas no nimero anterior.

5. Em caso algum, pode o Concorrente condicionar a sua proposta em funcdo do resultado

ou da omissdo das inspegdes e reconhecimentos referidos no presente Artigo.

Artigo 15°.
Erros e omissées do caderno de encargos
1. Até as 17:00 horas do termo do quinto sexto do prazo fixado para a apresentacdo das

propostas, deverdo 0s concorrentes apresentar a Entidade Adjudicante, através da

plataforma eletrénica uma lista, em formato *.xlIs, de erros e/ou omissdes do Caderno de
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Encargos detetados, identificando-os expressa e inequivocamente, e que digam respeito

a.
a) Aspetos ou dados que se revelem desconformes com a realidade; ou

b) Espécie ou quantidade de prestactes estritamente necessdrias & integral execucdo

do objeto do contrato a celebrar; ou

¢) Condicdes técnicas de execucdo do objeto do contrate a celebrar que o Concorrente

ndo considere exequivais.
2. No mais, aplicar-se-& o disposto no artigo 61° do Cédigo dos Contratos Publicos.

3. As listas com 3 identificacdc dos erros e das omissBes detetados, bem como & decisdo
prevista no n.° 5 do artige 61.6 do Codigo dos Contratos Publicos, serfic disponibilizadas

na plataforma eletrénica constituindo parte do procedimento.

Artigo 16°

Enirega das propostas

1. As propostas, deverao ser submetidas na plataforma eletrénica indicada no Artigo 3.9,
pelo concorrente ou seu representante, até as 17:00 horas, de 36.2 (trigésimo sexto) dia

a contar da data de envio do convite.

2. Os concorrentes devem prever o tempo necessério para a inser¢do das propostas e
documentos que as acompanham, bem como para a sua assinatura eletrénica
qualificada, em func3o do tipo de acesso & Internet de que dispdem, uma vez que todo
esse processo terd que ser integralmente realizado até a data e hora limite referida no

numero anterior.

Artigo 17°.
Proposta

1. Para apresentacio da proposta é necessario o preenchimento na plataforma eletronica do

“Formuldric da Proposta”, bem come a anexacdo dos seguintes documentos, no

separador “Elementos da Proposta”:
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h)
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Declaragdo do concorrente de aceitagio do contelido do Caderno de Encargos,
elaborada em confermidade com o modelo constante no Anexo I do Cédigo dos
Contratos publicos;

Declaragdo do Prego Contratual, elaborada de acordo com o Anexo D a este
Programa de Concurso;

Nota justificativa do Prego Contratual proposto;

Mapa de Quantidades de Servicos, a apresentar obrigatoriamente no ficheiro
“d)Mapa_Qt_Serv_Lote", incluido em “Outros Documentos”;

Memdria Descritiva da Metodologia proposta com descri¢do pormenorizada e
justificada da Prestagdo de Servicos para uma escola e para o conjunto de
Escolas que integram o LOTE, a elaborar de acordo com as Especificagfes
Técnicas do Caderno de Encargos;

Lista da Equipa Técnica, a apresentar obrigatoriamente no ficheiro
“f)Lista_ETec_Lote”, incluido em “Outros Documentos”, que obedeca aocs

requisitos exigidos e constantes do Anexe A ao Cadernc de Encargos;

Modelo Organizativo do concorrente para realizacdo integral do contrato
apresentando separadamente o organograma de execug¢do da Prestagdo de

Servigos para uma Escola e para o conjunte de Escolas que integram o LOTE;

Modelo de Gestdo da Qualidade, Seguranca e Ambiente, que devera descrever de
uma forma explicita e objetiva ¢ modelo de Gestdo da Qualidade, de Gestdo da

Seguranga e da Gestdo Ambiental a implementar;

Memdéria descritiva e justificativa relativa a Servigos/Meios de Apoio
Complementares englobados na proposta que descreva as tarefas e agdes para
além das exigidas nas pecas do procedimento que o concorrente se compromete

realizar;

Documentos que contenham os esclarecimentos justificativos da apresentagdo de

um preco anormalmente baixo, caso esta situacdo se verifique;

Outra documentacdo a apresentar, caso solicitada.

2. Os nomes dos ficheiros dos documentos identificados ne nimero anterior e inseridos no

separador “Elementos da Proposta” deverdo ter a designagdo da alinea correspondente.

3. As propostas instruidas nos termos dos niimeros anterlores sdo apresentadas através da

plataforma eletrénica disponibilizada para o efelto, devendo-lhes ser aposta a assinatura

eletronica qualificada.

PC.CQS.3.3
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Os documentos das propostas devem ser apresentados em  formato
*.dwg,*.doc, *.xls,*.mpp ou *.pdf, consoante o caso e serem inseridos nos respetivos

campos da plataforma eletrénica.

. Tratando-se de um agrupamento concorrente, os documentos apresentados em conjunte
deverdo ser assinados por representantes de todas as entidades do agrupamento,
através das pessoas com poderes para obrigar, ou pelo representante comum de todas
as entidades membros do agrupamento, juntando os respetivos instrumentos do

mandato, emitidos por cada um dos seus membros,

- As assinaturas deverdo ser identificadas, de forma bem legivel, com os nomes a guem

pertencem e da qualidade em gue s3o feitas.

A(s) proposta(s) deverd(do) ser redigida(s) em lingua portuguesa, sem rasuras,

emendas, palavras riscadas ou entrelinhas néc ressalvadas.
. Néo £ admitida a apresentagio de propostas condicionadas.
. Ndc € admitida & apresentacdo de propostas com variantes.

i0. E de 180 {cento e oitenta) dias o prazo da manutencio das propostas.

11. N3o haverd lugar a realizagdo de leilldo eletrdnico a que se refere o artigo 140.9 do

Cddigo dos Contratos Publicos.

Artigo 18°

Abertura de propostas

A abertura eletrénica das propostas e dos documentos que as acompanham terd lugar no

dia Gtil imediato a data limite de entrega das propostas e decorrerd em sessao privada,

perante o Juri do Procedimento.

PC.COS.3.3

Artigo 19°

Analise e critérios de adjudicacdo das propostas

1. Para além dos casos previstos no artigo 146.° do Cddigo dos Contratos Piblicos, sdo

ainda excluidas as propostas que:
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a) Ndo contenham os elementos exigidos no Artigo 17.9 do Programa de Concurso e

no Convite;

b) Contenham condigdes divergentes das estabelecidas no Caderno de Encargos.

2. As propostas serdo apreciadas no seu mérito pelo Jari, de acordo com o critério da

preposta economicamente mais vantajosa, em face dos sequintes fatores e subfactores

de avaliacdo:

a) Fator Prego - Prego Contratual da Prestagdo de Servigos (60%)

Neste fator as propostas serdo valoradas de 0 a 20 pontos, obtendo-se a pontuacdo final da

aplicacdo das sequintes formulas:

P < 0,60 x VB

0,60VB<P < 0,75VB
0,75VB<P< 0,85VB

0,85VB <P < VB
P >VB

Definices:

« Exclusdo, caso os esclarecimentos

ndo sejam justificativos nos termos do

artigo 71.° do CCP

« V = 0, caso os esclarecimentos
sejam justificativos nos termos do
artigo 71.° do CCP

V= - (0,50/0,15VvB) * P+ 22

V = - (20/VB) * P+ 34,5

V= - (50/VB) * P+ 60
Exclusdo

VB - Valor Base do procedimento indicado no Cadernc de Encargos;

P - Preco Contratual proposto;

b) Fator Valia Técnica - Qualidade e Eficiéncia (40%)

As propostas serdo valoradas de 0 a 20 pontos, obtendo-se a pontuagdo final a partir do

somatorio ponderado das pontuagdes nos subfactores que a seguir se indicam:

i Memoria_Descritiva e Metodologia

roposta (40%) - WNeste subfactor, as

propostas serdo avaliadas, tendo em conta a Memoria Descritiva e Metodologia

proposta, apresentadas na alinea e) do n.°© 1 do Artigo 17.9, de acordo com os

seguintes descritores:

PC.CQS.3.3
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Descritores

Pontuagao

bt

Descreve de forma clara e pormenorizada a metodologia
de organizacdo da estrutura de execucdo do contrato e a
metodologia de implementagdo do mesmo.

Descreve de forma clara as preparacdes de trabalho
relacionadas com o elemento construtivo,

Descreve de forma clara o modo de utilizagdo dos meios e
servicos e em listas separadas descrimina os melos
técnicos e de apoio, os meios de gestdo e as ferramentas
a utilizar, enguadrando-os na especificidade do lote a
gerir.

Descreve de forma clara & metodologia de utilizagdo dos
equipamentos e das tiecnologias especificas para &
monitorizacda, andlise e diagnostico de avarias em
intervencdes de manutencdo condicionada, preventiva ou
corretiva.

Apresenta de forma clara um método adequado &
especificidade do iote a gerir, denotando um estudo muito

aprofundadc do processc de Concurso.

17,00 - 20,00

Descreve de forma genérica a metodologia de organizacao
da estrutura de execugdo de contrato e a metedologia de
implementagdo do mesmo.

Descreve de forma genérica as preparagoes de trabalho
relacionadas com o elemento construtivo.

Descreve de forma genérica o modo de utilizacdo dos
meios e servicos e em listas separadas descrimina
genericamente os meios técnicos e de apoio, 0s meios de
gestio e as ferramentas a utilizar, enquadrando-os de
forma genérica na especificidade do lote a gerir.

Descreve de forma genérica a metodologia de utilizacdo
dos equipamentos e das tecnologias especificas para a
monitorizacdo, andlise e diagnostico de avarias, em
intervengbes de manutencdo condicionada, preventiva ou
corretiva.

Apresenta de forma genérica um método adequado para a

especificidade do lote a gerir.

13,00 - 16,99

Descreve de forma insuficiente a metodologia de

organizacio da estrutura de execugao do contrato e a

7,00 - 12,99
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metodologia de implementacao do mesmo.

Descreve de forma insuficiente as preparacdes de trabalho
relacionadas com o elemento construtivo.

Descreve de forma insuficiente 0 modo de utilizagdo dos
meios e servigos, € em listas separadas indica de forma
insuficiente os meios técnicos e de apoio, os meios de
gestdo e as ferramentas a utilizar ndo os enquadrando na
especificidade do lote a gerir.

Descreve de forma insuficiente a metodologia de
utilizagdo os equipamentos e das tecnologias para a
monitorizagdo, andlise e diagndstico de avarias em
intervengfes de manutengdo condicionada, preventiva ou
corretiva.

Apresenta de forma insuficiente um método para a

especificidade do lote a gerir,

N3o descreve a metodologia da organizagdo da estrutura
de execucdo do contrato, nem a implementagdo do
mesmo.

Nao indica preparagdes de trabalho relacionadas com ©
elemento construtivo.

N3o apresenta lista de meios técnicos, de gestdo e as
ferramentas a utilizar no contrato.

Ndo indica equipamentos e tecnologias para a
monitorizagdo, analise e diagndstico de avarias.

O método apresentado ndo € adaptado ao lote a gerir.

0,00 - 6,99

ii. Modelo Organizativo proposto (30%) - Neste subfacter, as propostas serdo

avaliadas, tendo em conta o Modelo Organizativo proposto, apresentado na alinea g)

do n.? 1 do Artigo 17,9, de acordo com os sequintes descritores:

Descritores

Pontuacgio

Descreve clara e pormenorizadamente a forma de
arganizacdo, de relacionamento e articulagdo entre as
diversas entidades e técnicos envolvidos na completa
execugdo do contrato.

Apresenta organograma funcional, descrevendo de forma

clara as tarefas referentes as fungdes exigidas, adequados

17,00 - 20,00
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fluxos de informacdo, distribuigdo das cargas horarias por
fungdo técnica e enquadra a equipa de piquete, para a
especificidade do lote & gerir.

Descreve de forma clara a metodologia a utilizar para
garantir a continvidade da fungio de TPR em periodos de
substituicdo.

Descreve de forma clara e objetiva a metodologia
organizativa, identificando claramente 0s meios & os
servigos afetos e necessarios para efetuar o inventario dos
ativos e carregamente das informacbes técnicas na
aplicacdo SIGMQ, bem como a etiquetagem destes no
ambito do contrato.

Descreve de forme cdara & metodologia organizativa,
explicitande os meios & os servicos afetos e necessarios
para elaborar o relatéric inicial de caracterizagdo do
estado dos ativos ¢ carregamento das informaches

técnicas na aplicagdo SIGMO.

Descreve genericamente & forma de organizacae, de
relacionamento e atticulacdo entre as diversas entidades
e técnicos envolvidos parz a completa execugdo do
contrato.

Apresenta organograma funcional descrevendo de forma
genérica as tarefas referentes as fungbes exigidas, os
fluxas de informac&o, distribuicdo das cargas horarias e
equipa de piquete, para a especificidade do lote a gerir,
Descreve de forma genérica a metodologia a utilizar para
garantir a continuidade da funcdo de TPR em periodos de
substituicao.

Descreve de forma genérica a metodolegia organizativa,
identificando 0s meios e 0s servigos afetos necessarios
para efetuar o inventdrio dos ativos e carregamento de
informacgdes técnicas na aplicacdo SIGMO e etiguetagem
destes.

Descreve de forma genérica a metodoiogia organizativa,
indicando os meios e 0s servicos afetos para elaborar o
relatério inicial de caracterizacdo do estado dos ativos e
carregamento das informacgdes técnicas na aplicagdo
SIGMO.

13,00 - 16,99
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Descreve de forma insuficiente a organizagdo e
relacionamento entre as entidades e técnicos envolvidos.
Em relagdo a especificidade do lote a gerir, apresenta de
forma insuficiente organograma funcional com cargas
horarias.

3 Descreve de forma insuficiente a metodologia| 7,00 - 12,99
organizativa, para realizar o inventario e carregamento na
aplicagdo SIGMO.

Descreve de forma insuficiente a metodologia
organizativa, para efetuar o relatério inicial de

caracterizacdo do estado dos ativos.

N&o descreve a organizagdo do contrato.

Ndo apresenta um organograma funcional nem o0s
técnicos afetos por especialidade.

4 Ndo descreve a metodologia organizativa para realizar o | 0,00 - 6,99
inventario

Ndo descreve a metodologia organizativa para efetuar o

relatorio inicial de caracterizagac do estado dos ativos.

iii. Modelo de Gestio da Qualidade, Sequranca e Ambiente (20%) - Neste
subfactor, as propostas serdo avaliadas tendo em conta o Modelo da Qualidade,
Seguranga e Ambiente proposto, indicado na alinea h) do n.? 1 do Artigo 17.9, de

acordo com os seguintes descritores:

Descritores Pontuagao

Descreve de forma clara e pormenorizada a metodologia
do modelo de gestdo do controlo da qualidade, da
seguranca € do ambiente para a especificidade das
escolas do lote a gerir, indicando como o aplica nas
vertentes técnica, documental, organizacional e funcional.
Descreve de forma clara dando especial e particular
1 17,00 - 20,00
atengdo a interligagdo dos modelos referides no paragrafo
anterior com as diversas competéncias envolvidas na
execugdo de Intervengdes de manutencdo preventiva,
corretiva ou no contexto do apoio a exploragao.

Descreve de forma clara o processo de detegdo e

rastreabilidade de situagdes andémalas, de nao
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conformidade e de avarias até a sua efetiva resolucéde.
Descreve de forma clara a metodologia de elaboragdo e
de aplicacdo da anslise de riscos associados as
intervencdes de manutencdo preventiva e corretiva,
enquadrando-a na especificidade do lote a gerir.

Descreve de forma clara a metodologia de identificacdo
das necessidades de formacao dos técnicos para elaborar
o plano de formacdo para o contrato, bem como para a
sua realizagdo.

Descreve de forma clara a metodologia de recolha,

separacdo e encaminhamento de residuos.

Descreve de forma genérica @ metodologia do modelo de
gestdo do controlo da qualidade, da seguranga e do
ambiente indicando genericamente a sua aplicacdo nas
vertentes técnice, documental, organizacional e funcional.
Descreve de forma genérica a interligacde dos modelos
referidos no paragrafo anterior com as diversas
competéncias envolvidas na execugdo de intervencoes de
manutencio preventiva, corretiva ou no contexio do apoic
a exploracdo.

Descreve de forma genérica o processo de detecdo e
rastreabiiidade de situagdes andmalas, de ndo
conformidade e de avarias até & sua efetiva resolugao.
Descreve de forma genérica a metodologia de elaboragdo
e aplicacho da andlise de riscos associados  as
intervengbes de manutencao preventiva e corretiva.
Apresenta de modo genérico o plano de formacdo para o
contrato.

Descreve de forma genérica a metodologia de recolha,

separacdo e encaminhamento de residuos,

13,00 - 16,99

.

&Y]

Descreve de forma insuficiente a metodologia do madelo
da qualidade, da seguranca e do ambiente.

Descreve de forma insuficiente a interligacdo dos modelos
referidos com as diversas competéncias envolvidas na
execucdo de intervencbes de manutengdo preventiva,
corretiva ou no contexto do apoio & exploragdo.

Descreve de forma insuficiente o processo de detecdo e

rastreabilidade de situagbes andmalas, de nao

7,00 - 12,99
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conformidade e de avarias até a sua efetiva resolugdo.
Indica de modo insuficiente como elabora uma analise de
riscos.

Descreve de forma insuficiente o processo de recolha,

separagao e encaminhamento dos residuos.

N3o descreve a metodologia do modelo da qualidade, da
seguranga e do ambiente.

Ndo descreve a interligagdo dos modelos referidos com as
diversas competéncias envolvidas na execugdo de
intervengbes de manutencao preventiva, corretiva ou no
4 contexto do apoic a exploragdo. 0,00 - 6,99
Ndo descreve o processo de detegdo e rastreabilidade de
situagBes andomalas, de ndo conformidades e de avarias.
N&do descreve como elabora uma analise de riscos.

N3o descreve como recolhe, separa e encaminha os

residuos.

iv. Servicos Meios de Apoio Complementares (10%) - Neste subfactor, as
propostas serda avaliadas, tendo em conta a Meméria Descritiva e Justificativa relativa
a Servicos / Meios de apoio Complementares apresentada na alinea i) do n.° 1 do
Artigo 17.9, referente as diversas componentes do contrato e atendendo a quantidade,
qualidade e mais valia intrinseca dos servigos propostos, nomeadamente os que ndo
sendo exigidos o concorrente pretende incluir para melhorar a sua proposta:

Descritores Pontuagdo
Descreve de forma clara todos os servigos e meios de
apoio complementares propostos para a prestagdo de
1 servicos bem como a sua utilizagdo, quer em termos | 17,00 - 20,00
qualitativos quer em termos quantitativos adequando-os
a especificidade do lote a gerir.
Descreve de forma genérica os servicos e meios de apoic
complementares propostos para a prestagdo de servigos, 13,00 - 16,99
2 bem como a sua utilizacdo, aplicando-os de modo
genérico a especificidade do lote a gerir.
Descreve de forma insuficiente os servigos e meios de
3 apolo complementares propostos para a prestagdo de | 7,00 - 12,99
servios, adequando-os de modo insuficiente a
especificidade do lote a gerir.
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Ndo descreve os servigos, nem os meios de apoio |

4 complementares propostos para a prestacao de servigos
) 0,00 - 6,99
e nada refere sobre a aplicabilidade destes a

especificidade do lote a gerir.

3. Em caso de empate entre uma ou mais propostas, serdo as mesmas classificadas em
funcde da pontuacdo que cada uma delas obtiver no fator com maior ponderaggo.
Mantendo-se ainda o empate, repetir-se-d sucessivamente aquele procedimento de
desempate, sempre por ordem decrescente de ponderacio dos fatores do critério,
recorrendo, se necessdrio, aos subfactores, se aplicaveis, A manter-se o empate técnico,
deve ser considerada economicamente mais vantajosa a proposta que tiver sido

apresentada em primeiro lugar.

Artigo 20°,
Preco anormalments baixo

Nos termos do n.® 2 do artigo 132.9 do Cddigo dos Contratos Pablicos, considera-se que o
preco total resultante de uma proposta é considerado anormalmente baixo, quando seja

inferior a 60% do prego base fixado no Caderno de Encargos.

Artigo 21°.

Audiéncia prévia

1. O juri elabora fundamentadamente um relatorio preliminar sobre o mérito das propostas,
no qual deve proper a ordenagdo e exclusdo das propostas objeto do concurso,
sujeitando-o a audiéncia prévia dos concorrentes, através da plataforma eletronica, pelo

prazo de cinco dias (iteis nos termos do artigo 147.9 do Cédigo dos Contratos PUblicos.

2. Cumprido o disposto no nimero anterior, sera elaborado um relatorio final fundamentado

nos termos do artigo 148.9 n,9 1 e 2 do Cédigo dos Contratos Publicos.

3. Uma vez cumpridos os requisitos vertidos no artigo 148.2 n.® 1 e 2 do Caodige dos
Contratos Publicos, o Jiri enviard o relatdrio final, juntamente com os demais
documentos que compdem o processo de concurso, a Administracdo da PARQUE
ESCOLAR, para aprovacao.
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Artigo 22°,

Adjudicagao, notificagdo e minuta de contrato

1. A decisdo de adjudicagdo deve ser comunicada através da plataforma eletrénica aos

concorrentes com o relatério final de analise das propostas.

2. Notificado da decisdo de adjudicagdo, o Adjudicatario deve, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis:

a) Apresentar os documentos de habilitagdc exigidos no artigo 81.° do Codigo dos
Contratos Publicos e indicades no artigo 23.° do presente Programa de
Concurso;

b} Confirmar, se aplicavel, os compromissos assumidos por terceiras entidades

relativos a atributos ou a termos ou condigdes da proposta adjudicada.

3. O Adjudicatario, deve ainda prestar, no prazo de 10 (dez) dias (teis contados da decisdo
de adjudicagao, a caugdo exigida no presente Programa de Concurso e comprovar a sua
prestagac junto da PARQUE ESCOLAR no dia imediatamente subsequente.

4. O Adjudicatério deve pronunciar-se sobre a minuta do contrato considerando-se esta
aceite quando haja declaracdo expressa nesse sentido ou quando ndo haja reclamagao

nos 5 (cinco) dias dteis subsequentes a respetiva notificagdo.

5. O Adjudicatdrio deve apresentar, até a data de assinatura do contrato, apdlices de

Seguro nos termos da clausula 14.2 do Caderno de Encargos.

6.As bases do contrato a celebrar serdo estabelecidas atendendo & prevaléncia dos

elementos incluidos no Processo de Concurso e Proposta apresentada pelo Concorrente.

7. Consideram-se integrados no Contrato, em tudo quanto por ele ndo for explicita ou
implicitamente contrariado, todos os elementos patentes no Concurso e demais

elementos definidos no Processo de Concurso como sendo parte integrante do Contrato.

8. O contrato a celebrar estd sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, conforme estipula
a alinea c) do n.° 1 do artigo 5° da LOPTC aprovada pela Lei n.© 98/87, de 26 de agosto,

corﬁ as alteracBes introduzidas pela Lei n.? 2/2012, de 6 de janeiro.

9. A adjudicacdo caduca quando se verifique uma das situagdes previstas nos artigos 86.0 e

91.° do Cédigo dos Contratos Publicos.
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Artigo 23°.

Habilitacdo

1. © Adjudicatario deve submeter na plataforma eletrénica, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis

a contar da notificagdo da decisdo de adjudicagdo os documentos de habilitacdo referidos

no artigo 81.¢ do Cddigo dos Contratos Pablicos e no presente programa de concurso:

a)

b}

L&
~

e)

g)

h)

PC.CQS.3.3

Declaracao conforme o modelo constante do Anexo II do Cédigo dos Contratos
Pdblicos;

Documentos comprovativos de que nde se encontra nas situacbes previstas nas

alineas b), d), e} e i), do artigo 55.2 do Cédigo dos Contratos Pliblicos;

Declaracdo relativa a Trabalhadores Imigrantes, nos termos do ANEXQ E do
presente Programa de Concurse, ou declaracdo de nao aplicabilidade, consoante &
<aso;

Se for caso disso, constituir & entidade juridice nas condigdes assumidas na
declaracdo de constituicdo constante da candidatura, apresentando o0s

documentos dessa constituicio;

Documentos que comprovem as habilitacbes exigidas para o cumprimento das
restantes valéncias do Quadro I referido no Artigo 7.°, nimero 1, alinea c) do
Programa de Concurso que ndo foram exigidos anteriormente, para a execugao

das prestacdes objeto do contrato a celebrar;

Curriculos e respetivos documentos que comprovem os requisitos exigidos e
constantes do Anexo A ao Caderno de Encargos para os técnicos indicades na
Lista da Equipa Técnica apresentada na proposta. Ndo s8o admitidas alteragdes
ao quadro do pessoal técnico indicado no referido documento, exceto casos
devidamente justificados por motivos de forga maior, estando 0s mesmos sujeitos
a aprovacdo prévia da PARQUE ESCOLAR;

Documentos comprovativos da titularidade de Passaporte de Seguranga para os
Técnicos Polivalentes Residentes, TPR. Nos casos em gque os TPR ndo possuam
Passaporte de Seguranga, o Adjudicatario deverd entregar uma declaragdo em
como se compromete a entregar os documentos comprovativos da titularidade no

prazo maxime de 1 més, apos o inicio da produgdc de efeitos do contrato;

Certiddo do Registe Criminal de todos os técnicos afetos ao contrato

independentemente da sua fungdo no mesmo, gue refira a auséncia de
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antecedentes criminais que impecam o exercicio de atividade relacionado com o

contacto com menores.

2. Os documentos de habilitagdo devem ser apresentados em formato digital, através da

plataforma eletrénica sem prejuizo do disposto nos niimeros seguintes.

3. Caso a plataforma eletronica se encontre indisponivel, deve o Adjudicatario, nos termos
do artige 83.9, n.2 2 do Cdédigo dos Contratos Publicos, enviar a reproducdo dos

documentos de habilitacdo para o seguinte correio eletrénico: concursos@parque-
escolar.min-edu.pt.

4. A faculdade de envio da reproducde dos documentos de habilitagdo para o correio
eletrénico indicado no ponto anterior apenas serd admitida em caso de envio por parte

do Adjudicatario de documento comprovative da indisponibilidade da plataforma
eletrénica.

5. Sem prejuizo do disposto nos nlmeros anteriores, os documentos deverdo ser
apresentados na plataforma eletrdnica assim que cesse a indisponibilidade da mesma,
para efeitos de publicitago.

6. A apresentagio poderd ser substituida por indicagdo do enderego internet onde aqueles
possam ser consultados, bem como da informagdo necessaria & respetiva consulta, nos

casas previstos no n.9 2, do artigo 83.9, do Codigo dos Contratos Pablicos.

7. Quando o Adjudicatario tenha prestado consentimento, nos termos do artige 4.° do
Decreto-Lei n.° 114/2007, de 19 de abril, para que a PARQUE ESCOLAR, consulte a
informacio prevista no n.° 3 do artigo 83.9 do Codigo dos Contratos Publicos, e
dispensada a sua apresentagdo ou a indicagdo referida no ndmero anterior. Para esse
efeito, informa-se que a PARQUE ESCOLAR ¢ o contribuinte n.¢ 508 069 645 e titular do
NISS 2001 7847 272, podendo com esses nameros o Concorrente formalizar o
consentimento junto da entidade competente para tal. O documento comprovativo do
consentimento concedido deverd constituir documento de habilitagdo a apresentar

através da plataforma eletronica.

8. Todos os documentos de habilitacio do Adjudicatario t8m que ser redigidos em lingua
portuguesa. Porém, quando, pela sua propria natureza ou origem, estiverem redigidos
noutra lingua, deve o Concorrente fazé-los acompanhar de tradugdo devidamente

legalizada.
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9. No caso de o Adjudicatdrio propor a subcontratagdo parcial da prestagdo de servigos, este
devera juntar, relativamente as entidades a subcontratar, os mesmos documentos

exigidos no procedimentc ac Concarrente para comprovagada da respetiva habilitacao.

10. Para efeitos do disposto no n.¢ 3 do artigo 86.2 do Cddigo dos Contratos Publicos, o
prazo a conceder pela PARQUE ESCOLAR para supressdo de irregularidades detetadas

nos documentos apresentados em sede de habilitagao sera de 3 (trés) dias.

Artigo 24°.

Caugdo

=

. Em caso de adjudicacdo, ¢ Adjudicatério garantird por caucdo, de valor correspondente a
5% {cinco por cento} do preco global da adjudicagdc, o exato e pontual cumprimento das
obrigacbes gue assume com a celebracio do Contrato, a qual serd prestada no prazo de

10 {dez) dias (teis apds a data de notificagdo da adjudicagio.

2. Quando ¢ preco iotal resuitante da propostz adjudicada seja considerado anormalmente

baixo, o valor da caucio ¢ de 10% (dez por cento) do preco contratual,

3. A PARQUE ESCOLAR, podera recorrer a caugdo, independentemente de decisdo judidal,

nos casos em que o Adjudicatario ndo cumprir o Contrato.

4. As caucdes podemn ser efetuadas por depdsito em dinheiro, nos termos do modelo de
caucdo para depésito em dinheiro que constitui o ANEXO F ao presente Programa de
Concurso, sem vencimento de juros; por garantia bancdria autdonoma, irrevogavel e a
primeira solicitacdo, nos termos do modelo de prestagdo de garantia bancaria que
constitui o ANEXO G ao presente Programa de Concurso; ou por seguro-caugdo, nos
termos do modelo de seguro-caugdo que constitui o ANEXC H ao presente Programa de

Concurso, conforme escolha do Adjudicatario.

Artigo 25°.

Encargos dos concorrentes e do adjudicatario

1. Constituem encargos do(s) concorrente(s) as despesas com a elaboracao da candidatura

e proposta.
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2. Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, 0 prego pago a Entidade Adjudicante pela
disponibilizagdo do Processo de Concurso serd devolvido, nas situagbes previstas no
artigo 134.°9 do Cédigo dos Contratos Publicos, aos concorrentes que o requeiram no
prazo de 5 (cinco) dias (teis a contar da notificacdo da decisdo de adjudicacao.

3. As despesas e encargos decorrentes da celebragdo do contrato, incluindo as da prestagéo
da caugdo e de emolumentos pela emissdo de visto prévio do Tribunal de Contas, sdo por

conta do Adjudicatério.

Arligo 26°.
Legislacdo aplicavel
Em tudo o que se revelar omisso no presente Programa de Concurso e se ndo mostrar

incompativel com o Clausulade e especificidades do mesmo, observar-se-d o disposto no
Codigo dos Contratos Plblicos (CCP).
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ANEXCA

Curriculum do candidato ou das empresas que integram ¢ agrupamnento
{a que se refere o Artigo 7.2 n.°® 1 alinea c) do Programa de Concursa}

CONJ. DE
CONTRATOS (1)

COMPETENCIAS
TECNICAS
CONFORME
QUADRO 1

DESCRICAG DO
AMBITO DO
CONTRATO/

ESPECIALIDADE (2)

CLIENTE

VALOR DO
CONTRATOQ POR
ESPECIALIDADE

(EUROS)

VALOR
EXECUTABRO
POR
ESPECIALIDADE
NO ANO 2010
(EURDS)

VALOR
EXECUTADO
POR
ESPECIALIDADE
NO ANO 2011
(EURDS)

VALOR
EXECUTADO
POR
ESPECIALIOADE
NO AND 2012
(EUROS)

DECLARACAQ
ABONATORIA (3)

1.5

2.1

2.2

2.4

2.5

2

P [
= (L

38
fad

N
-9

%]
W

1.5

2.1

2.2

&
Z.

2.5

NOTAS:

(1) - Deverio ser indicados 3 conjuntos de contratos, sendo que cada conjunto podera ser
constituido por um Gnico contrato ou mais, desde que cumpra os requisitos exigidos no

Programa de Concurso, -
(2) - Apenas deverdc ser indicadas as prestagdes de servigos de ambito idéntico as que se
encontram a concurso. ~
(3) - Indicar “SIM - Anexo X"/"NAG". Apenas serdo consideradas as Prestacoes de Servigos
que incluam as respetivas Declaragdes Abonatarias.

Local e Data;
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ANEXO B

Mapa de quadro de pessoal técnico do candidato ou das empresas que integram o

agrupamento

(a que se refere o Artigo 7.2 n.° 1 alinea &) do Programa de Concurso)

DADOS REFERENTES AQS COLABORADORES

PRESTACOES DE SERVICOS/CONTRATOS EM QUE ESTEVE ENVOLVIDO COM
INTERESSE PARA O PRESENTE CONCURSO (1)

EMPRESA ANOS
ANOS VALOR DE
HABILTACOES » AQUE EXPERIENCIA | DESIGNAGAD
FUNGED NOME LITERARIAS FER)g):I:ISEg}.(\JI:L PERTENCE | PROFISSIONAL DA EMPRESA CLENTE, C?Eﬁgmo DATAINIGO DATHEM
(2) NA FUNGRO
COORDENADOR DO
CONTRATO

RESPONSAVEL INST. AVAC -
TRF

RESPONSAVEL INST.
ELETRICAS - TRIE

TECNICO RESPONSAVEL DA
ETE EM AVAC

TECNICO AJUDANTE DA
ETE EM AVAC

TECNICO RESPONSAVEL DA
£TE EM ELETRICIDADE

TECNICO AIUDANTE DA ETE
EM ELETRICIDADE

TECNICO RESPONSAVEL DA
ETE EM HIDRAULCA

TECNICO AJUDANTE DA ETE
EM HIDRAULICA

TECNICO RESPONSAVEL DA
ETE EM GAS

TECNICO AIUDANTE DA ETE
EM GAS

COORDENADOR HST

COORDENADOR GESTAO:
DA QUALIDADE

COORDENADOR GESTAO
DA AMBIENTAL

Notas:

(1) - Devem apenas ser indicadas as prestagoes de servigos/contratos que comprovem os requisitos

exigidos para a fungio.

(2) - A preencher em caso de agrupamento de empresas.

Local e Data:

PC.CQ5.3.3
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ANEXOC

Declaragde de Compromisso (1)
(a que se refere o Artigo 7.° n.° 1 alinea e}, 2.° paragrafo, do Programa de Concurso)

BBy v susmanossasssnns ssas o ssons s s o eSS A , portador do BI/Cartdo do Cidadéo n.o .......... i
emitide em ... ; pelos SIC de ... , licenciado em Engenharia ...... , residente na
Rua.......... 0O em , declara para efeitos do CONCURSQ LIMITADC INTERNACIONAL

POR PREVIA QUALIFICAGAC PARA A PRESTACAC DE SERVICOS DE CONSERVACGAG,
MANUTENGAO E APOIO A EXPLORACAC A EDIFICIOS ESCOLARES DO PROGRAMA DE
MODERNIZACAC DAS ESCOLAS COM ENSING SECUNDARIG,— DA DELEGAGAG SuUL -
LOTE LS4, gue integrarei a equipa técnhica do Candidato ... s . assumindo as
funcbes de Técnico Responsavei pelas Instalagbes Elétricas de Servico Particular - TRIE (ou

Técnico Responsdvel pelas Instalagdes de Ar Condicionado e Ventilacio - TRF),

Mais deciaro que, nac participarei, & nennum tituio, na eauipa de qualquer outro candidato

presente ao concuiso acima referido.

Data / /
Assinatura
(1) - Declaragdo obrigatéria para os Responsaveis pelas Instalacbes Elétricas de Servigo

Particular - TRIE ou pelas InstalacBes de Ar Condicionado e Ventilagdo - TRF, quando estes

nao fizerem parte do quadro das empresas candidatas.
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ANEXO D

Modelo de Declara¢édo de Indicagédo do Prego Contratual

(nome do Adjudicatario), com sede em

, pessoa coletiva n.° , matriculada na Conservatoria do

Registo Comercial de sob o n.? , com o capital social
de , representado{a) pelos Senhores e
¥ na qualidade respetivamente de

e , concorrente do “Concurso

Publico Limitado Internacional por Prévia Qualificacdo para a Prestacdo de Servicos de
Conservagdo, Manutencdo e Apoio a Exploracac a Edificios Escolares do Programa de
Maodernizacdo das Escolas com Ensino Secunddrio da Delegacdo Sul - LOTE L54”, propoe,
em conformidade com o Caderno de Encargos, para a Prestagdc de Servigos objeto do
concurso, o prege contratual estimado de Euros { euros) nos

termos do disposto nos artigos 60.2 e 97.° do Cddigo dos Contratos Plblicos.

O prego contratual proposto ndo inclui o imposto sobre o valor acrescentado. A quantia

supra mencionada incidird o imposto sobre o valor acrescentado a taxa legal em vigor.

Mais declara que no prego contratual acima indicado estdo incluidos todos os suprimentos
de erros e omissbes que foram identificados e aceites pela PARQUE ESCOLAR, nos termos
do disposto nos n.%s 5 e 7 do artigo 61.° do Codigo dos Contratos Publicos.

Data /[

Assinatura
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ANEXO E

Modeio de Declaracao relativa a Trabalhadores Imigrantes

(nome  do  Adjudicatario), com sede em

, pessoa coletiva n.® __ _ _ , matriculada na Conservatéria do

Registo Comercial de sob o n.° , com o capital social
de , representado(a) pelos Senhores
e . na qualidade

respetivamente de e , declara

para os devidos efeitos legais, nos termos do disposto no n.¢ 6 do artigo 198.9-A da tei
n.? 23/2007, de 4 de jutho, na redacdc que lhe foi conferida pels Lei n.¢ 29/2012Z, de 2 de
agosto, que cumpre todas as obrigagdes |egais relativamente a trabalhadores imigrantes
utilizados na realizagdo dos servicos prestados, designadamente a legislacde iaboral e as
obrigacbes de declaracdo de rendimentos sujeitos & desconto respeitantes & Administracic

Tributdrie e & Seguranca Social.

Data _ [/ /

Assinatura
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ANEXOF

Modelo de caugdo para depésito em dinheiro

Vai (nome do Adjudicataric), com sede em
, pessoa coletiva n.° , matriculada na Conservatdria

do Registo Comercial de sob o n.© , com o
capital social de , representado(a) pelos Senhores
e , ha qualidade

respetivamente de e

depositar na

(sede, filial, agéncia ou delegacdo) da (instituigdo), a guantia

de euros ( euros),

(em dinheiro),como caugdo exigida para a prestagdo
de servigos de , para os efeitos do
disposte no n.° 1 do artigo 88.° do Cddigo dos Contratos Publicos. Este deposito fica a
ordem da PARQUE ESCOLAR, E.P.E., a quem deve ser remetido o respetivo

conhecimento.

Data__ /[

Assinatura
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ANEXO G
Modelc de garantia bancéria

Em nome e a pedide de (nome do Adjudicatario) com sede em

.............................................................. , pessoa celetiva n.0 ..........., matriculada na Conservatdria do Reqisto

................. sob o N9 ..., COM o capital social de ..., vem o Banco

., com sede em .. ..., com capital social de ... , registado na

............................. ,sobono. . . de__ [/ / , declarar prestar a
favor da Pargue Escolar E.P.E., com sede na Avenida Infante Santo, r.¢ 2, 7.9 Andar, 1350-178 Lisboa,

Conservatoria do Registo Comercial de

uma Garantia Bancaria auténoma, irrevogavel e & primeira solicitacdo, no valor de
Corssmmmmmmunnns euros), correspondente a caucdo de ... % d€ ..coooeeennn, Euros (valor de adjudicagdo),
prevista no Programa de Concurse para a adjudicacdo da prestacdo de servicos de Conservacdo,
Manutencde e Apoio a Exploracdce & Edificios Escolares do Programa de Modernizacdo das Escolas com
Ensino Secundario da Delegacdo Sul - LOTE LS4, destinada a garantir o bom e integrai cumprimento de
todas e quaisquer obrigacdes emergentes da adjudicacdo da referida prestacdo de servicos.

Assim, por forca desta Garantia, obriga-se este Bance & pagar a primeira solicitacdo da Parque Escolar,
E.P.E., sem interferéncia da garantida e observando o montante acima estabelecido sem que a Pargue
Escolar, E.P.E., tenha de justificar o pedids € sem que o Bance possa invecar em seu beneficio
guaisquer meios de defesz relacionados com o contrate acima identificado ou com ¢ cumprimento das
obrigacbes que a garantida assume com a celebragdo do contrato, as impertdncias que a Parque
Escolar, E.P.E., lhe solicite, sendo-lhe vedado deixar de o fazer sob qualquer pretexto ou fundamento,
bem comeo a responder, respeitando o mesmo montante, pelas despesas decorrentes da medida judicial
a que aguelz entidade porventura se veja obrigada a recorrer para demandar a observancia dos seus
direitos.

O Banco deve pagar as quantias solicitadas pela Parque Escolar, E.P.E., no dia seguinte ac do pedido,
findo o qual, sem que o pagamento seja realizado, contar-se-ao juros moratdrios a taxa mais elevada
praticada pelo Banco para as operacgBes ativas, sem prejuize de exscugdo imediata da divida assumida
por este.

A presente Garantia auténoma ndo pode em qualquer circunsténcia ser denunciada, mantendo-se em

vigor até a sua extingdo nos termos do contrato e da legislagdo aplicével.

m

Assegura o Banco, outrossim, que o compromisso aqui assumido satisfaz plenamente as exigéncias

‘

determinacies da legislacio portuguesa que € a aplicdvel e em especial a legislagdo bancaria, sendo 0

Q-

foro do Tribunal da Comarca de Lishoa o competente para dirimir quaisquer questdes relativas
presente garantia, com expressa renlncia a qualquer outro.

Finalmente, declaram os signatarios da presente que o Banco e esies estdo regularmente autorizados a
prestar Garantia Bancaria desta natureza, consoante disposicdo do Estatuto Social do Banco.

E pois de .o EUros (e, Furos) o valor da presente Garantia.

Data / /

Assinatura
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ANEXOH

Modelo de seguro-caugdo

A companhia de seguros ...., com sede em............. matriculada na Conservatdria do Registo
Comercial de ....ccoovevevvennnns , com o capital social de ......c.u...... , presta o favor da Parque
Escolar E.P.E., com sede na Avenida Infante Santo, n.© 2, 7.° Andar, 1350-178 Lisboa, e ao
abrigo de contrato de seguro-caugdo celebrado com ......oceveees (tomador do segurc), garantia
a primeira solicitagdo, no valor de ......c....... , correspondente & caugdo de ....% de ...

Euros (valor de adjudicacdo), prevista no Pragrama de Concurso destinada a garantir o bom

e integral cumprimento das obrigagbes que ........ (nome do Adjudicatdrio) com sede em
............................................................. .r pessoa coletiva n.0 ............., matriculada na Conservatdria
do Registo Comercial de ................. SODIO N0 sy , com o capital sacial de ................ .

assumira no contrato que com ela a Parque Escolar, E.P.E., vai outorgar e que tem por
objeto............. (designagdo da prestacdo de servigos) — LOTE ..., regulade nos termos da
legislagdo aplicdvel (Codigo dos Contratos Publicos).

A companhia de seguros obriga-se a pagar aquela quantia nos trés dias UGteis seguintes a
primeira solicitagdo da Parque Escolar, E.P.E., sem que esta tenha de justificar o pedido e
sem que a primeira possa invocar em seu beneficio quaisquer meios de defesa relacionados
com o contrato atrds identificado ou com o cumprimento das obrigagdes que........ (nome do

Adjudicatario) assume com a celebragdo do respetivo contrato.

A companhia de seguros ndo pode opor a Parque Escolar, E.P.E., quaisquer excecdes
relativas ao contrato de seguro-caucgdo celebrado entre esta e o tomador do seguro.
A presente garantia, a primeira sclicitagdo, ndo pode em qualquer circunstancia ser revogada

ou denunciada, mantendo-se em vigor até a sua extingdo ou cancelamento, nos termos

previstos no contrato e na legislagdo aplicavel.

O presente seguro-caucio rege-se pela legislagdo portuguesa, sendo o foro do Tribunal da
Comarca de Lisboa o competente para dirimir quaisquer questdes dele emergentes, com

expressa rendncia a qualquer outro.

Data / /

Assinatura
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INTRODUCAO

0 Agrupamento de Escolas das Laranjeiras (a seguir identificado com a sigla AELaranjeiras) foi constitui-
do no dia 4 de julho de 2012 e resultou da fusdo entre o Agrupamento de Escolas Prof. Delfim Santose a
Escola Secunddria D. Pedro V.

O AELaranjeiras (codigo 171700), com sede na Escola Secundéria D. Pedro V, tem como érea de influgn-
cia pedagdgica as Freguesias das Avenidas Novas e de 5. Domingos de Benfica.

O regulamento interno (a seguir identificado com a sigla RI) do AELaranjeiras estipula e garante os direi-
tos e deveres fundamentais, sempre em consonancia com o estabelecido na Lei de Bases do Sistema
Educative. Tem presente como objetivo fundamental proporcionar aos alunos um desenvolvimento
correto e harmonioso, adequado as suas necessidades especificas e ao seu desenvolvimento giobal, a
nivel das faculdades fisicas, intelectuais e morais, promovendo e assegurande a dignidade de todos os
intervenientes no processo educativo.

Assim, nos termos do Decreto-Lei n2137/2012, de 2 de julho, que reconhece a autonomia do agrupa-
mento de escolas e que constitui o regulamento interno como um dos instrumentos dessa autonomia,
respetivamente, no n2l do artigo 82 e na alinea b) do n2l do artigo 92, o Conselho Geral Transitdrio, no
use da competéncia que lhe estd atribuida na alinea a} do n2l1 do artigo 612 do mesmo diploma legal,
aprova o seguinte Rl do AELaranjeiras.

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1@
Objeto

1. O presente Rl prevé e garante as regras de convivéncia que assegurem o cumprimento do projeto
educativo, a harmonia das relagBes Interpessoais e a integragdo social, o pleno desenvolvimento fisico,
intelectual e civico dos alunos, a preservacdo e seguranga destes e do patrimonio das escolas do AELa-
ranjeiras e dos restantes membros da comunidade educativa, assim como a realizagio profissional dos
docentes e ndo docentes do agrupamento.

2. O presente Rl define o regime de funcionamento do Agrupamento, desde os seus 6rgdos de adminis-
tragdo e gestdio, as estruturas de coordenacdo e orientagdo educativa, aos servigos administrativos,
técnicos e técnico-pedagdgicos, bem como estabelece direitos e deveres a observar por todos 0s mem-
bros da comunidade educativa.

Artigo 2.2

Ambito de aplicagio
1. O presente Rl é elaborado tendo como base as disposicdes legais em vigor e aplica-se a toda a comu-
nidade educativa.
2. O Rl aplica-se a todas as escolas do AELaranjeiras:
Escola Secundéria D. Pedro V, sede de Agrupamento
Escola Basica 2.3 Prof. Delfim Santos
EB1 /JI Antdnio Nobre
EB1 /Ml Frei Luis de Sousa
EB1 /Jl Laranjeiras
3. As normas definidas aplicam-se em todos os espagos escolares, na parte que lhe for aplicavel e a
todas as pessoas que se encontrem nos recintos escolares do Agrupamento.
4. As presentes normas aplicam-se ainda ao exterior dos recintos escolares, sempre que os elementos
da comunidade educativa se encontrem no desempenho de funcBes previstas neste RI.

- -
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Artigo 3.2

Principios orientadores
1. O AElaranjeiras orienta a sua agdo educativa com base nos principios da cidadania, da democratici-
dade e participag&o, da igualdade, da solidariedade, da responsabilizagdo, da cooperagdo institucional e
de transparéncia.
2. Na prossecugdo destes principios, sdo estabelecidas normas gerais de funcionamento com vista a
promogdo do sucesso educativo e que contribuam para ¢ pleno desenvelvimento da personalidade, do
carater e da cidadania do aluno e a realizagdo pessoal e profissional de todos quantos tém no AELaran-
jeiras o seu local de trabalho.
3. O Rl sera disponibilizado em fasciculos tematicos de acordo com o publico-alvo a que se dirigem.
4. Toda a comunidade educativa tem o dever de conhecer, cumprir e fazer cumprir o presente R,

CAPITULO Il

ADMINISTRACAO E GESTAO DO AELARANIJEIRAS
Artigo 4.2
Objeto

1. A administragdo e gestdo do AELaranjeiras €& assegurada por ¢rgdos proprios, aos quais cabe cumprir
e fazer cumprir os principios e objetivos definidos no presente RI.
2. 530 drgdos de diregdo, administracdo e gestdo do AELaranjeiras:

a) O Conselho Geral;

b} O Diretor;

c) O Conselho Pedagdgico;

d) O Conselho Administrativo.

SECCAOI
CONSELHO GERAL

Artigo 5.2

Definicdo
1. O Conselho Geral é o érgdo de dirego estratégica responsavel pela definigdo das linhas orientadoras
da atividade do AELaranjeiras, assegurando a participacdo e representacio da comunidade educativa,
nos termos e para os efeitos do n.2 4 do artigo 48.° da Lei de Bases do Sistema Educative.
2. Sem prejuizo do disposte no ntimero anterior, a articulagdio com o municipio faz-se ainda através da
Camara Municipal de Lishoa no respeito pelas competéncias do Conselho Municipal de Educagdio, esta-
belecidas pelo Decreto-Lei n.°7/2003, de 15 de janeiro.

Artigo 6.2
Composicio

1. A composicio do Conselho Geral rege-se pelo disposto no artigo 12.° do Decreto-Lei n.2137/2012, de
2 de julho, sendo constituido por:

a) Oito representantes do pessoal docente, de carreira com vinculo contratual ao MEC;

b) Dois representantes do pessoal ndo docente;

¢} Quatro representantes dos pais e encarregados de educacio;

d) Dois representantes dos alunos, sendo eleitos de entre os alunos com mais de 16 anos de idade;

e} Trés representantes do municipio;

f) Dois representantes da comunidade local, designadamente de instituicdes, organizages e ativida-

des de carater econdmico, social, cultural e cientifico.
2. O Diretor participa nas reuniGes do Conselho Geral sem direito a voto.

Artigo 7.2
Competéncias
1. Ao Conselho Geral compete:
a) Eleger o respetivo presidente, de entre os seus membros, a excecdo dos representantes dos alu-
nos;
b} Eleger o Diretor, nos termos dos artigos 21.° a 23.” do Decreto-Lei n.2 137/2012;
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¢} Aprovar, acompanhar e avaliar a execugdo do Projeto Educativo do Agrupamento {a seguir identi-

ficado com a sigla PEA);

d) Aprovar o Rl;

e} Aprovar os planos anual e plurianual de atividades, verificando da sua conformidade com o proje-

to educativo;

) Apreciar os relatdrios periddicos e aprovar o relatdrio final de execugdio do plano anual de ativida-

des (a seguir identificado com a sigla PAA), cuvido o Conselho Pedagdgico;

g} Aprovar as propostas de contratos de autonomia;

t} Definir as linhas orientadoras para a elaboragdo do or¢amento;

i) Definir as linhas orientadoras do planeamento e execugio, pelo Diretor, das atividades no dominio

da agdo social escolar;

jY Aprovar o relatério de contas de geréncia;

k) Apreciar os resultados do processoe de autoavaliagfo do AELaranjeiras;

I} Pronunciar-se sobre os critérios de organizag3o dos horérios;

m} Acompanhar a a¢do dos demais drgdos de administragdo e gestdo;

n} Promover e incentivar o relacionamento com a comunidade educativa;

o) Definir os critérios para a participac8io do AELaranjeiras em atividades pedagdgicas, cientificas,

culturais e desportivas;

p) Dirigir recomendac¢des aos restantes 6rgdos, tendo em vista o desenvolvimento do PEA e o cum-

primento do PAA;

g} Participar, nos termos definidos em diploma préprio, no processo de avaliaggo do Diretor;

r) Decidir os recursos que lhe sdo dirigidos;

s} Aprovar o mapa de férias do Diretor;

t) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei.
2. O presidente & eleito por maioria absoluta dos votos dos membros do Conselho Geral em efetividade
de fungBes.
3. No desempenho das suas competéncias, o Conselho Geral tem a faculdade de requerer aos restantes
orgdos as informagtes necessarias para realizar eficazmente o acompanhamento e a avaliagdo do funci-
onamento do AELaranjeiras.
4, O Conselho Geral pode constituir no seu seio uma comissdo permanente, na qual pode delegar as
competéncias de acompanhamento da atividade do AELaranjeiras entre as suas reunides ordindrias.
5. A comissdo permanente constitui-se como uma fragdo de nove elementos do Conselho Geral, respeti-
vamente:

a} O presidente do Conselho Geral;

b) Trés representantes do pessoal docente;

¢) Um representante do pessoal ndo docente;

d} Um representante dos pais e encarregados de educagdo;

e) Um representante dos alungs, sendo representante do ensino secundario;

f} Um representante do municipio;

g) Um representante da comunidade local, designadamente de instituig@es, organiza¢des e ativida-

des de carater econdmico, social, cultural e cientffico.

Artigo 8.¢

Reunido
1. O Conselho Geral redine, ordinariamente, uma vez por trimestre e, extraordinariamente, sempre que
convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um tergo dos seus membros
em efetividade de fungdes ou por solicitagdo do Diretor.
2. As reunides do Consetho Geral devem ser marcadas em qualguer dia Util da semana, em horério que
permita a participagdo de todos os seus membros.

Artigo 9.2
Elei¢do e designacdo de representantes
1. Os representantes do pessoal docente sdo eleitos por todos os docentes e formadores em exercicio
de fungBes no AELaranjeiras.
2. Os representantes dos alunos e do pessoal ndo docente s8o eleitos, separadamente, pelos respetivos
corpos, nos termos definidos na legislagdo em vigor.
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3. Os representantes dos pais e encarregados de educag3o sdo eleitos em assembileia geral de pais
encarregados de educagdo do AELaranjeiras, sob proposta das respetivas organizagdes representativas.
4. No caso da inexisténcia de associagdo de pais, 0s representantes dos pais e encarregados de educa-
¢do sdo eleitos em assembleia-geral de pais e encarregados de educagio do AELaranjeiras.

5. Os representantes do municipio s8o designados pela Cadmara Municipal de Lisboa, ou pelas juntas de
freguesia, se tal competéncia lhes tiver sido delegada.

6. Para efeitos da designagéio dos representantes da comunidade local ou representantes de atividades
de cardter econdmico, social, cultural e cientifico, os demais membros do Conselho Geral procedem a
sua cooptagdo na sequéncia de votacdo de propostas apresentadas pelos conselhieiros em reunido ple-
naria.

7. Os representantes da comunidade local, cooptados pelos membros do Conselho Geral, quando se
trate de representantes de instituices ou organizacdes s3o indicados pelas mesmas.

Artigo 10.¢2
EleigGes

1. Os representantes referidos nos n. 2 1 e 2 do artigo anterior candidatam-se a elei¢8o, apresentando-
se em listas separadas.
2. As listas devem conter a indicagdo dos candidatos a membros efetivos, em numero igual ao dos res-
petivos representantes no Conselho Geral, bem como dos candidatos a membros suplentes.
3. As listas do pessoal docente devemn assegurar, sempre gque possivel, a representacdo dos diferentes
niveis e ciclos de ensino.
4. A conversio dos votos em mandatos faz-se de acordo com o método de representagdo proporcional
da média mais alta de Hondt.

Artigo 11.2
Mandato

1. O mandato dos membros do Conselho Geral tem a duragio de quatro anos, sem prejuizo do disposto
nes nimeros seguintes.
2.0 mandato dos representantes dos pais e encarregados de educagdo tem a duragdo maxima de dois
anos letivos, salvo se os respetivos educandos deixarem de frequentar a escola.
3.0 mandato dos representantes dos alunos tem a duragdo de dois anos letivos, salvo se os respetivos
alunos deixarem de frequentar a escola.
4, 0Os membros do Conselhe Geral sfo substituidos no exercicio do cargo se entretanto perderem a
qualidade que determinou a respetiva eleicdo ou designaggo.
5. As vagas resultantes da cessagdo do mandato dos membros eleitos séo preenchidas pelo primeiro
candidato candidato n3o eleito, segundo a respetiva ordem de precedéncia, na lista a que pertencia o
titular do mandato, com respeito pelo disposto no ponto 4 do artigo anterior.

SECCAOII
Diretor
Artigo 12.2
O Diretor é o érgdo de administraciio e gestdo do AELaranjeiras nas areas pedagdgica, cultural, adminis-
trativa, financeira e patrimonial.

Artigo 13,2

Subdiretor e adjuntos do Diretor
1.0 Diretor é coadjuvado no exercicio das suas fungSes por um subdiretor e por um, dois ou trés adjun-
tos, de acordo com a lei.
2. O ndmero de adjuntos do diretor é fixado em funcdo da dimensdo do agrupamento de escolas e da
complexidade e diversidade da sua oferta educativa, nomeadamente dos niveis e ciclos de ensino e das
tipologias de cursos que leciona;
3. Os critério de fixac3o do nimero de adjuntos do diretor sdo estabelecidos por despacho do membro
do Governo responsavel pela area da educagio.

AELaranjeiras Pagina 11



Regulamento Interno 2013-2017

Artigo 14.2
Competéncias
1. Compete ao Diretor submeter a aprovagdo do Conselho Geral o PEA elaborado pelo Conselho Peda-
gogico.
2. Compete também ao Diretor, ouvido 0 Conselho Pedagdgico:
a) Elaborar e submeter a aprovagdo do Conselho Geral:
i} As alteragSes ao Rl;
if} Os planos anual e plurianual de atividades;
iif) O relatdrio anual de atividades;
iv) As propostas de celebragdo de contratos de autonomia.
b} Aprovar o plano de formagdo e de atualizagdo do pessoal docente e ndo docente, ouvido também,
no Gltimo case, o Municipio.
3. O Diretor faz acompanhar os documentos referidos na alinea a) do nimero anterior dos pareceres do
Conselho Pedagogico, ro ato de apresentagdo ao Conselho Geral.
4. Compete ao Diretor, sem prejuizo das competéncias que |he sejam cometidas por lei, no plano da
gestdo pedagogica, cultural, administrativa, financeira e patrimonial:
a) Definir o regime de funcionamento do AELaranjeiras;
b} Elaborar o projeto de orgamento, em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo
Conselho Geral;
¢} Superintender na constituigdo de turmas e na elaboracdo de horérios atendendo ao parecer do
Conselho Geral;
d) Distribuir o servico docente e ndo docente;
e} Designar os coordenadores de estabelecimento, bem como de outras estruturas de coordenagdo
educativa e supervisdo pedagdgica;
f) Propor os candidatos ac cargo de coordenador de departamento curricular nos termos definidos
no ponto 5 do artigo 432 do Decreto-Lei n2 137/2012;
g) Planear e assegurar a execucdo das atividades no dominio da ag8o social escolar, em conformida-
de com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho Geral;
h} Definir a calendarizacdo anual do pericdo de férias e proceder a sua publicitagdo;
i} Analisar e decidir sobre os requerimentos pedidos de férias e elaborar o respetivo mapa, de que
conste todo o pessoal, docente e ndo docente, em servico no AELaranjeiras, o qual deverd ser afixa-
do até meados do més de maio e registado nos processos biogréficos individuals
j} Coordenar e superintender o servigo de exames, velando pelo cumprimento das normas legais a
que tal servigo deve obedecer;
k} Gerir as instalagfes, espagos e equipamentos, bem como todos os outros recursos educativos;
[} Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagdo ou de associagdo com outras escolas
instituicBes de formag&o, municipios e coletividades, em conformidade com os critérios definidos pe-
lo Conselho Geral e pela lel em vigor nos termos da alinea o) do ponto 1 do artigo 13.° do Decreto-
Lei n.2 137/2012;
m} Proceder a selecdo e recrutamento do pessoal docente, nos termos dos regimes legais aplicéveis;
n) Assegurar as condi¢Bes necessarias & realizacdo da avaliag8o do desempenho do pessoal docente
e ndo docente, nos termos da legislagao aplicavel;
o} Dirigir superiormente os servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos.
p} Propor ao Conselho Geral a constituigdo de assessorias técnicopedagogicas;
q) Nomear os diretores de Instalacbes, sempre que a dimenso e as caracteristicas das instalagBes e
equipamentos o justifiquem;
r} Pronunciar-se sobre pedidos de demissdo de cargos de sua nomeagdo;
s} Fazer cessar o mandato das estruturas de coordenacdo educativa e supervisdo pedagégica, apre-
sentando decisfo fundamentada e ouvido o Conselho Pedagdgico;
t) Organizar as atividades relativas a componente néo letiva;
u} Apreciar e decidir os pedidos de justificagdo de faltas do pessoal docente e nao docente;
v) Conceder licenga para férias ao pessoal docente e ndo docente;
x} Mandar passar certiddes, sempre que lhe sejam requeridas nos termos da lei;
z) Submeter a apreciacdo superior 0s assuntos para que ndo tenha competéncia.
S. O Diretor fixard as funcBes e competéncias a atribuir ao subdiretor e a cada um dos seus adjuntos,
por despacha interno.
6. Compete ainda ao Diretor, nos termos da legisiag8o em vigor:
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a) Representar o AELaranjeiras;

b} Exercer o poder hierdrquico em relagdo ac pessoal docente e ndo docente;

c) Exercer o poder disciplinar em relag@o aos alunos, nos termos da legistac3o aplicavel,

d} Intervir, nos termos da lel, no processo de avaliacgo de desempenho do pessoal docente;

e} Proceder a avaliacdio de desempenho do pessoal ndo docente.

f) Presidir ac Conselho Administrativo.
7. O Diretor exerce ainda as competéncias que lhe forem delegadas pelos 6rgdos superiores da adminis-
tragdo central do Ministério da Educacdo e Ciéncia e pela Camara Municipal.
8. O Diretor pode delegar e subdelegar no subdiretor e nos adjuntos ou nos coordenadores de estabele-
cimento as competéncias referidas nos nimeros anteriores, com exceg¢do da prevista na alinea d) do n.2 6.
9. O Diretor € substituido pelo subdiretor, nas suas faltas e impedimentos.

Artigo 15.2
Recrutamento
1. O Diretor é eleito pelo Conselho Geral.
2. Para recrutamento do Diretor, desenvolve-se o procedimento concursal, prévio a eleigdo, nos termos
do artigo seguinte.
3. Podem ser opositores ao procedimento concursal referido no nimero anterior docentes de carreira
do ensino puablico, dos quadros de nomeagdo definitiva do ensino pablico ou professores profissionali-
zados com contrate por tempo indeterminado do ensino particular e cooperativo, em ambos 0s casos
com, pelo menos, cinco anos de servige e qualificagdo para o exercicio de fungBes de administragdo e
gestdo escolar, nos termos do nimero seguinte.
4. Consideram-se qualificados para o exercicio de fun¢Bes de administraciio e gestio escolar os docen-
tes que preencham uma das seguintes condiges:
a) Sejam detentores de habilitagdo especifica para o efeito, nos termos das alineas b)ecj don.21 do
artigo 56.° do Estatuto da Carreira Docente dos Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensi-
nos Basico e Secunddrio;
b} Possuam experiéncia correspondente a, pelo menos, um mandato completo no exercicio dos car-
gos de Diretor, subdiretor ou adjunto do diretor, presidente ou vice-presidente do conselho executi-
vo, diretor executivo ou adjunto do diretor executivo, ou membro do conselho diretivo e ou executi-
v0, nos termos dos regimes aprovados respetivamente pelo Decreto-Lei n.°137/2012, de 2 de Julho,
pelo Decreto-Lei n.2115-A/98, de 4 de malo, alterado pelo Decreto-lei n.2 75/2008, de 22 de abril,
pela Lei n.°24/99, de 22 de abril, pelo Decreto-Lei n.°172/91, de 10 de maio, e pelo Decreto-Lei
n.°769 -A/76, de 23 de outubro;
c} Possuam experiéncia de, pelo menos, trés anos como Diretor ou diretor pedagégico de estabele-
cimento do ensino particular e cooperativo;
d) Possuam curriculo relevante na drea da gest3o e administragdo escolar, como tal considerado, em
votacdo secreta, pela maioria dos membros da comissdo prevista no n.2 5 do artigo 222 do Decreto-
Lei n.2 137/2012.
5. As candidaturas apresentadas por docentes com o perfil a que se referem as alfneas b}, ¢} e d) do
nimero anterlor s6 s8o consideradas na Inexisténcia ou na Insuficiéncia, por ndo preenchimento de
requisitos legais de admissdo ao concurso, das candidaturas que relnam os reguisitos previstos na ali-
nea &) do nimero anterior.
6. O subdiretor e os adjuntos s80 nomeados pelo Diretor de entre os docentes de carreira que contem
pelo menos cinco anos de servigo e se encontrem em exercicio de fungBes no AELaranjeiras.

Artigo 16.2
Procedimento concursal

1. Ndo sendo aprovada a recondugo do Diretor cessante, o Conselho Geral delibera a abertura do pro-
cedimento concursal até 60 dias do termo do mandato daquele.
2. Em cada agrupamento de escolas, o procedimento concursal para preenchimento do cargo de Diretor
€ obrigatorio, urgente e de interesse publico.
3. O aviso de abertura do procedimento contém, obrigatoriamente, os seguintes elementos:

a) O agrupamento de escolas para que & aberto o procedimento concursal;

b) Os requisitos de admissé@o ao procedimento concursal fixades no Decreto-Lei n? 137/2012;
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c} A entidade a quem deve ser apresentado o pedido de admisséio ao procedimento, com indicagdo
do respetivo prazo de entrega, forma de apresentacdo, documentos a juntar e demais elementos
necessarios 3 formalizagdo da candidatura;
d} Os métodos utilizados para a avaliagdo da candidatura.
4. O procedimento concursal € aberto por aviso publicitado do seguinte modo:
a) Em local apropriado das instalagBes de todas as escelas do AELaranjeiras;
b) Na pagina eletronica do AELaranjeiras e na do servico competente do Ministério da Educagdo e
Ciénciz;
¢} Por aviso publicado no Didrio da Repuablica, 22 série, e divulgado em érgdo de imprensa de expan-
sdo nacional através de anlncio que contenha referéncia ao Didrio da Reptblica em que o referido
aviso se encontra publicado.
5. O Conselho Geral incumbe a sua comissdo permanente ou uma comissdo especialmente designada
para o efeito de elaborar um relatério de avaliagio, com o objetivo de proceder & apreciago das candi-
daturas,
6. A comissdo referida no nimero anterior considera obrigatoriamente, para efeitos da avaliagdo das
candidaturas:
a) A analise do curriculum vitae de cada candidato, designadamente para efeitos de apreciagdo da
sua relevancia para o exercicio das funcdes de Diretor e do seu mérito;
b} A andlise do projeto de intervencdo no Agrupamento;
¢) O resultade de entrevista individual realizada com o candidato.

Artigo 17.2

Candidatura
1. A admissdo ao procedimento concursal & efetuada por requerimento acompanhado, para além de
outros documentos exigidos no aviso de abertura, pele curriculum vitae e por um projeto de interven-
¢d0 no AELaranjeiras.
2. E obrigatéria a prova documental dos elementos constantes do curriculo, com excecdo daquela que ja
se encontre arquivada no respetivo processo individual existente no AELaranjeiras.
3. O candidato identifica, no projeto de intervencdo, os problemas, define a missgo, as metas e as gran-
des linhas de orientagdo da agdo, bem como a explicitagiio do plano estratégico a realizar no mandato.

Artigo 18.2

Avaliacdo das candidaturas
1. As candidaturas sdo apreciadas pela comissde permanente do Conselho Geral ou por uma comissdo
especialmente designada para o efeito por aquele érgdo.
2. Qs métodos utilizados para a avaliacdo das candidaturas sdo aprovados pela Conselho Geral, sob
proposta da sua comissdo permanente ou da comiss3o especialmente designada para a apreciacdo das
candidaturas, sem prejuizo do disposto no nimero anterior.
3. A comissgo referida no nimero anterior, previamente a apreciagdc das candidaturas, procede a anati-
se dos requisitos de admissdo ao concurso, excluindo os candidatos que os ndc preencham, sem prejui-
zo da aplicacdo do artigo 76.2 do Cddigo do Procedimento Administrativo,
4, Das decisfes de exclusdo da comissdo de apreciagfo das candidaturas cabe recurso, com efeito sus-
pensivo, a interpor para o Consetho Geral, no prazo de dols dias dteis e a decidir, por maioria qualificada
de dois tercos dos seus membros em efetividade de fungdes, no prazo de cinco dias (teis.
5. A comissdo que procede 3 apreciagdo das candidaturas, além de outros elementos fixados no aviso de
abertura, considera obrigatoriamente os elementos constantes do n.2 6 do artigo 162 deste Rl
6. Apés a apreciagio dos elementos referidos no nimero anterior, a comissdo elabora um relatdrio de
avaliacdo dos candidatos, que é presente ao Conselho Geral, fundamentando, relativamente a cada um,
as razbes que aconselham ou ndo a sua eleigdo.
7. Sem prejuizo da expressdo de um juizo avaliativo sobre as candidaturas em apreciagdo, a comissdo
ndc pode, no relatério previsto no nimero anterior, proceder a seriagdo dos candidatos.
8. A comissdo pode considerar no relatdrio de avaliagdo que nenhum dos candidatos relne condigles
para ser eleito.
9. Apds a entrega do relatério de avaliagio ac Conselho Geral, este realiza a sua discusséo e apreciagdo,
podendo para o efeito, antes de proceder & eleigdo, por deliberacdo tomada por maioria dos presentes
ou a requerimento de pelo menos um tergo dos seus membros em efetividade de fungdes, decidir efe-
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tuar a audigdo oral dos candidatos, podendo nesta sede serem apreciadas todas as quesides relevantes
para a elei¢cdo.

10. A notificacdo da realizag8o da audi¢8o oral dos candidatos e as respetivas convocatorias sdo efetua-
das com a antecedéncia de, pelo menos, oito dias Gteis.

11. A falta de comparéncia do interessado a audi¢do ndo constitui motivo do seu adiamento, podendo o
Conselho Geral, se ndo for apresentada justificagdo da falta, apreciar essa conduta para o efeito do
interesse do candidato na eleigéo.

12. Da audicdo é lavrada ata contendo a sumula do ato.

Artigo 19.¢

Eleicdo e tomada de posse
1. Apds a discussdo e apreciagdo do relatdrio e a eventual audigo dos candidatos, o Conselho Geral
procede & elei¢So do Diretor, considerando-se eleito o candidato que obtenha maloria absoluta dos
votos dos membros do Conselho Geral em efetividade de fungBes.
2. No caso de nenhum candidato sair vencedor, nos termos do nimero anterior, o Conselho Geral redine
novamente, no prazo maximo de cinco dias Uteis, para proceder a novo escrutinio, ao gual sdo apenas
admitidos, consoante o caso, o candidato dnico ou os dois candidatos mais votados na primeira eleigdo,
sendo considerado eleito agquele que obtiver maior niimero de votos favoravels, desde que em aamero
ndo inferior a um tergo dos membros do Conselho Geral em efetividade de fungges.
3. Sempre que o candidato, no caso de ser dnico, ou o candidadto mais votado, nos restantes casos, ndo
ohtenha, na votagdo a que se refere 0 namero anterior, o nimero minimo de votos nele estabelecido, é
o facto comunicado ao servigo competente do Ministério da Educagdo e Ciéncia, para os efeitos previs-
tos no artigo 66.2 do Decreto-Lei 137/2012 de 2 de jutho.
4, Q resultado da eleicdo do Diretor é homologado pelo Diretor-Geral da Administragdo Escolar nos 10
dias Gteis posteriores a sua comunicacdce pelo presidente do Conselho Geral, considerando-se apés esse
prazo tacitamente homologado.
5. A recusa de homologacdo apenas pode fundamentar-se na violag8o da lei ou dos regulamentos, de-
signadamente do procedimento eleitoral.
6. O Diretor toma posse peranie o Conselho Geral nos 30 dias subsequentes a homologagao dos resul-
tados eleitorais pelo Diretor-Geral da Administragdo Escolar, nos termos do n.2 3 deste artigo.
7. O Diretor designa o subdiretor e os seus adjuntos no prazo maximo de 30 dias, apds a sua tomada de
posse.
8. O subdiretor e os adjuntos do Diretor tomam posse nos 30 dias subsequentes a sua designacdo pelo
Diretor.

Artigo 20.2
Mandato
1. O mandato do Diretor tem a duracdo de quatro anos.
2. Até 60 dias antes do termo do mandato do Diretor, 0 Conselho Geral delibera sobre a reconducio do
Diretor ou a abertura do procedimento concursal, tendo em vista a realizagiio de nova eleiggo.
3. A decisdo de recondugdio do Diretor & tomada por maioria absoluta dos membros do Conselho Geral
em efetividade de fungbes, ndo sendo permitida a sua recondug¢io para um terceiro mandato consecuti-
vO.
4. Ndo é permitida a eleic8o para um quinto mandato consecutivo ou durante o guadriénio imediata-
mente subsequente ao termo do quarto mandato consecutivo.
5. Ndo sendo ou ndo podendo ser aprovada a recondugdo do Diretor de acordo com o disposto nos
numeros anteriores, abre-se o procedimento concursal tendo em vista a eleigio do Diretor, nos termos
do artigo 222 do Decreto-Lel n? 137/2012.
6. O mandato do Diretor pode cessar:
a) A requerimento do interessado, dirigido ao Diretor- Geral da Administraco Escolar, com a ante-
cedéncia minima de 45 dias, fundamentado em motivos devidamente justificados;
b} No final do ano escolar, por deliberacSo do Conselho Geral aprovada por maioria de dois tergos
dos membros em efetividade de funges, em case de manifesta desadequagdo da respetiva gestdo,
fundada em factos comprovados e informacfes, devidamente fundamentadas, apresentados por
gualquer membro do Consefho Geral;
¢} Na sequéncia de processo disciplinar que tenha concluido pela aplicag8o de sangdo disciplinar de
cessacdo da comissdo de servigo, nos termos da lei.
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7. A cessagio do mandato do Diretor determina a abertura de um novo procedimento concursal.

8. Os mandatos do subdiretor e dos adjuntos tém a duragdo de quatro anos e cessam com o mandato
do Diretor.

9. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, e salvaguardadas as situagGes previstas nos artigos 35.2
e 66.2 do Decreto-Lei n? 137/2012, quando a cessagdo do mandato do Diretor ocorra antes do termo do
periodo para o qual foi eleito, o subdiretor e os adjuntos asseguram a administracdo e gestdo do Agru-
pamento até a tomada de posse do novo Diretor, devendo o respetivo processo de recrutamento estar
concluido no prazo maximo de 90 dias.

10. N3o sendo possivel adotar a solucdo prevista no nlimero anterior e ndo sendo aplicavel o disposto
no artigo 35.2 do mesmo diploma, a gestdo do AELaranjeiras é assegurada nos termos estabelecidos no
artigo 66.2 do citado Decreto-Lei.

11. O subdiretor e os adjuntos podem ser exonerados a todo o tempo por decisdo fundamentada do
Diretor.

Artigo 21.9
Regime de exercicio de funcbes
1. O Diretor exerce as fungGes em regime de comissdo de servigo.
2. O exercicio das fungSes de Diretor faz-se em regime de dedicag8o exclusiva.
3. O regime de dedicacdo exclusiva implica a incompatibilidade do cargo dirigente com quaisquer outras
fungbes, publicas ou privadas, remuneradas ou nio.
4. Excetuam -se do disposto no ndmero anterior:
a} A participagdo em drgdos ou entidades de representagdo das escolas ou do pessoal docente;
b) Comisstes ou grupos de trabalho, quando criados por resolugdo ou deliberagdo do Conselho de
Ministros ou por despacho do membro do Governo responsavel pela area da educagdo;
¢) A atividade de criagdo artistica e literdria, bem como quaisquer outras de que resulte a percegdo
de remuneragtes provenientes de direitos de autor;
d) A realizagdo de conferéncias, palestras, acBes de formag&o de curta duragdo e outras atividades
de idéntica natureza;
e) O voluntariado, bem como a atividade desenvolvida no quadro de associagdes ou organizacfes
ndc governamentais.
5. O Diretor esta isento de horario de trabalho, ngo Ihe sendo, por isso, devida qualguer remuneragdo
por trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.
6. Sem prejuizo do disposto no nimere anterior, o Diretor esta obrigado ac cumprimento do pericdo
normal de trabalho, assim como do dever geral de assiduidade.
7. O Diretor esta dispensado da prestacio de servigo letivo, sem prejuizo de, por sua iniciativa, o poder
prestar na disciplina ou area curricular para a qual possua qualificagdo profissional.

Artigo 22.9
Direitos do diretor
O Diretor goza dos direitos definidos no artigo 272 do Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho.

Artigo 23.2
Direitos especificos
O Diretor, o subdiretor e os adjuntos gozam dos direitos especificos definidos no artigo 282 do Decreto-
Lei n.2 137/2012, de 2 de julho.

Artigo 24.2
Deveres especificos
O Diretor, o subdiretor e 0s adjuntos estfo sujeitos acs deveres especificos constantes no artigo 292 do
Decreto-Lei n.2 137/2012, de 2 de julho.

Artigo 25.¢
Assessoria da direcdo
1. Para apoio 3 atividade do Diretor e mediante proposta deste, o Conselho Geral pode autorizar a cons-
tituicdo de assessorias técnico-pedagodgicas, para as quais sdo designados docentes em exercicio de
fungdes no AELaranjeiras.
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2. Os critérios para a constituicdo e dotagdo das assessorias referidas no nlmero anterior sdo definidos
por despache do membro do Governo responsavel pela drea da educagdo, em fungdo da populagio
escolar e do tipo e regime de funcionamento do AELaranjeiras.

SECCAO 1
CONSELHO PEDAGOGICO
Artigo 26.2
Definicao
O Consetho Pedagdgico é o érgdo de coordenacio e supervisdo pedagdgica e orientacdo educativa do
AElaranjeiras, nomeadamente nos dominios pedagdgico-didatico, da orientagdo e acompanhamento
dos alunos e da formagdo inicial e continua do pessoal docente.

Artigo 27.2
Composicio

1. A composicdo do Consetho Pedagdgico é estabelecida pelo AELaranjeiras, ndo podendo ultrapassar o
maximo de 17 membros, observando os seguintes principios:

a) Participagdo dos coordenadores dos departamentos curriculares;

b} Participag8o das demais estruturas de coordenacdo e supervisio pedagdgica e de orientagdo edu-

cativa, assegurando uma representagdo pluridisciplinar e das diferentes ofertas formativas.
2. Os representantes do pessoal docente no Conselho Geral ndo podem ser membros do Conselho Pe-
dagdgico.
3. Nestes termos, a composi¢do do Conselho Pedagégico é a seguinte:

a) O Diretor que &, por ineréncia, presidente do Conselho Pedagdgico;

b} O Subdiretor sem direito a voto;

¢} Os seis coordenadores dos departamentos curriculares;

d) Os trés coordenadores dos diretores de turma dos 2 2 e 3° ciclos do ensino basico e do ensino se-

cundario;

e) O coordenador dos diretores dos cursos profissionais;

f) O coordenador dos servicos especializados de apoio educativo (NEE ou SPO);

h) O representante do ensino noturng;

i) Um coordenador da equipa de autoavaliagdo e do PAA

i) Um coordenador das equipas das bibliotecas escolares;

k) O coordenador de Escolas da EB2.3 Prof. Delfim Santos

[) Os trés coordenadores das escolas EB1/)I com direito a um voto.

Artigo 28.2
Competéncias

1. Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam legalmente cometidas, ao Conselho Pedagdgico com-

pete:
a) Elaborar a proposia de projeto educativo a submeter pelo Diretor ao Conselho Geral;
b) Apresentar propostas para a elaborag&o do Rl e dos planos anual e plurianual de atividade e emitir
parecer sobre os respetivos projetos e suas avaliagSes periddicas;
c) Emitir parecer sobre as propostas de celebragio de contratos de autonomia;
d) Elaborar e aprovar o pano de formacdo e atualizacdo do pessoal docente e ndo docente em articu-
lagBo com o respetivo Centro de Formag8o de Associagdo de Escolas, e acompanhar a respetiva exe-
cucdo;
&) Apresentar propostas e emitir parecer sobre 3 elaboragéo do plano de formac3o e de atualizagdo
do pessoal docente e ndo docente em articulagio com o respetivo Centro de Formagdo de Associa-
¢do de Escolas, e acompanhar a respetiva execugdo;
f} Definir os critérios de avaliag8o para cada ciclo, ano de escolaridade e disciplina, sob proposta dos
departamentos curriculares;
g) Definir critérios gerais nos dominios da informagdo e da orientacdo escolar e vocacional, do
acompanhamento pedagogico e da avaliagdo dos alunos;
h) Propor aos orgdos competentes a criagdo de dreas disciplinares ou disciplinas de conteddo regio-
nal e local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

AELaranjeiras Pagina 17



Regulamento Interno 2013-2017__

i} Definir principios gerais nos dominios da articulagdo e diversificag8o curricular, dos apoios e com-
plementos educativos e das modalidades especiais de educagio escolar;

i) Adotar os manuais escolares, ouvidos os departamentos curriculares e os grupos disciplinares;

k) Prapor o desenvolvimento de experiéncias de inovagdo pedagdgica e de formagdo, no dmbito do
AELaranjeiras e em articulagdo com instituigSes ou estabelecimentos do ensino superior vocaciona-
dos para a formagdo e a investigagdo;

[) Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;

m) Definir os critérios gerais a que deve obedecer a constituigdo de turmas;

n) Definir os critérios gerais a que deve chedecer a elaboragdo dos horarios;

o} Definir os critérios para a contratagdo de pessoal docente, de acordo com o disposto na legislagdo
aplicavel;

p} Propor mecanismos de avaliag8o dos desempenhos organizacionais, bem como da aprendizagem
dos alunos, crediveis e orientados para a melhoria da qualidade do servigo de educagfo prestado e
dos resultados das aprendizagens;

q) Participar, nos termos da lei, no processo de avaliagio do desempenho do pessoal docente;
r}Definir as orienta¢Bes gerals com vista & avaliacdo dos alunos;

s} Promover agdes que favorecam ainteragdo do AElaranjeiras com o meio envolvente.

Artigo 29.2
Funcionamento

1. O Conselho Pedagdgico reting, ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente, sempre que
seja convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um ter¢o dos seus
membros em efetividade de funcdes ou sempre que um pedido de parecer do Conselho Geral ou do
Diretor o justifique.
2. O Conselho Pedagdgico redne em plendrio, nos termos do ndimero anterior, ou por secgdes, criadas
com 0 objetive de dar satisfag@io a uma ou a um conjunto de atribuigdes.
3. Nas reunides plenérias ou de comisstes especializadas, designadamente quando a ordem de traba-
Ihos verse sobre as matérias previstas nas alineas a), b}, f}, g}, k) @ m} do artigo anterior, podem partici-
par, sem direito a voto, a convite do presidente do Conselho Pedagodgico, representantes do pessoal ndo
docente, dos pais e encarregados de educacdo e dos alunos.
4. Q Conselho Pedagdgico define o seu regime de funcionamento e a sua organizagdo interna bem como
o0s das suas seccdes:

a) Inicio de exercicio de fungdes dos seus membros;

b} Duragdo das reunifies, quer ordindrias, quer extraordinarias;

¢) Convocatdrias, nomeadamente quanto a anteced@ncia minima e modo de divulgacao;

d) Designagdo do membro que secretariara a reunido;

e) Registo e regime de faltas dos seus membros, salvaguardando o disposto na legislagdo em vigor.
5. Os membros do Conseltho Pedagdgico s3o responsaveis, individual e coletivamente, pelas delibera-
¢fes tomadas.
6. Das decisdes tomadas em Conselho Pedagdgico deve ser elaborada a respetiva ata, bem como uma
stimula a divulgar nas escolas e centros escolares do AELaranjeiras.

SUBSECCAO|
GARANTIA DO SERVIQO PUBLICO
Artigo 30.2

Dissolucdio dos érgdos
1. A todo o momento, por despacho fundamentado do membro do Governo responsavel pela area de
educacio, na sequéncia de processo de avaliacdo externa ou de a¢So inspetiva que comprovem prejuizo
manifesto para o servigo publico ou manifesta degradagfio ou perturbacdo da gestdo do AELaranjeiras,
podem ser dissolvidos os respetivos drgaos de Diregdo, administragdo e gestéo.
2. No caso previsto no numero anterior, 0 despacho do membro do Governo responsavel pela area da
educagio que determine a dissolugio dos érgdos de diregdio, administragdo e gestdo designa uma co-
missdo administrativa encarregada da gest3o do AELaranjeiras.
3. A comissdo administrativa referida no namero anterior é ainda encarregada de organizar novo proce-
dimento para a constituicdo do Conselho Geral, cessando ¢ seu mandato com a eleigdo do Diretor, a
realizar no prazo maximo de 18 meses a contar da sua nomeagdo.
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SECCAO IV
CONSELHO ADMINISTRATIVO
Artigo 31.2
Defini¢do
0 Conselho Administrativo € o érgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira do AELaranjeiras
nos termos da legisla¢3o em vigor.

Artigo 32.2
Composigdo
1. O Conselho Administrativo tem a seguinte composicdo:
a) O Diretor, que preside;
b} O subdiretor ou um dos adjuntos do Diretor, por ele designado para o efeito;
c) O chefe dos servigos administrativos, ou quem o substitua.
2. O Conselho Administrative é presidido pelo Diretor, ndo podendo haver lugar & delegagdo desta com-
peténcia.

Artigo 33.2
Competéncias

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam legalmente cometidas, compete ao Conselho Administra-
tivo:

a) Estabelecer as regras a que deve obedecer a administragdo financeira do AELaranjeiras, de acordo

com as leis gerais da contabilidade publica e a orientagdo da tutels;

b) Aprovar o projeto de orcamento anual, em conformidade com as linhas orientadoras definidas pe-

lo Conselho Geral;

c) Elaborar o relatdrio de contas de geréncia;

d) Autorizar a realizag30 de despesas e o respetivo pagamento, fiscalizar a cobranga de receitas e ve-

rificar a legalidade da gestdo financeirs;

e) Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial.

Artigo 34.¢2
Funcionamento
1. O Conselho Administrativo relne, ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente, sempre
gue o presidente o convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos restantes membros.
2. As sessBes sdo convocadas com, pelo menos, quarenta e oito horas de antecedéncia, salvo em caso
de especial urgéncia.
3. O regimento interno do Conselho Administrativo fixara as normas do seu funcionamento e da sua
organizacdo interna.

SECCAOV
COORDENACAO DEESTABELECIMENTO
Artigo 35.2

Coordenador
1. A coordenacio de cada estabelecimento de educacdo pré-escolar e de cada escola do AELaranjeiras é
assegurada por um Coordenador de acordo com o estipulado no artigo 402 do Decreto-tel n2137/2012,
de 2 de julho.
2. Na escola-sede do AELaranjeiras, bem como nas que tenham menos de trés docentes em exercicio
efetivo de fung¢Bes, ndo ha lugar & designaco de coordenador.
3. O coordenador é designado pelo diretor, de enitre os professores em exercicio efetivo de fungées na
escla ou estabelecimento de educagdo pré-escolar.
4. O mandato do coordenador de estabelecimento tem a duragdo de quatro anos e cessa com o manda-
to do diretor.
5. 0 coocrdenador do estabelecimento pode ser exonerado a todo o tempo por despacho fundamentado
do diretor.
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Artigo 36.2
Competéncias
1. Além das compet@ncias previstas ne artigo n2 41 do diploma referido no artigo anterior, compete
ainda ao Coordenador:
a} Coordenar as atividades educativas, em articulaggo com o diretor;
b) Gerir as instalacBes e 0s equipamentos afetos & escola e centros escolares;
¢c) Elaborar refagtes de necessidades;
d} Colaborar com o Diretor na distribuicdo de servico docente e ndo-docente e de horarios de tur-
mas, de docentes e de pessoal ndo docente;
e) Transmitir as informac®es relativas a pessoal docente e ndo-docente e aos alunos;
f} Superintender o processo de registo de assiduidade do pessoal docente e ndo docente;
g) Apresentar propostas de aquisicdo de equipamentos e produtos necessarios 2 escola e aos cen-
tros escolares;
h} Colaborar no processo de inventariagdo dos bens afetos 4 escola e aos centros escolares;
i) Diligenciar para que sejam reparados os equipamentos afetos a escola e aos centros escolares;
j) Relatar ac Diretor o desaparecimento de material;
k} Colaborar, com o coordenador do PTE, na gestdo dos equipamentos;
I} Fazer cumprir as normas de segurancga, limpeza e manutenggo da escola e dos centros escolares;
m) Despachar pedidos de permutas, antecipagdes e reposicdes de aulas;
n) Participar no processo de avaliagdo do desempenho do pessoal ndo docente;
o) Promover e incentivar a participagdo dos pais e encarregados de educagdo, dos interesses locais e
da autarquia nas atividades letivas;
p) Acompanhar o desenvolvimento das atividades de enriquecimento curricular {de agora em diante
designadas AEC) e a componente de apoio a familia (de agora em diante designada CAF), articulando
a ligagdo com as familias.
¢} Receber os pais e encarregados de educagdo que se dirijam a escola e a0s centros escolares, res-
pondendo &s solicitagdes em conformidade com as suas competéncias;
r) Colaborar com os responséveis das estruturas de coordenagdo educativa e supervisdo pedagbgica,
auxiliando-os no desempenho das suas competéncias;
s} Acompanhar o servico de apoio educativo e tutorias;
t) Colzborar na construcio e execugdo do plano anual de atividades.
2. Compete ainda ao Coordenador cumprir e fazer cumprir as decisBes do Diretor e exercer outras com-
peténcias que por este the forem delegadas.

CAPITULO 1l

COMUNIDADE EDUCATIVA

Artigo 37.2

Defini¢do
1. A abertura da escola a comunidade, concretizada no conceito de escola-comunidade educativa, per-
mite ac AELaranjeiras colocar-se no centre dos esforcos comunitérios, estabelecendo a transi¢So entre o
pedagégico escolar e 0 pedagdgico social, conferindo a toda a vida comunitaria uma profunda e efetiva
intencionalidade educativa e clvica.
2. A comunidade educativa integra os alunos, os pais e encarregados de educagao, a associacdo de pais
e encarregados de educacdo, o pessoal docente e ndo docente, 0 municipio, outras entidades da fregue-
sia e 0s servicos da administragdo educativa, nos termos das respetivas responsabilidades e competén-
cias.
3. A comunidade educativa é responsdvel pela prossecug¢do integral dos objetives do projeto educativo
do AElaranjeiras, incluindo os de integragdo sociocultural, e de desenvolvimento de uma cultura de
cidadania, dos valores da demaocracia, no exercicio responsédvel da liberdade individual e no cumprimen-
to dos direitos e deveres que |lhe estdo associados.
4. Cada escola e centro escolar do Agrupamento é o espaco coletivo de salvaguarda efetiva do direito a
educagdo e ae ensino, devendo o seu funcionamento garantir plenamente aquele direito.
5. A autonomia de cada instituicdo do AELaranjeiras pressupde a responsabilidade de todos os membros
da comunidade educativa pela salvaguarda efetiva do direito a educacdo, a igualdade de oportunidades
no acesso a escola e & promogo de medidas que visem o empenho e o sucesso escolar.
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SECCAQI
ALUNOS
Artigo 38.2

Direitos

1. Pe acordo com o Estatuto do Aluno e Etica Escolar, a Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, e do presen-
te regulamento, sdo estabelecidos aos alunos os seguintes direitos:

a} Ser tratado com respeito e corregdo por gualquer membro da comunidade educativa, ndo poden-
do, ern caso algum, ser discriminado em razdo da origem étnica, satde, sexo, orientagdo sexual, ida-
de, identidade de género, condicio econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, idecldgi-
cas, filosdficas ou religiosas;

b) Usufruir do ensino e de uma educacdo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condi-
¢Ges de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, possibilitando-lhe a realizagdo de aprendiza-
gens bem sucedidas;

c) Usufruir das oportunidades e servicos educativos facultados pelo Agrupamento, em ordem ao seu
desenvolvimento fisico, mental, moral, espiritual e social, em condigtes de liberdade e de dignidade;

d) Usufruir de uma orientagio psicoldgica e educacional que o ajude na escolha de vias educacionais
ou profissionais, bem como na avaliag8o e acompanhamento em todos os aspetos que influenciem a
sua integragdo na comunidade escolar;

e) Ser ajudado na resolugdo dos seus problemas escolares, pessoais e ser esclarecido sempre gue ti-
ver dividas;

f) Conhecer e estar informado, em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado acerca da
organizac3o e plano de estudos do seu curriculo, do programa e dos objetivos essenciais de cada dis-
ciplina ou drea disciplinar, dos processos e os critérios de avaliagdo, do plano de evacuacio da esco-
la, do plano de acompanhamento pedagdgico individual;

g) Beneficiar, no dmbito dos servigos de agdo social escolar, de um sistema de apoios que lhe permi-
tam superar ou compensar as caréncias do tipo sociofamiliar, econdmico ou cultural que dificultem o
acesso & escola ou 0 processo de ensino

h} Ver reconhecido e valorizado o mérito escolar: a dedicagdo e o esfor¢o no trabalho e desempenho

académico e desportivo, no final de cada ano letivo, segundo critérios definidos pelo Conselho Geral
do Agrupamento, considerando o estipulado no artigo 92 da Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro;

i} Ver reconhecido 0 empenhamento em a¢Ses meritérias, designadamente o voluntariado em favor
da comunidade em que estd inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e
ser estimulado nesse sentido;

i} Usufruir de um hordrio escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma planificacdo
equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem para o
desenvolvimento cultural da comunidade;

i) Beneficiar de outros apoios especificos, dentro das possibilidades da escola, adequados as suas ne-
cessidades escolares ou a sua aprendizagem, através dos servigos de psicologia e orientagdo ou de
outros servicos especializados de apoio educativo;

k} Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica & moral, benefi-
ciando, designadamente, da especial protecdo consagrada na lei penal para os membros da comuni-
dade escolar;

I} Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga subita, ocorrido ou
manifestada no decorrer das atividades escolares;

m) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagGes constantes do seu processo indi-
vidual, de natureza pessoal ou familiar;

n) Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos érgdos de administragdo e ges-
tdo do AELaranjeiras, na criac8o e execucdo do respetivo projeto educativo, bem como na elabora-
¢do do regulamento interno;

o) Eleger os seus representantes para os érgdos, cargos e demais fungdes de representagfo no dmbi-
to do AElaranjeiras e das escolas que o integram, bem como ser eleito, nos termos da lei e do regu-
lamento interno;

p) Destituir o seu representante de turma sempre gue haja motivo plausivel e a maioria da turma as-
sim o entenda.
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q) Apresentar criticas e sugestGes relativas ao funciocnamento da escola e ser ouvido pelos professo-
res, diretores de turma e érgdos de administracdo e gestdo da escola em todos os assuntos que justi-
ficadamente forem do seu interesse;
r} Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do regulamento interno;
s) Organizar e participar em iniciativas que promovam a sua formag8o, incluindo visitas de estudo,
intercdmbios e outras atividades interescolares;
t) Participar no processo de avaliacdo, através de mecanismos de auto e heteroavaliagdo;
u) Beneficiar de medidas, definidas pela escola, adequadas a recuperagéo da aprendizagem nas situ-
acBes de auséncia devidamente justificada as atividades escolares.
v} Usufruir da utilizag8o das instalagBes e mobilidrio, adaptados as suas necessidades, em condi¢bes
de seguranga e higiene;
w} Beneficiar de seguro escolar de acordo com a legislagdo vigente;
x} Beneficiar do empréstimo de manuais escolares, no 3mbito da agdo social escolar, de acordo com
o escaldo em que se integrar;
2. A fruigBo dos direitos consagrados nas alineas g}, h} e r) do n.2 1 do Artigo 7 do Estatuto do Aluno e
Etica Escolar pode ser, no todo ou em parte, temporariamente vedada em consequéncia de medida
disciplinar corretiva ou sancionatéria aplicada ao aluno, nos termos previstos no referido estatuto.
3. A eleicdo e participacdo nos orgdos ou estruturas da escola é condicionada nos termos definidos no
n.2 5 do artigo 8 do Estatuto do aluno e a Etica Escolar.

Artigo 39.2
Deveres

1. No ambito no Artigo 10.2 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar, Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, e

do presente regulamento, sdo estabelecidos aos alunos os seguintes deveres:
a) Estudar, aplicando -se, de forma adegquada a sua idade, necessidades educativas e ao ano de esco-
laridade que frequenta, na sua educacdo e formagdo integral;
b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito das ativi-
dades escolares;
¢} Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais
atividades que requeiram a participagéo dos alunos;
d) Respeitar a autoridade e as instrugbes dos professores e do pessoal nio docente;
e} Seguir as orientacfes dos professores relativas ao seu processo de ensino;
f) Manter nas suas atitudes dignidade e compostura, designadamente na linguagem, contribuindo
para um agradavel convivio na escola ou centro escolar;
g} Apresentar -se com vestuario que se revele adequado, em funcdo da idade, da dignidade do espa-
¢o e da especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecidas na escola;
h) Respeitar a integridade fisica e psicologica de todos os membros da comunidade educativa, ndo
praticando quaisquer atos, designadamente violentos, independentemente do local ou dos meios
utilizados, que atentem contra a integridade fisica, moral ou patrimonial dos professores, pessoal
nio docente e alunos;
i) Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com as
circunstancias de perigo para a integridade fisica e psicolégica dos mesmos;
j)Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;
k) Permanecer na escola durante o seu hordrio, salvo autorizagdo escrita do encarregado de educa-
¢3o ou da diregdo da escola;
Iy Participar na eleicdo dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaborag3o;
m) Fazer-se acompanhar diariamente do material necessario a execugdo dos seus trabalhos escola-
res;
n} Informar os pais e encarregados de educacdo dos seus progressos escolares;
o) Manter a escola limpa;
p) Contribuir, em qualquer contexto, para a manutengdo do bom nome do AELaranjeiras;
q) Nao adotar, nas visitas de estudo, comportamentos inadequados e que cologuem em risco a reali-
zacdo das mesmas;
r} Ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnologicos, instrumentos ou engenhos, pas-
siveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem
causar danos fisicos ou morais aos alunos ou a terceiros;
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s} N3o utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, teleméveis, equipamentos,
programas ou aplica¢gBes informdticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formati-
vas ou reunifes de 6rgSos ou estruturas da escola em que participe, exceto quando a utilizag8o de
qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver
e seja expressamente autorizada pelo professor ou pelo responsével pela direco ou supervisio dos
trabalhos ou atividades em curso;
t) Ndo captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e n&o letivas, sem autorizagdo
prévia dos professores, dos responsaveis pela direg8o da escola ou supervisdo dos trabathos ou ati-
vidades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade escolar ou
educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registads;
u) N3o difundir, na escola ou fora dela, nomeadamenie, via Internet ou através de outros meios de
comunicagdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizagdo do di-
retor da escola;
v) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;
w) N3o possuir e ndo consumir substéncias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas,
nem promover qualquer forma de trifico, facilitagdo e consumo das mesmas;
x} Aguardar ordeiramente a sua vez de ser atendido em qualquer servigo;
y) Zelar pela preservagdo, conservacdio e asseio das instalagdes, material didético, mobilidrio e espa-
¢os verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmios;
z} Deixar o mobilidrio, eguipamento e material escolar devidamente arrumado quando sair da sala
de aula, das atividades de enriquecimento curricular ou de areas de convivio e recreio;
aa) Comunicar ao docente ou ao presente qualguer dano ou anomalia verificados;
ab) Fazer-se sempre acompanhar do cartdo de alunc e da caderneta escolar;
ac) Ndo permanecer ou aproximar-se das salas de aula ou dos servicos da administracdo escolar du-
rante 05 seus tempos livres;
ad) Ndo permanecer no interior das salas de aula, durante os intervalos;
ae) Dirigir-se para a sala de aula imediatamente apos o toque de entrada;
af) Aceltar a livre discuss8o, nunca utilizando a forga fisica para impor as suas ideias;
ag) Ser responsavel pelos seus bens materiais; '
ah} Conservar e devolver em bom estado os manuais escolares que lhe tenham sido emprestados
pela agdo social escolar;
ai} Respeitar a vedagdo gue circunda cada estabelecimento de ensino;
aj) Ndo entrar na sala de professores semn autorizagdo;
ak) Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em equipa-
mentos ou instalagBes da escola ou outras onde decorram quaisquer atividades decorrentes da vida
escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a reparagdo, indemnizar os lesados relativamente aos
prejuizos causados.
2. £ ainda dever do aluno conhecer e cumprir o Estatute do Aluno e Etica Escolar, bem como as normas
de funcionamento dos servigos de cada escola do AELaranjeiras e o seu regulamento interno, subscre-
vendo, com o seu encarregado de educagdo, no ato de matricula, declaragdo anual de aceltagdo do
mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu integral cumprimento.

SECCAOII
OFERTASFORMATIVAS
Artigo 40.2
Educacio pré-escolar
No dmbito das orientagBes curricutares, da Lei-Quadro da Educacdo Pré-Escolar, os Jardins de Infancia
deste Agrupamento desenvolvem a sua oferta educativa na vertente letiva de 25 horas semanais, em
regime de monodocéncia, devendo a sua agdo orientar-se pelo disposto nas OrientagBes Curriculares
para a Educagdo Pré-Escolar. A atividade letiva de cinco horas didrias deve prever e organizar um tempo
simultaneamente estruturado e flexivel, em que os diferentes momentos tenham sentido para as crian-
gas, com a finalidade de proporcionar processos de desenvolvimento e de aprendizagem, pensados &
organizados pelo educador intencionalmente.
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Artigo 41,2
Ensino bésico

1. O ensino basico visa assegurar uma formagdo geral comum a todos os portugueses, proporcionando a
aquisicdo dos conhecimentos basilares que permitam o prosseguimento de estudos e compreende:

a} O ensino basico geral;

b) Cursos de ensino artistico especializado (EAE);

¢} Cursos de ensino vocacicnal;

d) O ensino hésico na modalidade de ensino recorrente.
2. As ofertas previstas no nimero anterior ndo prejudicam a existéncia de outras ofertas especificas
devidamente autorizadas por despacho do membro do Governo responsidvel pela area da educacdo,
nomeadamente as atualmente existentes:

a} Percursos curriculares alternativos;

b) Programa integrado de educagdo e formagdo (PIEF);

c) Cursos de nivel basico de dupla certificagdo, designadamente os cursos de educagdo e de forma-

¢8o {CEF), destinados preferencialmente a alunos em risco de abandono escolar, permitindo um en-

sino profissional inicial como via privilegiada de transicdo para a vida ativa e simuftaneamente a con-

tinuacdo de estudos;

d) Cursos de educaclio e formacBo de adultos {cursos EFA), orientados no sentido de educagio e

formag&o para adultos que pretendam elevar os seus niveis de qualificagdo.
3. Os cursos gque se inscrevem no ambito das ofertas previstas nas alineas b), ¢} e d} do nimero anterior
s3o criados e regulados por portaria dos membros do Governo responséveis pela drea da educacio e da
area respetiva.
4. O funcionamento de cursos de nivel basico previstos no presente diploma depende de parecer favo-
ravel dos servicos do Ministério da Educagdo e Ciéncia com competéncias no dmbito da definicdo da
rede nacional de oferta formativa.

Artigo 42.2
Ensino secundario
1. O ensino secundario visa proporcionar uma formag3o e aprendizagens diversificadas e compreende:
a) Cursos cientifico -humanisticos vocacionados para o de estudos de nivel superior;
b) Cursos com planos préprios;

¢} Cursos artisticos especializados, vocacionados, consoante a area artistica, para o prosseguimento
de estudos ou orientados na dupla perspetiva da inser¢cgo no mundo do trabalho e do prossegui-
mento de estudos;
d} Cursos profissionals vocacionados para a qualificagdo profissional dos alunos, privilegiando a sua
insercdo no mundo do trabalho e permitindo o prosseguimento de estudos;
e} Ensino secunddrio na modalidade de ensino recorrente;
f} Cursos de ensino vocacional.
2. No quadro da diversificac8o da oferta formativa, podem ser criadas outras ofertas de educagdo e
formagdo qualificantes profissionalmente, devidamente autcrizadas por despacho do membro do Go-
verno respensavel pela drea da educagdio, nomeadamente cursos de educagdo e formagdo de adultos
{cursos EFA), orientados no sentido de educagdo e formagdo para adultos que pretendam elevar
0s seus hiveis de qualificagdo.
3. A diversidade da oferta formativa de nivel secundario é regulada por portaria do membro do Governo
responsavel pela drea da educagio.
4, Os cursos gue se inscrevem no dmbito dos percursos de educagdo e formacdo referido no n.2 2 sdo
criados e regulados por portaria dos membros do Governo responséveis pelas dreas da educagdo e do
emprego.
5. 0 funcionamento de cursos de nivel secundério previstos no presente diploma depende de parecer
favoravel dos servicos do Ministério da Educac3o e Cigncia com competéncias no dmbito da definicdo da
rede nacional de oferta formativa.

Artigo 43.2
Reorienta¢do do percurso formativo dos alunos
1. £ assegurada a possibilidade de recrientagéo do percurso formativo dos alunos com recurso i perme-
abilidade entre cursos com afinidade de planos de estudos e ao regime de equivalé&ncias nas outras
situacBes, com vista a possibilitar ao aluno o prosseguimento de estudos noutro curso.
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2. A reorientacdo do percurso formativo dos alunos é regulada pelas escolas de acordo com orientacBes
gerais do Ministério da Educacdo.

SECCAO NI
ORGANIZAGAQO DO CURRICULO DO ENSINO BASICO
Artigo 44.2
Organizacao
1. S30 aprovadas as matrizes curriculares dos 1.2, 2.2 e 3.2 ciclos do ensino basico constantes dos anexos
1 a lli do presente diploma.
2. As matrizes curriculares dos trés ciclos do ensino bésico referidas no ndmero anterior integram:
a) Areas disciplinares e disciplinas;
b} Carga horaria semanal minima de cada uma das disciplinas;
¢) Carga horéria total a cumprir.
3. O desenvolvimento das dreas disciplinares e disciplinas assume especificidades préprias, de acordo
com as caracteristicas de cada ciclo, sendo da responsabilidade do professor titutar de turma, no caso
do 1.2 ciclo em articulagdo com o conselho de docentes, e do conselho de turma, no caso dos 2.2 e 3.2
ciclos.
4, Os programas e as metas curriculares para as diversas areas disciplinares e disciplinas dos trés ciclos
do ensino basico sdo objeto de homologacdo através de despacho do membro do Governo responsavel
pela area da educacdo.

Artigo 45.2
Linguas estrangeiras
1. As escolas do 1.2 ciclo podem, de acordo com os recursos disponiveis, proporcionar a iniciacdo da
lingua inglesa, com &nfase na sua expressdo oral.
2. A lingua estrangeira de Inglés inicia-se obrigatoriamente no 2.2 ciclo e prolonga-se no 3.2 ciclo, num
minimo de cinco anos, de modoe a garantir uma aprendizagem mais consolidada da lingua.
3. A aprendizagem de uma segunda lingua estrangeira inicia-se obrigatoriamente no 3.2 ciclo.

Artigo 45.2
Portugués lingua ndo materna
O curriculo do ensino basico pode integrar a oferta da disciplina de Portugués Lingua ndoc Materna
(PLNM]}, que tem como objetivo a aprendizagem do Portugués por alunos com outra lingua materna.

Artigo 47.2
Tecnologias de informac&o e comunicacdo e oferta de escola

1. A disciplina de Tecnologias de Informacg8o e Comunicagao inicia-se no 7.2 ano de escolaridade, garan-
tindo aos alunos mais jovens uma utilizag3o segura e adequada dos recursos digitais e proporcienando
condigbes para um acesso universal & informagdo, funcionando sequencialmente nos 7.2 e 8.2 anos,
semestral ou anualmente, em articulagdo com uma disciplina criada pela escola, designada por oferta de
escola.

2. Nos 7.2 e 8.2 anos de escolaridade, a matriz integra uma disciplina de oferta de escola na drea artistica
ou tecnoldgica, de acordo com a sua especificidade e no &mbito do seu projeto educativo.

Artigo 48.2
Componentes curriculares complementares

1. As escolas dos 2.2 e 3.2 ciclos podem oferecer componentes curriculares complementares com carga
hordria flexivel que contribuam para a promocdo integral dos alunos em areas de cidadania, artisticas,
culturais, cientificas ou outras.

2. A oferta de componentes curticulares complementares deve ser efetuada através da utilizagSo de um
conjunto de horas de crédito, definidas em despacho normative do membro do Governo responsavel
pela érea da educagfo.
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Artigo 49.2
Apoio ao estudo
1. O apoio ao estudo no 12 ciclo é de frequéncia obrigatdria e tem por objetivo apoiar os alunes na cria-

cdo de métodos de estudo e de trabalho.

2. No 2.2 ciclo, a oferta de Apoio ao Estude é obrigatoria.
3. A oferta de Apoio ao Estudo é de frequéncia obrigatdria para os alunos para tal indicados pelo conse-
ho de turma, desde gue obtido o acordo dos encarregados de educagdo.

SECCAO IV
ORGANIZACAO DO CURRICULO DO ENSINO SECUNDARIO
Artigo 50.2
Organizacao
1. S3o aprovadas as matrizes curriculares dos cursos cientifico-humanisticos, incluindo os cursos de
ensino recorrente, bem como as matrizes curriculares dos cursos artisticos especializados e dos cursos
profissionais constantes dos anexos IV a VI do presente diploma.
2. As matrizes curriculares referidas no ndmero anterior integram as seguintes componentes de forma-
¢do:
a) A componente de formag8o geral, nos cursos cientifico-humanisticos e nos cursos artisticos es-
pecializados, incluindo na modalidade de ensino recorrente, que visa contribuir para a construgdo da
identidade pessoal, social e cultural dos alunos;
b) A compenente de formagdo sociocultural, nos cursos profissionais, que visa contribuir para a
construgdo da identidade pessoal, social e cultural dos alunos;
¢} A componente de formagdo especifica, nos cursos cientifico -humanisticos, incluindo na modali-
dade de ensino recorrente, que visa proporcionar formag8o cientifica consistente no dominio do
respetivo curso;
d} A componente de formacdo cientifica nos cursos artisticos especializados, incluindo na modali-
dade de ensino recorrente, e nos cursos profissionais, gue visa a aquisicdo e o desenvolvimento de
um conjunto de conhecimentos e aptiddes de base do respetivo curso;
e) As componentes de formagdo técnico-artistica e técnica, respetivamente, nos cursos artfsticos
especializados e nos cursos profissionais, que visam a aquisigdo e o desenvolvimento de urn conjunto
de conhecimentos e aptiddes de base do respetive curso, e integram, salvo nos cursos
f} concretizagdo da aprendizagem em contexto de trabalho.
3. As matrizes curriculares referidas no n.2 1 integram ainda:
a) As disciplinas;
b) Acarga hordria semanal minima de cada uma das disciplinas;
c} A carga horéaria total a cumprir.
4. Os programas e as metas curriculares para as diversas disciplinas do ensino secundério sdo objeto de
homologacao através de despacho do membro do Governo responsédvel pela area da educagdo.

Artigo 51.2
Portugués nos cursos cientifico-humanisticos
A carga hordria da disciplina de Portugués no 12.2 ano, dos cursos cientifico-humanisticos, deve ter em
consideracdo a melhoria da expressdo oral e escrita dos alunos.

Artigo 52.2
Modalidades de avaliacdo

1. A avaliagdo da aprendizagem compreende as modalidades de avaliagio diagndstica, de avaliagio
formativa e de avaliagdo sumativa.

2. A avaliago diagnéstica realiza-se no inicio de cada ano de escolaridade ou sempre que seja conside-
rado oportuno, devendo fundamentar estratégias de diferenciagdo pedagdgica, de superagio de even-
tuais dificuldades dos alunos, de facilitaco da sua integragdo escolar e de apoio a orientacdo escolar e
vocacional.

3. A avaliago formativa assume cardter continuo e sistematico, recorre a uma variedade de instrumen-
tos de recolha de informa¢io adequados a diversidade da aprendizagem e as circunstincias em que
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ocorrem, permitindo ao professor, ao aluno, ao encarregado de educag8o e a outras pessoas ou entida-
des legalmente autorizadas obter informag&o sobre o desenvolvimento da aprendizagem, com vista ao
ajustarmento de processos e estratégias.
4, A avaliagdo sumativa traduz-se na formulagdo de um julzo global sobre a aprendizagem realizada
pelos alunos, tendo como objetivos a classificagio e certificacso, e inclui:
a) A avaliagdo sumativa interna, da responsabilidade dos professores e dos 6rgdos de gestdo e admi-
nistracdo dos agrupamentos de escolas e escolas ndo agrupadas;
b) A avaliagdo sumativa externa, da responsabilidade dos servicos ou entidades do Ministério da
Educagdo e Ciéncia designados para o efeito.

Artigo 53.2

Conclus3o e certificacio
1. Aos alunos que concluam com aproveitamento o ensino bésico € passado o diploma do ensino basico
pelo érgdo de administragdo e gestdo do respetivo agrupamento ou escola ndo agrupada.
2. A requerimento dos interessados, devem, ainda, ser emitidas pelo érgdo de administraco e gestdo
do respetivo agrupamento ou escola ndo agrupada, em gualquer momento do percurso escolar do alu-
no, certiddes das habilitagSes adquiridas, as quais devem discriminar as disciplinas concluidas e os res-
petivos resultados de avaliagdo.
3. Pela emissdo das certidBes, prevista no nimero anterior, é devida uma taxa de montante a fixar por
portaria dos membros do Governo responsaveis pelas dreas das finangas e da educagdo, que constitui
receita prépria da escola.

Artigo 54.2

Emissdo de certiddes
1. A conclusdo de um curso de nivel secundario & comprovada através da emissdo dos respetivos diplo-
mas ou certificados.
2. E emitido certificado de qualificacio aos alunos que concluam qualquer das ofertas de ensino secun-
dario.
3. Para a emissdo de diplomas e certificados, referidos nos ndmeros anteriores, & competente o érgéo
de administragdio e gestdo dos agrupamentos ou escolas ndo agrupadas ou ¢ 6rgdo de gestdo pedagdgi-
ca, no case dos estabelecimentos de ensino particular e cooperativo e das escolas profissionais.
4. A requerimento dos interessados devem também ser emitidas, pelo érgdo de administracio e gestdo
do respetivo agrupamento ou escola ndo agrupada, em qualquer momento do percurso escolar do alu-
no, certiddes das habilitagtes adquiridas, as quais devem discriminar as disciplinas concluidas e os res-
petivos resultados de avaliagdo.
5. Pela emissdo das certidGes, prevista ne nimero anterior, é devida uma taxa de montante a fixar por
portaria conjunta dos membros do Governo responsaveis pelas areas das finangas e da educacdo, que
constitui receita prépria para a escola.

Artigo 55.2

Modelo de diploma e de certificado
Os modelos de diploma e de certificado s&o definidos por despacho do membro do Govemo responsa-
vel pela 4rea da educagio.

SUBS':'CCAO [
MATRICULASE CONSTITUI (;‘AO DETURMAS
Artigo 56.2
Matriculas e renovagdo de matriculas, constituicdo de turmas, funcionamento e rede escolar
Todas as disposigBes relativas a matriculas e constituicdo de turmas respeitam a legistagdo vigente

SUBSECCAO I
AVALIAGAO E MERITOESCOLAR
Artigo 57.2
Avaliacio na educacdo pré-escolar
1. Na avaliag8o das criangas da educagdo pré-escolar deve ser tomada em consideracio as orientagfes e

AElaranjeiras Pagina 27



Regulamento Interno 2013-2017

disposicBes consagradas no Despacho n.2 5220/07, de 4 de agosto, na Circutar n.217/DSDC/DEPEB/2007,
de 17 de outubro, da DGIDC e na Circular n.2 4/DGIDC/DSDC/2011, de 11 de abril.

2. As orientagBes nelas contidas articulam-se com o Decreto-Lei n.2 241/2001, de 30 de agosto, devendo
também ter em consideragdo as metas de aprendizagem definidas para o final da educagdo pré-escolar.
3. Na educag8o pré-escolar a avaliagdo terd de ter em consideragdo a aquisicdo das competéncias es-
senciais e estruturantes das diferentes areas (formacdo pessoal e social, expressées, linguagem oral e
abordagem & escrita, matematica, conhecimento do mundo e tecnologias de informagio e comunica-
¢do).

4, A avaliacdo formativa é a principal modalidade de avaliag8o da educacdo pré-escolar, assume carater
continuo e sistematico, fornecendo ac educador de infancia e encarregado de educagdio informagéo
sobre o desenvolvimento das competéncias e aprendizagens das criangas.

5. A responsabilidade da avaliaggo interna & do educador titular de grupo.

Artigo 58.2

Avaliaciio nos ensinos basico e secundéario
1. A avaliagio tem por objetivo a melhoria do ensine através da verificag8o dos conhecimentos adquiri-
dos e das capacidades desenvolvidas nos alunos e da aferigdo do grau de cumprimento das metas curri-
culares globalmente fixadas para os niveis de ensinos basico e secundério, quandc aprovadas pelas
inst&ncias superiores,
2. A avaliacfio da aprendizagern compreende as modalidades de avaliacdo diagndstica, de avaliagdo
formativa e de avaliagdo sumativa.
3. A avaliac8o diagndstica realiza-se no inicio de cada ano de escolaridade ou sempre que seja conside-
rado oportuno, devendo fundamentar estratégias de diferenciagdo pedagdgica, de superagSo de even-
tuais dificuldades dos alunos, de facilitagiio da sua integracdo escolar e de apoio a orientagdo escolar e
vocacional.
4. A avaliag8o formativa assume carater continuo e sistematico, recorre a uma variedade de instrumentos de
recolha de informagdo adequados a diversidade da aprendizagem e as circunstancias em que ocorrem,
permitindo ao professor, ao aluno, ac encarregado de educacdo e 2 outras pessoas ou entidades legalmente
autorizadas obter informagdo sobre o desenvolvimento da aprendizagem, com vista ao ajustamento de processos
e estratégias.
5. A avaliagdo sumativa interna e externa traduz-se na formulagdo de um juizo global sobre a aprendiza-
gem realizada pelos alunos, tendo como objetivos a classificaggo e certificagio.
6. A responsahilidade pela avaliagio sumativa interna € do professor titutar da turma, no 1% ciclo, e dos profes-
sores que integram o conselho de turma, nos 22 e 32 ciclos e ensing secunddrio e dos érgdos de gestdo pedagogi-
ca do AbLararjeires.
7. A avaliagdo sumativa da origem a uma tomada de decisdo sobre a progressdo, retengdo ou reorientagdo do
aluno expressas através das mengdes, respetivamente, de Trandtou ou N&o Trangtou, no final de cada

ano, e de Aprovado(a) ou Nao Aprovado{g), no final de cada ciclo.

Artigo 59.2
Avaliagdo, progressio e retengio no ensino basico

1. Na avaliaco dos zlunos do ensino basico devem ser tomadas em consideraggo as orientagdes e disposi-
¢Oes consagradas no Decreto-Lei n? 139/2012, de 5 de julho, com as adaptagBes e esclarecimentos introduzidos
pelo Pespacho Normativo n.2 24-A/2012, de 6 de dezembro, bemn como outros normativos legals em vigor.
2. As decisGes de transiciio e de progressdo do aluno para o ano de escolaridade seguinte e para o ciclo subsequen-
te revestem cardter pedagdgico e sdo tomadas sempre que o professor titular de turma, no 1.2 ciclo, ou o conse-
tho deturma, nos 2.2 e 3.2 ciclos, considerem:

a) Nos anos terminais de ciclo, que o aluno adquiriu os conhecimentos e desenvolveu as capacidades

necessarias para progredir com sucesso os seus estudos no ciclo subsequente, sem prejuizo do dis-

posto no n.211 do artigo 9.2 e no artigo 13.2 do ja citado Despacho Normativo n2 24-A/2012;

b} Nos anos ndo terminais de ciclo, que o aluno demonstra ter adguirido os conhecimentos desen-

volvido as capacidades essencials para transitar parao ano de escolaridade seguinte.
3. Em situacdes em que o aluno n3o adquira os conhecimentos nem desenvolva as capacidades definidas para
0 ano de escolaridade que frequenta, o professer titular de turma, no 1.2 ciclo, ouvido o conselho de do-
centes, ou o conselho de turma, nos 2.2 e 3.9 ciclos, deve propor as medidas necessérias para colmatar as
deficiéncias detetadas no percurso escolar do aluno, designadamente, nos 1.2 e 2.2 ciclos, o eventual
prolongamento do calendério escolar para esses alunos.
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4, Caso o aluno ndo adquira os conhecimentos predefinidos para um ano ndo terminal de ciclo que, fun-
damentadamente, comprometam a aquisicdo dos conhecimentos e o desenwolvimento das capacidades defini-
das para um ano de escolaridade, o professor titular de turma, no 1.2 ciclo, ouvido o conselhe de docen-
tes, ou o conseltho de turma, nos 2.2 e 3.2ciclos, pode, a titulo excecional, determinar a retencdo do aluno no
mesmo ano de escolaridade.

5. No 1.2 ano de escolaridade nédo hé lugar a retengdo, exceto se tiver sido ultrapassado o limite de faltas e,
ap6s cumpridos os procedimentos previstos no Estatuto do Alunc e Etica Escolar, o professor titular da turma
em articulagdo com o consetho de docentes, quando exista, decida pela retengdo do aluno.

6. Um aluno retido nos 1.2, 2.2 ou 3.2 anos de escolaridade pode integrar a turma a que pertencia por decisdo do
diretor, sob proposta do professor titular de turma, ouvido o conselho de docentes quando exista.

7. Verificando-se retengdo, compete ao professor titular de turma, no 1.2 ciclo, e ac consetho de turma, nos 2.2
e 3.2 ciclos, identificar os conhecimentos ndo adquiridos e as capacidades ndo desenvolvidas pelo aluno, as
quais devem ser tomadas em consideragzo na elaboraggo do plano da turma em que o referido aluno venha
a ser integrado no ano escolar subsequerte.

8. A retengdo em qualquer um dos ciclos do ensino basico implica a repeticdo de todas as componentes do
curriculo do respetive ano de escolaridade.

9. A disciplina de Educagdo Moral e Religiosa n8o é considerada para efeitos de progresso dos alunos.

10. Nos 49, 692 e 92 anos, a avaliacdo final inclui os resultados da avaliag8o externa nas provas finais das
disciplinas de Portugués, de Matemdtica e PLNM.

Artigo 60.2

Avaliacdo, progressdo e retencdo no ensino secundario
1. Na avaliag3o dos alunos do ensine secundario devern ser tomadas em considerac8o as orientagdes e
disposicBes consagradas no Decreto-Lei n2135/2012, de 5 de julho, com as adaptagtes e esclarecimentos intro-
duzidos pela Portaria n2243/2012, de 10 de agosto, bem como dos restantes normativos em vigor.
2. A aprovacdo do aluno em cada disciplina depende da obtengdio de uma classificagdo final igual ou superiora 10
valores.
3. Para efeitos do disposto no nimero anterior, a classificagdo de frequéncia no ano terminal das disci-
plinas plurianuais ndo pode ser inferior a 8 valores.
4, A transi¢do do aluno para o ano de escolaridade seguinte verifica-se sempre que a classificagdo anual de
frequéncia ou final de disciplina, consoante os casos, ndo seja inferior a 10 valores a mais que duas discipli-
nas, sem prejuizo dos nimeros seguintes.
5. Para os efeitos previstos no namero anterior, sdo consideradas as disciplinas constantes do plano de
estudo a que 0 aluno tenha obtido classificagdo inferior a 10 valores, tenha sido excluide por faltas ou anula-
do a matricula,
6. Na transicdo do 11.2 para o 12.2 ano, para os efeitos previstos no n.2 3, sdo consideradas igualmente
as disciplinas em que o aluno ndo progrediu na transi¢8o do 10.2 parao 11.2 ano.
7. Os alunos que transitam para o ano seguinte com classificagfes inferiores a 10 valores em uma ou duas
disciplinas, nos termos do n.2 3, progridem nesta(s) disciplina(s) desde que a(s) classificagdo{Ges) obtida(s
ndo seja{m) inferior{es) a 8 valores, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.
8. Os alunos n3o progridem em disciplinas em que tenham obtido classificagdo inferior a 10 valores em dois
anos curriculares consecutivos.
9. Os alunos que ndo transitam para o anc de escolaridade seguinte nos termos do n.2 3 ndo progridem
nas disciplinas em que obtiverem classificages inferiores a 10 valores.
10. No 112 ano, a avaliagdo final inclui os resultados da avaliagdo externa nas duas disciplinas bienais da
componente de formagdio especifica ou numa das disciplinas bienais da componente de formag8o espe-
cifica e na disciplina de Filosofia da componente de formagdo geral, de acordo com a opgdo do aluno.
11. No 122 ano, a avaliagdio final inclui os resultados da avaliagdo externa na disciplina de Portugués da
componente de formacgdo geral e na disciplina trienal, da componente de formagao especifica.
12. Para os efeitos previstos no n.2 3 ndo é considerada a disciplina de Educag8o Moral e Religiosa, des-
de que frequentada com assiduidade.
13. Os alunos excluidos por faltas na disciplina de Educaggo Moral e Religiosa realizam, no final do 10.9,
11.2 ou 12.2 ano de escolaridade, consoante o ano em gue se verificou a exclusdo, uma prova especial
de avaliagdo, elaborada a nivel de escola, de acorde com a natureza da disciplina de Educagdo Moral e
Religiosa.
14. A aprovagdo na disciplina de Educacdo Moral e Religiosa, nas situagdes referidas no nlimero ante-
rior, verifica-se quando o aluno ohtém uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.
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15. Nas situacGes em que o aluno tenha procedido a substituig8o de disciplinas no seu plano de estudo,
nos termos legalmente previstos, as novas disciplinas passam a integrar 0 plano de estudo do alung,
sendo consideradas para efeitos de transicdo de ano, de acordo com as condigles estabelecidas no
presente artigo.

Artigo 61.2
Avaliagdo nos cursos de educagdo e formacio

1. Na avaliacdo dos alunos dos cursos de educagdo e formacdo devem ser tomadas em consideragio as
orientagdes e disposicdes consagradas no Despacho Conjunto n2453/2004, alterado pelo Despacho n®
12 568/2010.
2. A avaliag8o é continua e reveste um cardter regulador, proporcionando um reajustamento do proces-
so de ensino aprendizagem e a delineacdo de estratégias diferenciadas de recuperagdo, que permitem a
apropriagdo pelos alunos de métodos de estudo e de trabalho, facultando o desenvolvimento de atitu-
des e de capacidades facilitadoras de uma maior autonomia na realizag2o das aprendizagens.
3. As reunites de avaliagdo, bem como os respetivos registos, ocorrem, em cada ano de formagdo, em
trés momentos sequenciais, coincidentes com periodos de avaliagdo estabelecidos.
4. A avaliag8o realiza-se por disciplina ou dominio e por componente de formag&o, de acordo com esca-
la definida para o respetivo nivel de escolaridade.
5. Nos cursos de tipologia T2, a avaliacdo processa-se, ao longe do curso, nos momentos referenciados,
ndo havendo lugar a retengdo no 1.2 ano.
6. No caso de o aluno ndo ter obtido aproveitamento na componente de formagdo tecnoldgica, ndo
frequentara a componente de formagdo pratica, nem realizara a prova de avaliagdo final (de agora em
diante designada PAF) nos casos em que a mesma é exigida.
7. Aos alunos dos cursos de tipologia T3, que obtiveram nas componentes da formagdo sociocultural e
cientffica uma classificagdo final igual ou superior a trés, e tenham respeitado o regime de assiduidade
em todas as componentes, com excecdo da componente de formag8o pratica, podera ser emitido um
certificado escolar de conclusgo do 9%ano de esceolaridade.
8. Para conclusdo, com aproveitamento, de um curse de tipologia T2 e T3, os alunos terdo de obter uma
classificagdo final igual ou superior a nivel 3 em todas as componentes de formacdo e na PAF, nos cursos
gue a integram.

Artigo 622
Avaliac3o nos Cursos Profissionals
1. Na avaliacdo dos alunos dos cursos profissionais devem ser tomadas em consideragdo as orientacdes
e disposicdes consagradas na legislaggo em vigor.
2. A avaliagdo incide:
a) Sobre os conhecimentos e capacidades a adquirir e a desenvelver no dmbito das disciplinas res-
peitantes a cada uma das componentes de formacgdo e no planc de trabalho da FCT;
b} Sobre os conhecimentos, aptiddes e atitudes identificados no perfil profissional associado a respe-
tiva qualificag3o.
3. A avaliagdo assume carater diagndstico, formativo e sumativo, visando, designadamente:
a)informar o aluno e o encarregado de educacio e outras pessoas ou entidades legalmente autori-
zadas, quando for o caso, sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendiza-
gem, esclarecendo as causas de sucesso ou insucesso;
b} Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento global do aluno
nas areas cognitiva, afetiva, relacional, social e psicomotora;
c) Certificar a aprendizagem realizada;
d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitande a tomada de deci-
sGes para o seu aperfeicoamento e reforgo da confianga social no seu funcionamento.
4. Os alunos s8o avaliados em cada médulo, havendo reformulagdo de estratégias sempre que se verifi-
car essa necessidade.
5. A avaliagdo de cada mddulo processa-se segundo duas modalidades:
i) aavaliac3o formativa, de cardter sistematico e continuo com fungdo diagndstica e que carac-
feriza as aprendizagens dos alunos, para que seja desenvolvido e ajustado o plano de formagdo
individual do aluno;
ii} aavaliagdo sumativa
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6. A progressdo nas disciplinas depende da obtencdio, em cada um dos respetivos médules, de uma
classificagdo igual ou superior a 10 valores.
7. A avaliagdo de cada médule exprime a conjugacio da auto e heteroavaliagdio dos alunos e da avalia-
¢do realizada pelo docente, em fungdo da qual este e os alunos ajustam as estratégias de ensino-
aprendizagem e acordam novos processos e momentos para a avaliacdo do mddulo.
8. Sempre gue se verifique um momento de avaliacdo e respetivo langamento de classificagdo em pauta,
o professor da disciplina dard conhecimento dos resultados obtidos ao diretor de turma, ao diretor de
curso e aos servicos de Administragdio Escolar.
9. Sempre que o aluno apresentar dificuldades de aprendizagem na realizacdo de um mddulo e ndo
atingir a classificacdo minima de 10 valores, dispSe de, pelo menos, dois momentos de avaliag8o de
recuperagdo a combinar com o docente da disciplina.
10. Para estas recuperagdes, ¢ docente deve combinar com o aluno os mecanismos de apoio educativo,
criando um programa de apoio gue identifique as aprendizagens deficitérias e dificuldades apresentadas
pelo aluno, os momentos de apoio e as tarefas e as datas em que se irdo desenvolver, de modo a atingir
as competéncias propostas pelo docente,
a) Este programa deverd ser encaminhado para o diretor de curso e diretor de turma e, sempre
que possivel, ser elaborado em reunido de equipa pedagégica.
11. Esgotadas as hipdteses de avaliac8o anteriores, o aluno dispBe de épocas especiais de recuperagio
de modulos em outubro e margo, para todos os alunos e, também, as paragens do Carnaval e da Pascoa,
para os alunos do terceiro ano de formagdo.
12. £Em cada época, o aluno poderd inscrever-se, no maximo, em cinco médulos.
13. O prazo deinscri¢do para a 12 fase decorre nos Ultimos quinze dias Uteis do més de setembro.
14. Na 22 fase, o prazo decorre nos Gitimos quinze dias Gteis do més de fevereiro.
15. A inscrigdio serd feita nos servigos de Administragdo Escolar, em modelo préprio, mediante o paga-
mento de uma quantia a definir anualmente pelo Conselho Administrativo.
16. Os docentes das disciplinas cujos alunos t8m mdédulos por concluir, deverdo entregar, na primeira
guinzena de julho, ao diretor de curso, as matrizes, as provas modulares, os critérios de classificagdoe a
proposta de corregdo para as duas fases, para que o diretor de curso proceda a fotocopia das provas e
seu arquivamento no cofre.
17. A elaborag8o, vigilancia e corregdo das provas de exame é da responsabilidade de um dos docentes
gue lecionaram a disciplina e, quando tal ndo for possive!, a direc3o nomearad um docente responsavel.
18. Os resultados dos exames realizados serdo afixados e registados nos documentos oficiais, no prazo
de oito dias, ap0s realizagSo da prova e o diretor de curso sera responsavel pelo seu langamento nos
termos e registos de avaliacio e pelo arquivamento das respetivas provas nos servicos administrativos.
19. Sempre que ocorram recuperagdes de médulos, estas devem ficar registadas, para além dos diver-
sos documentos oficiais, na ata de conselho de turma imediatamente seguinte.
20. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovagio em todas as
disciplinas do curse, na formagdo em contexte de trabalho (de agora em diante designada FCT) & na
prova de aptid3o profissional {de agora em diante designada PAP).
21. Atransicdo de ano de acordo com o disposto em cada plano curricular, s6 se concretizard quando o
aluno obtiver aprovagdo total ou parcial do elenco modelar fixando-se, neste Ultimo caso, um limite
maximo de vinte e cinco por cento de médulos em atraso em relagdo aos médulos lecionados.
22. A avaliagdo sumativa externa dos alunos dos cursos profissionais realiza-se nos termos seguintes:
a) Na disciplina de Portugués da componente de formac3o geral dos cursos cientifico-humanisticos;
b) Numa disciplina trienal da componente de formagdo especifica, escolhida de entre as que com-
pdem os planos de estudo dos vérios cursos cientifico-humanisticos;
¢} Numa disciplina bienal da componente de formag3o especifica, escolhida de entre as que com-
pdem os planos de estudo dos varios cursos cientifico-humanisticos.
23. Esta avaliag@io externa é obrigatéria para o concurso ao ensino superior.

Artigo 63.2
Equivaléncias nos cursos profissionais
1. Os alunos tém a possibilidade de requerer a recrientacdo do seu percurso formativo, através da mu-
danca de curso, recorrendo ao regime de equival@ncia entre disciplinas, nos termos do Despacho
Normativo n.2 36/2007, de 8 de outubro, com as alteragdes introduzidas pelo Despacho Normativo n.2
29/2008, de 5 de junho.
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2. O aluno que tenha frequentado um curso profissional com aproveitamento em alguns médulos, numa
outra escola, e que pretenda a transferéncia para o AELaranjeiras deve requerer a concessdo de equiva-
léncias através de requerimento dirigido ao Diretor e apresentado no ato da matricula.

3. As habilitactes académicas declaradas devem ser acompanhadas por decumentos comprovativos dos
médulos realizados e da descrig8o sumaria dos conteddos dos médulos que constituem afs) disciplina(s)
que o aluno realizou.

4. Entre cursos profissionais com médulos da estrutura curricular com o mesmo nome, a mesma carga
hordria e 0s mesmos conteddos & atribuida equivaléncia, pelo diretor, apds consulta da equipa pedagé-
gica sende que estas equivaléncias devem ser registadas em ata da equipa pedagégica, bem como nos
diversos documentos de registo oficial da avaliagdo.

Artigo 64.2
Instrumentos de observag¢do e registo na educagdo pré-escolar

1. De acordo com as suas concecdes e opgbes pedagdgicas, cada educador utiliza técnicas e instrumen-
tos de cbservacdo e registo diversificados, tais como:

a) Observacao;

b) Entrevistas;

¢} Abordagens narrativas;

d) Fotografias;

e) Gravactes dudio e video;

f} Registos de autoavaliagio;

g) Portefdlios construidos com as criancas;

h) Questionéarios a criangas, pais ou outros parceiros educativos;

i) Registo de avaliagdo trimestral;

j} Outros.
2. A diversidade de técnicas e instrumentos de observagio e registo diversificados utilizados na recolha
de informag#o permite ac educador “ver” a crianga sob vérios angulos de modo a poder acomnpanhar a
evolugdo das suas aprendizagens, ao mesmo tempo que val fornecendo elementos concretos para a
reflexdo e adequacgio da sua intervengdo educativa.
3. Neste sentido os instrumentos de avaliagdo devem ser adaptados para responder as necessidades
individuais das criangas.
4. Considerando que a avaliag3o é realizada em contexto, qualquer momento de interagdo, qualquer
tarefa realizada pode permitir ao educador a recolha de informag3o sobre a crianga e o grupo, tendo
como finalidade registar evidéncias das aprendizagens realizadas pelas criangas que permitam docu-
mentar 0s seus progressos, acompanhar a sua evolugdo e simultaneamente recolher elementos concre-
tos para a reflexdo e adequagdo da sua intervengdo educativa.

Artigo 65.2

Instrumentos e escalas de avaliagdo nos ensinos basico e secundario
1. Os instrumentos de avaliagdo deverdo ser o mais diversificado possivel (desde a participagdo nos
trabalhos da aula, testes, trabalhos de pesquisa, atividades praticas/experimentais, relatérios, apresen-
tagdes orais, organizagdo e participagdo em diferentes atividades, visitas de estudo, trabalhos de casa,
relacionamento com colegas, entre outros).
2. Cada docente indicara aos seus alunos a importancia que cada um destes instrumentos teréd na avalia-
¢30, de modo a que o aluno possa ter nogio da sua classificagdo final. Devern ser sempre consultados e
respeitados os critérios de avaliagdo definidos em Conselho Pedagdgico.
3. A avaliacdo formativa visa 0 acompanhamento da aprendizagem do alune, e traduz-se de forma des-
critiva e qualitativa.
4. A forma qualitativa exprime-se pelas menc¢Ses de Muito Insufidente, Insuficente, Sufidente, Bom e
Muito Bom.
5. A forma descritiva deve informar o aluno, 0 encarregado de educagdo e os professores da turma so-
bre os conhecimentos adquiridos e capacidades desenvolvidas.
6. No 12 ciclo do ensino basico, a avaliagdo é descritiva em todas as areas do curriculo, 3 excegdo de
Lingua Portuguesa e Matemadtica, no 42 ano, cuja avaliagdo se expressa numa gscalade 0a 5.
7. No 22 e 32 ciclos do ensino basico, a avaliagdo é quantitativa, numa escala de 0 a 5.
8. No ensino secundario a avaliagdo é quantitativa numa escala de 0 a 20.
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Artigo 66.2
Testes formativos ou provas escritas de avaliag3o
1. Os testes ou provas serdo marcados com pelo menos duas semanas de anteced@ncia.
2. Os alunos ndo podem ter mais do que um teste por dia e devera evitar-se que tenham mais do que
trés testes por semana.
3. Nos livros de ponto efou programa informatico de cada turma havera um calendario onde cada pro-
fessor, obrigatoriamente, marcara a data dos testes.
4. A realizag8o dos testes e a sua entrega deverdio ser feitas na aula da disciplina, no horério previsto,
devendo ser feita a respetiva a correg8o.
5. N3o devem ser realizados testes na dltima semana de aulas de cada periodo, exceto quando solicita-
do pelos alunos.
6. Cada teste deverd ser entregue, devidamente corrigido e classificado, no periodo maximo de quinze
dias ap6s a sua realizagdo.
7. Todos os testes e trabalhos de avaliagdo dum determinado periodo letivo tém de ser entregues du-
rante esse periodo.
8. Nos testes constarad sempre a sua avaliagio qualitativa e/ou quantitativa.
a) As classificagBes quantitativas referidas no ponto anterior devem ser arredondadas as décimas;
b) No 42 ano de escolaridade, nas disciplinas de portugués e matematica e nos restantes anos do en-
sino basico, a correspondéncia entre classificagdes quantitativas e qualitativas é a seguinte:
i} 0 a 15: Muito Insuficiente;
ii} 20 a 49: Insuficiente;
iii) 50 a 69: Suficiente;
iv) 70 a 89: Bomn;
v) 90 a 100: Muito Bom.
¢) No ensino secundario os testes e outros instrumentos de avaliago deverdo ter uma avaliacdo de
cardter quantitativo, expresso numa escala de 0 a 20 valores.
9. Os testes devern ser obrigatoriamente processados em computador, e, no ensino secundario, devem
incluir a respetiva cotagdo.
10. E obrigatério dar conhecimento prévio aos alunos dos objetivos/contelidos dos testes.
11. N&o ¢ permitida a realizacdo de testes seletivos nem diferenciados, salvo nos casos excecionais pre-
vistos na lei.

Artigo 67.2
Critérios de avaliagio
1. Até ao inicio do ano letivo, o Conselho Pedagégico do AELaranjeiras, de acordo com as orientagdes
curriculares para a educagdo pré-escolar, e do currfeulo nacional e outras orientagdes gerais do Ministé-
rio da Educagdo e Ciéncia, para os restantes ciclos, definira os critérios de avaliagdo para o final da edu-
cacdo pré-escolar e para cada ano, cicle de escolaridade e discipling, sob proposta dos departamentos
curriculares.
2. Os departamentos curriculares deverdo reunir de modo a definir os critérios de avaliagfo na educacdo
pré escolar, para o grupo dos cinco anos e para os restantes ciclos, ano de escolaridade e disciplina,
preparando a proposta que serd apresentada em reunigio de Conselho Pedagégico.
3. Os critérios de avaliacdo do ensino profissional serdo definidos em cada curso do ensino profissional
pelas respetivas equipas pedagogicas.
4. A componente sociocultural define critérios comuns para todos os cursos.
5. Qs critérios de avaliagdo deverdo ser divulgados aos alunos e aos encarregados de educaco, no inicio
do ano letivo, da seguinte forma:
a) na educacdo pré-escolar e no 12 ciclo pelos docentes titulares de grupo/turma, junto dos encarre-
gados de educacdo, em reunifo a realizar no inicic do ano letivo, com convacatéria expressa deste
ponto na ordem de trabalhos;
b) nos 22, 3¢ ciclos e ensino secundario junto dos alunos, no inicio do ano letivo, pelos professores
das respetivas disciplinas, aquando da apresentac¢dc da discipiina, devendo estes ficar registados no
caderno didrio e ser devidamente sumariados;
¢) nos 28, 32 ciclos e no ensino secundario junto dos encarregados de educagdo dos alunos, em reu-
nido a realizar ao longo do primeiro periodo, com convocatéria expressa deste ponto na ordem de
trabalhos;
d) na pagina eletrénica do AELaranjeiras.
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Artigo 68,2
Processo individual do aluno
1. O percurso escolar do aluno deve ser documentado, de forma sistematica, num processo individual
que 0 acompanha ao longo de todo o seu percurso escolar obrigatério e proporciona uma visdo global
do processo de desenvolvimento integral do aluno, facilitando o acompanhamento e intervencdo ade-
quados dos docentes, encarregados de educagdo e, eventualmente, outros técnicos, no processo de
aprendizagem.
2. O processo previsto no ndmero anterior € da responsabilidade do docente titular de grupo/turma, no
pré-escolar e 12 ciclo, e do diretor de turma, nos 22 e 32 ciclos e no ensino secundario. Deve acompa-
nhar, obrigatoriamente, o aluno sempre que este mude de estabelecimento de ensino, sendo devolvide
ao encarregado de educagdo ou, se maior de idade, ao aluno, no termo da escolaridade obrigatéria.
3. No processo individual do aluno devemn constar:
a) Os elementos fundamentais de Identificac3o do aluno;
b) Os registos de avaliagdo (na educagdo pré-escolar o do terceire periodo, do grupo dos cinco anos);
¢} Relatérios médicos e/ou de avaliagio psicolégica, guando existam;
d} Planos e refatérios de apoio pedagdgico, quando existam;
e) O programa educativo individual, ho caso de o aluno estar abrangido pela modalidade de educa-
¢do especial;
f} Os registos e produtos mais significativos do trabalho do aluno que documentem o seu percurso
escolar;
g} As informacdes relevantes do seu percurso educative sdo obrigatoriamente registadas, designa-
damente as relativas a comportamentos meritorios e a infragBes e medidas disciplinares aplicadas,
incluindo a descrigdo dos respetivos efeitos.
4, O processo individual, manter-se-d ao longo do ano letivo 3 guarda do docente titular de gru-
po/turma, no pré-escolar e 12 ciclo, e do diretor de turma, nos 22 e 32 ciclos € no ensing secundario.
5. A ele t8m acesso:
a} O aluno, pais ou encarregado de educagdo do aluno menor. Podera ser consultado, na presenca
do docente titular do grupo/turma, no pré-escolar e 12 ciclo, diretor de turma, dos 22 e 32 ciclos e do
ensino secundario, ne hordrio de atendimento;
b) Os docentes, psicdlogos e médicos escolares ou outros profissionais mediante requerimento, por
escrito, solicitando autorizacdo ao Diretor para a sua consulta,
6. O processo individual do alunoc constitui-se como registo exclusivo em termos disciplinares.
7. As informag@es contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disclplinar e de nature-
za pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos
os membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.

Artigo 69.¢2
Intervenientes no processo de avaliagdo
1. Na educacdo pré-escolar a avaliag3o é da responsabilidade do docente titular do grupo/turma, no
quadro de autonomia e gestSo das escolas preconizada pelo Decreto-Lei n.2 137/2012,de 2 de julho.
2. Compete-lhe, na gestdo curricular, definir uma metodologia de avaliagdo de acordo com as suas con-
cecBes e opcles pedagdgicas, capaz de integrar de forma articulada os conteldos do curriculo e os pro-
cedimentos e estratégias de avaliagdo a adotar.
3. No processo de avaliagdo, para além do educador, intervém:
a} Als) crianga(s) —a avaliacdo realizada com as criangas é uma atividade educativa, que as implica na
sua prépria aprendizagem, fazendo-as refletir sobre as suas dificuldades e como as superar;
b} A equipa — a partilha com todos os elementos da equipa {outros docentes, auxiliares, outros téc-
nicos ou agentes educativos) com responsabilidades na educagdo da crianga permite ao educador
um maior conhecimento sobre ela;
¢} O departamento curricular da educagdo pré-escolar - a partilha de informag&o entre os educado-
res do estabelecimento & promotor da qualidade da resposta educativa;
d) Os docentes de educagdo especial {profissionals que participaram na elaboraggo e implementagdo
do PEi do aluno);
e} A direcdo — os dados da avaliagdo realizados pelo departamento curricular da educagdo pré-
escolar deverdo estar na base das orientagGes e decistes, bem como na mobilizagdo e coordenagdo
dos recursos educativos existentes.
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4, Nos ensinos basico e secundario, o processo de avaliagdo é da responsabilidade do docente titular da
turma, no 12 ciclo, ou do consetho de turma, nos 2.2 e 3.2 ciclos e no ensine secundario.
5. A avaliacdo deve envolver, para além dos docentes:
a) Os alunos;
b} O docente de educagZo especial e outros profissionais que acompanhem o desenvolvimento do
processo educativo do aluno;
c) A Diregao do Agrupamento;
d} Os pais e encarregados de educagio.

Artigo 70.2
Participac3o dos pais e encarregados de educacio
1. A avalia¢8o &€ um processo que deve envolver o maior nimero de agentes possivel, e como tal os pals
e encarregados de educagdo dos alunos sdo uma pega importante neste processo.
2. Assim, os pais e encarregados de educagdo tém o direito de serem informados acerca:
a) Do conceito de avaliagio formativa e continua, dos critérios de avaliagdo de cada disciplina ou
drea disciplinar e do plano curricular de cada disciplina;
b) Dos contetldos ndo lecionados em cada periodo letivo;
c) Da situacdo do alung, com base no diagnéstico realizado;
d) Dos resultados da avaliagdo formativa e sumativa, bem como as medidas estabelecidas para a re-
solucdo das dificuldades do seu educando;
e) Da informag&o intercalar nos 12 e 22 perfodos {nos 22 e 32 ciclos e ensino secundario).
3. Os pais e encarregados de educagdo devem contribuir para o éxito do seu educando:
a) Controlando os cadernos diarios e verificando o cumprimento das tarefas propostas, nos prazos
marcados;
b) Verificando as informagdes registadas na caderneta escolar, nos 12, 22 e 39 ciclos, e no caderno
diario, no ensino secundario;
¢} Controlando a assiduidade do seu educando, justificando as faltas dentro do prazo legal;
d) Contactando o docente titular de turma, no 12 ciclo, o diretor de turma, nos 22 e 32 cicles e ensino
secundario, ao longo do ano letivo;
e} Verificando os resultados da avaliag8o formativa e sumativa, bem como as medidas estabelecidas
para a resolucdo das dificuldades do seu educando;
f) Participando nas reunides ordindrias com o docente titular do grupo/turma no pré-escolar e 12 ci-
clo e com os diretores de turma, nos restantes ciclos.
4, Os pais e encarregados de educagdo podem requerer a reapreciagdo dos resultados da avaliagdo do
seu educando, respeitando os procedimentos constantes na lei em vigor:
a} Nos 12, 22 e 32 ciclos dos n.2 1, 2 e 8 do artigo 172 do Despacho Normativo n224-A/2012, de 6 de
dezembro;
b} No ensino secundario dos n.2 1 e 2 do artigo 212 da Portaria 243/2012, de 10 de agosto.

Artigo 71.2

Mérito escolar
1. Para efeitos do disposto na alinea h) do artigo 13.2 da Lei n? 39/2010, de 2 de setembro, serfo atribu-
idos prémios de mérito destinados a distinguir alunes que integrem o quadro de mérito, nas suas dife-
rentes categorias (conforme regulamento especifico).
2. Os prémios de mérito terdo natureza simbdélica ou material.
3. Os prémios poderdo ter uma natureza financeira desde que, comprovadamente, auxiliem a continua-
¢do do percurso escolar do aluno.
4, O AElaranjeiras pode procurar estabelecer parcerias com entidades ou organizagbes da comunidade
educativa no sentido de garantir os fundos necessdrios ao financiamento dos prémios de mérito.

SUBSECX;‘AO I
ASSIDUIDADE
Artigo 72.2
Falta
1. A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatdria ou facultativa
caso tenha havido lugar a inscrigdo, a falta de pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico
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ou equipamento necessarios, nos termos estabelecidos no Estatuto do Aluno e Etica Escolar, Lei n?
51/2012, de 5 de setembro.

2. A n3o comparéncia das criancas na educagdo pré-escolar durante um dia letivo corresponde a uma
falta de presenca, registada no didrio de frequéncias.

3. Decorrendo as aulas em tempos consecutives, hd tantas faltas quantos os tempos de auséncia do
aluno.

4. As faltas sdo registadas pelo professor titular de turma, pelo professor responsavel pela aula ou ativi-
dade ou pelo diretor de turma em suportes administrativos adequados.

5. As faltas resultantes da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas disciplinares san-
cionatorias, consideram-se faltas injustificadas.

6. A falta de pontualidade repercutir-se-3 numa falta de presenga, salvaguardando-se os casos de im-
previstos de forca maior.

7. As faltas de material sdo assinaladas na folha de registo de ocorréncias existente no livre de ponto
pelo professor da disciplina. A terceira falta de material, & mesma discipling, serd equiparada a uma falta
de presencga. Esta situagdo deverd ser comunicada pelo diretor de turma ao encarregado de educacgo.
8. Compete ao Diretor garantir os suportes administrativos adequados ac registo de faltas dos aluncs e
respetiva atualizacdo, de modo que este possa ser, em permanéncia, utilizado para finalidades pedagd-
gicas e administrativas.

9. A participacdo em visitas de estudo previstas no PAA do AELaranjeiras n8o é considerada falta relati-
vamente &s disciplinas ou areas disciplinares envolvidas, considerando-se dadas as aulas das referidas
disciplinas previstas para o dia em causa no horario daturma.

10. A falta a uma atividade coincidente, com © horario letivo normal, é registada no livro de ponto na(s)
aula(s) da(s) disciplina(s) sobreposta(s).

11. A falta a uma atividade ndo coincidente, com o horario letive normal, devera ser prontamente co-
municada, pelo diretor de turma, ao encarregado de educagdo.

12. No caso da disciplina de Educagdo Fisica, a comparéncia sem o material necessério que impossibilite
a realizagdo das atividades préticas e a permanéncia no pavilhdo gimnodesportivo determina a marca-
cdo de uma falta de material e 0 encaminhamento para o gabinete de apoio ao aluno (GIAA), centro de
recursos (CR) ou biblioteca.

13. Estas regras aplicam-se, também, as aulas de apoio, nomeadamente as aulas de apoio educativo
individualizado.

Artigo 73.¢
Justificagdo de faltas
1. S50 consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:
a) Doenga do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo encarregado de educagdo ou pelo
aluno quando maior de idade quando determinar um periodo inferior ou igual a trés dias Uteis, ou
por médico se determinar impedimento superior a trés dias Gteis, podendo, quando se trate de do-
enca de carater crénico ou recorrenie, uma dnica declaragdo ser aceite para a totalidade do ano leti-
vo ou até ao termo da condicdio que a determinoy;
b} Isolamento profildtico, determinado por doenga infetocontagiosa de pessoa que coabite com o
aluno, comprovada através de declaragdo da autoridade sanitaria competente;
¢} Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificagdo de faitas por falecimento de fami-
liar previsto no regime do contrato de trabalho dos trabalhadores que exercem fun¢Bes publicas;
d) Nascimento de irmio, durante ¢ dia do nascimento e ¢ dia imediatamente posterior;
e} Realizag3o de tratamento ambulatdrio, em virtude de doenga ou deficiéncia, que ndo possa efe-
tuar-se fora do periodo das atividades letivas;
f) Assisténcia na doenga a membro do agregado familiar, nos casos emn que, comprovadamente, tal
assistncia n3o possa ser prestada por qualquer outra pessoa;
g} Comparéncia a consultas pré -natais, periodo de parto e amamentagdo, nos termos da legistagio
em vigor;
h} Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo ndo possa efetuar -se fora
do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica comummente reconhecida como pro-
pria dessa religido;
i) Participac8o em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas, nos termos da lei,
comode interesse plblico ou consideradas relevantes pelas respetivas autoridades escolares;
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i} Preparacdo e participagdo em atividades desportivas de alta competic8o, nos termos legais aplicé-
veis;
k} Cumprimento de obrigaces legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das atividades leti-
vas;
[} Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade escolar, desde que com-
provadamente, ndo seja imputdvel ao aluno e considerado atendivel pelo diretor, pelo diretor de
turma ou pelo professor titular;
m} As decorrentes de suspens3o preventiva aplicada no dmbito de procedimento disciplinar, no caso
de ao aluno ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatéria, Ihe ser aplicada medida
ndo suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida efetivamente aplicada;
n) Participac8o em visitas de estudo previstas no plano de atividades do Agrupamento, relativamen-
te as disciplinas ou areas disciplinares n3o envolvidas na referida visita;
o) Outros factos que o encarregado de educagdo considere serem motivos justificativos da auséncia
do aluno e aceites pelo diretor de turma.
2. Na educagdo pré-escolar, compete ao encarregado de educagdo comunicar ac docente titular de
turma o motivo da auséncia.
3. A justificaco das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos pais ou pelos encarregados de
educacdo ou, quando maior de idade, pelo préprio, ac professor titular da turma ou ao diretor de tur-
ma, com indicagdo do dia e da atividade letiva em que a falta ocorreu, referenciando os motivos justifi-
cativos da mesma na caderneta escolar, tratando-se de aluno do ensino basico, ou em impresso préprio,
tratando-se de aluno do ensino secundario.
4, O diretor de turma, ou o professor fitular da turma, pode solicitar aos pais ou encarregado de educa-
¢do, ou ao aluno maior de idade, os comprovativos adicionais que entenda necessarios a justificacdo da
falta, devendo, igualmente, gqualquer entidade que para esse efeito for contactada, contribuir para o
correto apuramento dos factos.
5. A justificagdio da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, oy, nos restantes
casos, até ao 3.2 dia Otil subsequente & verificagdo da mesma.
6. A aceitacdo da justificag8o de faltas depende:
a) Do cumprimento do estipulado nos n.2 2, 3 e 4 do presente artigo;
b) Da reincidéncia dos motivos pouco crediveis.
7. As faltas de pontualidade poderdo ser justificadas pelo encarregade de educagdo efou pelo professor
que tenha ocupado o aluno em alguma tarefa (teste, etc.), na hora que antecede a aula.
8. 0 ndo cumprimento dos dois ntmeros anteriores implica a injustificagdo da falta e a respetiva comu-
nicacdo ao encarregado de educagdo.
9. Nas situagdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem direito a beneficiar de me-
didas a definir pelos professores responsdveis, como por exemplo:
a) Realizagdo de trabalhos gue correspondam a compensagdo das aprendizagens em falta;
b) Organizacdo de aulas para grupos de alunos;
c) Recomendacdo da frequéncia de sala de estude em horario indicado pelo docente.
dj Estas medidas devem ser comunicadas pelo docente ou pelo diretor de turma ao encarregado de
educagio.
10. Os alunos ndo podem ser dispensados durante o periodo de aulas.

Artigo 74.2
Faltas injustificadas

1. As faltas s8o injustificadas quando:

a) Ndo tenha sido apresentada justificagdo, nos termos do artigo anterior;

b} A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;

¢} A justificag8o ndo tenha sido aceite;

d) A marcagdio da falta resulte da aplicagéo da ordem de saida da sala de aula ou de medida discipli-

nar sancionatoria.
2. Na situac8o prevista na alinea ¢) do nlmero anterior, a ndo aceitagdo da justificacdo apresentada
deve ser fundamentada de forma sintética.
3. As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais ou encarregados de educacdo, ou a0 alune maior de
idade, pelo diretor de turma ou pelo professor titular de turma, no prazo méaximo de trés dias (teis, pelo
meic mais expedito.
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Artiga 75.2
Excesso grave de faltas

1. Na educacdo pré-escolar, no caso de ausénecia sem justificacdio por um periodo superior a 10 dias
Gteis, tanto na abertura como no decorrer do ano letivo, compete ao titular de turma, envidar esforgos
no sentido de contactar o encarregado de educagdo com vista ao apuramento das razdes dessa situa-
¢do, podendo o Diretor determinar a manutengdo ou anulagiio da inscrigdo.
2. No caso de desisténcia ou anulag3o entrard a primeira crianga constante da lista de espera.
3. Em cada ano letivo as faltas injustificadas ndo podem exceder:

a) 10 dias, seguidos ou interpolados, no 1.2 ciclo do ensino basico;

b) O dobro do nimero de tempos letivas semanais por disciplina nos restantes ciclos ou niveis de en-

sino.
4, Nas ofertas formativas profissionalmente qualificantes, designadamente nos cursos profissionais, ou
noutras ofertas formativas que exigem niveis minimos de cumprimento da respetiva carga horaria, ©
aluno encontra-se na situacdo de excesso de faltas quando ultrapassa os fimites de faltas injustificadas
dai decorrentes, relativamente a cada disciplina, médulo, unidade ou area de formaggo.
5. Assim, o l[imiar de assiduidade dos alunos nos cursos de educagiio e formacio e nos cursos profissio-
nais é o seguinte:

a) 10% da carga hordriz de cada mddulo de cada disciplina, nos cursos profissionais;

b} 10% da carga horéaria total da disciplina ou dominio, nos cursos de educacdo e formagio.
6. Quando atingido metade do limite de faltas previsto nos niimeros anteriores o professor titular de
grupo/turma efou o diretor de {urma convoca os pais ou encarregados de educagdo, ou ao aluno maior
de idade, alertando-os para as consequéncias da violagio do limite de faltas e procura encontrar uma
solucdo que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.
7. Caso se revele impraticavel o referido no namero anterior, a CPC! deve ser informada da situagdo,
assim como dos procedimentos adotados pelo Agrupamento e pelo encarregado de educagdo.

Artigo 76.2

Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas
1. A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas previstos nos n.2 1 e 2 do artigo anterior constitui
uma violagio dos deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno faltoso ao cumprimento de me-
didas de recuperagio e ou corretivas especificas, de acordo com o estabelecido nos artigos seguintes,
podendo ainda conduzir a aplicagdo de medidas disciplinares sancionatérias, nos termos do Estatuto do
Aluno e Etica Escolar,
2. A ultrapassagem dos limites de faltas previstos nas ofertas formativas a gue se refere o n.2 3 do artigo
anterior constitui uma violacdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e obriga & aplicac8o dos meca-
nismos previsto no n.2 3 do artigo 622, sem prejuizo de outras medidas expressamente previstas no
Estatuto do Aluno e Etica Escolar,
3. O previsto nos nameros anteriores ndo exclui a responsabilizacdo dos pais ou encarregados de educa-
¢iio do aluno, designadamente, nos termos dos artigos 44.2 e 45.2 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.
4. A ultrapassagem por faltas injustificadas, em cada ano letivo, de 10 dias, seguidos ou interpolados, no
1.2 ciclo e do dobro do nlmero de sessfes semanais relativamente as atividades de apoio ou comple-
mentares de inscrigdo ou de frequéncia facultativa implica a imediata exclus@o do aluno das atividades
em causa.
5. Todas as situagbes, atividades, medidas ou suas conseguéncias previstas neste artigo s8o obrigatori-
amente comunicadas, pelo meio mais expedito, acs pais ou encarregado de educacdo ou ao aluno,
quando maior de idade, ao diretor de turma e ao professor tutor do aluno, sempre que designado, e
registadas no processo individual do aluno.

Artigo 77.2
Mecanismos de recuperacio de horas de formagdo, no ensino profissional

1. No ensino profissional, quando for previsivel a auséncia de um aluno, a equipa pedagégica deverd
organizar atividades/tempos de recuperagdo, de modo 2 que o aluno possa trabalhar, por antecipagao,
em alguns objetivos e competéncias de aprendizagem e ndo corra o risco de prosseguir o seu curso, por
falta de assiduidade.

2. As medidas enunciadas no ponto anterior devero ser também assumidas pela equipa pedagdgica
sempre que um aluno atinja um conjunto de faltas considerével.
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3. Sempre que um aluno ultrapasse o limite de faltas justificadas previsto, a equipa pedagégica desen-
cadeard o prolongamento das atividades letivas até ao cumprimento da totalidade das horas de forma-
¢do ou desenvolverd outros mecanismos de recuperagdo, como por exemplo:
a} Realizac8o de trabalhos praticos que correspondam a compensaggo das horas de formagdo em
falta;
b) Recuperagéo das aulas em falta num dia da semana, quando nio ocorrerem atividades letivas;
c) Organizagcdo de aulas individualizadas de compensagdo;
d) Realizagdo de trabalhos de natureza interdisciplinar mediante planificagdo da equipa pedagégica.
e) Estes mecanismos de recuperacgdo terdo de ser avaliados de acorde com o previsto no artigo 642 e
as consequéncias do incumprimento ou ineficacia sdo as previstas no artigo 652.
4, O prolongamento destas atividades ocorrerd no periodo de interrupgdo das atividades letivas ou em
turnos livres do hordrio da turma. Estas deverdo ser acompanhadas pelo professor da disciplina e coor-
denadas pelo diretor de curso e diretor de turma.
5. Nas reunides de final de periodo letivo, serdo registadas as faltas justificadas e injustificadas. As faltas
que foram objeto de mecanismos de recuperagdo devem ser registadas em livro propric e em ata, e ser
dado conhecimento ao encarregado de educagdo ou ao aluno, quando maior de idade.
6. Os alunos dos cursos CEF que tenham ultrapassado o ndmero de faltas permitido na formagdo em
contexto de trabalho ndo poderdo obter qualquer certificagdo profissional, podendo, no entanto reque-
rer certiddo das componentes ou das disciplinas em que obtiveram aproveitamento.
7. Em situagBes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, podera
ser prolengado o pericdo da FCT, a fim de permitir o cumprimento do ndmero de horas estabelecido.

Artigo 78.2
Medidas de recuperacao e de integracio
1. Para os alunos menores de 16 anos, independentemente da modalidade de ensino frequentada, a
violagde dos limites de faltas previstos no artigo anterior pode obrigar ao cumprimento de atividades
definidas neste R, que permitam recuperar atrasos na aprendizagem e a sua integragdo escolar e co-
munitaria implicando a corresponsabilizagdo dos pais e encarregados de educagdo.
2. As atividades de recupera¢do da aprendizagem, quando a elas houver lugar, sdo decididas pelo pro-
fessor titular da turma ou pelos professores das disciplinas em que foi ultrapassado o limite de faltas, as
quais privilegiardo a simplicidade e a eficacia.
3. As atividades de recuperacdo da aprendizagem previstas no nlimero anterior devem ser aplicadas de
acordo com as seguintes regras:
a) O diretor de turma/titular da turma comunica a situagdo ao professor da disciplina que devera en-
tregar ao diretor de turma, em impresso proprio, nos 5 dias Gteis subsequentes a comunicagdo, a
planificagdo das atividades de recuperagfio da aprendizagem a aplicar ao aluno;
b} Informa o encarregado de educacdo e o aluno ou ¢ aluno quando maior de idade, através de im-
presso proprio, sobre a realizag8o das atividades de recuperacdo da aprendizagem: calendarizagdo e
local de efetuagio, assim como da sua modalidade e contetidos a avaliar.
4. O cumprimento das atividades de recuperagdo da aprendizagem por parte do aluno realiza-se em
periodo suplementar ao horério letivo e em espago escolar, preferencialmente, no GIAA, no CR ou nas
BE com registo de presenga (impresso préprio) e com a supervisdo de um docente {docente com insufi-
ciéncia de horéario; docente em componente ndo letiva, ou com horas supervenientes; professor da
disciplina ou do consetho de turma) ou de um assistente operacional.
5. As atividades de recuperacdo da aprendizagem poderdo ter véarios formatos, como:
a) O formato de trabalhos de pesquisa;
b} Fichas de trabalho de revisdo e de consolidagdo;
c) Atualizagdo de registos;
d} Trabalhos praticos;
e) Exercicios de oralidade entre outros.
6. A sua duracdo ndo poderd ultrapassar o numero de blocos letivos semanais de cada disciplina que a
integra.
7. O previsto no namero anterior ndo isenta o aluno da obrigacdo de cumprir o horério letivo da furma
eim que se encontra inserido.
8. As atividades de recuperac3o de atrasos na aprendizagem é aplicado independentemente do ano
de escolaridade ou do ndmero de disciplinas em que se verifique a ultrapassagem do limite de faltas e
apenas podem ser aplicadas uma Unica vez no decurso de cada ano letivo por disciplina.
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9. A auséncia do alunio, de forma injustificada, & atividade de recuperagdo da aprendizagem a disciplina
visada efou a5 horas de formagdo do médulo, no caso do ensino profissional, conduz, de imediato ao
cessamento do cumprimento da medida tendo como consequéncias o previsto na lei e neste regula-
menta interno.

Artigo 79.2
Avaliacdo das medidas e dos mecanismos de recuperagdo

1. A avaliagio dos mecanismos de recuperacdo de horas de formag8o ne ensino profissional e a avalia-
¢do das medidas de recuperagdo e deintegracdo devemn atender ao empenho evidenciado na execugdo
das tarefas propostas e aos critérios definidoes no &mbito da disciplina para a tipologia de atividade lista-
da.
2. Apbs a realizac3o das atividades de recuperagdo da aprendizagem, o professor deve informar o dire-
tor de turma relativamente ao resultado da execugdo do mesmo.
3. Bsee resultado sera expresso, em impresso proprio, exclusivamente nos seguintes termos “realizou
com sucesso”, “realizou sem sucesso”, que fica arquivado no processo individual do gluno.
4. Sempre que as atividades de recuperagdo da aprendizagem sejam implementadas em mais que uma
disciplina, a avaliag&o final sera o resultado maloritario:

a) S a avaliagio expressa em cada uma das disdiplinas resultar no mesmo numero de “realizou com

sucesso” e “realizou sem sucesso”, a avaliagio final devera ser determinada pelo resultado maorita-

rie das disciplinas com maior carga horéria letiva semanal;

b} Se a situagio de igualdade persistir, o resultado devers ser determinado pela avaliagdo atribuida a

disciplina em que o aluno tenha acumulado maior némero de faltas injustificadas.
5. O diretor de turma efou o professor titular de turma da a conhecer o resultado da avaliag8o das ativi-
dades de recuperacdo da aprendizagem ao encarregado de educacdo e ao alung, informando-os sobre
as consequéncias do mesmo.
6. Sempre que cesse o cumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, sdo desconsideradas
as faltas em excesso.
7. As faltas que foram objeto de mecanismos de recuperacio devem ser registadas em livro préprio e
em ata de conselho de turma.
8. Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas a que se refere o presente artigo, com as
consequéncias dai decorrentes para o aluno, de acordo com a sua concreta situagdo, sempre gue para o
cémputo do niimero e limites de faltas nele previstos tenham sido determinantes as faltas registadas na
sequéncia da aplicag3o de medida corretiva de ordem de saida da sala de aula ou disciplinar sancionaté-
ria de suspens3o.
9. Tratando-se de aluno de idade igual ou superior a 16 anos, a violagdo dos limites de faltas previstos
no artigo 1.2 da lugar a aplicag8o das medidas previstas neste regulamento.
10. O professor da disciplina, onde se verificou a violagdo dos limites de faltas previstos no artigo 60.2,
pode propor a adog¢do de medidas corretivas, encaminhando o processo para a Direg2o do Agrupamen-
to, exceto no caso das medidas corretivas de adverténcia e ordem de saida de sala de aula gue sdo da
competéncia do professor.

Artigo 80.2
Incumprimento ou ineficicia dos mecanismos e medidas de recupera¢do

1. O incumprimento ou ineficacia das medidas de recuperagdo e integragdo determinam, gquando o
aluno € menor, a comunicagdo obrigatdria do facto a CPCJ e considera-se a possibilidade de encami-
nhamento do aluno para diferente percurso formativo.
2. A opg3o a que se refere o nimero anterior tem por base as medidas definidas na lei sobre o cumpri-
mento da escolaridade obrigatéria podendo, na iminéncia de abandono escolar, ser aplicada a todo o
tempo, sem necessidade de aguardar pelo final do ano escolar.
3. Se o aluno é maior de 12 anos e ja frequentou, no ano letivo anterior, 0 mesmo ano de escolaridade,
podera haver lugar, até ao final do aro letivo e por decisdo do Diretor, & prorrogacdo da medida correti-
va aplicada nos termos do artigo anterior.
4. Quando a medida a que se referem o5 n.2 1 e 2 ndo for possivel ou o aluno for encaminhado para
oferta formativa diferente da que frequenta e o encaminhamento ocorra apés 31 de janeiro, o ndo
cumprimento das atividades e ou medidas previstas no artigo anterior ou a sua ineficacia por causa ndo

imputével & escola determinam ainda, loge que definido pelo professor titular ou pelo conselho de tur-
ma:
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a) Para os alunos a frequentar o 1.2 ciclo do ensino basico, a retengdio no ano de escolaridade respe-
tivo, com a obrigacdo de frequéncia das atividades escolares até final do ano letivo, ou até ao enca-
minhamento para o novo percurse formativo, se ocorrer antes;
b} Para os restantes alunas, a retengdo no ano de escolaridade em curse, no caso de frequentarem o
ensino basico, ou a exclusdo na disciplina ou disciplinas em gue se verifigue o excesso de faltas, tra-
tando -se de alunos do ensino secundério, sem prejufzo da obrigag3o de frequéncia da escola até fi-
nal do ano letivo e até perfazerem os 18 anos de idade, ou até ao encaminhamento para o novo per-
curso formativo, se ocorrer antes;
¢} No ensino profissional, o incumprimento ou a ineficécia das medidas previstas no artigo 622
implica, independentemente da idade do aluno, a exclusdo dos modulos ou unidades de formagdo
das disciplinas ou componentes de formagéo em curse no momento em que se verifica o excesso de
faltas.
5. 0 incumprimento ou a ineficacia das medidas e atividades referidas no presente artigo implica tam-
bém restricBes a realizacio de provas de equivaléncia 3 frequéncia ou de exames, sempre que tal se
encontre previsto em regulamentacdo especifica de qualquer modalidade de ensino ou oferta formati-
va.
6. O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e ou das atividades a que se refere o nimero
anterior pode dar ainda lugar a aplicag8o de medidas disciplinares sancionatérias previstas no Estatuto
do Aluna e Etica Escolar.

SUBSECEZ\O Y
MEDIDASEDUCATIVASDISC PLINARES
Artigo 81.2
Qualificacdo de infracdo
1. A violagdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no artigo 102 da Lei n.2 51/2012, de 5 de se-
tembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar), bem como, no Artigo 392 do Rl do AELaran]eiras, de forma
reiterada e ou em termos gue se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da
escola ou das relagBes no dmbito da comunidade educativa, constitui infragdo disciplinar passivel da
aplicagdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria.
2. A definigdo, bem como a competéncia e os procedimentos para a aplicagdo das medidas disciplinares
corretivas e sancionatdrias est&o previstos, respetivamente, nos artigos 26.2 e 27.2 e nos artigos 28.2
a33.2dalein251/2012, de 5 de setemhro.
3. A aplicagdo das medidas disciplinares sancionatorias previstas nas alineas ¢, d} e e} do n.2 2 do artigo
28.2 depende da instauracZo de procedimento disciplinar, nos termos estabelecidos nos artigos 28.9,
30.2e31.2da Llein.251/2012, de 5 de setembro.

Artigo 82.2
Participacdo de ocorréncia

1. O docente ou assistente operacional que presencie ou tenha conhecimento de comportamentos
suscetiveis de constituir infraggo disciplinar deve participa-los imediatamente ao Diretor do AELaranjei-
ras.

2. 0 aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infragde disciplinar deve comunica-
los imediatamente ao professor titular de turma, ac diretor de turma ou equivalente, o qual, no caso de
os considerar graves ou muito graves, os participa, no prazo de um dia til, ao Diretor da Agrupamento.

Artigo 83.2
Determinac¢io da medida disciplinar

1. Na determinagdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar deve ter-se em considera-
¢30 a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias atenuantes e agravantes apuradas em
gue esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a sua maturidade e demais condices
pessoais, familiares e soclais.

2. S3p circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom comportamento
anterior, 0 seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento com arrependimento da natureza ilicita
da sua conduta.
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3. S50 circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacdo, o conluio, a gravidade
do dano provocado a terceiros e a acumulagdo de infragBes disciplinares e a reincidéncia nelas, em es-
pecial se no ocorrerem no mesmo ano letivo.

Artigo 84.2
Medidas disciplinares

1. As medidas disciplinares sdo implementadas com o fim de dissuadir o aluno de ter comportamentos
ndo compagindveis com os seus deveres, integrando-o num contexto de reconhecimento da autoridade
dos agentes educativos.
2. As medidas disciplinares assumem duas formas:

a) Medidas disciplinares corretivas —sio medidas que assumem uma natureza eminentemente pre-

ventiva;

b) Medidas disciplinares sancionatérias ~sfo medidas que traduzem uma sangdo disciplinar imputa-

da ao comportamento do aluno.

Artigo 85.2
Medidas disciplinares corretivas
1. S0 medidas disciplinares corretiva, tal como descrito no artigo 262 da Lei n.2 5172012, de 5 de se-
tembro [Estatuto do Aluno e Etica Escolar):

a) A adverténcia;

b) A ordem de salda da sala de aulg;

c} Avrealizag8o de tarefas e atividades de integragio na escola ou comunidade;

d} 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; e a mudanga de
turma.

2. A ordem de saida da sala de aula que é da competéncia do professor respetivo e implica a marcagdo
de falta injustificada ao aluno e a permanéncia do aluno na escolg;
a) Na sequéncia da aplicagdo desta medida, o aluno sera encaminhado por um assistente operacio-
nal para o CR ou GIAA munido de uma tarefa didatico/pedagégica relacionada com os conteldos le-
cionados na disciplina na qual o aluno se encontrava, sendo que no final deverd regressar a sala de
aula com a tarefa concluida;
b) Esta ocorréncia deve ser comunicada, em impresso proprio, ao diretor de turma e ou titular de
turma, que informara o encarregado de educagdo;
¢} A aplicagdo no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem de
saida da sala de aula pela 32 vez, por parte do mesmo professor que a aplicou, ou pela 52 vez, inde-
pendentemente do professor que a aplicou, implica a analise da situacdo em conselho de turma,
tendo em vista a identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicagdo de outras medi-
das disciplinares corretivas ou sancionatérias.
3. SHo tarefas para aplicacdo da medida disdplinar corretiva “A reglizaciio de tarefas e atividades de
integragao”, tais como:
a) Apolo ao servico de manutengdo da escola ou limpeza dos espacos exteriores e interiores da es-
cola;
b) Reparagdo, sempre que possivel, do dano provocado pelo aluno; colaboragdo em algumas ativi-
dades da escola, nomeadamente apoiando o servigo no bar ou cantina;
c) Execugdo de trabalhos didaticos nas BE e outros;
d} Apoio ao diretor de turma ou tutor e outras atividades de apoio & docentes;
e} Uma entidade/instituicdo exterior ao AELaranjeiras, desde que exista um protocole prévio entre
a entidade e 0 AELaranjeiras, tal como estipulado no artigo 272, ponto 2 da Lei n.2 512012, de 5 de
setembro {Estatuto do Aluno e Etica Escolar).
| - Para apficagdo desta medida disciplinar:
a) Pode ser aumentado o perfodo de permanéncia obrigatdria (didria ou semanal) do aluno na esco-
Iz, ndo Isentando o aluno da abrigagdo de cumprir o hordrio letivo da turma em que se encontra in-
serido ou de permanecer na escola durante o0 mesmo;
b) A realizagdo de tarefas e atividades de integracdo na escola ou comunidade, para além do periodo
de permanéncia obrigatoria do aluno na escola implicara a apresentagdio duma proposta devidamen-
te fundamentada, em impresso préprio, pelo diretor de turma ou o professor titular da turma ao Di-
retor que deliberara sobre a mesma, de entre estas medidas;
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c} O local e o pericdo de tempo em que decorrem estas atividades sdo determinados pelo Diretor,
com base na proposta do diretor de turma ou o professor titular da turma;
d) O controlo da realizacdo das tarefas e atividades pelo aluno é da competéncia do Diretor de turma
ou o professor titular da turma ou por que o Diretor delegar essa responsabilidade.
4. Aaplicacio damedida disdplinar corretiva de “ condicionamento no acesso a certos espacos escolares
ou a utilizagdo de certos materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a ativi-
dadesletivas’ € da competéncia do Diretor que, para o efeito, procede sempre a audigio do diretor de
turma ou o professor titular da turma a que o aluno pertenga.
5. Assim, a aplicag8o desta medida, ndo pode ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano
letivo; por outro tado, o tipo de condicionamento a aplicar, e o periodo de tempo durante o qual ird ser
aplicada tal medida, sdo determinados pelo Diretor.
6. A mudanga de turma é da competéncia do Diretor, na sequéncia de instauragdo de processo discipli-
nar.
7. A aplicacBo das medidas corretivas aqui previstas deve ser comunicada pelo diretor de turma efou
titular de turma, através do meio mais expedito, aos pais ou ao encarregado de educag8o do aluno, se
este for menor de idade.

Artigo 86.2
Medidas disciplinares sancionatdrias

1. A ocorréncia dos factos que conduzem 32 aplicacdo de medidas disciplinares sancionatérias deve ser
participada, de imediato, pelo docente ou funcionério que os presenciou, ou deles teve conhecimento,
ao Diretor do AELaranjeiras, com conhecimento ao diretor de turma.
2. 580 medidas disciplinares sancionatdrias:

a) A repreensdo registads;

b) A suspensdo até 3 dias (teis;

¢} Asuspensdo da escola entre 4 e 12 dias Uteis;

d) A transferéncia de escola e a expulsdo da escola, sendo que esta Gltima medida so pode ser

aplicada ao aluno maior de idade.

3. A aplicacdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensdo registada, quando a infraggo for prati-
cada na sala de aula, é da competéncia do professor respetivo, competindo ao diretor da escola nas
restantes situagdes, averbando-se no respetivo processo individual do aluno a identificacdo do autor
do ato decisdrio, data em que o mesmo foi proferido e fundamentac8o de facto e de direito de tal deci-
sdo.
4. A suspensdo até trés dias Uteis, enquanto medida dissuascora, é aplicada, com a devida fundamenta-
¢ao dos factos que a suportam, pelo Diretor da escola, apos o exercicio dos direitos de audiéncia e defe-
sa do visado.
5. Compete ao Diretor da escola, ouvidos os pais ou o encarregado de educagdo do aluno, quando me-
nor de idade, fixar 0s termos e condigbes em gque a aplica¢iic da medida disciplinar sancionatéria referi-
da no nimerc anterior é executada, garantindo ao aluno um planc de atividades pedagdgicas a realizar,
com correspoensabilizagdo dagueles e podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer eventuais
parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades pablicas ou privadas.
6. Compete ao Diretor a decis@o de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensdo da escola
entre 4 e 12 dias (teis, apds a realizacdo do procedimento disciplinar previsto no artigo 30.2 da Lei n.2
51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar) podendo previamente ouvir o conselho
de turma, para o gual deve ser convocado o professor tutor, quando exista e ndo seja professor da tur-
ma.
7. 0 ndo cumprimento do plano de atividades pedagdgicas a que se refere o nitmero anterior pode dar
fugar & instauragdo de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia agravante,
nos termos do n.2 3 do artigo 25.2 do Estatuto do Aluno.
8. A aplicagdo da medida disciplinar sancionatdria de transferéncia de escola compete, com possibilida-
de de delegagdo, ao delegado regional da educagdo, precedendo a conclusdo do procedimento discipli-
nar a que se refere o artigo 30.2, com fundamento na pratica de factos notoriamente impeditivos do
prosseguimento do processo de ensino dos restantes alunos da escola ou do normal relacionamento
com algum ou alguns dos membros da comunidade educativa.
9. A medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola apenas é aplicada a aluno de idade igual
ou superior a 10 anos e, frequentando ¢ aluno a escolaridade obrigatéria, desde que esteja assegurada
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a frequéncia de outro estabelecimento situado na mesma localidade ou na localidade mais proxima,
desde que servida de transporte publico ou escolar.

10. A aplicagdo da medida disciplinar de expuilsdo da escola compete, com possibilidade de delegaco,
delegado regional da educagdo precedendo conclusdo do procedimento disciplinar a que se refere o
artigo 30.2 do Estatuto do Aluno e consiste na retenc8o do aluno no ane de escolaridade que frequenta
quando a medida ¢ aplicada e na proibigdo de acesso ao espaco escolar até ao final daguele ano escolar
e nos dois anos escolares imediatamente seguintes.

11. A medida disciplinar de expulsdo da escola é aplicada ao aluno maior quando, de modo notdrio, se
constate ndo haver outra medida ou modo de responsabilizagio no sentide do cumprimento dos seus
deveres como aluno.

12. Complementarmente as medidas previstas no n.2 2, compete ao diretor da escola decidir sobre a
reparacdo dos danos ou a substituicdio dos bens lesados ou, quando aquelas ndo forem possiveis, sobre
a indemnizagdo do prejuizos causados pelo aluno a escola ou a terceiros, podendo o valor da reparagdo
calculado ser reduzido, na proporgdo a definir pelo diretor, tendo em conta o grau de responsabilidade
do alunoc e ou a sua situagdo sociocecondmica.

Artigo 87.2

Execugdo das medidas corretivas e disciplinares sancionatdrias
1. Compete ao diretor de turma ou ao professor-tutor aluno, caso tenha sido designado, ou ao profes-
sor titular o acompanhamento do aluno na execucdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a
que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuagdo com os pais ou encarregados de educagdo e com
os professores da turma, em fung3o das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a
corresponsabilizagdo de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.
2. A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da execucdo da me-
dida corretiva de “realizagéo de tarefas e atividades de integraggo na escola ou comunidade” ou no
momento do regresso a escola do aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria de sus-
pensdo da escola.
3. O disposto no namero anterior aplica -se também aguando da integracdo do aluno na nova escola
para que foi transferido na sequéncia da aplicacdo dessa medida disciplinar sancionatéria.
4. Na prossecucdo das finalidades referidas no n.2 1, o Agrupamento conta com a colaboragdo dos servi-
¢os especializados de apoio & comunidade educativa.

SUBSECCAOV
REPRESENTACAO DOSALUNOS
Artigo 88.2
Definigdo

1. Os alunos podem reunir-se em assembleia de alunos e sdo representados pela associag3o de estudan-
tes, pelos seus representantes nos 6rgdos de diregdo e gestdo do AElaranjeiras, pelo delegado ou sub-
delegado de turma e pela assembleia de delegados de turma, nos termos da lei e deste RI.
2. Os representantes dos alunos nos érgdos de direcio e gestdo do Agrupamento t&m o direito de solici-
tar ao Diretor a realizac3o de reunies para apreciagdo de matérias relacionadas com o funcionamento
do AELaranjeiras.
3. Ndo podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos érgdos ou estruturas do AELaranjei-
ras, aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos dltimos dois anos escolares, medida disciplinar
sancionatdria superior & de repreensio registada ou sejam, ou tenham sido nos Ultimos dois anos esco-
lares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou retidos em qualguer ano de escolaridade por
excesso grave de faltas, nos termos do presente Rl

Artigo 89.2

Associacdo de estudantes
1. A associag8o de estudantes constitui-se apds prévia aprovacdo de um projeto de estatutos em as-
sembleia geral, expressamente convocada para o efelto por um minimo de 10% dos estudantes a repre-
sentar, com a antecedéncia minima de 15 dias, por meio de aviso afixado e todos os edificios onde
habitualmente decorram atividades escolares.
2. Os estatutos da associacgo podem estipular formas de representagdo dos demais estudantes do res-
petivo estabelecimento que ndo tenham manifestado a sua adesdo através de ato voluntdrio de inscri-
¢do na mesma e s3o aprovados por maloria absoluta dos votos dos estudantes presentes.
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3. A associagdo de estudantes tem o direito de solicitar ac Diretor a realiza¢do de reunides para aprecia-
¢3o de matérias relacionadas com o funcionamento do Agrupamento.

4. A associagdo de estudantes goza de autonomia na elaboragdo dos respetivos estatutos e demais nor-
mas internas, na eleicdo dos seus érgdos dirigentes, na gestdo e administracdo do respetivo patriménio
e na elaboracdo dos planos de atividade, no respeito pela lei e pelos principios da liberdade, da demo-
craticidade e da representatividade de acordo com a legislagdc em vigor.

Artigo 90,2
Assembieia de delegados de turma

1. A assembleia dos delegados de turma {a seguir identificada pela sigla ADT) é constituida pelos dele-
gados das turmas dos 2.2 e 3.2 ciclos e ensino secundario exercendo fungfes meramente consultivas.
2. A ADT reline por ciclos ou com a totalidade dos seus elementos, consoante a natureza dos assuntos
em agenda.
3. A ADT reline por convocatéria do Diretor ou dos coordenadores dos diretores de turma sempre que
necessdrio, e ouvido ¢ Conselho Pedagdgico.
4. E da competéncia da ADT:

a) Pronunciar-se sobre atividades a incluir no PAA;

b) Propor e apoiar iniciativas de complementos curriculares;

c) Apresentar criticas e sugestdes ao funcionamento da escola;

d) Intervir no cumprimento do RI.

Artigo 91.2
Delegado e subdelegado de turma
Ao delegado e subdelegado de turma compete:
a) Colaborar diretamente com o diretor de turma;
b} Colaborar com colegas e funcionarios nas atividades escolares, como porta-voz das decisBes to-
madas pela turma;
c) Participar nos conselhos de turma, nas condigdes previstas na lei;
d) Integrar a ADT;
€) O delegado e o subdelegado de turma t&m o direito de solicitar, por escrito, a realizagdo de reuni-
des da turma com o respetivo diretor de turma, para apreciagdo de matérias relacionadas com o
funcionamento da turma, sem prejuize do cumprimento das atividades letivas.

SECCAOV
PESSOAL DOCENTE

Artigo 92.2

Definicao
1. O docente & um profissional que intervém na sociedade para salvaguarda dos valores éticos de igual-
dade de oportunidades para todos os cidaddos e, ainda, para a prossecugdo dos padrdes de exceléncia
educativa a que todos podem chegar.
2. A atividade docente desenvolve-se com e para os alunos, no Agrupamento ou fora dele, mediante
uma participagdo que se deseja interveniente e formativa.
3. O docente deverd assumir-se como incentivador da descoberta, partilha e espirito critico, tendo em
vista preparar os alunos para uma cidadania ativa.

Artigo 93,2
Direitos
1. Os consignados no Estatuto da Carreira dos Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensinas
Basico e Secundério.
2. Ser tratado por todos os membros da comunidade escolar com respeito e civismo.
3. Eleger e ser eleito para ¢ Conselho Geral;
4. Ser convenientemente integrado na comunidade escolar.
5. Ser informado:
a) Da legislagdo atualizada inerente ac desempenho da sua atividade, através de placares proprios;
b) De todas as inovagdes pedagdgicas que forem introduzidas e dispor de condigbes para a sua apli-
cagdo.
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6. Ter um horario que evite o nimero excessivo de disciplinas e/ou niveis de ensino.

7. Conhecer, com antecipagéio razoavel, alteragdes ao seu horério habitual (calendério anual, reunides,
interrupgdo de atividades, etc.).

8. Solicitar, caso esteja interessado, e tal seja pedagogicamente aconsethado, que lhe sejam atribuidas
as turmas de modo a assegurar a continuidade do trabalho iniciade no ano anterior.

9. Proceder a permuta, antecipagdo ou reposigdo da aula mediante autorizagdo do diretor.

10. Ser consuitado antes de ser designado para qualquer cargo ou tarefa especifica.

11. Participar, diretamente ou através dos seus representantes, nos processos de tomada de decisdo
desenvolvidos pelos érgdos do AELaranjeiras.

12. Participar em experiéncias pedagdgicas e em atividades de investigagdo e inovagde educacional,
pedagdgica e cientffica.

13. Ter o apoio dos coordenadores de departamento e delegados de grupo curricular no que respeita a
assuntos de natureza pedagogico-didatica relacionados com a disciplina/drea que leciena.

14. Usufruir de formacdo para o exercicio da sua fungdo educativa, através de ages de formagdo conti-
nua.

15. Exigir sigilo da sua correspondéncia e a sua entrega imediata.

16. Ausentar-se do seu local de trabalho comunicando e justificando ao Diretor as suas faltas, em docu-
mento préprio e nos prazos legais.

17. Usufruir de seguranca na atividade profissional, nos termos definidos no RI

18. Exercer livremente a sua atividade sindical de acordo com a legislacfio em vigor.

Artigo 94,2
Deveres

1. Os consignados no Estatuto da Carreira dos Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensinos
Basico e Secundario.
2. Promover nos alunos o sentido de responsabilidade, com vista a sua formag3o integral, incutindo-lhes
respeito pelo outro, pelos valores da cidadania e da participagdo democrética.
3. Promover nos alunos uma atitude pré-ativa de respeito e protecSo do ambiente numa perspetiva
global, visando a sustentabilidade.
4. Sensibilizar e colaborar com os alunos na conservacdo dos espagos exteriores dos edificios, do mobi-
lidrio e do material escolar, tanto na sala de aula como em gualquer local do Agrupamento.
5. Sensibilizar os alunos para & necessidade de utilizagdo de linguagem adequada ao espago escolar e ao
relacionamento saudavel entre pessoas, intervindo sempre que constatem que tal ndo se verifica
6. Ser pontual, assiduo e responsavel no cumprimento dos seus horérios efou tarefas que lhe forem
consignados.
7. Transportar o livro de ponto para a sala de aula, caso exista, e repd-lo no local correspondente, ndo
se servindo, em caso algum, dos alunos para esse fim.
8. Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula, fechando sempre a porta, e ndo deixando, em
caso algum, os alunos sozinhos no seu interior.
9. Verificar e zelar pela manutengdo das boas condi¢Bes de higiene e limpeza das salas.
10. Providenciar, de forma julgada conveniente, no sentido de que, antes de sair da sala de aula, o qua-
dro e a sala fiqguem limpos.
11. N3o abandonar a sala de aula, salvo em casos de forca maior, 0 que a acontecer deverd ser comuni-
cado ao assistente operacional, devendo providenciar no sentido de ser mantida a ordem dentro da sala
de aula durante a sua auséncia.
12. Comunicar a diregdo qualquer anomalia grave verificada.
13. N3o permitir a safda dos alunos da sala durante o decorrer da aula, salvo casos de forga maior.
14, N&o trocar de sala, salvo em casos excecionais, devendo a permuta ser comunicada ao assistente
operacional de servico.
15. Consultar os alunos sobre a marcacdo dos testes de avaliac3o e registar as datas no livro de ponto.
16. Devolver, corrigidos, todos os testes e trabalhos aos alunos até a dltima semana de aulas de cada
periodo.
17. Facultar aos diretores das suas turmas, e no caso dos docentes do pré-escolar e 12 ciclo, aos coorde-
nadores de departamento, bem como aos orgdos competentes que o solicitem, todas as informagdes
acerca do comportamento e aproveitamento escolar dos alunos.

AELaranjeiras Pagina 46

L,



7

_Regulamento Interno 2013-2017

18. Solicitar, com guarenta e oito horas de antecedéncia, todo o material necessario ao born funciona-
mento das aulas, mediante requisi¢do feita aos assistentes operacionais convenientes, em especial aos
servicos de reprografia.

19. Utilizar a primeira aula de cada ano letivo para a apresentagdo do docente aos alunos e vice-versa,
explicar os objetivos e contelidos da disciplina bem como critérios e processos de avaliagdo e todos os
elemento que julgar convenientes para o estabelecimento de uma adequada relago entre professor e
alunos.

20. Aplicar as medidas disciplinares que a lei |he faculta sempre que o aluno perturbe o clima de disci-
plina na sala ou fora da sala de aula e/ou impeca © normal funcionamento do processo ensino-
aprendizagem.

21. Ndo utilizar telemoveis ou bips na sala de aula e nas reuniges de trabalho.

S_:JBSECCAO?
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Artigo 95,2

Definicdo
1. A avaliagcdo de desempenho do pessoal docente rege-se pelo Estatuto da Carreira Docente e legisla-
¢3o subsidiaria, nomeadamente o Decreto Regulamentar n? 26/2012, de 21 de fevereiro.
2. A avaliagdo de desempenho docente ocorre, em cada ciclo de avaliagdo, de acordo com a calendariza-
¢do decidida pela secco da avaliacdo do desempenho docente do Conselho Pedagdgico em coordena-
¢do com os avaliadores.
3. As situacfes ndo previstas no Rl sdo decididas pelo diretor, depois de ouvida a secc8o da avaliagdo do
desempenho docente do Conselho Pedagégico.

SECCAO VI
PESSOAL NAO DOCENTE
Artigo 96.2

Principios gerais
1. O pesscal ndo docente, em servico ne AElaranjeiras, desempenha um papel importantissimo no
acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade escolar, incentivando o respeito pelas regras
de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em articulagdo com os do-
centes, os pais e encarregados de educacdo, para prevenir e resolver problemas comportamentais e de
aprendizagem.
2. O pessoal ndo docente estd subdividido em carreiras de técnico superior, assistente técnico e assis-
tente operacional, nos termos da lei.
3. Os direitos e os deveres do pessoal ndo docente, bem como as normas gue regem a sua atividade, sdo
os estabelecidos no Decreto-Lei n.2 184/2004, de 24 de junho, que define o Estatuto do Pessoal Nio
Docente dos Estabelecimentos Piblicos de Educagio.

Artigo 97.2
Direitos

1. Os consignados no Estatuto do pessoal ndo docente dos estabelecimentos pablicos de educaggo.

2. S3o direitos de qualguer membro do pesscal ndo docente, sem prejuizo do legalmente estabelecido:
a) Ser tratado de forma igual em situagbes iguails, ndo sendo permitida qualquer tipo de discrimina-
¢do, seja ela devida a religido, crenga, convicgdo politica, raga, sexo ou qualquer outro motivo;

b) Exprimir-se livremente, qualquer que seja a sua origermn e situagdo, desde que ndo ofenda a digni-
dade de terceiros;

¢} Ser ouvido e respeitado por todos os membros da comunidade escolar;

d} Obter do AELaranjeiras as methores condigdes no que toca ao ambiente de trabalho;

e} Ser informado de toda a legislagio, documentagdo e decisOes relevantes, para o exercicio das suas
funcdes;

fy Apresentar a qualquer érgdo, estrutura ou servico

g) Ser previamente informado da sua nomeagdo para o desempenho de qualquer cargo ou tarefa;

h} Participar nas a¢des de formagdo que venham a ser dinamizadas de acordo com a lei;

i} Exercer livremente a sua atividade sindical de acordo com a legistagdo em vigor;
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i} Usufruir das instalacBes e servicos existentes no AELaranjeiras sem prejuizo das normas de utiliza-
¢do especificas;

k) Recorrer, para o 6rgdo da escala hierdrquica, de qualquer ato lesivo dos seus interesses ou digni-
dade pessoal, praticado por qualquer elemento da comunidade educativa;

I} Participar nos processos eleitorais de acordo com a legislagdo vigente e o disposto neste RI;

m) Ter direito a rotatividade contemplada na distribuicSo de servigo.

n) Participar, diretamente ou através dos seus representantes, nos processos de tomada de decisgo
desenvolvidos pelos drgdos do AElLaranjeiras.

o) Ausentar-se do seu local de trabalho comunicando e justificando ao Diretor as suas faltas, em do-
cumento proprio e nos prazos legais).

p) Usufruir de seguranga na atividade profissional, nos termos definidos no RI.

Artigo 98,2
Deveres
S&o deveres de qualquer membro do pessoal ndo docente, sem prejuizo do legalmente estabelecido:
a} Cumprir os deveres estabelecidos para os funcionérios e agentes da Administragdo Publica em ge-
ral; )
b} Desempenhar as suas fun¢des em subordinagdo aos objetivos do servigo e na perspetiva da defe-
sa do interesse piblico;
c} Acatar e cumprir as ordens dos seus superiores hierdrquicos;
d) Guardar sigilo relativamente aos factos que o exijam e de que tenha conhecimento em virtude do
exercicio das suas fungdes;
e) Comparecer continua e regularmente ao servigo, respeitando a pontualidade;
f) Avisar o AElaranjeiras, sempre que possivel, caso ndo possa comparecer ao servico, de modo a
permitir a sua substituigdo;
g) Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na deteg8o de situagbes gue exi-
jam corregdo ou intervengdo urgente;
h} Participar de forma ativa nas atividades da escola, executando as fungBes com zelo, honestidade,
discipling, interesse e espirito de iniciativa;
i} Manter boas normas de civismo no trato com toda a comunidade educativa e a comunidade em
geral;
j) Colaborar no acompanhamento e integragio dos alunos na comunidade educativa, incentivando o
respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo;
I} Advertir os alunos que nfo respeitem as regras estipuladas no RI; m) Pugnar pelo asseio e conser-
vagdo das instalacBes e bens da escola;
n) Assegurar o material necessario ac apoio das aulas, desde que solicitado com a devida antecedén-
cia;
o) Participar qualquer ocorréncia, estrago ou extravio, logo que dele tenha conhecimento;
p) Permanecer no setor que lhe foi atribuido durante o horario estipulado, s6 se ausentando por mo-
tivo de forca maior ou por deliberagdo superior;
g} Evitar que o regular funcionamento das aulas, de qualquer outro servigo ou atividade, seja pertur-
bado por qualquer elemento da escola ou exterior a mesma.
r) Colaborar de forma ativa com os outros efementos do PND, sempre que necessario no desempe-
nho das suas fungdes.

Artigo 99.2
Direitos de participagdo ou representagio
1. O pessoal ndo docente participa através dos seus representantes nos orgdos de administragso e ges-
t3o do AELaranjeiras nos termos da lei e de acordo com o RI.
2, Para o Conselho Geral s80 eleitos 2 representantes.

Artigo 100.2
Avalia¢do
A avaliagdo do pessoal ndo docente processa-se de acordo com o estipulade nos diplomas legais.
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_ SECCAO VI )
PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAQ
Artigo 101.2
Principios gerais
1. A melhoria da qualidade do ensino depende diretamente do grau de envolvimento dos diferentes
intervenientes no processo educativo.
2. Os pais e encarregados de educacdo sdo os primeiros e principais responsaveis pela educagdo dos
filhos e incumbe-lhes a promogdo ativa do desenvolvimentio fisico, intelectual e moral dos seus educan-
dos.
3. Aos pais e encarregados de educacdo é reconhecido o direito/dever de participacdo na vida do AELa-
ranjeiras, quer individualmente quer através da sua organizacdo representativa.
4. Juntamente com o AElaranjeiras, cada encarregado de educag3o, com uma agdo motivadora, orien-
tadora e responsdvel para a aprendizagem e assiduidade, deve contribuir para o sucesso do percurso
escolar do seu educando.
5. Os pais e encarregados de educagdo participam nos érgdos de administrag8o e gestdo do Agrupamen-
to, bem como nas estruturas de coordenagdo educativa e supervisdo pedagégica de acordo com o pre-
visto na legislagcdo e neste regulamento.

Artigo 102.2
Direitos
1. S50 direitos dos pais e encarregado de educagio:

a) Participar a titulo individual, ou através da associagdo de pais e encarregados de educagdo, em
atividades do AELaranjeiras;
b} Participar, através dos seus representantes, no processo de elaboragio do projeto educativo, do
regulamento internc e do plano anual de atividades e acompanhar o respetivo desenvolvimento;
¢} Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenveolvimento de uma cultura
de cidadania, nomeadamente através da promogdo de regras de convivéncia no AELaranjeiras;
d) Participar, quando previste, em iniciativas de ambito cultural, desportivo ou outras que promo-
vam a formagdo do seu educando;
e} Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades des-
ta, em especial informando-se, sendo informado e informando sobre todas as matérias relevantes
no processo educativo do seu educando;
f} Serinformado sobre ¢ cumprimento da assiduidade do seu educando;
g} Ser informado, no final de cada perfodo escolar, do aproveitamento e comportamento do seu
educando;
h} Comparecer na escolfa para obter essas informagdes, por sua iniciativa e quando para tal, for soli-
citado;
iy Ser ouvido em todos os assuntos que digam respeito ao seu educando, pelo titular/diretor de gru-
po/turma, direg3o, estruturas de orientag3o e servigos especializados de apoio educativo;
j} Ser informado sobre:

i} O modo de organizagéo do plano de estudos do seu educando;

i) As aprendizagens e competéncias especificas de cada drea/discipling;

iii} O processo de avaliag3o;

iv) O horario de atendimento do titular/diretor de grupo/turms;

v) Os critérios de avaliagdo.
k} Ver respeitada a confidencialidade dos elementos de natureza pessoal ou familiar, constantes do
processo individual do seu educando;
I) Ser convocado para reunides com o titular/diretor de grupo/turma;
m) Ser eleito e participar como representante de Pais, nos Conselhos de Turma {22 e 32 ciclos e ensi-
no secunddrio), exceto nas reunifies em que seja discutida a avaliacfo individual dos alunos;
n} Apresentar criticas e sugestdes pertinentes, relativas ao funcionamento do AELaranjeiras.

Artigo 103.2
Deveres
S30 deveres dos pais e encarregados de educagio:
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a) Informar os drgdos efou estruturas competentes sobre assuntos que direta ou indiretamente pos-
sam influenciar o desenvolvimento do processo educativo do seu educando;

b) Cumprir as normas gerais aplicaveis a todos os membros da comunidade educativa;

¢} Contribuir para a preservacdo da seguranga e integridade fisica e moral de todos os que partici-
pam na vida do AELaranjeiras;

d) Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de uma cultura
de cidadania, nomeadamente, através da promogdo de regras de convivéncia no AELaranjeiras;

&) Conhecer o R, o projeto educativo e o plano anual de atividades e subscrever, fazendo subscrever
igualmente pelo seu educando, a declaragdo anual de aceitagdo do referido Ri, comprometendo-se,
através deste mecanismo, com o seu cumprimento integral;

f) Articular a educagdo no seio da familia com o trabalho escolar;

g) Colaborar com os professores no dmbito do processo de ensino e de aprendizagem do seu edu-
cando;

h) Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade e pelo comportamento do seu
educando;

i) Comparecer na escola quando para tal for solicitado e para obter informac0es relativas ao aprovei-
tamento/comportamento do seu educando;

j} Participar, nos termos da lel, no processo de avaliag8o do seu educando ou sempre que as estrutu-
ras de orientacdo educativa o considerem necessério;

k) Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole disciplinar instaura-
do ao seu educando e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria,
diligenciar para que a mesma prossiga 0s objetivos de reforgo da sua formagdo clvica, do desenvol-
vimento equilibrado da sua perscnalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua
plena integragdo na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade.

SUBSECCAO|
ASSOC AQOES DE PAISE ENCARREGADCS DE EDUCAGAO
Artigo 1042
Definigdo
1. As AssociacGes de Pais e Encarregados de EducacSo do AELaranjeiras (APEEAEL) sdo as organizagGes
representativas dos pais e encarregados de educac¢do dos alunos do Agrupamento.
2. As APEEAEL regulam-se por estatutos préprios, de acordo com a lei vigente.

Artigo 105.2
Direitos
Constituem direitos das APEEAEL, entre outros:
a) Participar, nos termos da lei, nos drgdos de gest3o do AELaranjeiras;
b) Intervir na organizagdo de atividades de complemento curricular e contribuir para a ligagdo do
Agrupamento ao meio;
¢} Dispor de instalagBes préprias, desde que se verifique disponibilidade para tal, cedidas pela dire-
¢do, cabendo-thes zelar pelo seu bom funcionamento;
d) Realizar as reunides com os seus associados em instalagdes a ceder pelo AELaranjeiras.

Artigo 106.2
Deveres
Constituem deveres das APEEAEL, entre outros:
a) Indicar ao Diretor os elementos designados para representar as APEEAEL nos respetivos érgdos do
AELaranjeiras;
b) Alertar o Diretor para problemas que pontham em causa o bom funcionamento das escolas e cen-
tros escolares do AELaranjeiras e colaborar na sua resolugdo;
¢} Colaborar em a¢bes que favorecam as relagBes do AELaranjeiras com a comunidade.
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- SECCAOVIHI
ORGAOSDE PODER LOCAL
Artigo 107.2
Definicio

1. O AELaranjeiras, enquanto centro de politicas educativas, tem de construir a sua autonomia a partir
da comunidade em que se insere, dos seus problemas e potencialidades, contando com o assumir de
riovas competéncias por parte da administragdo regional e local, que possibilitem uma melhor resposta
aos desafios da mudanga.
2. A participagdo das autarquias na educagdo pré-escolar e nos ensinos basico e secundario é legitimada
através da Lei de Bases do Sistema Educativo {n.22, artigo 45.2, Lei n.246/86) e do regime de autenomia,
administragdo e gest3o dos estabelecimentos piblicos da educagdo pré-escolar e dos ensinos bésico e
secundario vigente (Decreto-Lei n.275/2008, de 22 de abril) e pelo Decreto- Lei n.2 144/2008, de 28 de
julho.
3. A autarquia tem intervengdo direta na vida do Agrupamento, nomeadamente, através da sua partici-
pacdo no Conselho Geral e, como tal, tem direitos e deveres.

SUBSECGAO
MUNICIPIO
Artigo 108.2
Direitos
Ao Municipio de Lishoa é reconhecidoe o direito a:

a) Participar na vida do AELaranjeiras, nomeadamente através da designac8o de trés representantes
no Conselho Geral;
b) Participar no processo de elaboraggo e aprovagdo dos instrumentos de autonomia do AELaranjei-
ras;
¢} Comparecer nos estabelecimentos de educacdo gue integram o AELaranjeiras, através de um seu
representante, por sua Iniciativa e quando para tal for solicitado.

Artigo 109.2
Deveres

1. Dar cumprimento ao contrato n.2 336/2009 estabelecido entre o Ministério da Educagdo e o munici-
pio de Lisboa.
2. Para além do estabelecido no contrato referide no ponto anterior, sdo deveres da Camara Municipal
de Lishoa, no &mbito da educacio, o disposto na seguinte legislagdo:

a) Lei 159/99, de 14 de setembro.

b) Lei 169/99, de 18 de setembro com as alteragfes introduzidas pela Lei n? 5-A/2002, de 11 de ja-

neiro.

¢} Decreto-Lei n27/2003, de 15 de janeiro.

d) Decreto-Lei n.2 144/2008, de 28 de julho.

SUBSECCAQII
OUTROSORGACS (Juntas de Freguesia)
Artigo 110.2
Direitos e deveres
As juntas de freguesia t&m o direito e o dever de participar, no dmbito da respetiva drea geografica, na
vida escolar e educativa dos estabelecimentos de educagdo que integram o AELaranjeiras, nomeada-
mente:
a) Apoiar efou comparticipar, pelos meios adequados, atividades de interesse da freguesia, de natu-
reza social, cultural, educativa, desportiva, recreativa ou outra.
b) Cumprir o determinado pela alinea e) do n.2 6 do artige 342 da Lei n2 5-A/2002, de 11 de janeiro.
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SUBSECCAO I
CONSELHOMUNICQPAL DE EDUCAC.Z\O
Artigo 111.2
Definigio
Os objetivos e competéncias do conselho municipal de educagdo encontram-se regulamentados pelo
Decreto-Lei n.2 7/2003, de 15 de janeiro.

CAPITULO IV

ESTRUTURAS DE COORDENACAO EDUCATIVA E SUPERVISAO PEDAGOGICA
Artigo 112.2
Definicdo

1. O AELaranjeiras dispbe de estruturas de coordenagdo e superviso que colaboram com o Conselho
Pedagégico e com a Diregdio, no sentido de assegurar a cocrdenag8o, supervisdo, avaliagdo e acompa-
nhamento das atividades escolares, promover o trabalho colaborativo e realizar a
avaliag3o de desempenho do pessoal docente.
S3o consideradas estruturas de coordenagdo e supervisdo:

a) Departamentos curriculares;

b} Grupes disciplinares;

¢} Docente titular de grupo/turma, conselhos de turma e equipas pedagdgicas;

d) Conselho de docentes do pré-escolar e do 12 ciclo;

e) Diregdo de turma (22 e 32 ciclos do ensino bésico e ensino secundario e ensino profissional);

f) Conselho de diretores de turma;

g) Conselho de coordenagdo do ensine profissional;

h) Direcdo de curso do ensino profissional;

1) Coordenacdo dos cursos de Educagdo e Formagdo de Adultos;

j) Coordenagdo dos cursos do Ensino Recorrente;

k) Plano anual de atividades;

i} Grupo de Autoavaliagdo do agrupamento.
2. O funcionamento e a organizagdo interna destas estruturas sdo definidos em regimento préprio.

SECCAO|
DEPARTAMENTOS CURRICULARES
Artigo 113.@
Definicdo

Os departamentos curriculares sdo estruturas de articulagdo e gestdo curricular promotoras da coopera-
¢do entre os professores do AELaranjeiras, procurando adequar as orientacdes curriculares e o curriculo
as necessidades especificas das criancas/alunos, nos quais se encontram representados os grupos de
recrutamento e areas disciplinares abaixe mencionados.

Artigo 114.9
Composicdo
1. Os departamentos curriculares do AELaranjeiras s3o os seguintes:

a) Departamento do pré-escolar e do 12 ciclo que integra os docentes do grupo de recrutamento
100 e 110, respetivamente;
b) Departamento de Linguas que integra os docentes que lecionam Portugués do grupo de recruta-
mento 200 {Portugués e Estudos Sociais/Histdria), grupo 210 (Portugués e Francés), grupo 220 (Por-
tugués e Inglés), grupo 300 (Portugués), grupo 320 {Francés), grupo 330 (Inglés) e grupo 350 (Espa-
nhol);
¢} Departamento de Matematica e Informitica que integra os docentes que lecionam Matemdtica
do grupo de recrutamento 230, grupo 500 (Matemdtica), e grupo 550 {Informética);
d} Departamento das Ciéncias Experimentais que integra os docentes do grupo 230 (Ciéncias da
Natureza), grupo 510 (Fisica e Quimica) e 520 (Biologia e Geologia);
e) Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas que integra os docentes que lecionam Histéria do
grupo de recrutamento 200 (Portugués e Estudos Sociais/Histdria e Geografia de Portugal}, grupo
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290 (Educaciio Moral e Religiosa), grupo 400 (Historia), grupo 410 (Filosofia), grupo 420 (Geografia),
grupo 430 (Economia e Contabilidade};
f) Departamento de Expressbes que integra os docentes do grupo de recrutamento 240 (Educacio
Visual e Tecnoldgica), grupo 250 (Educagdo Musical), grupo 260 {Educacdo Fisica), grupo 530 (Educa-
¢do Tecnoldgica), grupo 600 (Artes Visuais), grupo 610 {Musica}, grupe 620 (Educagdo Fisica) e grupo
910 (Educagdo Especial).
2. Os professores que leclonem disciplinas de dois ou mais departamentos curriculares deverdo partici-
par nas reunides dos departamentos a que pertencem essas mesmas disciplinas.
3. Os técnicos especializados contratados para lecionagdo de disciplinas dos cursos profissionais sdo
integrados num departamento, de acordo com proposta fundamentada do Diretor.

Artigo 115.2
Competéncias
S3o competéncias dos departamentos curriculares:
a) Adequar a realidade do AELaranjeiras os planos de estudos estabelecidos a nivel nacional;
b) Assegurar, de forma articulada com outras estruturas e servigos do Agrupamento, a adogdo de
metodologias adequadas ao desenvolvimento dos planos de estudos;
¢} Propor medidas destinadas a methorar as aprendizagens dos alunos e a prevenir o abandono esco-
lar;
d} Refletir sobre as praticas educativas e o seu contexto;
e) Participar na construgdo, desenvolvimento e concretizagdo do projeto educativo e do plano anual
de atividades do AELaranjeiras;
f} Apreciar os critérios de avaliagdo dos alunos;
g} Assegurar a coordenacio de procedimentos e formas de atuagdo no dominio da aplicagdo de es-
tratégias de diferenciagdo pedagdgica e da avaliagdo das aprendizagens;
h} Promover o trabalho colaborativo;
i) Identificar necessidades de formagdo dos docentes;
j} Elaborar o seu regimento interno.

Artigo 116.¢
Funcionamento
1. Os departamentos curriculares rednem, ordinariamente, uma vez por perfodo e, extraordinariamen-
te, sempre gue seja cohvocado pelo respetive coordenador, por sua iniciativa, pelo Diretor ou a reque-
rimento de um tergo dos seus membros em efetividade de fungBes;
2. O departamento curricular define outras regras de funcionamento motivadas pelas respetivas especi-
ficidades em sede de regimento préprio, no inicio de cada mandato do coordenador;

Artigo 117.2

Coordenador
1. © Coordenador de departamento curricular é eleito pelo respetivo departamento, de entre uma lista
de trés docentes, propostos pelo Diretor para o exercicio do cargo.
2. O Coordenador de departamento curricular deve ser um docente de carreira detentor de formagéo
especializada nas areas de supervisdo pedagodgica, avaliagdo do desempenho docente ou administragdo
educacional.
3. Quando ndo for possivel a designatdo de docentes com os requisitos definidos no ntmero anterior,
procede-se de acordo com o disposto no n.2 6, do artigo 43¢, do Decreto-Lei n® 137/2012.
4. 0 mandato do Coordenador de departamento curricular tem a durag8o de quatro anos e cessa com o
mandato do Diretor, podendo, contudo, ser exonerado a todo o tempo por despacho fundamentado do
Diretor, apds consulta ao respetivo departamento, ou a pedido do interessado no final do ano letivo.

Artigo 118.2
Competéncias do Coordenador
S3o atribuictes do Coordenador do departamento curricular:
a)} Convocar e presidir 3s reunides do departamento, defininde a respetiva ordem de trabalhos;
b) Assegurar a participa¢io do departamento no Conselho Pedagdgico;
¢) Propor ao Conselho Pedagdgico as competéncias essenciais para a educagdo pré-escolar;
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d) Propor as atividades a induir no FAA, de acordo com o projeto educativo do AB.aranjeiras, efetu-
ando o0 ssut acompanhamento;

e} O coordenador do 1° cido do ensino basico devera supervisonar a implementacdo da educagio
paraa salide, em articulagio com a equipa respensavel;

f) Garantir a drculaggo de informagio entre o (bnsetho Pedagdgion, o departamento e os delegados
de grupo, podendo ser reglizadas reunifes de trabalho para o efeito;

g} Articular o trabalho dos docentes dos diferentes grupos e anos de escolaridade e das diferentes
dreas disdplinares do departamento;

h} Assegurar a articulagio e gestdo curricular, promovendo a troca de experiéncias e a cooperagio
entre todos osdocentes que integram o departamento;

i} Colaborar na articulagio vertical, tendo em vista o desenvolvimento sequencial das aprendizagens;
j) Propor ao Conselho Pedagogico o desenvolvimento de componentes curriculares locais, visando
melhorar as aprendizagens das criangag/alunos e os aritérios de avaliagio para a transigio de cada
ano e ddo de escolaridade;

k) Fromover a articulagdo com outras estruturas de orientagdo e supervisio pedagdgica ou servicos
do Agrupamento com vista ao desenvolvimento de estratégias de diferendacio pedagbgica;

I} Incentivar a realizacBo de atividades de investigaggo, reflexfo efou estudo, visando a melhoria da
qudidade das praticas educativas;

m} Cooperar na elaboragdo, desenvolvimento e avaliagio dos instrumentos de autonomia e gestdo
do Agrupamento;

n) Goordenar o trabalho de elaboragio de matrizes e provas de exame de equivalénda a frequéncia
ou outros a realizar durante o ano [etivo, bem como propor a nomeagio de juris de exames ao Dire-
tor;

0) Qolaberar com o Conselho Pedagdgico na elaboragio do plano de formacio dos professores do
departamento;

p} Fromover o intercdmbio de recursos pedagdgicos enire os diversos elementos dos grupos
disciplinares e, eventualmente, com outras escolasou ingtituiches;

q) Assegurar a inventariagio dos recursos adstritos ao departamento, através da recolha da informa-
¢A0 necessaria junto dos delegados de grupo;

1) Assequrar a partidpagio do departamento na analise e critica da orientagio pedagdgica, bem co-
mo estimular a criaggio de condigdes que favoregam a formagéo continua;

s) Fromover e incentivar a participagio dos pais e encarregados de educagdo, dosinteresseslocais e
do municipio nas atividades educativas;

t) Goordenar a selegdo dos manuais escolares a adotar;

u) Participar no prooesso de avaliagio do desempenho dos docentes;

v} Apresentar ao Diretor um relatdrio critico, anual, do trabalho desenvolvido, conjuntamente com
osdelegadosde grupo.

x) Crganizar um dosdier de departamento com os documentos considerados pertinentes, conforme o
disposto no respetive regimento.

SECCAO I
GRUPQOS DISCIPLINARES
Artigo 119°
Definigio
Os grupos disciplinares sfo as estruturas complementares de apoio ao departamento curricular, em
todas as questdes especificas do respetivo grupo disciplinar ou disdplina.

Artigo 120.°
Composigio
o constituidos pelos docentes periencentes a0 mesmo grupo de recrutamento,

Artigo 121.°
Competéndas
Ho atribuigbes dos gruposdisciplinares:
a) Ranificar e gerir aimplementagio dos programas e planoscurriculares;
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b} Propor medidas nos dominios da orientagdo, acompanhamento e avaliagio dos alunos, visando
contribuir para o sucesso educativo;

¢) Produzir materiais de apoio a atividade letiva;

d) Ciagnosticar dificuldades e propor estratégias de remediagio;

e) Apresentar propostas para a elaboracio do plano anual de atividades;

f} Baborar e aplicar medidas de reforgo no dominio das didaticas especificas das disciplinas;

g) Zledonar modelos pedagdgicos, metodos de ensno e de avdliagBo e materias de ensi-
nof aprendizagem coerentes com o projeto educativo do Agrupamento e adequados a variedade dos
interesses e capacidades dos alunos;

h) Goordenar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas 2o nivel dasturmas;

i) Apredar e aprovar os critérios de avaliagio, matrizes, provas de avaliago e exames da responsabi-
lidade do AR aranjeiras;

i) Apredar e aprovar a escolha dos manuais escolares;

k) Inventariar asnecessidades em equipamento e material didatico;

m) Participar no planeamento de horarios e distribuigo de servigo docente;

n) Baborar o seu regimento interno.

Artigo 122.°
Fundionamento
1. Os grupos disciplinares retinem, ordinariamente, uma vez por periodo e, extraordinariamente, sem-
pre gue convocados pelos respetivos delegados de grupo, por sua iniciativa, ou pelo direter ou areque-
rimento de um tergo dos seus membros em efetividade de fungfes
2. Osgruposdisciplinares aprovam o seu regimento interno, no inicio de cada mandato do delegado.

Artigo 123.°

Delegado de grupo disdplinar
1. O delegado de grupo disciplinar devera ser escolhido pela sua competéncia dentifica e pedagégica,
bem como pela sua capacidade de refacionamento e lideranga.
2. Gdelegado de grupo é designado pelo Diretor de entre os docentes que integram o grupo disciplinar,
desde que existam no minimo tréselementos
3. Omandato do delegado de grupo tem a duragBo de quatro anes, se for docente do quadro de nome-
agdo definitiva do AHaranjeiras. Em qualquer outra situag3o, a designaggo s6 é vélida pelo periodo de
um ano.
4. As fungBes de delegado de grupo podem cessar, a todo o tempo, por decisdo fundamentada do Dire-
tor, ou a pedido do interessado no final do ano letivo, ou mediante proposta fundamentada de, pelo
menos, dois tergos dos membros do grupo disciplinar com aanuéncia do Diretor.

Artigo 124.°
Competéndas do delegado de grupo disciplinar
o atribuiches do delegado de grupo disdplinar:
a) Fromover a troca de experiénciase a coogperagio entre os professoresdo grupo;
b} Assegurar a divulgacio da informagio entre o grupo disciplinar e o departamento curricular, no-
meadamente na andlise e desenvolvimento de medidasde orientagio pedagbgics;
¢) Colaborar com o coordenador do respetivo departamento, servindo de elo de ligagdo entre este e
osdocentesda respetiva disdplina e vice versa;
d) Assegurar a coordenagio pedagdgica dos docentesdo grupo disciplinar;
&) Assegurar o controlo dos saberes dientificos dosdocentes a nivel de cumprimentos de programas,
testes e provas de exame;
f) Goordenar a planificagio das atividades pedagddicas, assegurando a sua articulagio com o respeti-
vo departamento;
g) Inventariar o material de uso duradouro, no inicio e final do ano letivo, caso néo exista diretor de
instalagBesnaareg;
h} Zelar pela conservacio do material adstrito so grupo disciplinar e coordenar e planificar o modo
de utilizagdo desse material;
i} Desenvolver, juntamente com os docentes da disdplina, medidas que possibilitem a articulago
horizontal
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horizontal (interdisciplinar} e verticat das atividades desenvolvidas pelos docentes dos varios diclos
de ensno;

) Apresentar a0 coordenador de departamento curricular as necessidades de formaggo continua dos
docentesque integram o grupo;

k) Estimular a criagdo de condigdes que favoregam a formagdo continua e apoiar os docentes menos
experientes;

Iy Acolher e integrar os novos docentes dando a conhecer o essendial sobre o AB aranjeiras e dispo-
nibilizar os diversos recursos do grupo disciplinar;

m) Avaliar trimestralmente as atividades propostas no plano anual de atividades;

n} (Goordenar, no inicio de setembro de cada ane, a planificagdo, a longo e médio prazos, das ativida-
des letivas a nivel da respetiva disdplina/grupo disciplinar;

o) Organizar um dossier de grupo com os documentos considerados pertinentes, conforme o dispos-
to no respetivo regimento;

p) Golaborar com o coordenador de departamento na elaboracgo do relatério critico, anual, do tra-
balho desenvolvido pelo grupo disdplinar.

SUBSECCAO|
PORTUGUES LINGUA NAO MATERNA
Artigo 125.°
Coordenador
1. O docente coordenador de Portugués Lingua Nao Materna (a seguir identificado com a sgla PLNM) é
designado, anuaimente, pelo Diretor.
2. S50 atribuigdes do coordenador:
a) Fazer o levantamento de todos os alunos cuja lingua materna n3o é o portugués, integrados pela
primeira vez nas escolas do Agrupamento;
b} SBo igualmente abrangidos os alunos filhos de cidaddos nacionais em situagiio de retorno a Fortu-
gal, hem como os alunos provenientes de diferentes grupos minoritarios, ssmpre que se verifique
gue a sua competéndia linguistica ndo |hes permite uma integragio total no curriculo regular;
c) Proceder 2 uma avaliagio diagndstica dos alunos cuja lingua materna néo é o portugués, com vista
a determinar o nivel de proficiénda linguistica em lingua portuguesa nas competéncias de compre-
ensdo oral, leitura, producdo oral e produgio escrita;
d) Baborar a prova diagndstica e os critérios de dassificagio;
e) Aplicar a prova de avaliagfo diagnostica para posicdionamento dos alunos de PLNM em grupos de
nivel;
f} Inserir os alunos no nivel de profidénda linguistica, de acordo com ¢ quadro comum de referénda
paraaslinguas;
g) Orientar os conselhos de turma na elaboragio dos aritérios de avaliagio especificos a aprovar em
Oonselho Fedagbgico;
h) Baborar asfichas de avaliago das aulas de apoic educativo, a ser implementadas a estes alunos;
i) Analisar os resultados da avaliagio dos alunos, periodicamente, e elaborar o respetive relatério;
i} Implementar, acompanhar e avaliar as atividades curriculares e extracurriculares especificas a de-
senvolver pelas escolas e centros escolares do agrupamento no dominio do ensino da lingua portu-
guesa como lingua ndo materna;
k) Avaliar o nivel de proficiénda linguistica dos alunos, no final do ano letivo e determinar o nivel de
profidéncia lingulstica em que deverso ser inseridos no ano [etivo seguinte;
[} Baborar um relatdrio anual de avaliagio do trabalho desenvolvido.
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SECGAO 1
DOCENTE TITULAR DE GRUPO/ TURMA CONSELHOS DE TURMA E EQUI-

PASPEDAGOGCAS
SUBSECCAO
DOCENTE TITULAR DEGRUPO/ TURMA
Artigo 126.°
(ompeténdas do docente titular de grupo/turma
1. Na educagfo pré-escelar e no 1.° cido, o perfil do docente titular de grupo/turma é o perfil geral do
educador e dos docentes do ensino bésico e secundario, aprovado pelo Decreto-Lei n.® 240/2001, com
as espedificagbes constantes no Decrato-Lei n.° 241/2001.

| - Pocente da educacggo pré-esoolar:

1. Concegéo e desenvolvimento do curriculo: Conceber e desenvelver o respetivo curriculo, através

da planificagdo, organizagdo e avaliagdo do ambiente educativo, bem como das atividades e projetos
curriculares, com vista a construggo de aprendizagensintegradas.

2. Integracdo do curriculo; Mobilizar o conhecimento e as competéncias necessarias ao desenvolvimen-
to de um curriculo integrado, no dmbito da expressio e da comunicagio e do conhedimento do mundo.

Il - Docente titular de turmano 1.° cido:

1. Concecdio e desenvolvimento do curriculo: Desenvolver o respetivo curriculo, no contexto de uma
escola inclusiva, mobilizando e integrando os conhecimentos dentificos das éreas que o fundamentam e
as competéndasnecessarias & promogio da aprendizagem dos alunos.

2. Integrago do curriculo: Fromover a aprendizagem de competéndas socialmente relevantes, no 2mbi-
to de uma cidadania ativa e responsavel, enquadradas nas opgles de politica educativa presente nas
varias dimenses do curriculo integrado deste cido.

SUBSECGAOQII ,
CONSELHOSDE TURMA 2° e 3° CICLOSDO ENSINO BASICO E ENSINO SECUNDARIO
Artigo 127.¢
Definigio
O conselhoe de turma é o érgdo de organizagdo, acompanhamento e avaliagio das atividades a desen-

volver com osalunase a articulagio entre a escola e as familias, em conformidade com o Decreto-Lei n®
75/ 2008, de 22 de abril.

Artigo 128.°
omposicio
O consetho de turma € composto por:
a) Csprofessores da turma;
b} Um representante dos alunos;
¢} Um representante dos pals e encarregados de educagio;
d}) Um representante da educago especial, nas furmas com alunos com necessidades educativas es-
pecials (de agora em diante designados NEB);
&) A representante dos servigos de psicologia e orientagio (de agora em diante designados SP0) do
AHaranjeiras, s2 necessario.

Artigo 128.°
Oompeténdas
De acordo com a legislagio em vigor, o conselho de turmatem, pelo menos, as sequintes atribuictes

a) Articular as atividades dos docentes da turma com as dos departamentos e conselhos de grupo
disciplinar, designadamente no que se refere ao planeamento, coordenaco e avaliagio de ativida-
desinterdisdplinares a nivel de turma;

b) ldentificar diferentes ritmos de aprendizagem e outras necessidades educativas dos alunos, pro-
movendo a articulagio com os respetivos servigos especializados de apoio educativo, em ordem &
sua superagao,
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¢) Dar parecer sobre todas as questbes de natureza pedagdgica e disdplinar que a turma digam res-
peito;

d) Analisar situagbes de indisciplina ocorridas com os alunos da turma e colaborar no estabelecimen-
to das medidas de apoio mais gjustadas no quadro de um programa especifico de intervencao;

e) Analisar, em coordenagdo com o consetho de coordenagio de cido/coordenagio dos diretores de
turma, os problemas de integragio dos alunos e o reladonamento entre docentes e alunos da tur-
ma;

f) Apreciar ocorréncias de natureza disciptinar, decidinde a aplicaggo de medidas imediatas no qua-
dro deste R e dalegidagio em vigor;

g) Colaborar nas agdes que favoregam as relagbes do AHaranjeiras com a comunidade;

h) Aprovar as propostas de avaliagio do rendimento escolar apresentadas por cada docente da tur-
ma nas reunifes a realizar no find de cada periodo letivo, de acordo com os objetivos curriculares
definidos a nivel nacional e os critérios definidos pelo Conselho FPedagogico;

iy Haborar o plano de turma e definir as estratégias de recolha de informacio conducentes a avalia-
G230,

j) Haborar, ne inicio do ano escolar, o projeto de educagdo sexual da turma em articulagiio com o
coordenador daeducag8o para a salide;

k) Definir e planear estratégas de superacso de dificuldades dosalunos;

I} Fanear estratégias de combate a0 insucesso e abandono escolar;

m) Adotar estratégias de diferenciacio pedagogica que favoregam as aprendizagens dos alunos;

n) Deddir relativamente a situagbes que impliquem a retengdo do aluno no mesmo ano e colaborar
com o Diretor de turma na elaboragio do respetivo relatorio e plano de apoio especifico;

p) Baborar e avaliar o plano de atividades da furma em articulagio com o previsto no PAAdo AH &
ranjeiras;

q) Fromover a¢Bes que estimulem ¢ envolvimento dos pais e encarregados de educagdo no percurso
escolar do aluno.

Artigo 130.°
Funcionamento

1. D conselho de turma redne, ordinariamente, no inicio do ano letivo e no fim de cada periodo letivo.
Redine extraordinariamente, sempre que um motivo de natureza pedagdgica ou disciplinar o justifique.
2. Oconselho de turma é convocado pelo Diretor, por sua iniciativa ou a pedido do Diretor de turma,
3. Asreunides extraprdindrias, salvo as que decorram de procedimento disciplinar, podem ser convoca-
das pelo Diretor de turma, com o conhecimento do Giretor.
4. Asfaltas dadas pelos docentes membros do conselho de turma regem-se pela legislagio aplicavel em
vigor. Qsecretério sera um docente nomeado pelo Diretor no inicio do ano letivo, e tem como fungbes

a} Redigir a ata da reuniso;

b) Auxitiar o Diretor de turma, no fina da reunido, a preencher e completar todos os documentosre-

lativesa turma;

¢) Acompanhar o Diretor de turma na conferénda de todo o material da reunido.
5. Nas faltas ou impedimentos do secretario da reunido, este sera substituido pelo docente com menos
tempo de servigo, desde que néo seja Diretor de Turma.

SUBSECK‘AO Il
EQUIPAS PEDAGOGICAS
Artigo 131.°
Composicio
As equipas pedagdgicas sfo constituidas por docentes e outros técnicos que participam na concegio,
organizagio, acompanhamento e avaliagdo da atividade formativa.

Artigo 132.°
Competéndas
1. Para além das competéncias atribuidas a um consetho de turma, a equipa pedagbgica devera:
a) Colaborar com o Diretor de turma no diagndstico inicial e no progresso dos conhecimentos e das
competéncias da turma e de cada dung;
b) Participar no trabalho interdisciplinar nas vérias componentes de formagio;
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¢} Promover a reflexfio conjunta sobre a abordagem metodoldgica aos programas, tendo em conta
fatorescomo ascaracteristicas da turma e adrea de formag&o do curso;
d)} Participar na definigio dos critérios gerais de avaliagio do curso;
e) Promover a discussio, aferigio e reformulacio de estratégias pedagdgicas diferenciadas;
f} Colaborar na planificaggo das atividades da FCT e na preparagdo dos alunos para a insergdo no
mercado de trabalho;
g) Participar na elaboragio do relatdrio trimestral de avaliago das atividades do curso;
h) Ranificar e gerir a recuperagfo de aprendizagens e de modulos em atraso, tendo em vista o cum-
primento dos planos de formagdo.

2. Nos cursos de educacio e formacgo, as competéncias da equipa pedagbgica incluem ainda:
a) Reunir, periodicamente, com vista a desenvolver um frabalho interdisciplinar de planificagiio cur-
ricular e de coordenacso das atividades do ensino aprendizagem;
b} Froceder & elaboragio da PAF e respetiva matriz

Artigo 133.°
Funcionamento
Para além do funcionamento normal de um conselho de turma:
2} A equipa pedagégica & um érgdo que assegura a articulagdo pedagogica entre as diferentes disci-
plinas e componentes de formagdo do curso, organiza e coordena as atividades a desenvolver no
ambito das disciplinas de formagdo técnica e articulatodo o projeto curricular de turma;
b) A equipa pedagbgica reunira sempre que o Diretor decurso, o Diretor de turma ou o Diretor con-
siderarem necessario,
¢) A Qltima reunizo da equipa pedagodica de cada periodo tera como fim a avaliagio dos alunes, pelo
que sera presidida pelo Diretor de turma;
d) Nesta reunigo, deverdo ser registadas as avaliagbes nos documentos legais e as atas devem incluir
o ponto da situagio relativo ao percurso formativo individual e desenvolvimento das aprendizagens
dosalunos.

Artigo 134.°
(onselho de curse
1. O conselho de curso é preddido pelo Diretor de curso e composto pelas equipas pedagogicas das
diferentesturmas.
2. Ao conselho de curso compete a organizagdo, articulacio e avaliacdo do curso.

SECGAOIV
CONSELHO DEDOCENTESDO PRE-ESCOLAR EDC 1° CICLO
Artigo 135.°

1. Bm cada estabelecimento de endno pré-escolar e do 1° ciclo, o conjunto dos docentes fitulares de
sala/turma fundonam em Conselhos de Docentes que integram os respetivos Departamentos e sfo
presididos por um Coordenador,
2. Compete a cada Goordenador dos Conselhos de Pocentes, em articulagdo com o respetive (oorde-
nador de Departamento:

a) Ranificar e adequar arealidade da escola a aplicagio dos planos de estudos estabeleddos a nivel

nacional;

b) Baborar propostas curricularesdiversificadas, em funcio da especificidade de gruposde alunos;

¢} Assequrar a coordenagio de procedimentos e formas de atuagBo nos dominios da aplicagio de

estratégias de diferenciacdo pedagégica e de avaliagio de aprendizagens;

d) Identificar necessidades de formagdo dos docentes;

e) Analisar erefletir sobre as praticas educativas e o seu contexto;

f) Promover a troca de experiéncias e a cooperagio entre todos os docentes que integram o (onse-

tho de Docentes;

g) Assegurar a coordenacdo das orientagSes curriculares e dos programas de estudo, promovendo a

adequagdo dos ssus objetivos e contetidos & stuagio conareta do agrupamento;

h} Fromover a articulagio com outras estruturas ou servigos da escola e do agrupamento, com vista

a0 desenvolvimentos de estrategias de diferendiagio pedagdgics;
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i} Propor ao Conselho Pedagégico o desenvolvimento de companentes curriculares e a adoggo de
medidas destinadas a melhorar as aprendizagens dos alunos;
}) (boperar na elaboragdo, desenvolvimento e avaliago dos instrumentos de autonomia do agru-
pamento;
k) Promover a redlizagio de atividades de investigacao, reflexfio e de estudo visande a melhoria da
qualidade das préticas educativas;
I} Propor critérios de avaliagio a0 Conselho Pedagdgico;
m) Apresentar ao Diretor um relatério oritico, anual, do trabalho desenvolvido.

3. Exercer as demais competéndias que lhes vierem a ser atribuidas nalei.

SECCAOV
DIRECAO DE TURMA
SLJBECQ&O I
2° e 3° CICLOS DO ENSINO BASI CO e ENSINO SECUNDARIO
Artigo 136.°
Definicio

1. O Diretor de turma, bem como o mediador de turma dos cursos BFA, € um docente da turma, nomea-
do pelo Diretor, tendo em conta a sua competénda pedagdgica e capacidade de reladonamento para
cocrdenar o trabalho do conselho de turma e orientar os alunos.
2. O Diretor de turma deve ser, preferenciaimente, um docente que ledone a totalidade dos alunos da
turma.
3. S&mpre que possivel, o Diretor nomeara como Diretor de turma o docente que ne ano anterior tenha
exerddo taisfungdes naturma a que pertenceram os mesmos aluncs.
4. Caso o Diretor de turma esteja impedido de exercer fungdes por um periodo superior a trés semanas,
& nomeado um Diretor de turma substituto.

Artigo 137°
(ompeténdas do diretor de turma
SHo atribuigbes do diretor de turma:
a) Fresidir asreunides do consalho de turma;
b} Fromover a colaboracie de todos os docentes do conselho de turma durante as respetivas reuni-
Bes ou sessdes de trabalho;
c) Assegurar a articulagdo entre osdocentes da turma e os alunos, pais e encarregados de educagio;
d) Promover a comunicagio e formas de trabalho cooperativo entre docentese dunos;
e) (rardenar, em colaboragdo com os docentes da turma, a adequagio de atividades, contelidos, es
tratégias e métodosde trabalho & situacio concreta do grupo e d espedfiddade de cada aluno;
f) Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educagio promovendo a sua parti-
cipagio;
g) Coordenar o processo de avaliagSo dosalunos garantindo o seu carater globalizante e integrador;
h} (hordenar a eleigio dos representantes dos pais e encarregados de educacio da turma, em reu-
nigo promovida para ¢ efeito, no inido de cada ano escolar;
i} Goordenar a eleicdo do delegado e subdelegado da turma;
J¥ Gmunicar ao diretor os casos de natureza disciplinar cuja gravidade excede a sua competéncia;
k) Informar os alunos da legidacdo que Ihes dizrespeito, bem como dos seusdireitos e deveres;
[} Organizar e manter atualizado o dosser de turma, que devera estar sempre guardado no Agrupa-
mento e a disposicio dos docentesda turma;
m} Organizar e manter atualizado o dossier individual do aluno;
n) Comunicar, pelo meio mais expedito, aos encarregados de educagio as faltasintercalares injustifi-
cadas dadas pelos alunos da turma, bem como as situagbes de excesso grave de faltas e a ultrapas-
sagem do limite legal de faltas;
0) Alertar quem de direito e acompanhar os trémites legais no caso de abandono por parte dos alu-
nosda escolaridade obrigatoria;
p} Coadjuvar no processe de matricula e de renovagio da matricula;
q) Goordenar a elaboragio do plano de turmg;
1) Coordenar aimplementagdo do projeto de educagao para a salde;
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s) Informar os pais e encarregados de educagso dos critérios de avaliagio aprovados pelo conselho
pedagbgico relativos aos seus educandos, nomeadamente nas reunides ordinarias de cada periodo
letivo ou noutras;

t} Informar os pais e encarregados de educago sobre o projeto educativo, o Rl e alegislagio em vi-
gor;

u} Comunicar a hora e o dia de atendimento e receber ospais e encarregados de educagso;

v) Desenvolver agbes que promovam e facilitem a correta integragdo dos alunos na vida escolar;

w) Assegurar uma informagdo atuaizada, junto dos pais e encarregados de educagio, acercadain-
tegracdo dos alunos na comunidade escolar, da avaliagio intercalar, dasfaltas a aulas, a apoio a0 es-
tudo /apoios educativos e a outras atividades escolares, bem como das dedisbes do conselho de
turma;

x) Fropor ao Diretor a realizago de reuniGes extraordindrias de conselho de turma, sempre que o
consdere necessario;

y) Apresentar ao Diretor um relatério critico, anual, do trabalho desenvolvido;

2) Bxercer as demais competéndasque lhe foram atribuidas nos termosda legislacgo.

Artigo 138.°
Competéncias do secretario

1. S0 competéncias do secretério:

a) Secretariar as reunides do conselho de turma;

b) Apoiar o Diretor de turma nas questdes logisticas das reunides do conselho de turma.
2. Qubstituir o Diretor de turma na sua auséncia, nos casos em que para tal seja nomeado.
3. A concretizar-se o previsto no ponto anterior, compete ao secretario da turma assegurar as compe-
téncias do Diretor de turma,

SECCAO VI
ENSINO PROFISS ONAL
Artigo 139.°
Oompeténdas

3em prejuizo de outras competéndas fixadas neste R, ac Diretor de turma do ensino profisscnal com-

pete:
a} Fredidir e coordenar a equipa pedagagica;
b) Assegurar a comunicagio e a articulagio entre docentes, alunos e pais e encarregados de educa-
¢3o, promovendo o trabalho cooperativo e a participagio dos pais e encarregados de educagio nas
atividades da turma e do curso;
c) Froceder a uma avaliagBo qualitativa do perfil de progressgo de cada aluno, através da elaboracio
de um relatério descritivo que contenha referénda explicita a parémetros, tais como capacidade de
aquiscio e de aplicagio de conhedmentos, de inidativa, de comunicagio, de trabalho em equipae
de cooperagdo com os outros, de articulagio com o meto envolvente e de concretizagio de projetos,
com indicaghes relativas a atividades e estratégias de remediagiio e enriquedmento, assm como o
perfil da evolugio dos alunos, fundamentado na avaliagio de cada mddulo e na progressio registada
em cada discipling;
d) Fornecer aos alunos e aos seus encarregados de educagio, pelo menos trés vezes em cada ano te-
tivo, informagdo global sobre o percurso formativo do aluno;
e) Coadjuvar o Diretor de curso em todas as funghes de carater pedagdgico;
1) Solicitar a marcagdo de reunifo extraordindria quando houver lugar a situagles de ordem pedagd-
gica que o justifiqguem.

SECGAOVII
CURSOS TECNOLOGICOS
Artigo 140.°
Coordenador dos Qursos Tecnoldgicos

1.0 Coerdenador dos Qursos Tecnoldgicos é o docente, sempre que possivel titular, aquem cabe a
coordenagdo dos diretores dos diversos cursos existentes na escola e arepresentagao dos mesmos
em Conselho Pedagdgico.
2. O Coordenador dos Qursos Tecnoldgicos é nomeado pelo Diretor.
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Artigo 141.°
Diretor dos Qursos Tecnologicos
1. ODiretor de Qurso Tecnol 6gico é o docente, de preferéncia um professor do quadro denomea-
¢ao definitiva, a guem cabe a organizagfo e coordenagio dos diversos anos de cada um dos cur sos
existentes naescola.
2. Compete 20 Diretor de Curse Tecnoldgico:
a) Assegurar aarticulagio pedagogica entre as diferentes disciplinas e areas ndo disciplinares;
b} Crganizar e coordenar as atividades a desenvolver no &mbito daformacio tecnolégica;
c) Articular com os Orgéos de Gestdo da Escola no que respeita aos procedimentos necessarios
arealizagdo da prova de aptido tecnoldgica;
d) Assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades envolvidas no estagio, identificando-as,
fazendo a respetiva selegdo, preparando protocolos, procedendo a distribuigio dos formandos
por cada entidade e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagiio com o
professor da Disciplina de Especificacso;
e) Assegurar a articulagBo com os servigos com competéncia em matéria de apoio sbcio-
educativo;
f) Coordenar o acompanhamento e a avaliago do curso;
g) Apresentar, no final do ano letivo, um reélatorio critico do trabalho desenvolvido;
h} Apresentar, no 3° pericdo de cada ano letivo, um planc de atividades para o ano letivo se-
guinte,

SECGAOVII

ENSINO RECORRENTE
Artigo 142.°
Coordenacio do Ensino Recorrente

1. A coordenagdo do Ensino Recorrente é da responsabilidade do Diretor que para ela designaraum
dos dos docentes, de preferéndia com formagio especializada neste nivel de ensinoc.
2. Compete ao Coordenador do Ensino Recorrente:

a) Convocar as reunides que forem necessarias ao bom funcionamento do Ensino Recorrente;

b} Cooperar com adiregio em assuntos relacionados com o Ensino Recorrente;

¢} Apresentar ao Diretor, nofinal de cada anc letivo, um relatdrio das atividades desenvolvidas.
3. Compete ainda ac Coordenador do Ensino Recorrente:

a) Planificar e assegurar o langamento do ano letivo;

b} Proceder a concessio de equivaléncias de acordo com a lei, conceder vagas e coordenar o

processo das matriculas;

¢) Dinamizar o funcionamento eficaz de cada curso;

d) Apoiar os alunos em todo e qualquer problema que ultrapasse as atribuigdes do Coordena-

dor Pedagdgico;

e} Esclarecer ef ou solucionar questdes apresentadas par qualquer Coordenador Pedagagico;

f) Blaborar os calendérios e coordenar as atividades de avaliagio dos alunos em regime néo

presencial.

Artigo 143.°

Coordenador Pedagodico
1. A coordenacio pedagdgica do ensino recorrente € assegurada pelo Goordenador Pedagégico do
Ensino Recorrente, designado pelo Diretor de entre os professores que lecionam os cursos respeti-
vos, com preferéncia pelos que apresentem experiéncia neste sistemade ensino,
2. O Conselho dos coordenadores pedagogicos do Ensino Recorrente deve reunir em plenario pelo
menos uma vez em cada periodo letivo;
3. Omandato dos coordenadores pedagdgicos do Ensino Recorrente & de um ano letivo.

Artigo 144.¢
Competéndas
1. Compete ao Coordenador Pedagogico do Ensine Recorrente:
a) Presidir atodasasreunides de Conselho de Turmade avaliacio;
b} Colaborar com o Coordenader dos cursos do Ensino Recorrente, nomeadamente na coorde-
nagdo curricular e pedagdgica;
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¢} Colaborar com os Diretores dos Cursos Tecnologicos;
d) Verificar os Livros de Termos e efetuar o langamento das classificagbes dos exames bem co-
mo o registo das alteraghes verificadas na situagio dos alunos da turma, mantendo atualizade o
seu Registo Biogréfico.
e) Controlar a marcagéo de faltas dos alunos e respetivo langamento nos documentos legais.
f) Verificar a condigdo de Estudante Trabalhador e informar os professores da turma da atri-
buicdo do estatuto de estudante trabalhador aos alunos em questo;
a) Esclarecer os alunos da turma da sua coordenagdo sobre as caracteristicas e funcionamento
dos cursos;
b) Recolher os dados necessarios para a elaboragio da estatistica anual e entrega-los ao Dire-
tor,
c) Apresentar ao Coordenador do ensino recorrente, no final de cada ano, um relatério critico
de avaliago das atividades desenvolvidas.
2. Deve constar, no horario de cada Coordenador Pedagdgico do Ensino Recorrente, um tempo leti-
vo destinado ao atendimento de alunos e encarregados de educagéo a ser comunicado aosinteres-
sados no inicio das atividades | etivas.

SECCAQ X
CURSOSDE EDUCACAQ E FORMACAO DE ADULTOS
Artigo 145.°
Chjeto
1. Gs Qursos EFA s80 uma oferta de educagdo e formagdo para adultos que pretendam elevar as suas
qualificagdes. So regulados pela Portaria 230/2008, de 7 de margo.
2. Bstes cursos desenvolvem-se segundo percursos de habilitagdo escolar ou dupla certificaggo, de acor-
do com o perfil e historia de vida dos adultos.
3. Os adultos ja detentores do 3° ddo do ensino basico ou do nivel secundério de educagio que preten-
dam obter uma dupla certificacio podem, a titulo excecional, desenvolver apenas a componente de
formagio tecnologica do curso BFA correspondente.
4. Estes cursosintegram ainda os formandos ao abrigo do Decreto-Lei n.® 357/2007, de 29 de cutubro.

Artigo 146.°
Ambito

Os Qursos BRA s8o indicados para pessoas:
1. Com idade igual ou superior a 18 anos (a titulo excedonal, podera ser aprovada a frequéndia de for-
mandos com idade inferior, desde que estejam comprovadamente inseridos no mercado de trabalho).
2. Que pretendam completar o 1.° (4.° ano de escolaridade), 2° (6.° ano de escolaridade) ou 3.° Acdlo do
Bhsino Bagico (9.° ano), ou o Ehaino Secundario (12.° ano de escolaridade),
3. A Bscola Secundaria D. Pedro V oferece os cursos correspondentes acs 9.° e 12.2 anos de escolarida-
de, para obtencdo da qualificacio de nivel 2 ou 3, respetivamente.

Artigo 147.°
Condigdes de Admissao
1. Cs candidatos deverdo formalizar o seu interesse nos cursos, primeiramente, através de uma pré-
inscricdo online, em local espedificamente concebido para tal na pagina da escola, a qual seré sequidade
inscric8o presendal,
2. Apds entrevista, e em fungdo do perfil definido pela equipa pedagdgica e dos dessjos dos candidatos,
estes serdo encaminhados para 0s cursos BFA Escolar ou de Bupla CertificagSo.

Artigo 148.°
Modelo de Formagdo
1. Os Qursos BFA organizam-se:
a) Numa perspetiva de aprendizagem ao longo da vida.
b) Em percursos de formaggo, definidos a partir de um diagnéstico inicial avaliativo, efefuado por
um Centro Novas Oportunidades e corroborado pela equipa pedagogica da entidade formadora do
Qurso EFA, a BEscola Secundaria D. Pedro V, ou de um processo de reconhecimento e validagio das
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competéncias que o adulto fol adquirindo ac longo da vida, desenvolvido num Centro Novas Opor-
tunidades.

¢) Em percursos formativos desenvolvidos de forma articulada, integrando uma formag@o de base e
uma formacdo tecnoldgica ou apenas uma destas.

d) Num modelo de formacdo modular, tendo por base os referendials de formagio que integram o
Catalogo Nacional de Qualificagbes

e} No desenvolvimento de uma formag8o centrada em processos reflexivos e de aquisiciio de com-
peténcias, através de um madulo intitulado "Aprender com autonomia” (nivel basico de educagio
&/ ou nivel 2 de qudlificagio profissonal) ou de um "Portefolio Reflexivo de Aprendizagens” (nivel se-
cundario ef ou nivel 4 de qualificagio profissonal).

2. No caso dos formandos abrangidos pelo Decreto-Lei n® 357/2007, de 29 de outubro, a formagio
implica a realizaciio de médulos inseridos nos referenciais de formagio e concretiza-se pela valida-
G&0 de unidades de competénda da formagdo de base (UQ), de unidades de formacio de curta dura-
¢3o da formagdo tecnoldgica (UFCD) ou de combinagbes entre as mesmas, em fungfo do niimero de
disciplinas/ ano em falta

SECCAO X ,
CURSOS DE ESPECIALIZACAO TECNOLOGICA
Artigo 149.°
Ohbjetivos
1. Qs cursos de Especializag8o Tecnoldgica so cursos pos-secundarios no superiores, que confe-
rem uma qualificagio de nivel 5 do Quadro Naciona de Qualificagbes (CGNQ), que visam suprir as
necessidades verificadas, no tecido empresarial, ao nivel de quadros intermédios, capazes de
responder aos desafios colocados por um mercado de trabalho em permanente mudanga e acen-
tuado desenvalvimento, constituem-se como uma alternativa valida para a profissionalizagio de
técnicos espedializados e competenies.

2. SHo regulados pelo Decreto-Lei n® 88/ 2006, de 23 de maic e pela Portaria 782/ 2009, de 23 de
julho,

Artigo 150.°
Gonceitos
Entende-se por:
a) «Crédito» a unidade de medida do trabalho do formando sob todas as suas formas, designa-
damente sessdes de ensino de natureza coletiva, sesstes de orientaggo pessoal de tipo tutorial,
estagios, projetos, trabalhos no terreno, estudo e avaliagio;
b) «Créditos ECTS» os créditos segundo o european credit transfer and accumulation system
(sistema europeu de transferéncia e acumulagio de créditos), cuja aplicagio éregulada pelo De-
creto-Lei n° 42/ 2005, de 22 de fevereiro;
¢} «Formacio em alternancia» o processo de formagio em que se alternam sequéndias de for-
mag&o ministradas por instituigbes de formagdo com sequéncias de formagio pratica realizadas
em contexto detrabalho;
d) «Horas de contacto» o tempo em horas utilizado em sessbes de ensino de natureza coletiva,
designadamente em salas de aula, laboratérios ou trabalhos de campo, e em sessbes de orienta-
¢io pessoal de tipo tutoria;
&) «Instituicio de formagdox a entidade autorizada, nos termos do presente diploma, a ministrar
cursos de espedializacio tecnologics;
f) «Niveis de qudificacdo profissional » os niveis de formagdo a que se refere o anexo a Decisfo
n.? 85/368/ CEE, do Conselho, de 16 de julho, relativa & correspondéncia de qualificagbes de
formac&o profissional entre Estados membros das Comunidades Europeias, publicada no Jbrnal
Cfidial das Qomunidades Europeias, n.° L 199, de 31 de julho de 1985;
g) «Unidade de formagZo» a unidade de ensino, do plano de formagdo de um curso de especiali-
Zagho tecnologica, com objetivos préprios e que é objeto de avaliagio traduzida numa dassifica-
gao final.

Artigo 151.°
Quiificagdo profissional do nivel 5
A qualificagdo profissional do nivel 5 obtém-se através da conjugacio de uma formagéo secundaria,
geral ou profissional, com uma formagio técnica pés-secunddaria e caracteriza-se por:
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a) Ser uma formaggo técnica de alto nivel;

b) A qualificacdio dela resultante induir conhecimentos e capacidades que pertencem ao nivel
superior;

¢) N&o exigir, em geral, o dominio dos fundamentos cientificos das diferentes dreas em causa;

d) As capacidades e conhecimentos adquiridos através dela permitirem assumir, de forma ge-
ralmente auténoma ou de forma independente, responsabilidades de concegfo e ou de diregio e
ou de gest&o.

Artigo 152.°
Diploma de espedalizacio tecnologica
A aprovacio num CET confere um diploma de especializaggo tecnoldgica.

Artigo 183.°
Certificado de aptiddo profissional
Qdiploma de espedializacio tecnolgica da acesso a um certificado de aptiddo profissional emitido
no dmbito do Hstema Nacional de Certificagdo Profissional, nas condigdes fixadas pelo Decreto
Regulamentar n.° 68/ 94, de 26 denovembro.

Artigo 154.°
(ondigbes de acesso

1. Podem candidatar-se ainscrigdo num CET:

a) Getitulares de um curso de ensine secunddério ou de habilitagio legalmente equivalente;

b) Os que tendo obtido aprovacio em todas as disciplinas dos 10.2 e 11.0 anos e tendo estado

inscritos no 12.° ano de um curso de ensino secundario ou de habilitagio legalmente equivalen-

ten&o o tenham concluido;

¢) Os titulares de uma qualificaggo profissional do nivel 3;

d) Ostitulares deum diploma de especializagfo tecnolégica ou de um grau ou diploma de ensino

superior que pretendam a sua requalificagdo profissional.
2. Podem igualmente candidatar-se a inscricdo num CET num estabelecimento de ensino superior
os individuos com idade igua ou superior a 23 anos, aos quais, com base na experiéncia, aquele
reconhega capacidades e competéndas que os qualifiquem para o ingresso no CET em causa.

) SECCAO X ,
PORTUGUES PARA FALANTESDE OUTRAS LINGUA (PFOL)
Artigo 155 .°
Lecionagio

1. Alecionag8o dos cursos é assegurada por docentes profissionalizados na area do ensine do Por-
tugués, preferenciamenie com formagio especifica no ensino do Portugués como lingua estrangei-
ra ou lingua segunda, ou por formadores devidamente certificados na mesma drea, selecionados,
para o efeito, pelos estabelecimentosde ensino.

2. A organizag3o, os referenciais de competéncias, os requisitos de acesso e a carga horéria dos
cursos chedecem ao referencial O Portugués para Falantes de Qutras Linguas, homologado pelo
membro do Coverno responsavel pela drea da educagdo.

3. Osreferencials de competéncias que integram o referendial referido no nimero anterior constam
do Catalogo Nacional de Qualificagbes.

Artigo 156.°

Certificagio
1. Acertificaciio dos cur sos € efetuada pelos estabeledmentos de ensino.
2. A certificagfio a que serefere o nimero anterior & formalizada com base no modelo de certificado
emitido nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 7.° do Decreto-Lei n® 396/ 2007, de 31 de de-
zembro.

Artigo 157.°
Gruposde Proficiéncia
1. Osgruposde proficiéncia sao:
a) Iniclagdo (A1, A2)
b) Intermédia (B1)
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¢) Avancado(B2,C1).
2. (onsidera-se que os alunos posidonados no nivel de Iniciagio sdo os que ainda n3o possuem as
competéndias linguisticas nos dominios da compreensio, expressio e interacio orais e da compre-
ensdo e expressio escritas que caracterizam At e A2, necessitando, portanto, de as desenvolver,
antes de transitarem para o nivel B1.
3. Gs alunos posicionados no nivel Intermeédio s8o 0s que j& apresentam nivels de desempenho
nos dominios da compreenséo, expressae e interagdo orais e da compreensdo e expressio escritas,
descritos em A2, necessitando de desenvolver as competéncias referidas em B1.
4. Csdunos posicionados no nivel Avangado sBo os que ja apresentam nivels de desempenho nos
diferentes dominios descritos em B1, necessitando de desenvolver as competéncias préprias de B2
eCl.

Artigo 158.°
Requisito de conhedmento em lingua portuguesa
A obtenggo do nivel A2 de proficiénda linguistica do utilizador elementar ou superior faz prova do
conhecimento de lingua portuguesa, nos termos do disposto na alinea b) do n.° 2 do artigo 25.° do
Decreto -Lei n.° 237-A/ 2006, de 14 de dezembro, que aprova o Regulamento da Nacionalidade
Portuguesa, e nos termos do disposto nas alineas e) do n.° 1 do artigo 64.° e g) do n.® 1 do artigo
74.° do Decreto Regulamentar n.° 84/ 2007, de 5 de novembro, que regulamenta o regime juridico
deentrada, permanéncia, saida e afastamento de estrangeiros do territério nacional.

SECCAOXII

CONSELHO DEDIRETORESDE TURMA
Artigo 159.°
Definigio
A coordenacio pedagdgica e articulagio das atividades das turmas s80 asseguradas pelo conselho de
diretores de turma do 2° cido do ensino béasico, pelo conselho de diretores de turma do 3° cido do
ensgno basico, pelo conselho de diretores de turma do ensino secundério e pelo conselho de diretores
de turma dos cursos profissonais e cursos de educagio e formagio.

Artigo 160.°

Composigio
1. Gconselho de diretoresde turma do 2 diclo do ensine basico e constituide por todos os diretores de
turma dos 5° e 6° anos, designadosnos termos deste R.
2. Oconselho de diretores de turma do 3° ciclo do engino basioo é congtituido por todos os diretores de
turmados 79, 8° e 9° anos, designadosnos fermosdeste R.
3. Oconselho de diretores de turma do ensine secundario & constituido por todos os diretores de turma
dos 10°, 11° e 12° anos, designadosnos termosdeste K.
4. O consetho de direfores de turma de endino profissional € composto por todos os diretores de turma
dos cursos profissionais e dos cursos de educacio e formacg&o.

Artigo 161.°
Competéndas do conselho de diretores de turma
o atribuigdes do conselho de diretores de turma:
a) Fromover a execucio das orientages do diretor e do Qonselho Pedagdgdico, visando a formagdo
dosdocentes e arealizagio de agies que estimulem ainterdisciplinaridade;
b) Andlisar as propostas dos conselhos de turma e submeté-las, através dos seus coordenaderes, ao
(onselho Pedagégico;
¢} Propor e planificar formas de atuago junto dos pals e encarregados de educagio;
d) Fromover a interaggo entre o AB aranjeiras e a comunidade;
e) Baborar o seu proprie regimento interno, nos primeiros 30 dias do seu mandato, definindo as
respetivas regras de organizagfo interna e de funcionamento;
f) Refletir sobre as propostas de critérios de avaliagdo apresentados pelos departamentos;
g) Assegurar a articulagie e harmenizagio das atividadesdas turmas;
h} QGooperar com outras estruturas de orientagiio educativa e com os servigos especializados de
apoio educativo na gestdo adequada de recurses e na ado¢o de medidas pedagbgicas destinadas a
melhorar as aprendizagens;
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i) Dinamizar e coordenar a realizacio de projetosinterdisciplinares de turmas;

1) Identificar necessidades de formag3o no ambito da diregiio de turma;

k) Qonceber e desencadear mecanismos de formagio e apoio aos diretores de turma em exercicio e
de cutrosdocentes do AH aranjeiras para o desempenho dessas fungies;

1) Fropor ao Diretor e ao Conselho Pedagdgico a realizagio de agbes de formagdo no dominio da ori-
entagdo educativa e da coordenagio das atividades das turmas.

Artigo 162.°
Fundonamento

1. Cada conselho de diretores de turmareine:

a) Ordinariamente uma vez por periodo escolar,;

b) Extraordinariamente sempre gue seja convocado pelo Diretor, por sua iniciativa, ou na sequénda

de requerimento de dois ter¢os dos seus membros,
2. As reunides ordindrias e extraordindrias seréo convocadas pelo Diretor, podendo ser presididas por
ele ou em quem delegar,
3. Areunido sera secretariada por um Diretor de turma sorteado de entre os presentes, sendo que nas
reunides seguintesficara exduido do mesamno sorteio.

Artigo 163.°

Crordenador e subcoardenador
1. Os coordenadores de diretores de turma so designados por um periodo de quatro anos, se forem do
quadro do AH aranjeiras, caso contrario o mandato sera de apenas um ano.
2. Bdstird um subcoordenador dos diretores de turma do 3° cido no estabelecimento onde o coordena-
dor nomeado ndo exerce fungbes.
3. O subcoordenador tera a fungio de colaborar e apoiar o coordenador do 3° ddo no desempenho das
suas competéndas.

Artigo 164.°
Competéndas do coordenador de diretoresde turma
1. Compete ao coordenador de diretores de turma;
&) ordenar a agdo do respetive conszlho, articulando estratégias e procedimentos;
b) Qubmeter ao Gonselho Pedagdgico as propostas de conselho que coordens;
¢} Molaborar com os diretores de turma e com os servigos de apoio existentes no AHLaranjeiras na
elaboracdo de estratégias pedagddicas;
d) Divulgar junto dos diretores de turma toda a informagio necessdria a0 adequado desenvolvimen-
to das suas competéndias,
e) Apoiar os diretores de turma em todo o processo administrativo implicados no exercido das fun-
¢hes daqueles;
)} Grordenar o processo de matriculas e renovagdo de matriculas;
g) Goordenar todo o processc de verificagio de pautas e demais material das reunides de conselho
de turma;
h) Apresentar ao Diretor um refatério critico, anual, do trabatho desenvolvido.
2. Bxercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas nos termos da legidacio e respetivos regu-
larmentos.

Artigo 165.°
Oompeténcias do coordenador de diretores de turma do ensinoe profissional

1. O coordenador dos diretores de turma é designado por um periodo de quatro anos pelo Diretor, de
enire o conjunto dos diretores de turma dos cursos profissionais e cursos de educagio e formagio, s2
for docente do quadro de nomeaggo definitiva do AH aranjeiras
2. Bm qualquer outra situagao, a desgnagio s6 € valida pelo periodo de um ano.
3. hmpete ac cocrdenador, para além de outras atribuigdes constantes neste regulamento e previstas
nos normativos em vigor:

a} Orientar, em conjunto com osdiretores de turma, a articulagio pedagogica do ensing profissional;

b) ldentificar dificuldades no funcionamento pedagégico e logistice dos cursos e colaborar na spre-

sentacio de propostas gue possam gjudar na sua resolugso;

AElLaranjeiras Pagina67



Regulamento Interno 2013-2017

¢) Preparar, em conjunto com o coordenador dos diretores de curso do engino profissional, as reuni-
des do conselho de diretores de turma e do conselho de coordenacso;

d} Apoiar a DiregBo na organizagfo de todo o trabalho logistico respeitante aos cursos profissonaise
de educagio e formago;

e) Apoiar a Diregdio na organizagio e supervisio de todo o processo de recuperacio extraordingria
de madulos.

SECCAOXIII

CONSELHO DE COORDENAGAQ DO ENSINO PROFI SSIONAL
Artigo 166.°
QGomposicio
C conselho de coordenagio do endne profissional é constituido pelos seguintes elementos:

a) Coordenador dos diretores de curso do ensino profissonal;

b) Ghordenador dos diretores de turma do ensino profissional;

¢) Diretores de curso;

d) Diretores de turma do ensino profissional.

Artigo 167.°
Competéndias do conselho de coordenacio do ensino profissional
mpete ao consetho de coordenagio as seguintes atribuiches
a} Preparar e redlizar o processo de matriculas e constituigio de turmas para cursos profissionais e
cursos de educagio e formagio dejovens;
b) Crganizar agbes de formagao para os docentes que integram o ensino profissonal;
¢) Orientar arececio dos novos alunos que infegram este sistema de ensing;
d) Propor, anuaimente, os critérios de avaliacio dos diversos cursos so Conselho Pedagdgico, apds
consulta de todos os conselhos de turms;
&) Apresentar propostas para os diversos regimentos e regulamentos do ensino profissional;
f) Orientar a organizagdo das agbes de divulgacdo e publidtagdo dos cursos profissdonais e cursos de
educacio e formagio de jovens;
g} Partidpar na organizagio das mostras pedagdgicas em que o AH aranjeiras particips;
h) Fazer uma avaliagBo global, no final de cada ano letivo, sobre o funcionamento do ensino profis-
sional.

Artigo 168.°
(bordenagdo dosdiretores de curso
1. Ocoordenador dos diretores de curso € designado por um periodo de quatro anos pelo Diretor, tendo
em conta a sua competéncdia pedagddica, a experiéncia no engno profissonal e a capacidade de relacio-
namente para ccordenar ¢ {rabalho dos diretores de curso.
2. Compete a0 coordenador:
a) Fresidir ao conselho de coordenagio, na ausénda do elemento da Diregio;
b) Representar os cursos profisscnais e os cursos de educagdo e formagio de jovens, no conselho
pedagdgico;
¢) Orientar, em conjunto com os diretores de curso, a articulacio pedagdgica do ensine profissional;
d) Identificar dificuldades no fundionamento pedagdgico e logistico dos cursos e colaborar na apre-
sentagio de propostas que possam ajudar na sua resolugio;
e) Freparar, em conjunto com o coordenador dos diretores de turma do ensino profissional, as reu-
nides do conselho de diretoresde turma e do consalho de coordenagio;
f) Fazer balangos periddicos a partir da leitura e da andlise das atas dos conselhos de turma;
g) Informar o Diretor e o Conselho Pedagdgico das propostas dos conselhos de turma e conselho de
coordenagio;
h} Apoiar a Diregdo na organizagie de todo o trabalho logistico respeitante aos cursos profissonais e
de educacio e formaggo.
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SECCAO X1V
DIRECAQO DE CURSOS DO ENSINO PROFI SSIONAL
Artigo 169°
Competéndas do diretor de curso
Sem prejuizo de outras competénciasfixadas nalei, ao diretor de curso compete:

&) Freddir a0 consalho de curso;
b} ordenar técnico-pedagogicamente os cursos e a as reunides da equipa técnico-pedagddica;
¢) Coordenar o acompanhamento e a avaliagio do curso;
d) Articular com a Direcio do AHaranjeiras e o coordenador dos diretores de curso, orientagbes es-
tratégicas para o desenvolvimento da oferta qualificante;
e} Assegurar a articulagiio pedagddca entre as diferentes disciplinas e componentes de formaggo do
Curso;
f) (hlaborar com a direggo na identificacio e selegio de formadores para as areas técnicas;
g) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no @mbito da formacso tecnica;
h} Participar nas reunides da equipa pedagogica, no dmbito das suasfungdes;
i) Propor os professores acompanhantes da FCT e da PAF ou a PAP nos cursos de educagio e forma-
¢H0 ou ensino profissional, respetivamente;
i} Articular com a DiregBo do Agrupamento, bem como com as estruturas intermeédias de articulacio
e coordenagdo pedagogica, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizacio da PAF nos
cursos de educacio e formacdo e da PAP no ensine profissional;
k) Assegurar a articulagio entre o AHaranjeiras e as entidades de acolhimento da ECT, identificando-
as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboragdo do plano da FCT e dos con-
tratos de formago, procedendo adistribuigiio dos formandos por aquelas entidades e coordenando
o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o orientador e monitor responsaveis pelo
acompanhamento dos alunos;
[y Assegurar g articulagio com 0s servigos com competéncia em matéria de apoio sodoeducativo;
m) Requisitar material e matérias-primasindispensiveis ao curso,
) Organizar o dossier técnico-pedagdgico;
o) Apresentar relatérios de avaliagio sempre que solicitados.

Artigo 170.°

Funcionamento
1. Acoordenagio de curso € assegurada pelos respetivos diretores dos cursos profissonais e dos cursos
de educagao e formagso.
2. Os diretores de curso sfo designados pelo Diretor, preferendalmente de entre os professores que
lecionam as disciplinas da companente de formaggo técnica.
3. Osdiretores dos cursos de educacio e formagfo asseguram também as fungBes de diretor de turma.
4. SHo responsaveis pela articulagio entre as aprendizagens nas disciplinas que integram as diferentes
componentes de formacso.

SEOCAO XV
PLANO ANUAL DE ATIVIDADES
Artigo 171.°
Disposdicles gerais
1. O PAA é o documento de planeamento, elaborado pela Diregio do ABLaranjeiras, que define, em
funggo do projeto educativo, os objetivos, as formas de organizaco e de programagdo das atividadese
que procede a identificacio dosrecursos envolvidos.
2. O PAAresulta das propostas das diferentes estruturas, que s2o sujeitas a andlise em Conselho Peda-
gogico e @ aprovado no Conselho Geral,
3. O PAA visa a colaboragio e a partidpag8o de todos os elementos da comunidade e outros parceiros
educativos.
4. O PAA ndo é um docurmento estanque, podendo verificar-se a necessidade da sua reformulacgo o
longo do ano letivo, de modo a permitir a integragiio de outras atividades que surjam e que sejam con-
sideradas pertinentes, desde que apresentadas em Conselho Pedagdgico e devidamente planificadas
pelos seus proponentes.
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SUBSECCAOI
COCRDENACAO
Artigo 172.°
Ruipa

1. A coordenagdo e acompanhamento do desenvolvimento das atividades do PAA s30 assegurados por
uma equipa, composta por docentes, cjos elementos so nomeados, para o efeito, pelo Diretor, no
inidio do ano letivo.

2. Aequipareferida no ponto anterior integra e € coordenada par um elemento da Direggo.

Artigo 173.°
Competéndas
Compete a equipa coordenadora do PAA:

a) Apresentar ao (onselho Pedagdgico, para apreciagde, 0 modelo do PAA, assm como os ssus ane-
xos e relatérios de avaliagBo das atividades;
b} Reunir as propostas de atividades emanadas das coordenagies de departamento, projetos, Qu-
bes, bibliotecas, cursos de educaggo e formagio, cursos profissonais e parceiros educativos e elabo-
rar a versio final do documento, de acordo com aslinhas crientadoras preconizadas no projeto edu-
cativo e emanadas pelo (onselho Geral e Gonselho Pedagddico, sendo a versio final spredada pelo
Qonsetho Pedagogico e aprovada pelo Conselho Geral;
¢) Aprediar os relatorios de avaliagio trimestrais do FAA apresentados pelas coordenagbes de depar-
tamento, projetos, dubes, bibliotecas, cursosde educacio e formagio e cursosprofissionais;
d) Aprediar osrelatérics de avaliagfo das atividades desenvolvidas pelos parceiros educativos;
e} Baborar um relatério trimestral (nico, para apreciagdo em Conselho Fedagddico, que abranja to-
das as atividades do AH aranjeiras desenvolvidas no periodo;
f) Baborar um relatério de avaliagdo final do PAA, para apredagio em Conselho Pedagdgico e apro-
vagdo no Qonselho Geral;
g) Fromover a divulgaggo do PAA, que devera ser afixado em todos os estabelecdimentos de ensino
do AH aranjeiras e publicado na sua pagina eletronica;
h} Disponibilizar o PAA ao municipio de Lishoa de modo a que as atividades possam integrar o seu
boletim cultural;
i} Qolaborar e apoiar osdinamizadores das atividades na sua logistica, recursos e divulgagio.

SUBSE@AO | A
PROETOS, CLUBESE ATELIES
Artigo 174.°
Definigdo
1. Sho atividades extracurriculares de complemento educativo cuja particpagio dos alunos € de cardter
facultativo.
2. Asuaimplementagio depende de um projeto e da aprovagio do Conselho Pedagogico.
3. Cada projeto, dube e atelié € composto por um coordenador e docentes assodiados.
4, Ocoordenador de cada um deles é nomeado pelo Diretor.

Artigo 175.°
Competéndas
(ompete aos coordenadores dos projetos, dubese ateligs:

a) Apresentar & equipa de coordenagio do PAA as atividades propostas pelas estruturas que repre-
sentam;

b} Apreciar a versdo fingl do PAA;

¢) Apreciar os relatdrios de avaliagio das atividades apresentados pelos respetives dinamizadores;

d) Apresentar a equipa de coordenagio do PAA o relatdrio de avaliagdo trimestral das atividades da
estrutura que representa;

&) Aprediar o relatério de avaliagio trimestral global do PAA apresentado pela equipa de coordena-
¢do do PAA;

f) Aprediar o relatorio de avaliagio final do PAA apresentado pela sua equipa coordenadora.
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SUBSECCAQ i1
PARCEIRCSEDUCATIVOS
Artigo 178.°
Definicio
1. No ambito do PAA sfo considerados parceiros educativos as entidades que desenvolvam atividades
destinadas aos elementos da comunidade educativa do AH aranjeiras, enquanto tal.
2. As atividades propostas no niimero anterior devem ser apresentadas respeitando os prazos definidos
pelo diretor do AH.aranjeiras, considerando a elaboragio do PAA
3. Asua aprovagfo esta sujeita a aprediacéo do Conselho Pedagdgico, congderando os objetivos propos-
tose o projete educativo,
4. As atividades aprovadas farfio parte integrante do PAA do AH. aranjeiras.
5. Cabe ao Direter, ouvido o (onselho Pedagdgico, definir o regme de participagio dos alunos nestas
atividades.
6. As entidades dinamizadoras devero produzir um relatério de avaliagdo de cada uma das atividades
desenvolvidas para apredacio do Gonselho Pedagbgico.

SUBSECKJT\O Y
VISITASDEESTUDO
Artigo 177.°
Definicio e enquadramenio
1. Vigita de estudo é uma atividade curricular, organizada por professores para alunos, reglizada forado
egaco escolar.
2. Asvidtas de estudo fazem parte do PAA do Agrupamento e dosprojetosde turma.
3. Devem ser encaradas como complemento de atividades letivas, destinadas a desenvolver contelidos
das dreas disciplinares, cabendo a analise das propostas apresentadas e a sua aprovagdo ao conselho
pedagdgico.
4. Todos os docentes do AH aranjeiras podem propor € organizar visitas de estudo

Artigo 178.°
Manificacio, organizacio e funcionamento

1. As visitas de estudo devem ser redizadas, preferencigimente, no 1° efou 2° periodos letivos sendo
que, no 3° periodo, ndo s= devem realizar vidtas de estudo que envolvam alunos e professores de anos
curriculares sujeitos a provas de exames nacionais.
2. Asvistas de estudo devem ser:

a) Ranificadas através de roteiro pormenorizado, destinado aosalunose professores;

b) Formalizadas através de oficio do Agrupamento, enviado as instituicbes a vistar, solicitando a de-

vida autorizagio;
3. Os organizadores da visita de estudo devem entregar antedpadamente, com quarenta e oito de ante-
cedénda:

a) Alista dos slunos partidpantes aos diretores de turma e/ ou colocar no livro de ponto;

b) Alista dos professores acompanhantes e alunos participantes a Oregio.
4. Os professores acompanham os aluncs numa relagdo de um para quinze, nos 2° e 3° ddos e engno
secunddrio e de um para dez no pré-escolar e 1° (B, completando o nimero definido com o recurso a
outros adultos.
5. Cabe ao alung participar nas vidtasde estudo de acordo com o dever de assiduidade. Fode, contudo,
justificar o motivo da sua ndo participaggo.
6. Os alunos dos 2° e 3° didos e do engno secundaric que ndo participam na visita de estudo tém as
aulas definidas no seu horério, em regime de assduidade normal. Devera ser elaborado um plano de
trabalho especifico para estes alunos.
7. Osalunos com autorizagio para a vidta de estudo mas que nela nZo comparegam, sem aviso prévio, e
ndo comparegam as aulas terdo falta de presenca a todas as disdplinas coincidentes com o horario da
vista de estudo, sende informados osencarregados de educacgo.
8. Odecente arganizador solicita e recolhe a autorizagdo escrita dos encarregados de educagio.
9. Todos osalunos so obrigados a entregar o modelo assinado, tenham ou ndo autorizagdo para a visita
de estudo. Nenhum aluno pode ir a uma visita de estudo sem a entrega da autarizagio escrita ao pro-
fessor organizador.
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10. A dedisténcia da visita de estudo deve ser comunicada por esarito, pelo encarregado de educacgo,
a0 docente organizador indicando o motivo, até cinco dias (iteis antes da visita.

11. Apds a chegada & escola os professores dever&o participar, imediatamente, a Diregdo, qualquer
incidente ocorrido durante a visita de estudo.

12. Apds a visita de estudo os docentes deverdo dar a{s) aulals) sequinte(s) desde que a chegada ccorra
antes da hora marcada para o seu inideo. S a visita de estudo terminar na hora de almogo deve ser
concedido a docentes e alunos um periodo minimo de sessenta minutos para esse efeito.

13. Os docentes organizadores/acompanhantes devem assinar o fivro de ponto, sumariar e numerar a
ligo na(s) turma(s) que participam na visita de estudo.

14, Para as turmas que ficam na escola e centros escolares serd acionada a bolsa de substituicgo.

15. Os docentes da turma que néo partidpam na vidta de estudo devem assinar o livro de ponto.

16. Se tiverem alunos, numeram a ligio e fazem o sumaric;

17. S ndo tiverem alunos, numeram a licdo, escrevendo no sumario “Cs alunos foram todos a uma
vidgta de estude”, e informam o respetive Assistente Operacional.

Artigo 179.°
Seguranca
1. Por cada grupo de 30 alunos devera ser nomeado um acompanhante com a fungio de vigilante.
2, No caso de o veiculo ter dois pisos dever@o ser designados dois vigilantes mesmo que ¢ nimero de
alunos que ai viajam n&o exceda os 30.
3. (=da vigilante devera vedtir colete retrorrefletor e possuir uma raqueta de sinalizacdo fazendo-se
sempre acompanhar por uma declaracio de idoneidade, a qual devera ser assinada pelo Diretor.
4. Ovigilante ocupa um lugar que Ihe permita aceder fadimente as criancas transportadas, cabendo-lhe,
designadamente:
a) Garantir, relativamente a cada crianga, o cumprimento das condigdes de seguranga;
b) Acompanhar as criangas no atravessamento da via, usando colete retrorrefletor e raqueta de sina-
lizaggio, devidamente homologados
5. A cada crianga corresponde um lugar sentado no transporte, ndo podendo a lotagio do mesmo ser
excedida.
6. As criancas menores de 12 anos no podem sentar-se nos lugares contiguos ao do motorista e nos
lugaresda primeirafila.
7. Todos os lugares dos automdveis utilizados no trangporte de criangas devem estar equipados com
cintos de seguranca, devidamente homologados, cuja utilizagso é obrigatéria, nos termos da legislagio
especifica em vigor.

Artigo 180.°

QOutras saidas
As visitas de estudo ao estrangeiro, infercambios escolares, passeios escolares e colonias de férias, de-
verdo obedecer aos procedimentos definidos na lei em vigor.

Artigo 181.©

Visitasde estudo no ensino profissona
1. As visitas de estudo e os respetivos objetivos fazem parte do projeto de turma, tendo de ser aprova-
das pela equipa pedagdgica e constar do PAA
2. Bstas atividades constituem estratégias pedagdgico/ didéticas e dado 0 seu cardter mais pratico de-
vem contribuir para a preparacgo e sensibilizagiio dos contelidos a lecionar, ou para o aprofundamento
e reforgo de unidades curriculares ja lecionadas.
3. As horas efetivas destas atividades convertem-se em tempos letivos de acordo com os blocos previs-
tosparao turno damanhi e turno datarde.
4. Os tempos letivos utilizados na vigta de estudo sfo condderados aulas dadas, a dividir pela carga
horéria das disciplinas dos professores acompanhantes, que, preferenciaimente, deverdo ser no maximo
dois professores por turma.
5. Estes tempos seréo sumariades no livro de ponto, com o registo “Visita de estudo da turma a...”,
mencionando os contetideos planificados.
8. Para o acompanhamento dos aunos t&m prioridade os professores dinamizadores da atividade.
7. Dadas as caracteristicas praticas destes cursos, a participagio dos alunos nestas atividades é funda-
mental, pelo que deve ser promovida.
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8. No caso da falta as aulas, em outras turmas dos cursos profissionals ndo envolvidas na visita de estu-
do, devera o docente proceder a sua compensagio, de acordo com ¢ estipulado na lei, tendo previa-
mente estabeledido os respetivos contactos, no sentide da substituigio da aula da sua disdplina por
outra, de forma a evitar tempos de ndo ocupagso letiva dos alunosdessas turmas

SEOCAO XV
AUTOAVALIACAOC DO AGRUPAMENTO
Artigo 182°
Defini¢do

1. Para corresponder zos objetivos constantes no artigo 3° da Lei n® 31/2002, de 20 de dezembro, sera
constituida a equipa de autoavaliagdo que desenvolvera a sua atividade de acordo com o disposto no
artigo 6° do diploma acima referido.
2. Odiretor designara os elementos da equipa e respetivo coordenador e podera contratar uma empre-
sa,
3. S8o competéncias do coordenador da equipa de autoavaliagio:

a) Aanear o processo de autoavaliagie do AR aranjeiras;

b} Apresentar osresultados da autoavaliagio;

¢} Acompanhar o desenvolvimento e concretizacio dos documentos orientadores do AB aranjeiras.
4. O Diretor podera contratar uma instituicio externa para o processo de avaliaggo, sendo que neste
caso a equipa de autcavaliagio fard o acompanhamento do processo.

CAFITULOV
SERVIQOS TEONICO-PEDAGOGE QOS
SECCAOI
BIBLIOTECASESCOLARES
Artigo 183°
Definigdo

1. As bibliotecas escolares (a seguir identificada pela sgla BE) constituem um servigo educativo orienta-
do para a promocdo da informacio e do conhecimento no processo formativo dos membros da comu-
nidade educativa, numa perspetiva de aprendizagem ao longo da vida.
2. As BE &80 instrumentos nudeares no desenvolvimento do curriculo nacional e do projeto educativo
do AH aranjeiras e deverdo constituir-se como nideos dindmicos e transversais da organizagdo pedago-
gica do AH aranjeiras, assumindo a sua missdo e objetivos em todo o processo educativo, desempe-
nhando fungdes de cardter informativo, formativo, cultural e ldico.
3. As BE sfo conglituidas por um conjunto de recursos adequados ao tratamento, disponibilizaggo, utili-
zagdo dosdocumentos e materials necessarios & realizagdo dos seus objetivos.
4. Osrecursos a gerir e adisponibilizar sdo os figcos (instalagdes e equipamentos), humanos (docentese
nao docentes) e documentais {documentos impressos, audiovisuais e digitais).
5. Ofundonamento das BEE regulado pelaslinhas orientadoras da UNEX DD e da IALA para as Bibliotecas
Escolares e da Rede de Bbliotecas Escolares do Ministério da Eucacgo e Oéncia, definido pelo presente
regulamento e pelas Normas de Fundionamento das Bibliotecas Escolares.

Artigo 184.°
Missgo

1. Amissio da BECRE € adquirir, digponibilizar e difundir recursos de informag8o, impressos e eletroni-
cos, de qualidade, a docentes, alunos, funciondrios e comunidade educativa que sirvam de apoio as
suas atividades curriculares, dentificas e funcionais e contribuir para a aprendizagem a0 longo da vida,
para a literacia da informac3e e para aliberdade intelectual.
2. As suaslinhas estratégicas incluem;

a} Servico aos utilizadores: ajustar os servigos as necessidades dos utilizadores e proporcionar-lhes

o conhecimento dos recursos ac seu dispor;

b) Qultura organizadonal e efidénda: normalizagio de procedimentos, gesto correta dos recursos

materials e financeiros, aposta na formagio e atualizacio profissonal dos utilizadores;
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¢) Comunicagio com a comunidade educativa: divulgar & comunidade os recursos e servigos da Bi-
blicteca, aposta no seu blogue e pagina WEB enquanto canal de comunicaggo;
d) (blaboragdo: com outras unidades orgénicas da escola, instituigdes e servigos de informagdo ex-
ternos, para melhorar os servigos e contribuir para o crescimento e atualizagBo do fundo documental
e cooperacdo no trabalho em rede (parcerias e trabalho em rede com outras bibliotecas e/ou unida-
desde conhecimento}.
3. As BE estéio ao servigo da comunidade educativa, especialmente dos alunos, pessoal docente e ndo
docente e pais e encarregados de educacio.
4. As BE estdo abertas a toda a comunidade educativa e cooperam com entidades exteriores ao Agru-
pamento, nomeadamentse, ao nivel concelhio e regional.

Artigo 185.°
(bjetivos

1. Desenivolver e aprofundar nos membros da comunidade educativa, uma cultura civica, dentifica,
tecnologica e artistica enquanto formas de estar e ser consciente e livre no mundo.
2. Froporcionar oportunidades de contacto com informages, conhecimentos e confronto de idelas,
experiéncias e opinides diversificadas.
3. Criar e desenvolver habitos e gosto pela leitura, utilizagio das bibliotecas e aprendizagem ao longo da
vida.
4. Impuisionar aformagio integral do individuo numa perspetiva interdisdiplinar de acordo com os obje-
tivos e curriculo daescola,
5. (ontribuir para a promogdo da inovagio pedagogica e implementagio de novas modalidades na es-
truturaggo das situagbes de ensino-aprendizagem.
6. Apoiar e promover os objetivos educativos definidos nos projetos curricular e educativo do Agrupa-
mento, colaborando com os professores na planificacio das suas atividades de endno & na diversifica-
¢50 das situagdes de aprendizagem de modo a promover o suoesso escolar,;
7. Apoiar a comunidade educativa na aprendizagem e na préatica de competéndas de literacia da infor-
magZo, visando a selego, utilizagdo e produgdo da informacdo escrita, digital e multimédia
8. Disponibilizar espagos e condigbes adequades a realizagio de atividades de estudo e de lazer.
9. Dotar o Agrupamento de um fundo documental diversificado, atualizado, adequado as suas necessi-
dades e da comunidade educativa, organizado segundo normas técnicas normalizadas.
10. Dinamizar os registos de memdria da escola e do meio envolvente, contribuindo para reforgar a
identidade da escola e da comunidade [ocal.
11. Desenvolver o respeito pelos direitos de autor e direitos conexos e pelo uso da propriedade comum
incutindo um espirito de cooperag8o, de partilha e de responsabilidade.
12. Apoiar estratégias de ligaco da escola @ comunidade e estabeledmento de parcerias com outras
instituigdes do fregueda e da regido.
13. Promover o intercAmbio de atividades com outras Hbliotecas, desenvolvendo projetos e parcerias
com outras entidades, particlarmente as do territorio educativo do agrupamento.
14. Promover a participagdo em projetos de diversa indole, de ambito nadonal ou local.

Artigo 186.°
Servicos
(om vista a atingir 0s seus objetivos, as BE colocam ao dispor dos seus utilizadores os seguintes servigos:
a) Selegdo, gestdio, tratamento técnico, preservagio e disponibilizagdo de fundo documental ade-
guado asdiferentes necessidades do Agrupamento e seus utilizadores;
b} Empréstimo domicilidrio de documentos aos membros da comunidade educativa;
c) Empréstimo inter hibliotecas do Agrupamento e a ingtituigbes integrantes da RBE e da Rede de
Leitura Fablics;
d} Apoio documental a atividades curriculares e extracurriculares;
&) Servicos de referéncia documental aos utilizadoresdasBE
f) Bisponibilizagio do catdlogo do fundo documental para pesquisas on-line e presencial;
g) Acesso a Internet e aleitura de documentagio em diversos suportes;
h) Apoio e realizacio de eventos ligados & promoggo da leitura de obrasdientificas e literdrias;
i) Fromoc&o de atividadesde indole cultural, de diversos géneros;
§) Difusdo do fundo documental através de diversos canals, nomeadamente digitais;
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k} Prestaciio de servicos e parcerias com bibliotecas de acordo com protocolos a que o AHaranjeiras
venha a aderir.

Artigo 187.°
EuipadaBE

1. Agest8o e coordenagio das BE é da responsabilidade dos professores bibliotecérios.
2. Cs professores biblictecarios constituem-se como uma equipa de trabalho e sfo corresponsaveis pela
lideranga e gestao das bibliotecas e servigo de hibliotecasno agrupamento.
3. Cs professores bibliotecdrios sdo coadjuvados no desenvolvimento das suas tarefas por outros ele-
mentos:

a) Docentes designados de acordo com osn.® 2 e 3 do artigo 4.° da Fortaria 756/20009;

b) Gordenador{es) de estabelecimento do 1.° CE&/J ou outro docente do agrupamento, para cada

uma das escolasdo 1.° C(EBcom BE

c) Assistente(s) operacional(ais), com perfil adequado a fungdo;

d} Alunos, pais e encarregados de educagio ou outros membros da comunidade, em regime de vo-

luntariado.
4. No dmbito da equipa da BE devem ser definidas as responsabilidades individuais e a partilha de tare-
fas de uma forma equilibrada, prevendo o trabatho colaborativo entre todos os professores biblioteca-
rios, independentemente do nivel de ensino.
5, O coordenador da equipa da biblioteca escolar € nomeado pelo diretor de entre os professores biblio-
tecarios, tendo em condderagdo aquele que apresentar mais graduagao;
6. Aequipa da BEé coordenada pelo professor bibliotecario mais graduado, o qual devera, por sua vez,
representar a BEno (onselho Pedagogico, de acordo comt o estabelecido no n.® 4 do artigo 4.° da Forta-
ria 756/ 20089.

Artigo 188.°
Competéncias da equipa da BE
Sho competéndias da equipa da BE
a) Assegurar servigo de biblioteca para todos os alunos do Agrupamento;
b) Promover a articulagio das atividades da biblioteca com os objetivos do projeto educativo, do
projeto curricular de agrupamento/escola e dos projetos de tunma;
¢) Assegurar a gest&o dosrecursoshumanos efetos &(s) biblioteca(s);
d) Haborar o conjunio dos documentos de gestdo das BE
e) Garantir a organizagdo do espago e assegurar a gestdo funciona e pedagdgica dos recursos mate-
riaisafetos as BE,
f) Definir e operacionalizar uma politica de gest&o dos recursos de informaggo, promovendo asua in-
tegracio nas préticas de professores e alunos;
g) Apoiar as atividades curriculares e favorecer o desenvolvimento dos habitos e competéndas de
leitura, da literacia da informagfio e das competéndas digitais, trabalhando colaborativamente com
todas as estruturas do agrupamento;
h} Apoiar atividades livres, extracurriculares e de enriquecimento curricular induidas no plano de
atividades ou no projeto educativo do agrupamento;
i} Desenvolver projetos de indole diversa, no dmbito nadional ou local;
j) Bstabelecer redes de trabalho cooperativo, desenvolvendo projetos de parceria com entidades lo-
cals, nomeadamente a Biblioteca Municipal;
k) Impiementar processos de avaliacio dos servigos, nomeadamente os estabelecidos pela RBE e
elaborar um relatorio anual de autoavaliagio a remeter ao Gabinete Coordenador da Rede de Biblio-
tecas BEscolares (GRBE);

Artigo 189.°
Competéndas do coordenador da equipada BE
SHo competéndas do coordenador daequipada BE
a) Goordenar o trabalho e astarefas distribuidas entre aequipada BE
b) Promover a definigio de estratégias para alcangar os principios e objetivos a que as BE se pro-
pdem, designadamente osindicadosneste R;
¢) Supervisionar o desenvolvimento de tarefas da equipa de bibliotecs;
d) Representar as BEno Conselho Pedagdgico, nostermosdo R;
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e) Representar as BEinterna e externamente em eventos, orgdos e comissdes para que seja nomea-
do ou convocado;

f} Estabelecer necessidades e gerir o orgamento das BE

g} Belinear um plano de formagio para a equipa BE

h} Garantir a atualizagio das bases de dados RBE e preenchimento de inquéritos oficiais dirigidos a
EE

i) Implementar processos de avaliagdo dos servigos e garantir a elaborag8o dos relatérios anuais de
autoavaliagio

Artigo 190.¢

Organizagio
1. Aorganizagio das bibliotecas escolares estrutura-se a partir de referencials especificos elaborados a
partir de orientagdes emanadas por entidades de referéncia de cariz internacional e nacional, nomea-
damente as linhas de orientagio para Hbliotecas Fscolares emanadas do CGabinete Coordenador da
Rede de Bibliotecas Escolares, os principios da UNBSOO e da IALA para as bibliotecas escolares.
2. A gestBo das BE &€ estabeledda através de um conjunto de documentos elaborados pela equipa res-
ponsavel pelas mesmas e estes documentos sfo comuns a todas as bibliotecas do AH.aranjeiras.

Artigo 191.°
Funcionamento

1. Ofuncionamento das BEdevera sequir os principios e objetivos definidos neste R, atendendo a espe-
cdificidade das BE
2. A organizago e gestdo das bibliotecas escolares do Agrupamento incumbe a uma equipa educativa
com competéncias nos dominios pedagogico, de gestéo da informagho e das ciéncias documentais.
3. As BE devera ser atribuida uma verba especifica em orgamento do AHaranjeiras para execuggo do
seu plano de atividades e renovagio do fundo documental.
4. As BEda Escola Secunddria e da Escola BB2/ 3 devergo dispor, cada uma, de, pelo menos, um assisten-
te operacional afeto exclusivamente ao seu servigo, preferencialmente, com formagio especifica nesta
area ou com experiéncia na area das bibliotecas escolares;
5. As hibliotecas utilizardo um software normalizade de gestio, onde sero efetuados os registos do
tratamento documental, bem como o registo de empréstimos e utilizag3o da biblioteca.
6. A organizagio do espago da BEdevera ser efetuada em zonas fundonais adequadas a espedfiddade
dos seus utilizadores e a diferentes utilizagbes da documentago e recursos disponivels, respeitando as
diretrizestécnicasda RBE
7. Autilizagio dos diferentes espagos da biblioteca destina-se s atividades previstas no plano de ativi-
dadese de acordo com os seus objetivos.
8. Autilizagio das BEapenas se pode efetuar dentro da lotagio méxima do espago.
9. O horaric de funcionamento das BE sera definido no inicio de cada ano esoolar, sendo devidamente
publidtado.
10. A organizacio do fundo documenta segue os principios consagrados pela Rede de Bbliotecas.
11. Autilizag8io dos materiais e documentos das BEé efetuada em acesso livre.
12. O emprestimo de documentos das bibliotecas estara sujeito a limitagies definidas nas normas de
funcionamento da BE tendo em conta as necessidades de gesto do fundo documental e tipologia de
leitores.
13. Ondo respeito pelas regras de empréstimos e reservas, utilizagdo das BE ou danos provocados nos
documentos e materiais sera alvo de penalizagbes.

SECGACII
EDUCACAQ PARA A SAUDE
Artigo 192.°
Definigdo
Aeducagdo para a salde € uma estrutura de apoio ao diretor no ambito da coordenagio entre o AHa-
ranjeiras e as autoridades de salde publica, tem como objetivos centrais a informagso e a consciendali-
2ac30 de cada pessoa acerca da sua propria salide e a aquisicio de competéncias que a habilitem para
uma progressiva autorresponsabilizacgo.
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Artigo 193.°
(omposigio
1. A equipa da educacio para a salide é uma estrutura de concegso, coordenagio e acompanhamento
de projetos no &mbito da eduicagio para a salide.
2. Econgtituida pelos seguintes elementos, designados pelo diretor:
a) Ocoordenador da educacio para a satde;
b} O subcoordenador da educaggo para a saide que existira na escola onde o coordenador nomeado
n&o exerce fungbes;
c) Um docente de cada ciclo de endno;
d) Qutros docentes cooptados pela equipa;
e) O/a psioblogo/a do Agrupamento;
) Representante do Gentro de Salide de Lishos;
g) Qutrosrepresentantes, no &mbito de protocolos.

Artigo 194.°
Competéndas
1. o atribuigdes do coordenador da educagio para a satde:
a) laborar com a Diregdo na identificagio de situagbes em que a sua intervengdo seja necessaria;
b) ordenar o funcionamento do gabinete individual de apoio ao aluno (a seguir identificado pela
sigla GIAA);
¢) Articular com toda a comunidade educativa as questdes relativas a salide escolar, nomeadamente:
i} Agbes de formagdo para alunos, docentes, asdistentes operadionais e pals e encarregados de
educagio;
ii} Palestras de sensibilizacBo para a comunidade educativa;
iy Qolaborar e organizar, no ABLaranjeiras, os diversos rastreios propostos pelas autoridades de
sadde;
iv) Oolaborar na elaboracio das ementas e na supervisio da oferta alimentar dos bares dos du-
nos e maquinas de venda.
d) Qumprir com as demais competéncias definidas pelo Diretor.
3. O subcoordenador terd a fungdo de colaborar e apoiar o coordenador no desempenho das suas fun-
¢hes, assegurando aimplementagio dos projetosno dmbito da educagio para a satde.
4. S50 competéncias da equipa:
a} Desenvolver projetos em articulagio com os diretores de turma, as familias e o Centro de Sadde,
de acordo com as tematicas prioritarias:
i} Alimentago e atividade fidca;
i} Consumo de substandias pdooativas;
iii) Sexualidade e afetos;
iv) Infegbes sexugimente transmissiveis;
v) Sadde oral.
b} Golaborar com o coordenador naimplementacio das atividades previstas,
¢) Assegurar, sempre que possivel, o fundonamento do GIAA
d) Haborar programas e instrumentos de divulgagio dasatividades.
5. CGAA funciona, obrigatoriamente, pelo menos uma manhé e umatarde por semana.

SECCAO 11
DESPORT O ESCOLAR
Artigo 195.°
Definigio

1. O desporto escolar (a seguir identificado pela ggla DBE) € uma area transversal da educagdo com im-
pacto em varias dreas sodiais e constitui um instrumento privilegiade na promogdo da salde, nainclusio
e integracdo escolar, na promogdo do desporto e no combate o0 insucesso e abandono escolar.
2. O projeto de DEdo AH aranjeiras rege-se pelo programa nacional de desporto escolar, documento da
responsabilidade do Gabinete Coordenador do Degporto Escolar/ Direcio-Ceral da Fducagio e

a) Integra-se, de forma articulada e continuada, no conjunto de objetivos gerals e especificos do pro-

jeto educativo do ABLaranjeiras;

b) Pretende potendar as oportunidades de préatica desportiva existente no concelho de Lishoa;
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c) Baseia-se numa articulacgiio entre a dindmica dos grupoes de Educacio Fsica (260 e 620) e as pro-
postasdo clube de desporto escolar (a seguir identificado pela sigla CDB);
d) Depende da aprovagso, pelo Gonselho Pedagdgico.

Artigo 196.°
Composigao
1. O (DEé assegurado pelos seguintesintervenientes:
a} Ocoordenador do DE
b) O subcoordenador do DE que existira na escola onde o coordenador nomeado néo exerce fun-
goes,
c) Os professores responsaveis pelos grupos/ equipas.
2. Ocoordenador e subcoordenador do DE sfo designados pelo Diretor de entre osdocentes dos grupes
de recrutamento 260 e 620.

Artigo 197.°
Competéndas
1. Adinamica do CDE depende de vérios intervenientes especializados na esfera das atividadesfiscas e
desportivas e desenvolve-se em varios nivels de atividade.
2. Sem prejuiz do definido nosnormativosem vigor, sfo atribuigdes do coordenador do DE
a) Haborar e fazer cumprir o projeto de DEe apresentar os relatdrios previstos no respetivo progra-
ma;
b) Assegurar a articulagio entre o FE o FAAe ¢ projeto de DE
¢) (hoperar com a Diregio do AB aranjeiras e com as estruturas do Ministério da Educaggo e Géndia
relacionadas com o DE
d} Incentivar iniciativas, de cardter recreativo e formative, que estimulem os alunos a aderirem ao
projeto de DE
e) Realizar reunides periédicas com os professores responsaveis pelas atividades do COE
f) Crganizar e manter atualizado o dossier do CDE
g) Qoordenar a organizagio das iniciativas atribuidas ao Agrupamento (no &mbito da atividade inter-
na e externa) e providendar os transportes destinados & participagio dos grupos/equipas (a seguir
identificados pela sigla &' B nas competigdes relativas & atividade externa;
h) Bnwiar, para os respetivos organismos do DE, nos prazos estipulados, toda a documentagfo neces-
séria
(boletins de jogo, relatdrios, fichas, entre oufros);
i) Garantir, nas gtuagbes de impedimento por forga maior, e em articulagio com a DiregBo, a substi-
tuigio de qualquer professor envolvido nas atividades previstas no projeto de DE
i} Promover a cooperagao, reciproca, com os grupos de Educagio Hsica (260 e 620).
3. O subcoordenador tera a fungio de colaborar e apoiar o coordenador ne desempenho das suas fun-
¢hes, assegurando a implementagdo do projeto do DE
4. SBo atribuigdes dos professores responsavels pelos G Edo DE
a) Mlaborar com o coordenador do CDE na planificagio e dinamizagdo das atividades (interna e ex-
terna) do Agrupamento, em espedal na modalidade ou projeto de que & regponsavel, desenvolven-
do todas as agbesreferentes ao grupo/ equipa), nomeadamente, através da dinamizagdo interna;
b) Acompanhar e enquadrar os alunos de que é responsavel nas atividades de competicio exierns;
¢} Manter atualizada a ficha de resumo da atividade mensal, bem como aficha de presengas das alu-
nosnostreinos;
d} Baborar o plano anual do GE
e) Baborar os relatérios das atividades pelas quais é responsével, bem como o relatério arifico, no
final do ano letivo, referente ao GE
) Zelar pela observanda e cumprimento das regras do espirito desportivo e das normas de disciplina
nas atividades em gue a escola participe;
g) Acompanhar os alunos individuais nas provas regionais e nadonals para as quais tenham sdo apu-
rados.
5. Os niveis de atividade referidos no artigo precedente s8o entendidos como:
a) A atividade interna diz respeito ao conjunito de inidativas fisico-desportivas que integram o plano
anual de atividades do agrupamento e revertem da dindmica prépria da disdplina de Educaggo Fidca
e devera ser geradora de habitos de prética desportiva;
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b) Aatividade externareporta & partidpacio dos G/ Enas competigdes do DEque visam o apuramen-
to seletivo para os campeonatos regionais, hacionais € internacionais e a todo o processo de prepa-
ragdo/ treino que Ihe esté inerente e que deve ter sempre presente, a aquisicio de competéndas
técnicas e taticas na via de uma evolugio desportiva e da formag8o integral do jovem, respeitando
osprincipios do desportivismo.
6. O CDEfuncionara em articulagdo com as varias estruturas educativas do AHaranjeiras, com espeda
atencdo nos conselhos de turma, para promover dindmicas mobilizadoras da melheria dos resultados
académicos dos alunos e da interiorizaggo de normas de comportamento adequadas.

SECGAOIV )
PLANO TECNOLOGI CO DA EDUCACAO
Artigo 198.°
Definicio
A equipa do planc tecnolégico da educacdo (a seguir identificado pela siga PTE) é uma estrutura de
coordenagdio e acompanhamento de projetos no &mbito das tecnologias de informag8o e comunicagao
(a seguir identificadas pela sgla TIC.

Artigo 199.°
Composigao
E constituida pelos sequintes elementos, designadospelo Diretor:
a) O coordenador da equipa PTE cargo que € exerddo pelo Diretor ou por um professor a quem
anualmente pode ser delegada essa competéncia;
b) Um professor responsavel pela componente pedagdgicado PTE
¢) Um professor responsivel pela componente técnica do PTE;
d) Ocoordenador das bibliotecas escolares;
e) O(A) cocrdenador(a) técnico(a) ou quem o substitus;
) Fessoal ndo docente com competéndias na dreadas TIG
@) Qutros docentes com competéncias na area das TIC, anualmente afetos, cujo nimerc de elemen-
tos e respetivas horas de apoio devem ser adequados as necesddades de bom fundonamento do
Servigo.

Artigo 200.°
Competéndas
So atribuigbes da equipa, sem prejuizo do que esta legaimente estabelecido:
a) Baborar um planc de agio anud paraasTIG
b} Goordenar e acompanhar a execugdo dos projetos PTE e de projetos e iniciativas proprias na érea
das TICna educagio;
¢) Fromover e apoiar aintegragio das TICno ensino, na aprendizagem, na gest&o e na seguranca;
d) Golaborar no levantamento de necessidades de formagiio e certificagdo em TICde docentesengo
docentes;
e) Fomentar a criagdo e participagdo dos docentes em redes colaborativas de trabalho;
) Zelar pelo fundonamento dos equipamentos e sistemas tecnolégicosingtalados;
g) Articular com os técnicos do municipio gue apoiam os centrosescolares

SECCAOV
SERVIQOS ESPECIALIZADOS DE APOIO A COMUNIDADE EDUCATIVA
Artigo 201°
Definigdo
1. O AH aranjeiras no ambito da sua autonomia e de modo a promover ¢ sucesso e a criar condigies
para o desenvolvimento e formacio integral dos alunos, coloca a disposicae destes, diversos servigos de
ambito educativo, que visam apoiar, valorizar e desenvolver as suas aptiddes e capacidades, comporta-
mentos e afitudes
2. Estes servigos tém como base os sequintes principios orientadores:
a) Centrar nas escolas as intervenges diversficadas necessarias ao sucesso educativo de todos 0s
jovens;
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b} Assegurar, de modo articuladoe e flexivel, os apoios especializados indispensaveis ao desenvolvi-
mento de uma educagdo de qualidade para todos, audliando os alunos que revelem fragilidades de
indole diversa;
¢) Pergpetivar uma solugdo, simulianeamente adequada as condigbes e possibilidades atuais, mas
arientada também para uma evolugdo gradual para novas e mais amplasrespostas;
d) Griar um complemento de apoio a familia, trabalhando sempre em consonancia com os paise en-
carregados de educagso.
3. Arepresentagio destes servigos no Conselho Pedagogico & efetuada em regime anual de rotatividade
entre 0 30 e o regponsavel do grupo de educagio espedal.

SUBSECGAOI
SERVIGOSDE PSICOLOGIA E ORIENTAGAO
Artigo 202.°
Defini¢io

1. Gs servigos de psicologia e orientacio (a seguir identificados pela sgla F0) integram um(a) psicolo-
go(a) colocado(a) por concurso da direciio geral dos estabeledmentos escolares.

2. O Diretor disponibiliza um espago para funcionar como gabinete, adequado ao exercido da sua ativi-
dade e garantindo que seja prestado o apoio administrativo e logistico necessdrio para o cumprimento
dasfungdes e competéndasdo servigo.

Artigo 203.°
ompeténdas
Os servigos desenvolvem a sua agdc nos dominios da avaliagio psicopedagdgica, acompanhamento
psicolagico, orientagdo escolar e profissonal e apoio ao desenvolvimento do sstema de relagBes da
comunidade escolar.
1. Ao nivel da avaliago psicopedagégica compete-hes:
a) Betuar uma avaliagio de carater pdcopedagdgico aos alunos sindlizados por dificuldades de
aprendizagem e baixo rendimento escolar;
b} Realizar uma intervengio junto dos alunos, contexto familiar e outros significativos;
c) Bencar e sugerir, ao conselho de turma, uma série de medidas e estratégias que promovam o su-
cesso educativo e as potendalidades dos alunos
2. No que concerne ao acompanhamento psicolégico de alunos competehes:
a) Proceder & avaliagBo dobal e intervencio de situagbes relacionadas com problemas de desenvol-
vimento, com dificuldades de aprendizagem, problemas emocdionais, de comportamento e outras si-
tuagSes prablema que interfiram com o sucesso escolar;
b} Intervir de acordo com a avaliagio efetuada e com as dificuldades e problemas sinalizados;
¢) Fromover o acompanhamento zos alunos em regime educativo espedal.
3. Aorientagio escolar e profissional &€ implementada através de agbes como:
a) Organizar e implementar atividades/ programas de orientagfo vocadonal para os alunos em fase
de transigio de cido (9° e 12° anos);
b} Apoiar os alunos no processo de desenvolvimento da sua identidade pessoal e na construggo do
seuprojeto de vida em termos escolares e profissonais;
c) Promover agbes de informacio aos pais e encarregados de educagio dos alunos do 9° anc de es-
colaridade sobre a oferta educativa e gjuda no apoio a tomada de decisio dos educandos;
d) Realizagdo de visitas de estudo a inglituicdes que apresentem outras ofertasformativas.
4. Anivel do apoio ao desenvolvimento do gstema de relagbes da comunidade educativa compete-lhes,
desgnadamente;
a) Golaborar e auscultar a sua agho com outros servigos espedalizados, nomeadamente das éreas de
sallde e seguranga social, de modo a contribuir para o correto diagndstico e avaliagdo sdcio-médico-
educativa de alunos com NEEe NEe planear as medidas de intervencio mais adequadas.
5. Aos servigos de psicologia e orientagBo compete-lhesainda:
a) Participar no processo de referenciagiio dos alunos com NEE, integrando a equipa de referencia-
¢&0 constituida;
b} Baborar propostas formais consubstanciadas nos planos educativos individuais (a seguir identifi-
cadospela sigla PH) dos alunos com necessdades educativas espedais (NEE);
¢) Acompanhar e propor sugestées e medidas para os alunos inseridos na categoria de necessidades
educativas (NE};
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d) Fromover algum apoio e aconsethamento aos professores tutores;

e) Redlizar consultoria junto dos professores de forma a promover a prevencio e intervengdo em si-
tuaghes problema dos alunos e aconselhamento no contacio com outrosintervenientes educativose
profissionais exteriores a escola.

Artigo 204.°

Runcionamento
1. Trabalhar, direta ou indiretamente, com todos os elementos da comunidade educativa, nomeada-
mente com a Diregdo, Conselho Pedagdgico, diretores de turma, professores, alunos, pais e encarrega-
dos de educagdo, assistentes operacionais e tutares.
2. Reunir, de forma sistematica e formal, com o grupo de educagéo especial de forma a promover uma
resposta completa e articulada para os alunos com necessidade especificas de aprendizagem efou difi-
culdades de integraggo na comunidade educativa.
3. Articular regularmente com outros profissonais da drea da salde, seguranca social e outras institui-
¢Oes diretionadas para o atendimento de criangas e jovens.
4. Melhorar os seus conhecimentos profissionals através da participacdo em agdes de formagdo, con-
gressos, palestras ou outrasiniciativas congéneres.
5. BEncaminhar um duno quando, para uma dada problematica especifica, a intervencio necesséria ndo
se coaduna com o espago escolar ou ndo se enquadra nas competéndas da profissional.
6. Ter aresponsabilidade ética, respeitando a confidendalidade dos dados e o direito & privaddade dos
utentes.
7. O FO des=nvolve a sua atividade de acordo com o seu PAA, documento aprovado em Conselho Pe-
dagdgico.
8. No final do ano letivo, tem de enfregar um relatério de atividades que devera ser analisado e aprova-
do em Conselho Pedagbgico.

SUBSEC@T\O I
EDUCAQE.O ESPECIAL
Artigo 205.°
Definigdo

1. A Educacio Espedial esta afeta ao grupo disciplinar de educaco especial, constituido por professores
espedalizados dos grupos 910 e 920. Bn colaboragio estreita com os professores/diretores de turma
assumem, em conjunto, aresposta educativa apropriada a problematica dosalunes no dmbite do Dec-
Lei 3/2008 de 7 de janeiro, assim como a avaliagio especidlizada e o desenvolvimento dos curriculos
especificos individuais. Estes docentes abrangem todos os setores de ensno, do pré-escolar ao secunda-
rio,
2. Compete ao grupo de Fucagio Espedial:

a} Tomar conhecimento das necessdades educativas dos alunos;

b) Desencadear o processo de avaliagio e realizar a Avaliagio Espedializada dos alunos referenciados

tendo como suporte a Qassficagdo Internadional de fundondlidade (QOF) de acorde com o estipulado

no Decreto-Lei 3/2008 de 7 de janeire.

¢) Baborar, na sequénda do processo de avaliagio referido anteriormente, o “Relatério Técnico Pe-

dagbgico”, com a proposta das medidas educativas adequadas.

d) Qugerir apoios, disponibilizados na Escola, para os aunos que ndo sfo deglveis para a educagio

espedal.

e) Fazer o levantamento dos recursos materiais e humanos que respondam as necessidades dos alu-

nos;

f) Articular as respostas das necesddades educativas espedials dos alunos NEE, com recursos da se-

guranga sodal, da qualificagio profissional e do emprego, das autarquias e de entidades particulares

e ndo-governamentais;

g} Fropor ao Diretor a realizagio de protocolos com diferentes servigos da comunidade, nomeada-

mente com os Gentros de Recursos para a Induso (CR) de acordo com o estipulado no artigo 30 do

Decreto-Lei 3/2008 de 7 de janeiro
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Artigo 206.°

Competéndasdo Ghordenador do grupo
1. Qolaborar com a diregdo na sensibilizagioe e dinamizagdo da comunidade educativa pelos direitos das
criangase jovens com NEE
2. Participar na elaboracgo do Projeto Educativo do ABaranjeiras e na elaboragdo do plano de ativida-
des dele decorrente, colaborando na identificagio das necessidades e das propostas de solugdo, nome-
adamente no que diz regpeito as respostas educativas a disponibilizar aos alunos com NEE de carédter
permanente.
3. Qolaborar na identificaggo, conjuntamente com os restantes orgdos de gestdo e orientagio pedagogi-
ca da comunidade escolar, das necesddades de formagdo dos docentes para a promogio de uma peda-
gogia diferenciada.
4. Dar indicagbes aos docentes do grupo da Educagdo Especial para se envolverem na planificaggio do
trabalho arealizar com o grupo turma, tendo em conta os percursosindividuais dos alunos com NEE
5. Goordenar a elaboragéo do relatdrio de avaliagio anual do grupo de educagdo especial e apresenta-lo
ao coordenador de departamento e ao Diretor.
6. Propor atividades de formagao, no &mbito das NEE de carater permanente, para docentes, encarre-
gados de educagio e asdstentes operadonals, sempre que se revelem indispensaveis para o atendimen-
to de alunos portadores de deficiénda de baixainddénda.
7. Dinamizar, juntamente com os restantes elementos da educaggo especial, atividades de formaggo de
docentes, encarregados de educagio e assstentes operacionais, tendo em vista a construgio de uma
Escola Inclugiva,
8. Propor a aquisicBo de material especializado (livros, revigtas, jogos, programas educativos e outros)
tendo em vista o atendimento dos alunos com NEEa formagdo e informagdo atualizada da comunidade
educativa;
9. Promover trabalho colaborativo com ostécnicos do (R da CERO Lisboa da APFDALisboa;
10. Representar a Educacio Especial no Qonselho Pedagdgico e levar as propostas do grupo de educacio
espedial.
11. Promover junto do Grupo de Educagdo Especial as arientagdes ou deliberages do Chnselho Peda-
gbgico
12. Gonvocar asreunifes de Grupe, com dois dias de antecedéncia e elaborar a ordem de trabalhos.
13. Goordenar as reunides e proceder 4 entrega da ata junto da direcio
14. Fomentar a organizagio e atualizagiio do dossier com a documentagdo do Grupo.
15. Promover a discussio e o trabalho colaborativo entre todos os elementos que integram o Grupo de
Hlucacio Espedial.
16. (oordenar o trabalho colaborativo com os técnicos do CR fazer os planos de a¢dio para cada ano
letivo.

Artigo 207.°

Competéndas do professor da Educagio Especial
1. (olaborar na sensibilizacio e dinamizagdo da comunidade educativa para o direito que as criangas e
jovenscom NEEde cardter permanente tém de freqguentar o ensino regular;
2. Partidpar na elaboragdo ou no seu reajustamento, quando for caso disso, do Projeto Educativo do
Agrupamento e na elaboragdo do plano de atividades;
3. |dentificar, conjuntamente com as estruturas de coordenagio educativa as solugdes e recursos hu-
manos e tecnicos necessarios a criagio, no Agrupamento das condigBes ambientais e pedagdgicas que
permitam a humanizaggo do contexto escolar e efetiva promogdo de igualdade de oportunidades;
4. Golaborar na organizagéo do processo de apoio aos alunos com necessidades educativas especiais de
carater permanente;
5. Qolaborar na identificagdo das necessdades de formagdo dos docentes para a promogdo de uma
pedagodia diferenciada;
6. Golaborar na articulagio de todos os servigos e entidades que intervém no processo de apoio aos
alunos.
7. Apoiar os docentes na diversificacio das préticas pedagogicas e no desenvolvimento de metodologias
e estratégias que fadilitem a gestdo de grupos nomeadamente: estratégias de diferenciagio pedagddica,
dindmica de grupos, trabalho cooperativo, tutoria pedagdgica e trabalho de projeto;
8. Colaborar na elaboracio e acompanhamento do Frograma Fducativo Individual de cada aluno.
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9. Fromover o desenvolvimento dos Qurriculos Especificos Individuals (CH) e dos Ranos individuais de
Transigdo (AIT).

10. Qupervisionar o desenvolvimento dos Qurriculos Especificos Individuais ((B) e dos Hanos Individuais
de Transigio (AIT).

11. Golaborar na avaliagio das medidas educativas consignadas nos Frogramas Fucativos Individualis.
12. Colaborar na elaboracgo do Relatdrio de Avaliago Final do PH no final do ano letivo.

Artigo 208.°

Articulagdo
1. Estabelecer articulagbes com outros servicos de apoio sodoeducativo, necessarios ao desenvolvimen-
to de programas educativos individuais nomeadamente com os CH.
2. ArticulacBo com todos os 6rgdos da comunidade educativa.
3. Articular com outros servicos nomeadamente, S0, salide e seguranga social, de modo a contribuir
para o correto diagndstico e avaliagio socomédico-educativa de criangas & jovens com NEEde carédter
permanente e planear as medidas de intervengio mais adequadas.
4. Articulagdo com servigos de emprego, formag3o profissional, municipio e empresarios da comunida-
de, com vista & transiciio dos jovens para a vida pos-escolar.

Artigo 209.°

Unidade de Bhsino Bstruturado para o Autismo (UEEA)
1. As Unidades de Ensino Estruturado para o Autismo (a seguir identificados pela sigla UBEA) constituem
um recurso pedagddico especigizado dos estabelecimentos de ensino do ensino regular do ensino basi-
co e foram criadas para responder adequadamente a sngularidade de cada aluno, através de respostas
especificas diferenciadas.
2. As UFEA do AH aranjeiras estao direcionadas para alunos com problematica do espectro do autismo,
matriculados em turmas no primeiro, segundo e terceiro ddos do endno basico. As dreas privilegiadas
de trabalho com estes alunos sdo a autonomia, a comunicagio e a sodalizagio.
3. No AHaranjeiras existem duas UEEA, uma a fundionar numa escola do 1° ciclo que da resposia aos
alunos desse nivel de ensino, e outra na escola do 2° e 3° cidos que da resposta aos alunos destes ci-
dos.
4. Cada UEEA deve fundionar com no maximo com 6 alunos, dois professores especializados em Educa-
¢do Especial e uma ou duas assistentes operadanais, de acordo com as necessidades dos alunos que as
frequentam.
5. Adistribui¢o dos recursos humanos das UEFA sera da competéncia do Diretor, mediante critérios a
definir com o grupo de educagfo especial.
6. Os alunos que frequentam as U.EEterdo sempre como referéncia a turma do engine regular onde no
inicio do ango letivo, foram integrados, participando sempre que possivel nas aulas e outras atividades
com a turma.
7. Os dlunos devem deslocar-se & sala da sua turma de referénda acompanhados, sempre que necessa-
rio, de um docente ou asdstente operacional.
8. Os alunos que frequentam as UEEA{&m apoio dos técnicos do CR da APFDA Lishoa na drea da psico-
logia, terapia dafala e psicomotricidade.

SUBSEOC}&O I
APOIOEDUCATIVO
Artigo 210.°
Definigdo
1. Apoio educativo;
a} O apoio educativo destina-se a colmatar dificuldades pontuais dos alunos no decurso das aulas,
decorrentes decorrentes de necesddades especiais ou excedonais e ainda aquelas que, por qualquer
motivo, se manifestem em matérias concretas;
b} O apoio educative dessncadear-se-a por iniciativa do docente da discipling, mediante a apresen-
tagdo de uma proposta, em que se identificardo as dificuldades dos alunos, e as respetivas estraté-
gias de remediacZo.
c) Sempre que possivel, devera ser o docente da disdplina a prestar esse apoio;
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d) Alunos com a categoria de NE resultantes do processo de referendacgo {Decreto-Lei n°3/2008,
de Q7 de janeiro), deverio benefidar de apoio educativo individualizado para colmatar as dificulda-
desidentificadas na avaliagio realizada por equipa multidisciplinar.

2. Sala de estudo/ Gabinete de apoio a0 aluno (GAA):
a) E assegurada por professores das diversas 4reas e disciplinas, constituindo uma forma de apoio
aos alunos onde se privilegia o ensino e monitorizagdo dos alunos no seu estudo.
b) Serve essendalmente como apoio aos alunos que manifestam falta de habitos de estudo, falhas
de concentragio e distrag3o, e que por estes motivos veem reduzido o seu rendimento escolar;
¢) O fundonamento da sala de estudo/ gabinete de apoio a0 aluno (a seguir identificados pela sigla
GAA) serd definido e implementado pelo Diretor, de acordo com as possibilidades e necessdades.
d} Sera assegurado por docentes do Agrupamento e funcionara segundo horérios previamente esta-
belecidos.

Artigo 211.°
Competéncias do professor responsavel pelo apoio educativo
Ao professor compete:
a) Desenvolver medidas de apoio especifico aos alunos, mediante as dificuldades apresentadas;
b} Fromover momentos de aconselhamento e orientagdo no estudo e nastarefas escolares;
¢) PFromover a articulagBo das atividades escolares dos alunes com outras atividades formativas;
d) Qontribuir para o sucesso educativo na disciplina em causs;
e) Propordonar aos alunos atividades de apoio & sua recuperagio;
f) Fromover atividades que contribuam para a superagfo das dificuldadesidentificadas.

Artigo 212.°
Perfil do aluno com apoio
Osalunos que poder&o benefidar serfo agueles que apresantam:
a) Distanciamento em relagio as competéndias e metas definidas para a disciplina;
b} Caréndias de aprendizagem gue se repercutam no seu sUcesso;
¢) Auséncia de conhecimentos sobre contetdos reconhecidamente significativos dos programas;
d) A selecio dos alunos para acesso ao apoio pedagogico obedece as seguintes prioridades:
i) Alunoscom NEE
i} Alunoscom acategoriade NE
iii} Alunosvindos do estrangeiro hd menosde 3 anos;
iv} As disciplinas: Fortugués e Matematica;
v) Qutrasdisciplinas.

Artigo 213.°
(hordenagio do servigo de apoio

1. A coordenagio deste servico esta a cargo do drgdo de gest3o e da coordenacio de diregdo de turma,
em articulagio com osdiretores de tumma.
2. Sho atribuigBes da coordenaggo do servigo de apoio educativo:

a) Receber e analisar as propostas apresentadas pelos docentes e pelos conselhos de turma;

b} Froceder ao encaminhamento do aluno para o professor responsavel pelo apoio;

c¢) Calendarizar o respetivo apoio e dar conhedmento ao diretor de turma;

d) Baborar um mapa de apoios em sala de estudo que podera ser frequentado pelos alunos que as-

sim o desgjarem ou indicados pelos docentes;

Artigo 214.°
Funcionamento do servige de apoio educativo

1. Os alunos, em fungdo das propostas elaboradas, sio encaminhados para o apoio educativo pelos
diretores de turma, 0s quais darde conhecimento aos pais e encarregados de educagio através de uma
comunicacio assinada pelo diretor de turma que deve ser devolvida depois de rubricada.

2. Afrequéncia das atividades de apoio é obrigatdria para os alunosindicados pelos professores e caso o
aluno ultrapasse as 3 (irés) faltas injustificadas numa dada disciplina, ndo podera continuar a benefidar
do apoio educativo a essa discipling, e o diretor de turma tera que comunicar os pals/encarregados de
educagio.
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3. Antesdo fim de cada periodo letivo, serafeita a avaliagio do dessmpenho de cada aluno nas ativida-
des de apoio pedagdgico, em conjunto com o professor da disciplina e o professor do apoio, em impres-
s0 proprio, o qual deve ser entregue nas reunides de avaiagio.

4, O reailtado dessa avaliagio é considerado para efeito da avdiagio de final de periodo da regpetiva
disdiplina.

5. Os horérios do servigo de apoio educativo deve ser flexivel e gjustavel as necessidades dos alunos,
tendo em conta que o hordrio de atendimento do apoic direto devera ser nos tempos no ocupados
pela componente |etiva do aluno, a excecio da lecionacgo de disciplinas funcionais dos curriculos espe-
cificos individuais e ao apoio na sala de aula.

SUBSECCAQ IV
TUTORIA
Artigo 215.°
Cefinigdo
1. O earvigo de tutoria @ composto pelos docentes designados para o efeito.
2. Qprofessor tutor é responsavel pelo acompanhamento, de forma individualizada, do processo educa-
tivo de um grupo de alunos, de preferénda ao longo do seu percurso escolar.
3. Asfungbes de tutoria devem ser redlizadas por docentes que revelem um perfil adequado:
a) Digponha de capacidade de dialogar, com sentido de responsabilidade, tolerancia e respeito pelos
outros;
b) Tenha capacidades bem definidas e desenvolvidas na drea de mediagio e resolugdo de conflitos,
comunicaggo, relacionamento interpessoal, processo de tomada de dedsgo;
c) Preferencialmente conhega bem a escola, a comunidade educativa, o meio envolvente e asoutras
estruturas que poderdo servir de apoio dentro do proprio Agrupamento e do municipio de Lisboa,

Artigo 216.°
Competéncias do professor tutor
Ao professor tutor compete:
a) Desenvolver medidas de apoio 20s alunos, de aconselhamento e orientagio no estudo e nas tare-
fas escolares;
b) Facilitar a integragfo dos alunosna escola e na turma, fomentando a sua particdpagdo nas diversas
atividades;
¢) Desenvolver nos alunos uma maior percegdo da autoestima como forma de melhorar o rendimen-
to escolar e o desenvolvimento pessoal;
d) Fromover a articulagio das atividades escolares dos alunos com outras atividades formativas;
) Desenvolver a sua atividade de forma articulada, com a familia, com os servigos epedializados de
apoio educativo, designadamente o SP0 e com outrasestruturas de orientagio educativa;
f) Envolver os docentes das disciplinas em que os alunos revelem mais dificuldades e propordonar
aosalunos atividades de apoio 4 sua recuperagio;
g) Colaborar com ¢ conselho de turma na elaboragio do plano de tutoria;
h) Envolver os pais e encarregados de educagdo nos planos de agéo;
i} Respeitar a confidencialidade das stuages;
1) Contribuir para o sucesso educativo, diminuigio do abandono e absentismo escolar.

Artigo 217.°
Perfil do aluno em tutoria
Os alunos que poderdo benefidar de tutoria seréo aqueles que apresentam:
a) Insucesso escolar;
b} Baixo acompanhamento familiar;
c) Froblemas de comportamento;
d) Dificuldades de adaptacio & escola e de integrag8o com o grupo de pares.

Artigo 218.°
(oordenacdo do servigo de tutoria
1. Acoordenagio deste servigo esta a cargo da Diregfo em articulagdo com os diretoresde turma, o &0
e, sempre que necessario, o responsave! da educacio especial.
2. SBo atribuigBes da coordenagdo do servigo de tutoria:
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a} Feceber e analisar novos casos;

b) Proceder 20 encaminhamento para o professor tutor;

¢} Apoiar os professores tutores na elaboracio e definigio de estratégias do plano de tutoria;
d) Analisar e articular o envolvimento de qualquer servigo ou Ingtituicdo externa a escola.

_ SUBSECCAOV
EQUIPA TECNICA DE APOIOESPECIALIZADO
Artigo 219.°
Definigio

1. Eum servico especializado de apoio destinado a desenvolver as condigBes que assegurem a plena
integracgo/inclusdo de alunoscom NEEde carater permanente e alunoscom NE
2. Aequipa técnica de apoio espedializado & constituida pelos sequintes elementos

a) Dois docentes do grupo da educagio espedal, sendo um deles o seu responsavel;

b} Um elemento do SFO.
3. Cselementos da equipa sfo nomeados, anuamente, pelo Diretor do AH aranjeiras.

Artigo 220.°

Competéndas
1. Baborar/reajustar 0 modelo da ficha de referenciacio para snalizagio de novos casos para a educa-
G20 egpecial.
2. Anglisar as propostas de referenciagiio de alunos, efetuar a sua avaliagio, auscultar os técnicos exter-
nos, avaliar o contexto familiar.
3. Baborar um relatério técnico pedagdgico para ser assinado pelo encarregadoe de educagdo e homolo-
gado pelo Diretor.
4. Assegurar gue os alunos s3o inseridos em categorias diferenciadas (NEz e NE) e encaminhados para
percursos diferenciados de acordo com as dificuldades assinaladas: os alunos NEE seréio da responsabi-
lidade da educaggo espedal, os alunos de NE serdo da responsabilidade dos conselhos de turma e alvo
de apoio individualizado por recursos disponibilizados pelo Agrupamento e previstosno PEA
B. Golaborar com a Direcio na sensibilizacgo e dinamizacio da comunidade educativa pelo direito das
criangas e jovens que apresentem dificuldades e especificidades no desempenho do seu papel de aluno
erendimento escolar.
6. Fartidpar na identificagio, conjuntamente com os restantes rgdos, das necessdades de formagio
para a populagdo docente e ndo docente do Agrupamento.
7. Desenvolver um trabalho de consultoria com o pessoal docente com vista & promoggo da ubilizacio
de estratégias e metodologias diferendadas.
8. No inidc de cada ano letivo, os elementos definem atividades, projetos, agbes de forma-
¢do/ informagao conjuntas, a incluir no PAA do Agrupamento.
9. Apoiar osdocentestutores na elaboragio e definigio de estratégias do plano de tutoria,
10. Apresentar & Dirego um balango mensal dando conta do trabalho desenvolvido pela equipa.

Artigo 221.°
Funcionamento
1. Esta equipa reding, ordinariamente, uma vez por semana, por um perfodo de 80 minutos num horario
a definir de acordo com a conveniénda de servigo e a disponibilidade horaria de todos os intervenien-
fes.
2. Estes servigos poderdo reunir extraordinariamente sempre que seja necessaria a formagdo de uma
equipa multidisdplinar para elaboragfo dosrelatérios técnico-pedagdgicos.

B SUBSECCAO VI
ACAO SOCIAL ESOOLAR (ASE)
Artigo 222.°
Definigio
1. Aatribuicdo e o fundonamento dos apoios no &mbito da agdo social escolar encontram-se definidos
pelo Decreto- Lei n® 55/2009, tendo como objetivos a prevencdo da exdusio social e do abandono esco-
lar e a promogdo do sucesso escolar.
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2. Anualmente é fixado e atualizado, por despacho ministerial, o valor dos apoios no dmbito da agéo
social escolar, bem como, das comparticipagbes suportadas pelos beneficios destes decorrentes.

3. Os servigos de agio sodal escolar (a seguir identificados pela sigla ASE) integram vérios setores na
escola, dos que se destacam os auxilios econdmicos diretos, servigo de transportes escolares, servico de
papelaria, servico de bufete e refeitorio.

4. Quanto a educagio pré-escolar e 1° cido compete & autarquia, nos termos da alinea d), do artigo 18°
da Lei 159/93, de 14 de setembro, comparticipar os alunos no dominic da aggo social escolar e especi-
almente no pré-escolar, o Decreto-lel 147/97, de 11 de junho, determina que as componentes ndo
educativas (aimogo e prolongamento) também sejam comparticipadas pelas familias de acordo com as
respetivas condigbes socioecondmicas.

5. Cs alunos que pretendam usufruir dos beneficios dos servigos de ASE, nomeadamente os relativos a
concessfo de subsidios, deverfo preencher atempadamente o boletim de candidatura e entregar a
dedlaragio de abono de familia dentro dos prazos anugimente estipulados.

6. Ondo cumprimento da determinacdo do nimero anterior implica a ndo concessio daqueles apoios.

7. Os manuais escolares atribuidos aos alunos subsidiados s5o obrigatoriamente devolvidos no final do
ano em bom estado de conservacdo.

8. Aquando da realizacio do empréstimo do manual, o aluno, se maior de idade, ou o encarregado de
educagio, assinara um termo de responsabilidade pelo qual s2 compromete a conservar os manuais em
bom estado de conservagio e a devolvé-losa escola ou agrupamento no final do cido de estudos.

9. Qdever de restituicio ocorre nos oito dias Uteis subsequentes ao da afixagio daspautas de avaliagio
do ano ou ddo de escolaridade frequentado pelo aluno, 6 sendo exigivel aqueles que conduiram os 2°
e 3° ddosdo ensino basco e secundério.

10. Sempre que se verifique a retengdo de um aluno beneficidrio no engno basico ou a ndo aprovagio
em disciplinas do ensino secundério, mantém-se o direito a conservar na sua posse 0s manuais escola-
resrelativos ao cido ou disciplinas em causa até a regpetiva conclusdo.

11. A ndo devolugdo dos manuais implica a impossibilidade de atribuiciio deste tipo de apoio no ano
seguinte.

12. Cabe, ainda, ao ASE gerir acanting, o bufete, a papelaria e o seguro escolar dos alunos.

13. O ASE € coardenado por um elemento da diregdo designado pelo Diretor.

SECGAO VI
ATIVIDADESDE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR
Artigo 223.°
Definicgo

1. As atividades de enriquecimento curricular {a seguir identificadas pela siga AEC) destinam-se aos
alunosdo 1.° cido do ensino basico e regem-se pelo Despacho n.° 8683/2011, de 28 de junho, que re-
publica o Despacho n.° 14460/ 2008, de 26 de maio.

2. A responsabilidade da organizacio dos horarios deve ser partilhada entre a entidade promotorae o
AB aranjeiras.

Artigo 224.°

Funcionamento
1. A planificacBo das AEC deve envolver os professores do 1.° ddo titulares de turma (a seguir identifi-
cados pela sigla PTT), os departamentos curriculares e os professores/técnicos das ABC e mobilizar os
recursos humanos e fisicos existentes no conjunto dos estabelecimentos do Agrupamento.
2. As condicBes de frequéndia das AECpelosalunos com necessidades educativas especiais devem cons-
tar do seu programa educativo individual.
3. No infdio do ano letivo, & realizada uma reunido entre os coordenadores de departamento ou delega-
dos de grupo disciplinar e os professores/técnicos das ABG para definir as competéncias prioritarias a
desenvolver nas AEC
4. Apds ter ddo realizada a reunifio referida no ponto anterior, e no prazo maximo de uma semana, 0s
professores/ técnicos das ABC entregam a planificagBo aos PTT, para que estes possam realizar possiveis
adequagdes tendo em conta as caracteristicas da turma, e fazerem o acompanhamento pedagdgico.
5. A supenvisio pedagdgica é realizada no &mbito da componente ndo letiva de estabelecimento do
docente.
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8. No final de cada periodo, é reglizada uma reunidio de avaliacBo/articulagio entre 0s PTT e os profes-
sores/ tecnicos das AEC
7. A observagio das atividades deve desenvolver-sz em trabalho colaborativo entre os professo-
res/técnicos das ABC e o PTT, assente num espirito de entreajuda, valorizando os contetidos definidos
nas planificacbes, fundamentados nas caracteristicas da turma, tendo em vista a eficida pedagédcae a
melhoria das aprendizagens dos alunos.
8. No final do ano letivo, € readlizada uma reunido entre os coordenadores de departamento ou delega-
dos de grupoe disciplinar e os professores/técnicos das AEC para aferir a relevandia das atividades defi-
nidas no inicio do ano letivo e a evolugio dos alunos nas diversas competéndlas envolvidas.
9. Para além do que esta previsto nos pontos anteriores e do estipulado por lei, o professor/técnico das
AECdeve:
a) Fornecer ao professor titular de turma todas as informagdes que este the solidte acerca do com-
portamento e aproveitamento do duno;
b) Acompanhar os alunos em atividades que ocorrerem em espagos exteriores a escola, desde que
decorram no hordrio em que habitualmente acompanham os alunos desse centro escolar;
c} Baborar as fichas de avaliagio trimestral dos alunos inscritos nas AEC e entrega-las ao professor
titular de turma, devendo agquelas, contemplar as competéndas adquiridas, a pontudidade, a asd-
duidade e o comportamento de cada afuno;
d) Registar asfaltas dosalunos, receber as respetivas justificaghes e dar conhecimento ao PTT;
e) Comunicar ao P11 todas as ocorréndas anémalas ocorridas, aguando do desenvolvimento das ati-
vidades.
10. O horério das ARC desenvolve-se, preferencialmente, entre as 15 horas 30 minutos e as 17 horas 30
minutos. O recurso 3 medida de flexibilizagdo dos hordrios ndo deve perder o carater de excecionabili-
dade.
11. AinscricBo nas AEC é feita no ato de matricula ou de renovacdo de matricula, pelo encarregado de
educacio, sende que a masma pode zinda ser aceite no prazo de quinze dias apds o inido das ativida-
des.
12. Uma vez realizada a inscrigdo, os encarregados de educagdo comprometem-se a que 0s seus edu-
candos frequentem as AECaté ao final do ano letivo, no respeito do dever de assiduidade consignado no
Estatuto do Aluno e Rica Escolar.
13. Cs alunos inscritos nas AECt8m o dever de corregdo e de obediéndia, previstos neste regulamento
para as atividades curriculares.
14. Asfaltas as ABCdevem ser justificadas por escrito, pelo encarregado de educagio, nosprazos previs-
tos neste regulamento para as atividades curriculares.
15. Nas situacBes de elevado nimero de faltas injustificadas, o encarregado de educagdo serd informa-
do pelo professor/técnico de AEC atravésda caderneta do aluno.
16. A desdisténcia de frequéncia das ABCdeve ser comunicada por escrito, pelo encarregado de educagio
ao coordenador do centro escolar, que por sua vez, a comunicara a entidade promotora.
17. O encarregado de educagdo devera adquirir o material necessério para as referidas atividades, exce-
to quando houver verbas para esse fim.

_ SECCAOVIE ’
COMPONENT E DE ANIMACAO E APOIO A FAMILIA NO PRE-ESCOLARE
1° CCLO
Artigo 225.°
Definicao
A componente de animagdo e apoio afamilia compreende o prolongamento de horario (manhé e tarde),

atividades nas interrupgbesletivas e periodos de avaliagdo das atividades das criancas (na educacio pré-
escolar).

Artigo 226.°
Funcdionamento
1. O regime de fundonamento desta componente é o constante no Decreto-Lei n° 147/97, de 11 de
junho, na dreular n.® 17/DEDC DEPER 2007, de 10 de outubro, o Despacho n.® 14 460/2008, de 15 de
maio, com as alteragdesintroduzidas no Despacho n.° 8683/2011, de 28 de junho.
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2. As atividades de animacio e apoio afamilia no jardim de infandia e no 1° ciclo t8m como finalidade o
complemento da acgo familiar, pois partindo deste principio, as criancas & deverfio permanecer neste
espaco o tempo estritamente necessario.

3. Otempo das atividades de animag8o e de apoio a familia sera marcado por um processo educativo
informal, tratando-se de um tempo em que a crianga escolhe o que deseja fazer, ndo havendo a mesma
preocupacio com a necessidade de propordonar aprendizagens estruturadas como acontece em tempo
de atividade educativa/letiva.

4, 3 poderao frequentar a componente de apoio & familia as ¢riancas que frequentarem as salas de
atividades do jardim de infandia e no 1° cido.

5. Os servigos da componente de animagdo e apoio a familia devem fundionar em espagos préprios
adequados para o efeito (desde que as instalagdes da escola o permitam) e com pessoal com formaggo
e perfil adequado, de acordo com aledsdiagio em vigor.

6. A planificagio das atividades de animago e de apoio a familia, tendo em conta as necesdidades das
familias, & da responsabilidade dos drgios competentes do Agrupamento e dos coordenadores de esta-
beledmento em articulagdo com o Municipio e outros parceiros, envolvendo obrigatoriamente os do-
centes responsavels pelo grupo.

7. A supervisio pedagdgica e acompanhamento da execugdo das atividades de animaggo e de apoio a
familia sSo da competéncia do coordenador de estabelecimento e dos docentes responsaveis pelo gru-
po, tenco em Vista garantir a qualidade das atividades.

8. Aavaliagio das atividades de animagio e de apoio a familia é da resgponsabilidade dos drgéos compe-
tentes do Agrupamento, em articulagio com ¢ Municipio, os representantes dos encarregados de edu-
cacdo (um por turmay) e outros parceiros, envolvendo obrigatoriamente os docentes responsaveis pelo
grupe.

9. Os responsaveis pela avaliagio devem reunir ordinariamente no inicio do ano letivo para planificar e
uma vez por trimestre para avaliar o trabalho realizado.

10. O horario das afividedes de animacio e de apoie a familia no dmbito da educagio pré-escolar, de-
pois de aprovado, deve ser comunicado aos encarregados de educaggo no inicio do ano letivo, conjun-
tamente com a divulgacdo da planificagio das atividades a desenvolver.

11. O pagamento dos servigos no dmbito da componente de animagfo e apoio 2 familia, devera ser
efetuado nos respetivos servigos/ gestores até a data estipulada.

CAPITULOVI
NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO E UTILIZACAO DOS ESPA-

0OF INSTALAGOES
SECGAOI
REG ME DE FUNCIONAMENTO
Artigo 227.°
Dispodiches gerais
1. Agestdo do periodo de funcionamento dos varios estabeledmentos que constituem o AH aranjeiras é
da responsabilidade do Diretor, sob proposta do Conselho Pedagdgice, tendo sempre em consideragio

a oferta educativa e o regulamentado pelo Despacho n® 14026/2007, de 3 de julho, n.% 4, alterado pelo
Despacho n°51068-A/2012, de 12 de abril.

2. Os horérios das turmas, apds homologaggo do Diretor, sero afixados pela Diregio ou pelos coorde-
nadores de cada estabelecimento antes do inicio de cada ano letivo.

SUBSEO(;@O |
PRE-ESCOLAR, COMPONENTE LETIVA
Artigo 228.°
Horario de funcionamento

1. Aeducagio pré-escolar destina-se a criangas com idades compreendidas entre 0s 3 anose aidade de
ingresso no ensine basico.

2. Oregime de fundonamento € o constante na Lei- Quadro (lei n°5/97, de 1 de fevereiro), no Decreto-
lei n°147/97, de 11 de junho, nas orientagdes curriculares para a educacio pré-escolar {Despacho
n®5220/97, de 10 de junho) e ainda no estatuto dos jardins de infancia {Decreto-lei n°572/79 de 31 de
dezembro).
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3. Nos termos da lei, o horario de funcionamento da educagio pré-escolar devera contemplar periodos
para as atividades educativas (5 horas) e para a componente de apoio a familia.

4, O AH aranjeiras organiza as suas atividades educativas em regime normal, de segunda-feira a sexta-
feira, sendo o intervalo do almogo de uma hora e trinta minutos.

5. Sem prejuizo da normal duragdo semanal e diaria das atividedes educativas na educagio pré-escolar,
0s respetivos estabeledmentos manter-se-5o obrigatoriamente abertos, pelo menos, até a5 17 horas e
30 minutos e por um periodo minime de oito horas digrias.

6. O horario de fundonamento do estabelecimento de educagio pré-escolar sera fixado antes do inicio
das atividades de cada ano, sendo ouvidos, obrigatoriamente, para o efeito, os pais e encarregados de
educagdo ou os seusrepresentantes.

7. Sempre que se justifique e, nos termos da legglagio em vigor, podera ser autorizado um horario de
funcionamento superior a 40 horas semanals.

SUBSECGAOII
1° QGO DOENSINOBASICO
Artigo 229.°
Hordrio de funcionamento
No obstante o disposto no n.°1 do artigo 194°, devera ser assegurado, em espedal para o ensino basi-
©0, um horario comum de inido e termo das atividades escolares para todos os alunos, organizendo as
suas atividades em regime normal.

SJBSEC@KO I
2° e 3° ACLOSE ENSINO SECUNDARIO
Artigo 230.°
Horério de fundionamento

1. O horéric de funcionamento dos estabelecimentos do ABaranjeiras sera definido e publicado no
inicio de cada ano letivo.
2. O horario de funcionamento do pavilhdo gimnodesportivo de ambas as escolas varia em fungdo dos
utilizadeores protocolados e do projeto do desporto escolar.
3. Por decisfo do diretor, as escolas que constituem o ABLaranjeiras, poderdo abrir noutros dias de for-
ma a permitir a realizacfie de atividades com interesse para a comunidade.
4. As dtuaches referidas nos pontos anteriores, deste artigo, poder&o ser alteradas pelo diretor ssmpre
gue este considere necessario, de acordo com alegislagio em vigor.

) SECCAO
OCUPACAO PLENA DOSTEMPOS ESCOLARES
Artigo 231.°
Definiggo

1. A ocupagio plena dos tempos escolares das criangas e alunas é definida pelo Diretor, no &mbito da
autonomia pedagodgica e organizativa prevista na legidagio em vigor.
2. Para cumprimento do ponto anterior o Diretor devera auscultar o Conselho Fedagdgico no final de
cada ano letivo.

SECGAOIII '
INSTALAGOES E ESPAQOSESPECIFICOS
Artigo 232.°
Instalagbes
1. Agestéio dasinstalagbes do AElaranjeiras é da responsabilidade do Diretor. O Diretor podera delegar
algumas competéncias nos coordenadores de estabeledimentol escola.
2. Asinstalagfesdo AR aranjeiras ficardio vedadas a:
ay Manifestagbes de carater politico, partidario ou religioso;
b) Prética de quaisquer jogos de azar, independentemente das suas caracteristicas ou finalidades;
¢) Comerciglizacio de quaisquer tiposde artigos sem prévia autorizagio;
d) Uso de quaisquer utensilios ou materiais que danifiquem as instalagbes ou incomodem a comuni-
dade escolar;
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e) Uso de quaisquer tiposde armasdefensivas ou ofendvas;
f} Gravagbes que pretendam registar a vida da Escola, ando ser que sejam devidamente autorizadas
pelo Diretor;
g) Afixacio de qualquer tipo de cartazes ou antindoes sem a assinatura prévia do Oretor, de um ele-
mento da Dirego ou dos coordenadores de estabelecimento.
3. Devem ser observadas asregras elementares de comportamento civico.
4. N&o sdo permitidas quaisquer manifestagbes ruidosas ef ou violentas.
5. Os autores de danos no patrimoénio da escola s3o responsaveis pela sua reparagio/ substituicio e
assumirdo os custosinerentes.
6. Dos espagos a seguir designados, as BE e asinstalacbes desportivas possuem também um regimento
especifico.

Artigo 233.°
Gestlo dasinstalagdes especificas
1. Congideram-se instalagbes egpecificas: oslocais afetos a disciplinas que requerem recursos educativos
especificos, como laboratdrios de Biologia, Asica, Quimica, Informética, Educacio MVisual e/ ou Educagio
Tecnolégica, Educagio Musical, Educagiio Especial, e espagos desportivos.
2. Adefinigio destes espagos compete ao diretor, ouvido o Gonselhe Pedagdgico.
3. O gestor das instalages referidas ponto anterior é um docente profissiondizado escolhido pela sua
capacidade de organizacio, e zelara pelo bom fundionamento das mesmas.
4, A sua designacio pelo diretor ocorre anualmente, sob proposta do respetivo coordenador de depar-
tamento.
5. Compete ao gestor de instalagbes:
a) Baborar o regimento interno das instalagbes que the forem atribuidas, ¢ qual devera ser apresen-
tado anualmente ao Conselho Fedagagico, apos consulta do seu grupo disciplinar curricular;
b) Organizar, anualmente, o inventério do material existente nasinstalagbes e zelar pela sua conser-
vagao;
c} Zelar pelas boas condigbes de funcionamento do material existente;
d) Fanificar o modo de utilizagdo das instalagbes e propor a aquisicio de novo material e equipa-
mento, ouvidos os professores do grupe disciplinar curricular, de modo a garantir as condigbes para
o desenvolvimento das atividades praticas previstas pelo grupo disdplinar;
€} Baborar relatério, com conhecimento ao coordenador do departamento a que pertence, e apre-
senta-lo no final de cada ano letivo ao diretor. Deste documento deve constar: otimizaggio dasinsta-
laghes a sua responsabilidade, degradagdo e inutilizagio de equipamento, propostas de atualiza-
¢Eof aquidcdo de material;
f} Inspecionar o estado de seguranca operacional dos equipamentos;
g) Armazenar todas as substandas perigosas em condi¢des de seguranga, identificando osriscos de
manuseamento;
h) Qolaborar com o delegado de seguranca em todos os procedimentos relativos a seguranga dasins-
telaghes.

Artigo 234.°
Gestdo de outrasinstalagbes
1. Condderam-se outrasinstalagbes:
a) Locais que permitem o desenvolvimento de atividades com caracteristicas especificas como medi-
ateca, sala multimédia, UBEEA, polivalente, sala do aluno, salas para o prolongamento de horario
(centros escolares);
b) Servigos administrativos.
2. Asinstalagbesreferidas nas alineas a) € b) do nimere anterior t&ém um gestor de instalagbes, a quem
o diretor delega a responsabilidade da gestdo do espaco, equipamento e materiais
3. As atribuicdes do gestor so as constantesno n.° 3 do artige anterior.
4. Areas desoobertas:
a) Os egpacos das dreas descobertas devem ser mantidos em perfeitas condigdes de higiene e con-
servacao;
b} N&o é permitida a permanénciana drea envolvente das salas de aula durante o funcionamento de
atividades letivas;
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¢) N&o é permitida, durante os periodos de aulas, a entrada de viaturas automédveis nos recintos es-
colares, exceto para servigos indispensaveis, e parqueamento em area previamente definida para o
efeito.

5, Bufete:

a) Os utentes dos bufetes devem adotar um comportamento civico correto, aguardando o seu aten-
dimento por ordem de chegada e respeitando escrupulosamente as normas elementares de higiene;
b} Ohorario de atendimento devera estar afixado em local apropriado;

c} Este horaric compreendera apenas os turnos letivos diurnos.

6. Refeitorios:

a) Osutilizadores dos refeitdrios da Escola Secundéria e da Bscola BB 2,3 poderdo adquirir as senhas
de refeicBo previamente, e dentro doshorérios estabeleddos, utilizando o cartfo magnético.

b) Caso as senhas néo sejam adquiridas na véspera do dia da refeigdo, poderéo, excecionalmente,
ser adquiridas no préprio dia, até s 10 horas e 30 minutos, mediante pagamento de multa;

c) Nos centros escolares, a inscrigio no servigo de almogos, ocorre no inicio do ano letivo, no muni-
cipio. Eda responsabilidade de um assistente operacional, designado para o efeito em cada centro
esoolar, comunicar diariamente aos servigos municipais, via plataforma eletrénica, a frequénda dos
utentes;

d) As ementas serdo semanamente afixadas em local apropriado e publicadas na pagina eletronica
do AB.aranjeiras;

e) Os utentes deverdo aguardar a sua vez de atendimento, por ordem de chegada. Os utentes do
pré-escolar terdo prioridade sobre osrestantes;

f} Cs utentes deverdo recolher o material necessdrio 4 sua refeigio e valida-la através da passagem
do cartdo magnético no terminal;

g} Apds a refeicBo, os utentes deverdo colocar em local proprio todo o material utilizado, com exce-
¢80 dascriancas do pré-escolar;

h) Os utentes deverfic observar as regras de higiene e comportamento civico, quer antes quer du-
rante a sua refeigio;

1} Orefeitorio devera servir refeigbes bem confecionadas, de acordo comn as normas de alimentagdo
raciona;

j} Na Escola Secunddria as refeigfes serfio servidas entre as 12 horas e 30 minutos e as 14 horas, na
Escola BB 2,3 as refeicfes sero servidas entre as 12 horas e as 14 horas e nos centros escolares das
12 horasas 13 horas e 30 minutos.

7. Reprogrdfia;

a) As reprografias destinam-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar na produgdo e
reproduggo de documentosimpressos;

b) Gs servigos funcionargo de acordo com o horério estabeleddo pela Dirego e afixado em local vi-
sivel;

¢} Os utentesdas reprografias deverdo aguardar a sua vez de atendimento, por ordem de chegada;

d) As fotocdpias produzidas nas reprografias para alunos, professores, assistentes operacionais ou
quaisquer outros utentes s50 pagas, exceto nos casos autorizados pela Diregdo;

) Os servicos de reprografia podem ser requisitados em impresse propric com quarenta e oito horas
de antecedéncia, via e-mail.

8. Slaebar:

A sala dos professores destina-se a0 descansg, convivio, lazer e trabalho do pessoal docente, nos
periodos em que ndo estd a exercer a sua atividade letiva;

9, Polivalente:

a) O polivalente é um espago de convivio e estudo, durante os tempos letivos e de recreio nos tem-
posnao letivos;

b} Os expositores do polivalente poderéo servir para mostra de exposi¢ies periddicas de dmbito di-
datico-pedagdgico e cultural, para afixar legidacgo, cartazes e outros documentos de interesse dos
alunos, bem como para publicagdo das pautas de turmas e dassificagdes;

¢) Os utentes do polivalente deverdo observar rigorosamente as regras de comportamento adequa-
dase de sgo convivio;

d} Os utentes deverdo conservar todo o material existente e respeitar o contetido dos expositores;

e) Os utentes que ndo respeitarem asregras estabelecidas serédo passiveis de sangfes disciplinares.

10. Atrios e pavilhdes:
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a) Nao & permitida a permanéndia nos atrios e pavilhes durante o funcionamento das atividadesie-
tivas;
b) Cs utentes poderéo utilizar estes espacos em stuaghes definidas pela Diregdo, e sempre que ©
espago exterior ndo relina condigdes que permitam a sua utilizagdo durante os intervalos dos tem-
posletivos.
11. instalagbes sanitarias:
Autilizagio das instalagbes sanitérias devera observar as regras elementares de higiene, de conser-
vacio do espago e dosprodutos ai disponiveis.
12. Salas multimédia:
a) Asala multimédia é de uso de toda a comunidade escolar desde que previamente autorizado pela
Direcao;
b) Os professores que necessitem do uso da sala multimédia para as suas aulas deverdo previamente
fazer a sua marcacio junto do asdsgente operacional de apoio ao bloco de aulas;
c) A sala multimédia ndo deve ser utilizada para a realizagio de testes de avaliagio de alunos;
d) Quso da sala multimédia privilegiara sempre agdes de cumprimento do plano anual de atividades
que envolvam grande nimero de alunos(palestras, seminarios, conferéncias,...).
13. Instalagdes desportivas:
a) Condderam-se instalagbes desportivas o pavilhdo polidesportivo coberto, os balnedrics, o poli-
desportivo descoberto e as areasde l[angamentos;
b) Asinstalaches desportivas sGo consderadas para todos os efeitos como salasde aulg;
¢} Oassistente operadonal dasinstalagies € responsavel, além de outras tarefas, por:
i} Abertura do ginasio e respetivos balnesrios;
ii} Distribuicio do material requiditado e/ou utilizado;
iii} Recolha do material requisitado e/ ou utilizado;
iv) (onservacdo do material;
v} Vigilandia dos balnedrios durante as horas de aula.
d)} As aulas de Educagio Fdca deverdo terminar dez minutos antes do togue do fim de aula, de mo-
do apermitir que os alunos se apresentem atempadamente ha aula seguinte;
e) Cs alunos dispensados da prética de Educagio Fsica terde de comparecer as aulas, calgados de
forma adeguada, sob pena de lhes ser marcada a respetiva falta;
f} No final de cada aula de educacso fisica, osalunosterdo de tomar o respetivo duche;
g) Acedéncia dasinstalaghes desportivas é da competénda da Diretor;
h) Gs espacos e material desportivos devem ser apenas utilizados nas atividades para as guais foram
projetados;
i) Ogabinete de educacio fisica deve ser exclusivamente usado pelos professores da discipling;
i} O regimento especifioc de funcdonamento e utilizagdo das instalagbes desportivas podera ser
acrescentado pelo grupo disciplinar de educagio fisica, e devera estar afixado em local visivel, para
que dele tomem conhecimento todos os utentes, inclusive as entidades as quais as referidas instala-
gOes forem cedidas.

Artigo 235.°
Limpeza e manutengdo
O AH zranjeiras dispe de um manual de limpeza, por estabelecimento, que organiza tedoe © pracesso.

SECGAO IV
NORMAS GERAIS
Artigo 236.°
Acessos

1. Tém acesso aos estabeledmentos de educacio e ensino ¢ pessoal docente e ndo docente que a eles
pertencem.
2. Téem acesso a0s estabelecdmentos de educagio e engno 0s pais e encarregados de educagio dos
alunos ou qualquer pessoa que tenha assuntos de interesse a tratar, nas seguintes situagbes

a) Na Bscola Secundéria e na Escola BB 2,3 deve ser solidtado pelo assistente operacional de servigo

na portaria a sua identificagiio bem como ¢ assunto a fratar, registando esta informagfo, caso se

confirme disponibilidade para o atendimento pretendido;

AELaranjeiras Pagina 93



b) Nos cenfros escolares deve ser sempre solicitada a identificagio a qualquer visitante bem como o
assunto atratar.
3. O acesso aos estabelecdimentos de educagio e ensino, referido na alinea a) do n.° 2, devera processar-
se mediante utilizaggo de carto de vidtante afornecer na portaria. Este cartfo sera devolvido a saida.
4, Na Escola Secunddria e na Escola BB 2,3 a saida dos alunos tera de ser previamente autorizada em
impresso préprio, preenchido no ato de matricula, nos servigos administrativos, presencialmente pelo
encarregado de educagio e a informacio constara no software relativo a gestéo dos alunos.
5. Qdisposto no n.® 4 ndo se aplica sos alunos que tenham completado 18 anos até 15 de setembro de
cada ano letivo.
6. Durante os periodos letivos, e excetuando a entrada para as aulas, o acesso as BEe instalagdes sanita-
rias, fica vedada aos alunos a entrada, a dreulagio e permanéndia nos blocos com salas de aula.

Artigo 237.°

Cartao magnético
1. Na Escola Secundaria e na BEscola BB 2,3 o carto magnético é obrigatério para o pessoal docente,
pessoal ndo docente e alunos
2. Os dunos, nos estabelecimentos referidos no ndmero anterior, devero validar, nos terminais exis-
tentes para o efeito, a entrada e a saida utilizando o cartdo magnético.
3. Todas as aquisigbes feitas na Bscola Secundaria e na Bscola FB 2,3 0 poderdo ser realizadas através
da utilizaggio do cart3o.
4. Sampre que o cartdo se extravie ou seia danificado, o utente tera que solidtar, junio do asdstente
operacional ou assistente técnico responsavel, um cartdo tempordrio que utilizara até a entrega do
cartéo definitivo.
5. No final do ano letivo, o saldo existente no cartdo transita para o ano letivo sequinte.
8. Caso o utente do cartéo, por alguma razio deixe de fazer parte do AHaranjeiras, pode, até 2o dia
trintae um do mésde julho, paralevantar o saldo existente no cartdo, junto da tesouraria,
7. Na aquiscao do cartdo, o utente terd de pagar o valor definido pelo Conselho Administrativo.

Artigo 238.°
Regrasinternas
1. Tabaco
As regras de consumo de tabaco nos estabelecimentos de educagio e ensino sfo as estabelecidas
pela legidagiio em vigor.
2. Uso de telemoveis
Evedado o uso de telemével nas salas de aula. Tanto docentes como discentes deveréio manter os
seus aparelhos dedigados nestes espagos,
3. informagbes
Qualquer movimentagio ou manifestagio de alunos, organizada ou n8o pela associagio de estudan-
tes, desde que se realize dentro dos espacos/redintes escolares, carece de autorizagio prévia da Di-
retor e, se implicar prejuizo da componente letiva, também do Conselho Fedagdgico.

SECCAOV
SEGURANCA
Artigo 239.°
Normas de seguranga

1. Em parcerias estabelecidas com a Frotegdo Civil e Municipio de Lisboa, definir-se-8o os espagos de
intervencio e gjuda visando uma adequada seguranga escolar.
2. Devem no entanto ser sempre observados os seguintes aspetos

a) Em caso de incéndio ou dsmo devem ser cumpridas todas as normas dos planos de evacuacso

aprovados;

b} No inido do ano letivo, devera ser dado a cada alunc dos endnos basico e secundério, através do

seu diretor de turma/titular de turma uma copia dos mapas fundamentais dos referidos planos, sen-

do-lhes devidamente explicados os seus aspetos fundamentais e a forma ordeira de evacuagio da

esoola. Fsta explicagdo aplica-se também as criangas dos centros escolares;
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¢) No inidio do ano letivo, o Diretor devera determinar quais os Assistentes Operadionais e Assisten-
tes Técnicos responsaveis pelas primeiras medidas: toque de emergénda, dedligar quadro elétrico,
dedligar o gas, dlertar as autoridades, entre outrasdefinidas no plano de emergénda,
3. O material elétrico, sistema de condutas de gés e aquedmento deverdo ser apenas manuseado por
pessoal competente, sendo completamente proibido o seu manuseamento por alunos.
4, A manipulagiio de materiais de risco em aulas praticas e laboratoriais das respetivas disciplinas do
curriculo devera ser objeto de regulamento especifico, elaborado para o efeito pelo gestor de instala-
gbesou/e pelo delegado de grupo disdiplinar.

CAPITULO VI

DISPOSIQOESFINAIS
Artigo 240.°
Divulgacdodo Rl
1. OR & publiditado na pagina eletronica do AB aranjeiras e nas respetivas escolas e centros escolares,
em local visivel e adequado.
2. Os pals e encarregados de educacio devem, no ato da matricula, conhecer o R do AHaranjeiras e
subscrever, fazendo subscrever igualmente aos seus filhos e educandos, uma dedaragio, em duplicado,
de aceitacio do mesmoe e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral.
3. Qualquer alteracio ao R &, obrigatoriamente, comunicada a toda a comunidade educativa.
4. Todo o elemento da comunidade educativa tem direito/ dever de cumprir e fazer cumprir o presente
regulamento.
5. Acomunidade educativa nunca pode invocar o desconhecdimento deste regulamento para se justificar
perante qualquer situagio.

Aprovado em reunigo do Conselho Geral Transitorio, realizada no dia 22 de julho de
2013
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PREAMBULO

A escola atual deve ser um local nao s6 de aprendizagem, mas tambem de intervengéo,
criatividade e s& convivéncia. Para que tal acontega, e para que a escola possa dar respostas
de qualidade as aspira¢des dos jovens e respetivas familias, € necessaria a colaboragéo de
todos os intervenientes no processo educativo, de uma forma continua, solidaria e responsavel.
O Regulamento Interno € um documento que, em conformidade com a legislagaoc em vigor,
estabelece um conjunto de normas, regras e procedimentos especificos que visam contribuir
para um bom funcionamento da Escola, a defesa dos bens comuns, o desenvolvimenio de
atitudes de respeito mutuo e a convivéncia tolerante, justa e auténoma. O desenvolvimento do
projeto educativo, elemento indispensavel a construgdo de uma efetiva autonomia nos varios

dominios que a integram, constitui o pressuposto da elaboragéo do Regulamento Interno.
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Capitulo | - OBJETO E PRINCIPIOS
Artigo 1° - Objeto e abrangéncia

O presente Regulamento Interno, tem como objetivo organizar e disciplinar a atividade e as
relagdes da comunidade educativa.

As suas disposicdes dirigem-se a toda a comunidade escolar e obrigam, ndo sé quem utilize as
instalagdes como local de frabalho, mas também todos os que a ela recorram a qualquer titulo.
Estao igualmente sujeitos as suas normas os atos e factos praticados ou ocorridos no exterior
da escola, se os seus agentes estiverem no desempenho das suas fungdes ou os factos se
verificarem por causa delas.

Artigo 2° - Principios orientadores

Os principios que orientam este regulamento e a gestdo e administragéo do Agrupamento de
Escolas de Carcavelos baseiam-se:
a) No respeito pelos direitos humanos e na democraticidade;
b) Na participagéo de todos os intervenientes no processo educativo, de modo adequado
as caracteristicas especificas dos varios niveis de educacao e de ensino;
¢) No primado de critérios de natureza pedagbgica e cientifica sobre critérios de
natureza administrativa;
d) Na representatividade dos orgdos de administragdo e gestdo da escola, garantida
pela eleigdo democratica de representantes da comunidade educativa;
e) Na responsabilizagdo do Estado e dos diversos intervenientes no processo educativo;
f} Na estabilidade e eficiéncia da gestac escolar, garantindo a existéncia de mecanismos
de comunicagao e informacgéo;
g) Na transparéncia dos principios pedagdgicos e dos atos de administrag@o e gestéo.

Artigo 3° - Responsabilidade, Interpretacéo e Integragéo

A sua violagéo implica:

1. Responsabilidade disciplinar para quem a ele esteja sujeito;

2. Proibigéo de utilizagao das instala¢des ou servigos nos restantes casos;

3. Reparagédo dos danos causados.
As normas contidas neste Regulamento devem ser interpretadas de acordo com as
disposicdes legais vigenies e nelas ser integradas, entendende-se que a sua aplicagéo € feita
sem prejuizo daquelas.
Os casos omissos serdo integrados ou interpretados pelos Orgéos de Administracéo e Gestéo
de acordo com as suas competéncias e sem prejuizo da lei em vigor.

Capitulo Ii - DO AGRUPAMENTO
Artigo 4° - Identificacdo do Agrupamento

O Agrupamento de Escolas de Carcavelos é constituido pela Escola Sede — Escola Basica e
Secunddria de Carcavelos — e pelas Escolas: - Escola Basica do 1° ciclo com jardim de infancia
de Sassoeiros — Escola Basica do 1° ciclo do Arneiro — Escola Béasica do 1° ciclo dos Lombos.
As diferentes Escolas situam-se todas na freguesia de Carcavelos, concelho de Cascais.
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O Agrupamento de Escolas de Carcavelos foi criado por despacho do Diretor Regional de
Educacao de Lishoa e Vale do Tejo, de 04/04/2007 e defende um projeto pedagogico comum,
de forma a favorecer um percurso sequencial e articulado dos alunos nele abrangidos.

Artigo 5° - Autonomia

Autonomia & o poder reconhecido & escola pela Administragéo Educativa de tomar decisdes
nos dominios estrategicas, pedagdgico, administrativo, financeiro e organizacional, no guadro
do seu Projeto Educativo e em fungdo das competéncias e dos meios que lhe estéo
consignados.

Artigo 6° - Instrumentos do processo de autonomia

A atividade do Agrupamento de Escolas de Carcavelos, rege-se pelos principios orientadores,
definidos pelo Conselho Geral, e consagrados na lei.
Sao considerados instrumentos do processo e desenvolvimento da autonomia:

i. Projeto Educativo do Agrupamento;

ii. Regulamento Interno;

iii. Projeto Curricular do Agrupamento;

iv. Plano Anual de Atividades;

v. Projeto Curricular de Turma

Artigo 7° - Projeto Educativo

1. O Projeto Educativo, como um dos principais instrumentos da autonomia do agrupamento,
deve ser um documento claro quanto a forma, aos objetivos e respetiva operacionalizagéo que,
partindo de uma avalia¢do diagnéstico dos problemas, e de um objetivo tratamento de dados
que leve a definicdo de um conjunto de opgdes, com metas realistas e mensuraveis.
2. A estrutura do Projeto Educativo deve compreender, entre outros, os seguintes pontos
orientadores:

a) Diagnéstico do Agrupamento;

b) Opgdes do agrupamento, a curto prazo (de um ano letivo para outro), a médio prazo

(o que podera corresponder ao periodo de vigéncia do préprio projeto) e a longo prazo

(que necessariamente tera que reportar a opgdes estrategicas);

¢) Objetivos gerais;

d) Definigdo de metas a alcangar no periodo de vigéncia do projeto, ano a ano, devendo

estas ser observaveis e mediveis;

e} Operacionaliza¢ao;

f) Nivel de envolvimento das Comunidades Escolar e Educativa;

g) Apoio administrativo;

h) Apoio financeiro;

i) Metodologia de afericdo dos resultados obtidos;

j) Avaliagdo da execucéo do projeto;

k) Metodologia do langamento do préximo Projeto Educativo.

Artigo 8° - Projetos

1. No desenvolvimento da sua autonomia, o agrupamento devera dinamizar projetos de ambito
local, regional, nacional e europeu que possibilitem a concretizagao do seu projeto educativo.
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2. Os projetos a desenvolver deverdo ir ao encontro dos seguintes objetivos:
a) a formacao cientifica, pessoal e social dos alunos;
b) a cooperacdo com o meio;
¢) a integracao e aplicacdo dos diferentes saberes,
d) a promogao da qualidade do agrupamento.

Artigo 9° - Parcerias

Tendo em conta os principios gerais da autonomia do agrupamento, a sua estrutura
organizacional e funcional e a promogéo da iniciativa e pairticipacdo da sociedade civil,
estabelecer-se-ao parcerias com instituigbes de preferéncia das seguintes areas:

a) Instituigbes educativas;

b) Autarquias;

c) Instituicdes de solidariedade social;

d) Seguranga Social;

e) Instituicdes de saude;

f) Empresas;

g) Associagoes culturais, recreativas e desportivas;

h) Qutras instituicbes plblicas ou privadas de interesse para o desenvolvimento do

projeto educativo do agrupamento.

Capitulo Il - ADMINISTRACAO E GESTAO ESCOLAR

Seccdo | - Orgaos de Administracéo e Gestéo
Os Orgaos de Administragdo e Gestdo do Agrupamento sdo os seguintes:
1. Conselho Geral
2. Diretor,
3. Conselho Pedagdgico;
4, Conselho Administrativo.

Artigo 9° - Dos Principios
Tendo em conta a fungao administrativa do Estado e enquadrando a acgdo dos Orgéos de
Administragcdo e Gestdo nos principios orientadores definidos para o Agrupamento, devem

estes prosseguir a sua agao subordinando-a aos referidos principios inscritos na lei.

Artigo 10° - Cooperagéo e Interdependéncia

Sem prejuizo das suas competéncias proprias, devem os Orgdos de Administragdo e de
Gestao observar, entre si, 0s principios da cooperagéo e da interdependéncia.

Artigo 11° - Separacado de Poderes

Os obijetivos e finalidades da acéo de cada um dos Orgédos de Administragdo e Gestao, apesar
de deverem concorrer para a definicdo de uma politica educativa de escola, formal e
seriamente concertada, obedecem a prioridades e agendas de trabalhos bastante especificas
pelo que se estabelece o nivel de atuagéo de cada um dos referidos orgéos, a saber:
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1. Do Conselho Geral:

E o 6rgdo de direcdo estratégica responsavel pela definicdo das linhas orientadoras da
atividade da escola, assegurando a participacdo e representacéo da comunidade educativa,
nos termos e para os efeitos do n.° 4 do artigo 48.° da Lei de Bases do Sistema Educativo.

A articulagdo com o municipio faz-se através das c@maras municipais no respeito pelas
competéncias dos Conselhos Municipais de Educagdo, estabelecidos pelo Decreto-Lei n.°
712003, de 15 de janeiro.

2. Do Diretor:

E o 6rgado de administracdo e gestdo do agrupamento de escolas nas areas pedagdgica,
cultural, administrativa e financeira e patrimonial.

3. Do Conselho Pedagogico:

E o érgéo de coordenagao e supervisdo pedagdgica e orientacdo educativa do agrupamento de
escolas, nomeadamente nos dominios pedagdgico - didatico, da orientacdo e
acompanhamento dos alunos e da formacéo inicial e continua do pessoal docente e néo
docente.

4. Do Conselho Administrativo:

E o 6rgao, por exceléncia, de representacdo da gestdo executiva para a area administrativo-
financeira, cuja acéo estd condicionada nos termos da legislagéo em vigor e cujas linhas
orientadoras sdo definidas, pelo Conselho Geral em matéria de elaboragdo do orgamento, e
pelo Diretor em matéria administrativa e financeira, de acordo com o respetivo Programa de
Agao.

5. Da Coordenagédo de Estabelecimento

A coordenacéo de cada estabelecimento de educagéo no agrupamenio € assegurada por um
coordenador designado pelo Diretor. Objetiva a sua atuaglo no cumprir € fazer cumprir as
decisées do Diretor e exerce as competéncias que forem delegadas. Veicula as informacées
relativas ao pessoal docente e ndo docente e alunos. Promove e incentiva a participacdo dos
Pais e Encarregados de Educacdo, dos interesses locais e da autarquia nas atividades
educativas.

Artigo 12° - Acumulacédo de Cargos e Fungdes

Deve seguir-se o principio geral da ndo acumulagéo de cargos e/ou fungdes, nos Orgdos de
Administragéo e Gestdo da Escola e nas Estruturas de Orientacdo Educativa, pelo que se
estabelece o seguinte:
1. Orgédos de Administragéo e Gestao
Néo pode existir acumulagao de exercicio simultdneo como membro do Conselho Geral,
do Conselho Pedagogico, do Conselho Administrativo e assessores do Diretor, salvo nas
situagdes previstas na lei por ineréncia de cargo e / ou fungéo;
2. Estruturas de Orientagéo Educativa
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a. Os adjuntos do Diretor ndo podem desempenhar quaiquer fungao ou cargo nas
estruturas de orientagao educaliva desde que dai decorra a representagéo por
ineréncia no Conselho Pedagdégico;
b. Nao pode verificar-se o desempenho de mais do que um cargo nas Estruturas
de Orientacdo Educativa, caso impliguem a presenga de uma mesma pessoa num
Orgéo de Administragéo e Gest&o;
¢. Salvaguardadas as situagbes previstas nas alineas anteriores, o limite para
acumulagéo de cargos nas Estruturas de Orientag&o Educativa € de dois.
3. Em situagBes excecionais e quando ndo houver mais ninguem para o respetivo
exercicio, mediante proposta devidamente fundamentada, subscrita pelo responsavel do
6rgéo ou estrutura diretamente afetada pela limitagdo, pode o Conselho Geral autorizar
o desempenho de cargo ou funcado, para além do limite imposto nos pontos anteriores,
mediante parecer favoravel, da mesma, a proposta em presenca,

Artigo 13° - Deliberagdes

1. As deliberagbes dos 6rgdos de administragdo e de gestdo sdo tomadas com a presenga da
maioria do numero total de elementos que os compdem.

2. Salve quando a lei ou o regulamenio disponham de outra forma, as deliberagdes séo
tomadas a pluralidade de votos, ndo contando as absten¢des para o apuramento da maioria.

Artigo 14° - Divulgacéo

A obedigncia as deliberagbes ou decisées de carater geral dos Orgéos de Administragéo e

Gestao, s sera exigivel, apés terem sido divulgadas nos locais da escola destinados a esse
efeito.

1. Incumbe ao Diretor criar e gerir tais locais.
Artigo 15° - Informacgéo

Com vista ao cumprimento do direito a informagéo, que assiste a todos os intervenientes na
Comunidade Educativa, compete ao Diretor criar as estruturas capazes de assegurar o respeito
por esse direito.

Seccao Il - Conselho Geral

Artigo 16° - Composicédo

O Conselho Geral € composto por 21 membros da Comunidade Educativa.
Artigo 17° - Distribuigao

1. A distribuicdo dos lugares de membro do Conselho Geral deve ser feita nos seguintes
termos:

a) Docentes — 7, sendo um representante do 1° ciclo

b) Pessoal ndo docente — 2 representantes

c) Alunos — 2 representantes

d) Pais e encarregados de educagdo — 4, sendo 2 representantes do 1°ciclo/JI

e) Autarquia local — 3 representantes
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f) Comunidade local ~ 3 representantes
O Diretor participa nas reunides do Conselho Geral, sem direito a voto.

Artigo 18° - Designacéo dos Representantes

1. Os representantes dos docentes sdo eleitos pelos Professores em fungdes nas Escolas do
Agrupamento;

2. O representante do Pessoal ndo Docente é eleito por todos os elementos em fungdes nas
Escolas do Agrupamento,

3. Caso n&o exista Associacdo de Estudantes em fungdes, o representante dos alunos sera
eleito de entre o colégio eleitoral constituido por todos os delegados de turma do Ensino
Secundario diurno e recorrente em reunido convocada pelo Presidente do Conselho Geral para
esse efeito;

4. Os representantes dos Pais e Encarregados de Educagéo dos alunos do Agrupamento sao
designados pela respetiva Associagdo, em processo formalmente consignado nos seus
Estatutos; caso ndo exista Associagdo de Pais e Encarregados de Educagéo de todo o
Agrupamento, em fungdes, os representantes serdo eleitos de entre o colegio eleitoral
constituido por todos os representantes de cada uma das turmas, dos Ensino Basico e
Secundario Diurno, em reunido convocada para o efeito pelo Presidente da Assembleia de
Escola;

5. Os representantes da Autarquia Local séo designados pelo seu érgdo competente;

6. O representante da comunidade local sera cooptado pelos demais membros eleitos, do
consetho geral.

Artigo 19° - Sistema eleitoral

1. Os representantes do Pessoal Docente e do Pessoal N&o Docente sao eleitos pelos
respetivos corpos eleitorais de acordo com o método de representagédo proporcional da media
mais alta de Hondt, nos termos do Decreto - Lei n® 75/2008, de 22 de abril de 2008;

2. O Presidente do Conselho Geral convoca nos 30 dias anteriores ao termo do respetivo
mandato, as distintas assembleias eleitorais: docentes, e pessoal ndo docente.

3. Nas convocatorias deve ser feita mencéc de aspetos praticos dos atos eleitorais, local ou
locais de afixacéo das listas dos candidatos, hora e local do escrutinio.

4. A Mesa Eleitoral das respetivas assembleias serd constituida por um presidente, dois
secretarios e dois suplentes eleitos individualmente.

5. As urnas mantém-se abertas durante oito horas, das 12h as 20h, a menos que antes tenham
votado todos os eleitores inscritos nos cadernos eleitorais.

6. O processo eleitoral realiza-se por sufragio secreto e presencial.

7. Terminado o ato eleitoral sera lavrada a respetiva ata, que seréa assinada pelos componentes
da mesa.

8. As atas das diferentes assembleias eleitorais serédo entregues, no prazo de {rés dias apds a
realizagio dos atos, ao Presidente do Conselho Geral que as remetera, para homologagao, ao
Diretor Regional de Educacgdo, acompanhadas dos documentos referentes a designagéo dos
representantes dos Pais e Encarregados de Educagéo e da Autarquia.

9. Os representantes dos docentes e do pessoal ndo docente candidatam-se a respetiva
eleigdo, constituidos em Listas.

10. As listas devem conter a indicagdo dos candidatos a membros efetivos, em nimero igual ao
dos respetivos representantes no Conselho Geral, bem como dos candidatos a membros
suplentes, cujo nimero deve ser de trés para os docentes e de um para as restantes listas.
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11. As listas serao entregues, até cinco dias tteis antes da assembleia eleitoral, ao Presidente
do Conseltho Geral, ou a quem as suas vezes fizer, o qual as rubricara e afixara, de imediato,
nos locais mencionados na convocatoria.

12. Todas as listas, quer as referentes ao pessoal docente, quer ndo docente, depois de
subscritas por 10% dos respetivos corpos eleitorais, deverdo ser rubricadas pelos respetivos
candidatos que assim manifestardo a sua concordancia.

13. Cada lista podera indicar até dois representantes para acompanharem os atos da eleigao.
14. Os resultados do processo eleitoral produzem efeitos apds comunicagdo ao Diretor
Regional de Educacg&o de Lishoa.

15. O processo eleitoral regular devera estar concluido em finais do més de abril no que
concerne aos corpos eleitorais dos professores e dos funcionarios, assim como da designhagéo
dos representantes da autarquia local. Quanto aos alunos e aos pais & encarregados de
educac&o, este processo devera estar concluido até ao final do més de outubro do ano civil a
gue respeita.

16. Nao tendo havido listas concorrentes o Presidente do Conselho Geral abre novo processo
eleitoral no prazo de quinze dias.

17. No caso de persistir a ndo existéncia de listas 0 mandato do Conselho Geral cessante é
estendido por mais um ano.

18. Competira ao Conselho Geral criar condigdes de sensibilizacdo da comunidade para a
necessidade de se concretizar um novo processo eleitoral.

Artige 20° - Mandato

O mandato dos representantes dos docentes, do pessoal nao docente, dos representantes da
autarquia e da comunidade tem duragéo de quatro anos letivos, sendo de dois anos o dos
restantes representantes.

Artigo 21° - Presidente do Conselho Geral

O Presidente do Conselho Geral sera eleito, por maioria absoluta, de entre os seus membros, a
excecdo dos representantes dos alunos.

Artigo 22° - Comissao Permanente

Para acompanhamento da atividade do agrupamento de escolas entre as reunibes ordinarias, o
Conselho Geral pode constituir uma Comissdo Permanente, formada por:

- 3 professores;

- 1 representante do pessoal néo docente;

- 2 representante dos Encarregados de Educagéo;

- 1 aluno do Ensino Secundario,

- 1 representante da Autarquia;

- 1 representante da comunidade.

Artigo 23° - Competéncia

Ao Conselho Geral compete um conjunto de procedimentos inscritos no Art® 13 do Decreto-Lei
75/2008, de 22 de abril de 2008.

11
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Artigo 24° - Forma dos atos

1. Todas as deliberacdes do Conselho Geral devem tomar a forma de documento escrito,
assumindo a forca de Edital especifico quando se trate de decisbes de fundo, sobre a agao e
atividade da escola, nomeadamente sobre os Instrumentos do Processo de Autonomia, das
Linhas Orientadoras do Orgamento e sobre a Avaliagao, Institucional e Educativa da escola;

2. Estas deliberagdes tém efeito a partir do momento da sua publicitagéo.

Artigo 25° - Mocéo de Censura / Confianga

1. A Mogéo de Censura / Confianga serda desencadeada por um minimo de 25% do corpo
eleitoral geral (Docentes, Discentes, Pais e Encarregados de Educagao, Funcionarios e
Representantes da Autarquia);

2. Os votantes terdo de ser no minimo de 60% do corpo geral eleitoral,

3. Para que a Mocgéo de Censura / Confianca seja aprovada tera de ter um minimo de 2/3 dos
votantes a favor.

Artigo 26° - Direito de Petigéo

1. Qualquer Orgao do Agrupamento de Escolas de Carcavelos e/ou pessoa singular da
respetiva Comunidade Educativa pode subscrever uma Peticdo ao Conselha Geral, desde que
respeite a agéo e atividade escolares;

2. Essa peticdo deve ser entregue ao cuidado do Presidente do Conselho Geral ou ao
substituto designado, o qual lhe dara o encaminhamento considerado pertinente.

Artigo 27° - Dissolugdo do Conselho Geral

1. Sempre que o Conselho Geral considere ndo estarem reunidas condigdes de estabilidade e
exequibilidade funcional da mesma, para além de outras condicionantes gque entravem o seu
normal funcionamento, pode deliberar sobre a sua dissolugao,

2. A deliberacéo sobre a dissolugio do Conselho Geral & tomada por uma maioria absoluta dos
seus membros em efetividade de fungoes;

3. Cabe ao Presidente do Conselho Geral desencadear ¢ novo Processo Eleitoral.

Artigo 28° - Reuniao do Conselho Geral

O Conselho Geral retine nos termos estipulados na lei.

Artigo 29° - Convocatorias e Ordem de Trabalhos

1. As convocatorias para as reunides do Conselho Geral sdo afixadas nos locais da escola
destinados a esse efeito, e enviadas aos representantes dos Pais e Encarregados de
Educacéo, da Autarquia Local e dos elementos cooptados no meio com a antecedéncia de 15

dias e sempre com a mengéo da respetiva ordem de trabalhos;

2. Os critérios que presidem ao agendamento da ordem de trabalthos estdo definidos no
regimento do Conselho Geral.

12
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Seccdo HI - Diretor
Artigo 30° - Definicéo

O Diretor € o d6rgdo de administracdo e gestdo do agrupamento de escolas nas areas
pedagdgica, cultural, administrativa e financeira e patrimonial

Artigo 31° - Composigao

O Diretor e coadjuvado no exercicio das suas fungdes por um subdiretor e por adjuntos, cujo
numero sera definido de acordo com os critérios definidos na lei.

Artigo 32° - Competéncias

Compete ao Diretor um conjunto de procedimentos inscritos na lei (Artigo 20° do Decreto-Lei
75/2008, de 22 de abril de 2008.

Artigo 33° - Obrigatoriedade de Fundamentagéo

1. Embora ndo possuam um carater vinculativo, as recomendacées e pareceres do Conselho
Pedagoégico devem ser respeitados peio Diretor.

Artigo 34° - Recrutamento

O Diretor é escolhido pelo Conselho Geral através de um processo concursal prévio que se
desenrola de acordo com os termos da fei em vigor.

Artigo 35° - Elei¢ao

1. Com o objetivo de proceder a apreciagao das candidaturas, o Conselho Geral incumbe a sua
comissao permanente de elaborar um relatorio de avaliagdo, considerando obrigatoriamente:

a. a analise do curriculum vitae de cada candidato, designadamente para efeitos de

apreciagao da sua relevancia para o exercicio das fungdes de diretor e do seu mérito;

b. a analise do projeto de intervengéo na escola;

c. o resuitado de entrevista individual realizada com o candidato.
2. O Conselho Geral procede a discuss&o e apreciagdo do relatério referido no artigo anterior,
podendo na sequéncia dessa apreciacao decidir proceder a audi¢io dos candidatos.
3. ApGs a discussao e apreciagdo do relatorio e a eventual audicdo dos candidatos, o conselho
geral procede a eleicdo do Diretor, considerando-se eleito o candidato que obtenha maioria
absoluta dos votos dos membros do conselho geral em efetividade de fungdes.
4. No caso de nenhum candidato sair vencedor, nos termos do numero anterior, o conselho
geral reine novamente, no prazo maximo de cinco dias Uteis, para proceder a novo escrutinio,
ao qual sdo apenas admitidos os dois candidatos mais votados na primeira eleicdo e sendo
considerado eleito aquele que obtiver maior nimero de votos, desde que respeitado o quorum
legal e regulamentarmente exigido para que o conselho geral possa deliberar.

Artigo 36° - Mandato
1. O mandato do Diretor tem a duracdo de quatro anos.
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2. Até sessenta dias antes do termo do mandato do Diretor, o Conselho Geral delibera sobre a
recondugéo do Diretor ou a abertura do procedimento concursal tendo em vista a realizacédo de
nova elei¢o.

Secgéo |V - Conselho Pedagédgico
Artigo 37° - Definigédo

O Conselho Pedagogico € o érgdo de coordenagdo e orientagdo educativa da escola,
nomeadamente nos dominios pedagdgico - didatico, da orientagdo e acompanhamento dos
alunos e da formacéo inicial e continua do pessoal docente e ndo docente.

Artigo 38° - Composicao

O Conselho Pedagégico é um érgao representativo, composto pelos seguintes elementos:
a) Diretor da escola;
b) os coordenadores dos respetivos departamentos curriculares;
c) trés coordenadores pedagégicos das diregdes das turmas do 2° e do 3° ciclo do
ensino basico e do ensino secundario;
d) um representante dos pais e encarregados de educagio;
e) um representante dos alunos do ensino secundario;
f) um representante dos servigos técnico-pedagégicos.

Artigo 39° - Presidéncia do Conselho Pedagdgico
O Diretor da Escola é o Presidente do Conselho Pedagdgico.
Artigo 40° - Designacao

1. A designagdo do representante dos pais e encarregados de educagdc incumbe &
Associacggdo de Pais do Agrupamento. Caso ndo exista, o representante sera eleito de entre o
colégio eleitoral constituido por todos os representantes de cada uma das turmas, em reuniio
convocada para o efeito pelo Diretor.

2. Os representantes dos alunos séo eleitos pela assembleia de delegados das turmas de todo
0 ensino secundario de entre os seus membros.

3. O representante dos servigos especializados de apoio educativo € designado pelo Diretor.

4. Os coordenadores dos departamentos e os diretores de turma sao designados pelo Diretor.

Artigo 41° - Mandato

O Mandato de todos os representantes no Conselho Pedagogico é de dois anos, salvo o dos
representantes dos alunos e dos encarregados de educacgdo que sera de um ano.

Artigo 42° - Competéncia

Ao Conselho Pedagogico compete um conjunto de procedimentos estabelecidos na lei.
{Artigo 33° do Decreto — Lei 75/2008, de 22 de abril de 2008).
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1. O Conselho Pedagdgico retne ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente
sempre que seja convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, a requerimento de um
terco dos seus membros em efetividade de fungdes ou sempre que um pedidc de parecer da
assembleia ou da diregéo executiva o justifique.
2. A representagdo dos pais e encarregados de educacido e dos alunos no Conselho
Pedagogico faz-se no ambite de uma comisséo especializada que participa no exercicio das
seguintes competéncias:

- Elaboracao da proposta do Projeto Educativo;

- Apresentacdo de propostas para a elaboracdo do regulamento interno e dos planos

anual e plurianual de atividade e emisséo de parecer sobre os respetivos projetos;

- Emisséo de parecer sobre as propostas de celebrag¢ao de contratos de autonomia;

- Definigdo de critérios gerais nos dominios da informacéo e da orientagdo escolar e

vocacional, do acompanhamento pedagdgico e da avaliagao dos alunos;

- Apresentacéo de propostas de criacdo de areas disciplinares ou disciplinas de

contetdo regional e local, bem como as respetivas estruturas programaticas;

- Promogéao e apoio a iniciativas de natureza formativa e cultural;

- Definigéo dos critérios gerais a que deve obedecer a elaboragao dos horarios.

(ponto 2 do Artigo 34° do Decreto — Lei 75/2008, de 22 de abril de 2008).

Artigo 43° - Funcionamento

Seccdo V - Conselho Administrativo
Artigo 44° - Consetho Administrativo

O Consetho Administrativo € o orgédo deliberativo em matéria administrativo - financeira da
escola, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 45° - Composigéo
a) O diretor, que preside;
b) O subdiretor ou um dos adjunios do diretor, por ele designado para o efeito;
¢) O chefe dos servigos de administragao escolar, ou quem o substitua

Artigo 46° - Competéncia

Ao Conselho Administrativo compete um conjunto de procedimentos inscritos na lei.
(Artigo 38° do Decreto — Lei 75/2008, de 22 de abril de 2008).

Artigo 47° - Funcionamento

O Conselho Administrativo reline ordinariamente uma vez por més e extracrdinariamente

sempre que o presidente o convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos
restantes membros.
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Seccado VI - Coordenagéo de estabelecimento
Artigo 48° - Coordenador

O coordenador de cada uma das escolas do 1° ciclo, e do jardim de infancia, que integram o
agrupamento € designado pelo Diretor de entre os professores em exercicio efetivo de funcbes
na escola. O seu mandato tem a duragdo de quatro anos e cessa com o mandato do Diretor,
sendo passivel de exoneragdo por despacho fundamentado deste Ultimo.

Artigo 48° - Competéncias

Ao coordenador de escola do 1° ciclo, e do jardim de infancia compete: (Artigo 41° do Decreto -
lei 75/2008, de 22 de abril de
2008)
1. Coordenar as atividades educativas do estabelecimento, em articulagdo com o
Diretor,;
2. Cumprir e fazer cumprir as decistes do Diretor e exercer as competéncias que por
este Ihe forem delegadas;
3. Veicular as informactes relativas a pessoal docente e n&o docente e aos alunos;
4. Promover e incentivar a participagdo dos Pais e Encarregados de Educacéo, da
comunidade e da autarquia nas atividades educativas.

Capitulo IV ~ ESTRUTURAS DE ORIENTAGAO EDUCATIVA, SERVICOS
ESPECIALIZADOS DE APOIO EDUCATIVO

Secgao | - Estruturas de Orientagao Educativa
Artigo 50° - Objetivos

Em colaboracdo com o Conselho Pedagégico e com o Diretor, as estruturas de orientacéo
educativa visam:
a) A articulagao e gestao curricular na aplicagéo do curriculo nacional € dos pregramas e
orientagbes curriculares e programaticas definidos a nivel nacional, bem como o
desenvolvimento de compaonentes curriculares por iniciativa do agrupamento;
b) A organizagdo, o acompanhamento € a avaliagédo das atividades de turma ou grupo
de alunos;
¢) A coordenacéo pedagodgica de cada ano, ciclo ou curso.
d) A avaliagédo de desempenho do pessoal docente

Artigo 51° - Organizagao

As estruturas de orientagéo educativa séo:
1. Departamentos Curriculares — asseguram a articulagdo curricular de grupos efou
areas disciplinares afins;
2. Conselhos de grupo e/ou areas disciplinares — coordenam as atividades cientificas e
pedagdgicas da sua area efou disciplina,;
3. Conselhos de turma — organizam, acompanham e avaliam as atividades de turma ou
grupos de alunos;
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4. Conselho dos diretores de turma — coordena o processo de dire¢ao das turmas;
5. Conselhos de Docentes do Ensino Pré—Escolar e 1° ciclo — coordenam, acompanham
e avaliam as atividades das turmas ou grupos de alunos, destes niveis de ensino.

Artigo 52° - Composic&o
1. Departamentos

A organizacdo curricular da escola prevé a existéncia de cinco departamentos, compostos
pelos seguintes grupos efou areas disciplinares:

Educacdo Pré-Escolar e 1.° Ciclo do Ensino Basico

- Grupo de recrutamento 100

- Grupo de recrutamento 110

Linguas.

- Grupo de recrutamento 200 - Portugués e Estudos Sociais/Histéria (abrange exclusivamente
os docentes recrutados com formagéo superior em Linguas).

- Grupo de recrutamento 210—Portugués e Francés

- Grupo de recrutamento 220—Portugués e Inglés

- Grupo de recrutamento 300—Portugués

- Grupo de recrutamento 310—Latim e Grego

- Grupo de recrutamento 320—Francés

- Grupo de recrutamento 330-Inglés - Grupo de recrutamento 340—Alemao

- Grupo de recrutamento 350—Espanhol

- Grupo de recrutamento 200—Portugués e Estudos Sociais/Histéria (abrange todos os
docentes recrutados para este grupo e que nao estejam incluidos no departamento de
Linguas).

Ciéncias Scociais e Humanas

- Grupo de recrutamento 290--Educacgao Moral e Religiosa

- Grupo de recrutamento 400—Historia

- Grupo de recrutamento 410—Filosofia

- Grupo de recrutamento 420—Geografia

- Grupo de recrutamento 430—Economia e Contabilidade

- Grupo de recrutamento 530 — Educagao Tecnolégica (abrange exclusivamente os docentes
que foram recrutados para o 12.0 grupo C- Secretariado)

Matematica e Ciéncias Experimentais

- Grupo de recrutamento 230—Matematica e Ciéncias da Natureza

- Grupo de recrutamento 500—Matematica

- Grupo de recrutamento 510-—Fisica e Quimica

- Grupo de recrutamento 520—-Biologia e Geologia

- Grupo de recrutamento 530 — Educacgdo Tecnolégica (abrange exclusivamente os docentes
que foram recrutados para os seguintes grupos de docéncia dos ensinos basico e secundario: -
2° grupo - Mecanotecnia — 3° grupo - Construgao Civil — 12.° grupo A - Mecanotecnia - 12.°
grupo B - Eletrotecnia)

- Grupo de recrutamento 550—Informéatica

Expressoes.

- Grupo de recrutamento 240-—Educagao Visual Tecnologica

- Grupo de recrutamento 250—Educacgdo Musical

- Grupo de recrutamento 260—Educagao Fisica
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- Grupo de recrutamento 530 — Educacéo Tecnologica (abrange todos os docentes recrutados
para os grupos de docéncia dos ensinos basico e secundario que nao estejam incluidos nos
Departamentos de Ciéncias Sociais € Humanas e de Matematica e Ciéncias Experimentais).
- Grupo de recrutamento 600—Artes Visuais
- Grupo de recrutamento 610-—Musica
- Grupo de recrutamento 620—Educacao Fisica
- Grupo de recrutamento 810—Educacéo Especial 1
- Grupo de recrutamento 920—Educacéo Especial 2
- Grupo de recrutamento 930—Educagéo Especial 3
2. Conselhos de Grupo efou Area Disciplinar, compostos por todos os docentes que
integram a area e/ou disciplina.
3. Organizacao das atividades de turma.
a) A organizagdo, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades a desenvolver com os
alunos e a articulag&o entre a escola e as familias, é assegurada:
- Pelos educadores de infancia, na educacgio pré-escolar;
- Pelos professores titulares das turmas, no 1.° ciclo do ensino basico;
- Pelo conselho de turma, no 2.2 e 3.° ciclo do ensino basico e no ensino secundario,
com a seguinte constituicdo:
i. Os professores da turma;
ii. Dois representantes dos pais e encarregados de educagéo;
ili. Um representante dos alunos, no caso do 3.° ciclo do ensino basico e no
ensino secundario.
Nas reunibes do conselho de turma em que seja discutida a avaliagdo individual dos alunos
apenas participam os membros docentes.
b) Sempre que se justificar, o Diretor podera designar um professor tutor para
acompanhamento do processo educativo de um grupo de alunos.

Artigo 53° - Coordenacao

1. O Coordenador de Departamento € designado pelo Diretor por um mandato de quatro anos,
tendo em conta a sua competéncia cientifica e pedagdgica, bem como a sua capacidade de
relacionamento e lideranga, podendo ser exonerado por despacho fundamentado do mesmo.

2. O Coordenador do Conselho de Grupo ou area disciplinar & designado pelo Coordenador de
Departamento por um mandato de quatro anos, podendo ser exonerado pelo Diretor por
despacho fundamentado, ouvido o Coordenador do Departamento.

3. Os Conselhos de Turma sédo coordenados por um Diretor de Turma, designado pelo Diretor
de entre os professores da mesma, sempre que possivel pertencente ao quadro do respetivo
agrupamento de escolas, tendo em conta o perfil e 0 desempenho do professor.

Artigo 54° - Competéncias dos Departamentos e dos Conselhos de Docentes:

a) Elaborar e aprovar o seu Regimento;

b) Colaborar com a Administracdo e Gestdo do Agrupamento, em articulagdo direta com o
Conselho Pedagogico, no desenvolvimento e aprofundamento do Projeto Educativo do
Agrupamento;

c¢) Elaborar estudos e pareceres referentes a programas, métodos, organiza¢ao curricular e
processos e critérios de avaliagdo de docentes e discentes;

d) Organizar os recursos cientificos e instrumentais necessarios ao departamento;
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e) Promover e reforcar a interdisciplinaridade e a articulag&o curricular na aplicagédo dos planos
de estudo definidos a nivel nacional, bem como o desenvolvimenio de componentes
curricuiares da iniciativa do Agrupamento;

fy Dar parecer sobre todos os assuntos de natureza curricular, por sua iniciativa, ou por
solicitagdo dos Orgdos de Administragdo e Gestao;

g) Tomar posicdo, em tempo ulil, sobre todas as quesifes e matérias pedagégicas e
agendadas para as sessdes do Conselho Pedagaégico;

h} Coadjuvar na gestéo dos espacos e equiparados do departamento;

i} Desenvolver projetos préprios ou inferdepartamentais;

i} Assegurar a articulagdo curricuiar das componentes locais e regionais;

k) Rever, no seu regimento, as atribuicdes e tarefas dos grupos ou seccées disciplinares.

Artigo 55° - Competéncias do Coordenador de Departamento e do Conselho de Escola

1. O coordenador tem as seguintes competéncias para além daquelas que estao definidas na
lei:

a) Convoca e preside as reunides do departamento/conselho;

b) Representa o departamento no conselho pedagogico e estabelece a relagéo entre os dois
orgaos;

¢) Promove a criagdo de condigdes que favoregam o desempenho da docéncia num espirito de
entreajuda e cooperacao;

d) Dinamiza e assegura a participacgédo critica dos professores do departamentc em todas as
guestdes de natureza pedagdgica que se cologuem no Agrupamento;

e) Assegura a participagdo do departamenio na definicdo da orientagcdo pedagégica do
Agrupamento nomeadamente, projeto educativo, plano anual de atividades e regulamento
interno.

Artigo 56° - Competéncias do Conselho de Grupo e/ou Area Disciplinar

Compete ao Conselho de Grupo e/ou Area Disciplinar:

a) Fazer a analise critica dos programas;

b) Coordenar a planificacdo das atividades cientifico - pedagogicas e promover a troca de
experiéncias e cooperagao entre os professores do grupo efou area disciplinar;

c) Pariicipar na concec¢do do Projeto Educative do Agrupamento e do Plano Anual de
Atividades quer apresentando propostas, quer participando nas acgbes desenvolvidas a
qualquer nivel das estruturas educativas;

d) Definir os critérios de avaliacdo e as estratégias mais adequadas a consecugao dos
objetivos programaticos;

e) Propor ao departamento curricular o desenvolvimento de experiéncias de inovacgao
pedagdgica e de formacéo,

f} Definir os critérios de elaboragdo das provas globais e exames,

g) Promover a analise critica dos manuais escolares a serem adotados em conselho
pedagdgico;

h) Sugerir critérios de elaboragao de horarios mais condizentes com a especificidade das suas
disciplinas;

i} Zelar pelas instalagdes especificas ou adstritas ao grupo;

i} Propor, ac Diretor, de entre os seus membros, quem devera assumir a diregdo das
instalagées proprias ou adstritas ao grupo e/ou area disciplinar.
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Artigo 57° - Competéncias do Coordenador do Conselho de Grupo efou Area Disciplinar

Compete ao Coordenador:

a) Convocar e coordenar as reunides;

b) Fazer a coordenagao vertical e horizontal da(s) disciplina(s);

c¢) Zelar pelas pianificagfes e cumprimento dos programas;

d) Colaborar e coordenar pedagogicamente os professores da disciplina, sobretudo os menos
experientes tendo em vista a sua formacao profissional;

e) Coordenar a elaboragéo das provas globais e exames e respetivas matrizes;

f) Distribuir o servigo de exames e organizar os respetivos juris;

g) Organizar um dossier que reuna as propostas e decisbes proprias e as do conselho
pedagdgico, 0s objetivos essenciais, as planificagbes, critérios e instrumentos de avaliacéo
sumativa, por ano letivo e por disciplina, bem como outros materiais considerados
indispenséaveis pelo grupo e previsios no seu regimento;

h) Responsabilizar-se pelo livro de atas do grupo e/ou area disciplinar;

i) Elaborar relatorio final das atividades desenvolvidas;

jy Exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas.

Artigo 58° - Competéncias dos Conselhos de Turma

Para além das competéncias estipuladas pela lei, sdo ainda competéncias adicionais de cada
Conselho de Turma as seguintes:

a) Apreciar a caracterizagéo da turma, elaborada pelo diretor de furma;

b) Elaborar e aprovar o Projeto Curricular da turma, que devera integrar estratégias de
diferenciacéo pedagogica e de adequagdo curricular para o contexto da turma destinados a
promover a melhoria das condigdes de aprendizagem e a articulagio escola - familia;

¢) Definir regras comuns de funcionamento a aplicar ao longo do ano letivo;

d) Assegurar o desenvolvimento do plano curricular aplicavel acs alunos da turma;

e) Avaliar os alunos tendo em conta os objetivos curriculares a nivel nacional e as
especificidades da comunidade escolar;

f) Detetar e analisar situacdes de dificuldades de aprendizagem, insucesso disciplinar,
indisciplina, falta de assiduidade e outras necessidades dos alunos e colaborar com os servigos
e estruiuras de que a escola disponha nessa area, no estabelecimento de medidas que visem
ultrapassar essas situacoes;

g) Desenvolver iniciativas denitro do Plano Anual de Atividades e do Projeto Educativo do
Agrupamento;

h) Promover acdes que favorecam a participacao e envolvimenio das familias no percurso
escolar dos alunos:

i) Propor medidas educativas disciplinares nos termos da lei.

Artigo 59° - Competéncias do Diretor de Turma

O Diretor de Turma tem competéncias estipuladas na lei, das quais destacamos as seguintes:
a) Presidir as reunites de conselho de turma,;

b) Elaborar a caracterizacdo da turma;

¢} Definir a hora de atendimento de pais e encarregados de educacéo;

d) Promover e fomentar um bom relacionamento enire os alunos, entre os alunos e os
professores e entre estes e 0s encarregados de educacéo;
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e) Promover junto do conselho de turma e realizacdo de atividades dentro do dmbito do Plano
Anual de Atividades e Projeto Educativo do Agrupamento, numa perspetiva de envolvimento
dos encarregados de educacao e de abertura a comunidade;

f) Promover um acompanhamento individualizado dos alunos, divulgando junto dos professores
da turma a informacéo necessaria a adequada orientacdo educativa dos alunos;

9) Reunir com a turma, na sua totalidade ou em parte, quando necessério, para analise da vida
escolar, em hora e espacgo definidos nos respetivos horarios;

h) Fomentar a participagéo dos encarregados de educag@o na vida escolar dos seus
educandos, atraves de reunides periédicas, nomeadamente nos dias subsequentes a afixacdo
das pautas do 1° e 2° periodos, ou sempre que se considere necessario;

i} Manter atualizado o registo de faltas dos alunos e convocar os encarregados de educagéo
sempre que o aluno atinja metade do limite e a totalidade de faltas injustificadas e informar,
regutarmente, os encarregados de educagio acerca da integracdo dos alunos na comunidade
escolar, do aproveitamento, comportamento e assiduidade. Devera, ainda, dar-lhes
conhecimento da néo aceitacdo das justificacdes das faltas entregues;

j) Pramover a rentabilizacdo dos recursos e servigos existentes no Agrupamento;

K} Elaborar e conservar o processo individual de cada aluno;

l) Apreciar ocorréncias de vincado sucesso ou insucesso escolar @ em colabora¢do com o
conselho de turma propor medidas de apoio educativo adequadas;

m) Acompanhar & coordenar o processo de avaliagdo formativa e sumativa dos alunos;

n) Proceder na turma a eleigdo do delegado e subdelegado, apos informacgéo das fungdes e
competéncias inerentes a estes cargos, e, ainda, a dos representantes dos pais e
encarregados de educacgéo no conselho de turma;

o) Aplicar as medidas educativas disciplinares de acordo com a legislagdo em vigor ou
participar ao Diretor, conforme a gravidade do comportamento registado;

p) Elaborar os relatérios intermédios e final relativos ao Projeto Curricular de Turma;

q) Elaborar relatério final da atividade desenvolvida.

Artigo 60° - Conselhos de Diretores de Turma

1. Os Diretores de Turma séo designados pelo Diretor.

2. O Conselhao elege o respetivo coordenador de entre os diretores de turma, na sua primeira
sessao.

Artigo 61° - Competéncias do Conselho de Diretores de Turma

S&o competéncias do conselho de diretores de turma:

a) Dar resposta as sugestdes do Conselho Pedagogico, transmitidas pelo coordenador dos
diretores de turma e responder as suas solicitagbes;

b) Analisar as propostas dos conselhos de turma e submeté-las ao conselho pedagdgico,
através do coordenador dos diretores de turma;

c) Preparar as reunides de avaliacdo e reunides intercalares;

d) Propor & planificar formas de atuagdo junto dos pais e encarregados de educacéao;

e) Promover a interag8o escola/comunidade/pais e encarregados de educagéo, envolvendo &
respetiva associagdo sempre que conveniente.

f) Propor as linhas orientadoras visando a construgdo dos projetos curriculares de turma.
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Artigo 62° - Coordenacgao dos Conselhos de Diretores de Turma

S&o competéncias dos Coordenadores dos conselhos de diretores de turma:

a) Definir o horario de apoio aos diretores de turma afixando-o na sala dos diretores de turma;
b) Elaborar e atualizar documentos de apoio a utilizar pelos diretores de turma;

¢) Informar os diretores de turma da legislagdo em vigor bem como de outros assuntos
relacionados com a diregéo de turma;

d) Convocar e presidir aos respetivos conselhos dos diretores de turma;

e) Articular os planos de trabalho das turmas;

f) Representar os diretores de turma do respetivo nivel de ensino no Conselho Pedagdgico;

g) Preparar as reunides intercalares e de avaliagédo dos diferentes periodos;

h) Apoiar o Secretariado das reunides de avaliagao;

iy Apresentar em Conselho Pedagégico a analise das atas e outros documentos dos conselhos
de turma, nomeadamente propostas dos diretores de turma;

j) Elaborar relatério final de atividades.

Artigo 63° - Mandato do Coordenador dos Diretores de Turma

O mandate do Coordenador dos Diretores de Turma é de dois anos letivos.
Secgao Il - Servigos Especializados de Apoio Educativo

Artigo 64° - Atividades de Complemento Curricular

1. Projetos
Em cada ano poderdo funcionar quaisquer projetos de manifesto interesse para a comunidade
escolar, que fenham como objetivo:

i. A melhoria das condigdes de ensino - aprendizagem

ii. O desenvolvimento de competéncias

iii. A inovacéo pedagdgica

iv. O espirito de equipa e entreajuda

v. A protecdo e melhoria do ambiente

vi. A formagao para a cidadania

vii. A promog¢ao da salde
Os projetos que poderdo ser da iniciativa de professores, alunos, funcionarios, pais e
encarregados de educagdo, Autarquia Local ou quaisquer Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social, terdo que ser propostos ao Conselho Pedagdgico que emitira parecer, e
aprovados pelos restantes orgdos de Administracao e Gestao do Agrupamento.
Da proposta de um projeto tera que constar:

a) Nome do projeto;

b) Obietivos;

c) Responsaveis;

d) Intervenientes;

e) Colaboragao/articulagéo/parcerias;

f} Prioridades de intervencao;

g) Estratégias/atividades e sua calendarizagao;

h) Avaliagzo (tipo de avaliagdo/momentos/intervenientes);

i) Recursos (humanos/fisicos/materiais/financeiros).
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O desenvolvimento de cada projeto sera da responsabilidade de um professor coordenador e
tera que integrar-se no Plano Anual de Atividades.
Todos os projetos terdo que apresentar relatérios trimestrais, da sua atividade e relatério final,
no final do ano letivo.
No caso de propostas de projetos de confinuidade, esta ficara dependente da aprovagéo do
relatério de atividades do ano anterior.
2. Clubes / Atelier
A criagdo de um clube/atelier obedece aos principios gerais estabelecidos em 1.
O seu funcionamenio em cada ano letivo estard ainda dependente do nimero de alunos
inscritos. O numero minimo a estabelecer, serd de acordo com a natureza de cada
clube/atelier.
3. Oficinas
A criacéo de uma oficina obedece aos principios gerais estabelecidos em 1.
4, Intercambios Escolares
Os projetos de IntercAmbio Escolar e Cultural sdo projetos educativos conjuntos entre
estabelecimentos de ensinc da mesma regido, de diferentes regibes do mesmo pais ou de
paises diferentes, que tém como principal objetivo promover em Portugal e no estrangeiro a
aprendizagem intercultural e a educacéo global.
Na apresentagéo de proposta de um Projeto de IntercAmbio deve constar:
a) Escolas envolvidas;
b) Tema do projeto;
¢) Fundamento do projeto;
d) Objetivos;
e) Responsaveis,
f) Intervenientes,
g) Atividade a desenvolver,
h) Duragéo do projeto,
i)y Orcamento;
i) Recursos (financeiros e outros).
Compete aos professores:
i. Manter a documentacgéo organizada;
ii. Zelar por um ambiente de trabalho adequado;
fii. Assinar o registo de presengas tomando nota dos alunos presentes, em
impresso préprio;
iv. Verificar a presenca dos alunos que tém a sala de estudo marcada no horario
e, em caso de auséncia, marcar a respetiva falta em documento proprio;
v. Gerir o espaco de acordo com o nimero de alunos;
vi. Prestar o apoio que lhes for solicitado (consulta de livros, organizagdo do
caderno, métodos de trabalho individual, estratégias para trabalho de grupo).
5. As atividades de enriquecimento curricular no 1° ciclo do ensino basico serdo selecionadas
de acordo com os objetivos definidos no Projeto Educativo do Agrupamento de Escolas e
constam do respetivo Plano Anual de Atividades, incluindo obrigatoriamente o Apoio ao Estudo
e o Ensino do Inglés.
6. As atividades constantes do ponto anterior serdo desenvolvidas, mediante a celebracéo de
acordos de colaboragdo implementados pela Autarquia em colaboragédo com o Agrupamento
de Escolas de Carcavelos, tendo sempre como preocupacgao prioritaria o nivel de qualidade
dos servigos contratados.
7. Outros Projetos

23



O Edlieigas

Diregdo Regional de Educagao de Lisboa € Vale do Tejo

ﬁAgmpamemo de Escolas de Carcavelos
# e

No Agrupamenio poderdo funcionar outros projetos néo previstos neste regulamento,
obedecendo aos principios gerais estabelecidos em 1.

Capitulo V —~ DIREITOS E DEVERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA
Seccéo | - Direitos e deveres gerais
Artigo 65° - Direitos Gerais

Todos os elementos que constituem ou participem no Agrupamento podem:

1. Solicitar identificagéo sempre que julgado necessario;

2. Exigir o cumprimento das normas legais e regulamentares em vigor;

3. Exigir que os interesses coletivos e institucionais se sobreponham aos interesses
meramente pessoais;

4. Exigir e fomentar a defesa de uma gestdo democratica que se apoie nos principios da
informac#o, participacéo e descentralizagéo;

5. Exigir que a escola seja um espago de bem-estar, nomeadamente quanto a seguranca,
higiene e embelezamento,

6. Exigir uma apresentacéo pessoal propria e adequada as atividades escolares;

7. Exigir a absteng¢éo de fumar em todos os espagos do Agrupamento;

8. Exigir a absiengdo de consumo de bebidas alcodlicas ou quaisquer outras substancias
ilicitas;

9. Exigir a proibicdo de transporte e uso de armas ou quaisquer oufros instrumentos de
agressao;

10. Exigir que quaisquer meios de comunicagéo eletronicos estejam desligados, nas aulas e /
ou provas de avaliag&o.

Artigo 668° - Deveres Gerais

Todos os elementos que constituem ou participam no Agrupamento devem:
1. Identificar-se sempre que necessario,
2. Conhecer o regulamento interno e cumprir as normas legais e regulamentares em vigor,

3. Contribuir para o desenvolvimento da escola como agente educativo e centro de formacgao e
cultura;

4. Abster-se de quaisquer praticas discriminatorias;

5. Garantir que os interesses coletivos e institucionais se sobreponham aos interesses
meramente pessoais;

6. Assegurar o Agrupamento como espago de bem-estar, contribuindo para a sua higiene e
embelezamento;

7. Cuidar de uma apresentagio pessoal propria e adequada as atividades escolares;

8. Nao consumir bebidas alcodlicas ou quaisquer outras substancias ilicitas;

9. Nao transportar armas ou quaisquer outros instrumentos de agressao;

10. Abster-se de utilizar, desligando, todos os aparelhos eletronicos em aulas ou provas de
avaliacéo.
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Seccio |l - Direitos dos alunos

O direito & educagéo e a uma justa e efetiva igualdade de oportunidades no acesso e sucesso
escolar compreende os seguintes direitos do aluno, sem prejuizo do estabelecido na legislagao
em vigor:

Artigo 87° - Respeito
Ser respeitado e tratado com corregéo ¢ leaidade.
Artigo 68° - Segurancga

Ver respeitada a sua integridade fisica e moral e gozar de plena seguranca na frequéncia da
escola, nao devendo ser importunado, ameagado ou prejudicado.

Artigo 69° - Confidencialidade

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

Artigo 70° - Opiniao e Expresséo

Expor, individualmente ou em grupo, opinides e criticas fundamentadas ou sugestoes que, no
seu entender, conduza & melhoria das condigdes de trabalho, de ensino e de relacionamento.

Artigo 71° - Informagéo

Ser informado, atempadamente, de todos os assuntos ou atividades escolares, curriculares ou
extracurriculares, do seu interesse ou que lhe digam respeito, nomeadamente:
1. Modo de organizagdo do seu plano de estudos ou curso, programa e objetivos
essenciais de cada disciplina ou area disciplinar e processos e critérios de avaliagéo, em
linguagem adequada a sua idade e nivel de ensino frequentado
2. Matricula, e regimes de candidatura e apoios sécio-educativos
3. Normas de utilizagéo e de seguranga dos materiais e equipamentos do Agrupamento
4. Normas de utilizagéo de instalagdes especificas
5. Iniciativas em que possa participar e de que a escola tenha conhecimento
6. Regulamento Interno
7. Projeto Educativo

Artigo 72° - Reuniéo {(alunos do 5° ao 12° anos)

Reunir-se, mediante autorizacdo prévia do Diretor de Turma ou do Diretor, com 0s colegas
para discussdo de problemas referentes a sua vida escolar.

Artigo 73° - Reunides de Turma do 5° ao 12° anos

1. O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar, por escrito, sempre que mais
de um tergo dos alunos, expressamente, requeiram, a realizagéo de reunides da turma com 0
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respetivo diretor de turma, para apreciacao de matérias relacionadas com o funcionamento da
mesma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

2. O pedido é apresentado ao diretor de turma, sendo precedido de reunido dos alunos para
determinagdo das matérias a abordar.

3. Por iniciativa dos alunos, ou sugestdo do Diretar de Turma, pode este Ultimo solicitar a
participagao na reunide de um representante dos pais ou encarregados de educagéo dos
alunos da turma.

4. Estas informagdes devem ser transmitidas ao delegado e subdelegado pelo Diretor de
Turma, no inicio do ano letivo.

Artigo 74° - Associagdo de Estudantes na Escola Sede

Exercer, livremente, atividade associativa nos termos do Estatuto da associagéo de estudantes
da Escola Basica e Secundaria de Carcavelos.

Artigo 75° — Atendimento

Ser ouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito pelos Professores, Diretores de
Turma e Orgéaos de Administragéo e Gestao do Agrupamento.

Artigo 76° - Representacao e Participagio

O aluno tem ainda direito a:

1. Tomar parte na vida, administracao e gestao da escola nos termos deste requlamento e da
legislagg&o em vigor.

2. Ser representado pelo delegado ou subdelegado em todas as matérias que digam respeito &
turma que frequenta.

3. Eleger e ser eleito para todos os 6rgaos e cargos representativos e demais fungdes de
representacdo previstos legalmente ou neste regulamento, com as restricdes impostas pelo
regulamento disciplinar.

4. Tomar parte nos conselhos de turma e disciplinares, através dos seus delegados, salvo
guando aqueles se reunirem para avaliacdo ou para tratar de assuntos de natureza
confidencial.

5. Participar no seu processo de avaliagdo, através do preenchimento de fichas de auto
avaliagdo e discussdo das mesmas em turma.

6. Participar, através dos seus representantes, no processo de elaboragéo do projeto educativo
e do regulamento interno € acompanhar o respetivo desenvolvimento e concretizagao.

7. Participar ou organizar atividades de natureza curricular ou extracurricular, desde que
devidamente autorizadas.

Artigo 77° - Acompanhamento

1. Ser acompanhado na sua vida escolar pelos Professores, Diretor de Turma e pelos outros
elementos intervenientes no processo educativo.

2. Beneficiar de apoios a nivel de orientagdo escolar, vocacional e agéo social.

3. Ser pronta e adequadamente assistido, em caso de acidente ou doenga subita ocorrida no
Ambito das atividades escolares, e acompanhado a instituicdo de salde, se tal se impuser, por
um funcionario ou professor.
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Artigo 78° - Reclamacéao e Queixa

Apresentar, por escrito, devidamente fundamentada, queixa ou reclamag¢édo ao Diretor de
quaisquer ofensas de direitos ou de ordens e instrugdes ilegais ou antirregulamentares.

Artigo 79° - Defesa em Processo Disciplinar

Organizar e apresentar a sua defesa, caso seja alvo de procedimento disciplinar.

Artigo 80° - Avaliacéo

O aluno tem o direito:

1. A uma avaliacio sistematica e continua que promova o cumprimento dos objetivos
curriculares previamente definidos.

2. A ser informado, com razoavel antecedéncia, dos momentos em que sdo realizadas, provas
de avaliagéo, assim como das respetivas cotagbes (no ensino secundario).

3. A que a entrega e correcdo das provas ou dos trabalhos seja efetuada nas aulas da
disciplina a que respeitam, no periodo letivo em que foram realizadas.

4. A ser esclarecido sobre as dlvidas que se lhe apresentem, relativamente a avaliagao
atribuida, sem prejuizo do direito de recurso no final do ano letivo.

Artigo 81° - Provas de Avaliagéo

1. Todos os alunos estdo sujeitos a formas de avaliagdo diversificadas conscante a natureza
da disciplina;

2. A realizacdo de provas de avaliagdo sumativas nao devera ocorrer nos seguintes momentos:
a) Na Ultima semana de aulas de cada periodo;

b) Antes da entrega, em cada disciplina, de provas realizadas anteriormente;

¢) Em nimero superior a duas no mesmo dia;

d) Em tempos letivos seguidos;

&) Em namero superior a trés na mesma semana.

Artigo 82° - Equidade na Aprendizagem

Tendo em conta as possibilidades da escola, com vista & promogédo do sucesso educativo e a
equidade no processo de aprendizagem, beneficia cada aluno:

1. De acgdes de discriminagio positiva no &mbito dos servigos de a¢ao social escolar.

2. De atividades e medidas de apoio especificas, designadamente no dmbito de intervengéo
dos servigos de psicologia e orientagdo escolar e vocacional.

3. De apoios educativos adequados as suas necessidades educativas.

Artigo 83° - Recursos

Todas as avaliagtes finais s&o passiveis de recurso, que deve ser instruido com os elementos
previstos na lei.

1. O recurso é liminarmente rejeitado quando, para além do requerimento, ndo for
acompanhado dos referidos elementos.
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2. Da instrugéo do recurso ndo podem fazer parte cépias de documentos retirados do Processo
Individual do Aluno e que sejam instrumentos de registo de avaliagdo, especificos do trabalho
docente.

Seccio Il - Deveres dos alunos

A realizacdo de uma escolaridade bem sucedida, numa perspetiva de formagéo integrai do
cidadao, implica a responsabilizagdo do aluno, enquanto elemento nuclear da comunidade
educativa, e a assungao dos seguintes deveres:

Artigo 84° - Respeito e Corregéo

1- Respeitar e tratar com corregéo professores, funcionarios e colegas, bem como todas as
pessoas e entidades intervenientes no processo educativo.

2- Nao perturbar as aulas ou o normal funcionamento da escola.

3- Respeitar as mais elementares regras de higiene.

4- Abster-se de qualquer atitude e comportamento inadequados ef ou violentos.

5- Zelar pela preservagéo, conservacao e asseio da escola, nomeadamente no que diz respeito
a instalagdes, material didatico, mobiliario e espacos verdes, fazendo uso adequado dos
mesmaos.

6- Apresentar-se na escola com indumentéria adequada a um local de trabalho, deixando a
cada professor a respetiva avaliacdo.

7- Nao permanecer dentro dos pavilhdes com a cabeca coberta.

8- Nao transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnolédgicos, instrumentos ou engenhos,
passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou
poderem causar danos fisicos ou morais aos alunos ou a terceiros,

9- No final da aula, sair da sala, sem atropelos, deixando-a em ordem e limpa, com as carteiras
e cadeiras na sua disposicao habitual.

Artigo 85° - Sinceridade

Contribuir com frontalidade e num espirito de compreenséo e de entreajuda para resolugdo de
questbes pessoais e coletivas inerentes a vida escolar.

Artigo 86° - Obediéncia

Acatar, disciplinadamente, todas as disposicdes escritas ou orais respeitantes ao
funcionamento da vida escolar, emitidas pelos Orgaos de Administracdo e Gestao, bem como
as indicagdes ou instrugdes dos Professores e Funcionarios, dadas em objeto de servigo.

Artigo 87° - Empenho

. Participar nas atividades desenvolvidas pelo Agrupamento.

. Seguir as orientagbes das docentes relativas ao seu processo de ensino-aprendizagem.
. Respeitar o exercicio do direito a educagdo e ao ensino dos outros alunos.

. Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade educativa;

. Participar na eleigdo dos seus representantes e prestar-lhes colaboragao.

. Conhecer as normas e horarios de funcionamento de todos os servigos do Agrupamento.
. Cumprir o Regulamento interno.

OOk WN =
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Artigo 88° - Participagéo nas Aulas

1. Participar positivamente nas atividades letivas;

2. Fazer-se acompanhar do material indispensavel a participagéo e funcionamento das aulas,
3. Permanecer na sala de aula até que o Professor dé por findos os trabalhos;

4. Nao desobedecer & ordem do professor de abandono da sala de aula sempre que, tendo
sido advertido, persista em impedir ou perturbar o normal funcionamento dos trabalhos letivos.

Artigo 89° - Pontualidade e Assiduidade

1. Comparecer na escola e nas aulas dentro do horario que tiver sido designado, participando
nas atividades de modo regular e continuo;

2. Dirigir-se, ordeiramente, para as salas de aula ou para outro local de trabalho, logo que seja
emitido o respetivo aviso sonoro;

3. O dever de assiduidade implica para o aluno quer a presenc¢a na sala de aula e demais
locais onde se desenvolva o trabalho escolar, quer uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequada, de acordo com a sua idade.

Artigo 90° - Permanéncia na Escola

Se menor, permanecer na Escola durante o seu horério, salvo se houver autorizagao escrita do
encarregado de educacgdo em sentido contrério.

Artigo 91° - Restricoes

E vedado aos alunos:

a) O acesso aos livros de ponto;

b) Permanecer nas salas de aula durante os intervalos, a ndo ser acompanhados pelo
respetivo professor;

c) Entrar nas salas reservadas a professores e outros funcionarios, sem serem para tal
autorizados e acompanhados;

d) Ocupar os espagos destinados as atividades letivas de Educagéo Fisica, durante o periodo
em que estas funcionem;

e) Circular no espago escolar com velocipedes ou entrar com os motores em funcionamento.

Artigo 92° - Responsabilidade Civil

Sempre que os alunos causem prejuizos materiais em bens ou instalacfes da escola, na sua
area de acédo, ou no decorrer de visitas de estudo, responsabilizar-se-80 peios danos
causados, independentemente de quaisquer medidas disciplinares que lhe venham a ser
aplicadas.

Seccdo |V - Direitos Dos Professores

Nao obstante o consagrado legalmente, em especial no estatuto da carreira docente,

destacam-se, pela sua importancia, alguns dos direitos dos professores do Agrupamento de
Escolas de Carcavelos.
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Artigo 93° - Respeito
Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e fungoes.
Artigo 94° - Participacao na Gestao
Participar diretamente ou através dos seus representantes na Gestdo do Agrupamento, nas
condicdes determinadas pela lei, pelo presente regulamento e pelos orgdos hierarquicamente
competenies.

Artigo 95° - Projetos e atividades educativas

Propor e participar na organizagdo e realizagdo de projetos e atividades educativas, de
complemento educativo ou quaisquer outras de interesse escolar.

Artigo 96° - Condigdes de trabalho

Exigir condigbes de ordem material e/ou estrutural para ¢ seu trabalho.

Artigo 97° - Condigbes de desempenho

Concorrer para a existéncia de condi¢bes organizativas e de funcionamento escolar que
favorecam um bom desempenho docente, a valorizagdo profissional e a progressao na
carreira.

Artigo 98° - Informacéo

Ser informado prontamente pela administragdo e pela gestdo da escola dos assuntos
relevantes da vida escolar e/fou do seu interesse profissional, designadamente receber o
Regulamento Interno e ter conhecimento imediato de qualquer reclamagao relativa as funces
desempenhadas.

Artigo 99° - Fun¢éo Docente

Gerir autonomamente a sua fungéo docente e pedagoégica, em respeito pelas determinagbes
legais, regulamentares e dos érgdos hierarquicamente competentes.

Arfigo 100° - Distribuicao de servigo

A distribuigdo de servigo é da responsabilidade do Diretor e os horarios elaborados segundo
critérios definidos em Conselho Pedagdgico.

Artigo 101° - Balango e preparagéo das atividades
Apds o termo de cada ano letivo, usufruir de um perfodo de tempo, @ acordar pelo Diretor e

pelo Grupo, para fazer o balanco e a analise do trabalho realizado e preparar o ano letivo
seguinte.
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Artigo 102° - Sessdes de Trabalho

Nio ser perturbado durante o funcionamento das aulas ou de outras sessdes de trabalho, a
néo ser em casos de notoria importancia ou urgéncia.

Artigo 103° - Primazia no atendimento

Gozar de primazia no atendimento por parte dos servigos em funcionamento no Agrupamento,
em situacdes de manifesta e justificada urgéncia.

Artigo 104° - Material Didatico

Beneficiar da reproducéo gratuita de todo o material e dos instrumentos didaticos que tenha por
indispenséaveis, com respeito pelos limites fixados anualmente pelo Diretor.

Artigo 105° - Avaliacdo do desempenho

Ser alvo de um processo de avaliagdo do desempenho, de acordo com a legislagao em vigor,
visando a melhoria dos resultados escolares dos alunos e da qualidade das aprendizagens e o

seu desenvolvimento pessoal e profissional no quadro de um sistema de reconhecimento do
mérito e da exceléncia.

Artigo 106° - Elementos de referéncia da avaliagédo

Para além do definido na lei, constituirdo também elementos de referéncia da avaliagdo, os
objetivos fixados nos Projetos Curriculares de Turma que t&m forgosamente como referéncia o
Projeto Educativo do Agrupamento, assim como o Plano Anual de Atividades.

Artigo 107° - Avaliagdo pelos Pais e Encarregados de Educagao

1- De acordo com o previsto no ECD, os pais e encarregados de educagdo dos alunos poderao
apreciar o trabalho desenvolvido pelos docentes, de acordo com autorizagéo expressa dos
mesmos;

2- A apreciacdo a que se refere o numero anterior, serd registada em ficha aprovada pelo
Conselho Pedagégico e preenchida, na dltima reunido de cada ano letivo do Diretor de Turma
com encarregados de educacio e pais;

3- O Diretor de Turma eniregara as apreciagfes realizadas pelos pais e Encarregados de

Educacdo ao Coordenador do Departamento que procederd ao tratamento dos respetivos
dados.

Artigo 108° - Avaliagdo do Coordenador de Departamento Curricular

1- A avaliacdo do Coordenador de Departamento Curricular realizada pelos docentes do
Departamento, faz-se de forma anénima, através do preenchimento de ficha propria aprovada
pelo Conselho Pedagdgico que sera entregue, em carta fechada, ao Diretor do Agrupamento
de Escolas, o qual procedera ao tratamento dos respetivos dados;

2- A ponderacdo da avaliagao referida no ponto anterior seréa de 10%.
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Artigo 109° - Calendario anual do processo de avaliag&o

Os prazos maximos em que decorrem as varias fases de avaliagdo do desempenho dos
docentes, sio definidos pelo Diretor, de acordo com o legalmente estipulado.

Secgdo V - Deveres dos professores

O pessoal docente esta obrigado ao cumprimento dos deveres estabelecidos para 03
funcionarios e agentes do Estado em geral e dos deveres profissionais consagrados no
Estatuto da Carreira Docente e os decorrentes do presente regulamento interno.

Artigo 110° - Obrigacdes Gerais

E dever do professor:

1. Cumprir as normas legais em vigor e o presente regulamento, tomando parte na vida
organizativa da escola em tudo o que se prenda diretamente com o exercicio da fung¢ao
docente;

2. Criar um bom relacionamento com toda a comunidade educativa;

3. Empenhar-se na gestédo e dinamizagédo pedagdgica, cientifica e cultural do Agrupamento;

4. Constituir uma referéncia comportamental e de estimulo educativo para os alunos;

5. Reconhecer e respeitar as diferengas culturais e pessoais dos alunos e demais membros da
comunidade educativa;

6. Valorizar os diferentes saberes e culturas, combatendo processos de excluséo e
discriminagao;

7. Desempenhar de forma planificada a atividade docente, tendo em vista o cumprimento do
projeto educative, dos objetivos programdticos oficialmente definidos, as determinagdes do
Departamento Curricular, do Conselho de Grupo ou disciplina, bem como o projeto curricular
de turma ou outros projetos gerais e interdisciplinares aprovados;

8. Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias numa
perspetiva de desenvolvimento pessoal e profissional;

9. Guardar sigilo em matérias em que esteja em causa a reserva da vida privada e / ou
profissional dos diferentes intervenientes na comunidade educativa, salvo situacdes em que
estas sejam passiveis de discuss&o nos 6rgéos competentes, tendo em vista o bem-estar da
comunidade educativa;

10. Supervisionar os recreios dos alunos, intervindo, se necessario, para manter a ordem, o
respeito e a disciplina por parte das criangas da educag&o pré-escolar e dos alunos do 1° ciclo.
11. Constitui dever do docente proceder & respetiva autoavaliagdo como garantia do seu
envolvimento ativo no processo de avaliagio de desempenho.

Artigo 111° - Aulas e seu Funcionamento

Devera o professor:

1. Informar, por escrito até ao inicio do ano letivo, da planificagao das atividades letivas e
extracurriculares, assim como dos critérios e instrumentos de avaliagéo, de acordo com o
estabelecido pelo Departamento/Conselho de Grupo/disciplina e com as determinacgbes gerais
da escola para cada ano ou curso;

2. Conduzir as aulas aplicando as estratégias pedagogicas diversificadas e participativas que
se The afigurem mais adequadas para o cumprimento dos objetivos definidos;
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3. Trabalhar em equipa sempre que possivel e fazer intervir outros parceiros ou especialistas
da comunidade para o desenvolvimento de atividades, iniciativas ou projetos que promovam a
formacéo integral dos alunos,

4, Promover e garantir que os trabalhos e atividades letivas decorram em ambiente de
disciplina, respeito e entreajuda;

5. Cumprir os toques de entrada e de saida, ndo permitindo, salvo casos de evidente forga
maior, a saida antecipada dos alunos;

6. Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair, deixando a porta fechada, certificando-se de que a
sala de aula e o respetivo conteldo estava e ficou arrumado, limpo e em bom estado;

7. Sempre que for detetada qualquer anomalia no estado de limpeza da sala ou eventuais
danos materiais no seu interior, devera o professor informar de tal facto o funcionario auxiliar
de servico;

8. Registar as faltas dos aluncs ausentes ou dos que tenham comparecido com significativo
atraso, bem como as faltas de material;

9. Permitir a entrada na sala de aula aos alunos que chegarem ja depois de iniciados os
trabalhos escolares;

10. A apreciacao da justificacdo do atraso de alunos, do 5° ao 12° anos, cabera ao diretor de
turma, apos consulta ao professor que a assinalou;

11. No caso de, por erro, ter sido marcada falta a um aluno, deve o professor anula-la,
prontamente, com a sua rubrica,

12. Apesar de ja ter falta de presenga assinalada, podera o professor dar a aula, se assim o
entender, abstendo-se, porém, de marcar falta aos alunos ausentes, assinar o "livro de ponto”
ou lecionar matéria nova,

13. Nao dispensar os alunos das aulas ou dos principais momentos de avaliacdo por motivo
algum;

14. N&o permitir, a qualguer titulo, o acesso ao livro de ponto por parte dos alunos.

Artigo 112° - Avaliagéo das aprendizagens

Devera cada professor;

1) Observar as decisdes e critérios de avaliagdo estabelecidos pelos orgdos pedagogicos
competentes;

2) Assinalar, com a devida antecedéncia, em impresso proprio, no livro de ponto, as datas de
realizagdo de provas de carater sumativo,

3) Facultar aos alunos todos os elementos necessarios a correcéo e a classifica¢éo das provas
e dos trabalhos efetuados (no ensino secundario);

4) Proceder a auto e hetero avaliagéo;

5) Arquivar, no dossié do respetive departamento, uma cépia de cada prova efetuada;

8) Formnecer mensalmente ao direfor de turma e aos orgdos de gestdo pedagogica do
Agrupamento, sempre que estes o solicitarem, todos os elementos de avaliagdo disponiveis
sobre 0s alunos;

7) Comunicar ao diretor de turma e apresentar em conselho de turma todas as informacgdes,
preocupacées efou sugesibes que entenda contribuirem para melhoria da formagéo e
aproveitamento dos alunos;

8) Executar os trabalhos preparatorios das reunides de avaliacao;

9) Utilizar, sistematicamente, os instrumenios de registo aprovados em conselho pedagdgico e
em uso no agrupamento;

10) Votar nas tomadas de decisao relativa a retengdo ou n&o retengdo dos alunos.
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Artigo 113° - Visitas de Estudo e Deslocagbes

1- As visitas de estudo ou as deslocagfes a efetuar, por cada turma ou conjunto de turmas,
deverdo ser programadas no inicio do ano letivo e devidamente inscritas no Planc Anual de
Atividades do Agrupamento.

2- Os professores responsaveis pela organizacao da visita de estudo deverdo definir os
objetivos que se propdem atingir com a realizagdo da mesma, tendo por referéncia o Projeto
Educativo do Agrupamento de Escolas de Carcavelos;

3- Devera ser dado conhecimento da realizagdo das visitas de estudo aos restantes
professores da turma, através da colocagdo atempada de impresso no livro de ponto da turma;

4- A realizacdo de visitas de estudo implica a informagéo das mesmas, por escrito, aos
encarregados de educacéo dos aluncs envolvidos, que para o efeito dardo a sua autorizagéo
formal;

5- Apds a realizagéo da visita de estudo, deverd ser entregue relatdrio da mesma junto do
Diretor,;

6- As visitas de estudo que constituam oporfunidades imprevistas deverdo ser apresentadas
para aprovacdo em sede de Conselho Pedagdgico.

Seccéo VI - Direitos Dos Funcionarios

Sao garantidos ao pessoal ndo docente os direitos estabelecidos para os funcionarios e
agentes do Estado em geral, bem como os direitos profissionais consagrados na lei em vigor,
dos quais se destacam:

Artigo 114° - Respeito

Ser respeitado na sua pessoa, ideias, bens e fungdes.

Artigo 115° - Informacgéo

Ser informado prontamente pelos Orgdos de Administragéo e de Gestéo do Agrupamento dos
assuntos mais relevantes da vida escolar e/ou do seu interesse profissional.

Artigo 116° - Condicdes de Trabalho
Exigir condigdes de ordem material e/ou estrutural para a realizagéo do seu trabalho.
Artigo 117° - Condicdes de desempenho

Contribuir individualmente ou coletivamente, de forma positiva, para a melhoria das condigées
de organizacéo, de funcionamento e de gestéo da vida e espago escolar.

Artigo 118° - Participagao

1. Participar, diretamente e através dos seus representantes, na administracdo e na gestéo do
Agrupamento.

2. Contribuir para o desenvolvimento do Projeto Educativo do Agrupamento e do seu Plano de
Atividades

34



B Edieeas

Direcao Regional de Educagdo de Lisboa e Vale do Tejo

: Agrupamento de Escolas de Carcaveles
3. Participar em agbes de formacéo com vista a sua valorizagéo profissional.
4. Ser escutado nas sugestdes e criticas que se prendam com as suas tarefas.

Artigo 119° - Primazia no atendimento

Gozar de primazia no atendimento por parte dos servicos em funcionamento no Agrupamento,
em situacdes de manifesta e justificada urgéncia.

Seccao VIl - Deveres Dos Funcionarios
Artigo 120° - Obrigacdes Gerais

Devem, em geral, os funcionarios:

1. Cumprir integralmente todas as ordens de servigo;

2. Serem assiduos e pontuais;

3. Serem corretos e eficazes no atendimento;

4. Participar na vida organizativa da escola e em tudo o gue se prenda diretamente com o
exercicio das suas fungdes;

5. Colaborar no acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade educativa,
incentivando o respeito pelas regras de convivéncia e promovendo um bom ambiente
educativo;

6. Constituir uma referéncia comportamental e de estimulo educativo para os alunos;

7. Desempenhar com zelo as tarefas que lhes tiverem sido destinadas, nao devendo, sem
motivo justificavel, ausentar-se do local de trabalho antes de cumprido o tempo definido pelo
respetivo horario;

Artigo 121° - Obrigacdes Especificas dos Funcionérios e Assistentes Operacionais

O desempenho profissional destes funcionarios assume especial importancia como suparte
basico de todo o processo educativo na escola.

A eles se pede que assegurem o funcionamento de servigos indispensaveis e em especial a
vigildncia do espacgo escolar. N3o obstante o consignado por lei, devem os assistentes
operacionais:

1. Manter com os alunos um relacionamento de compreensédo e de apoio que incentive a
disciplina e a integragéo no Agrupamento;

2. Cuidar, em especial, da seguranca da escola, vigiando todos os espagos & ndo permitindo
que a eles tenham acesso ou neles permanegam estranhos ou quem néo apresente motivos
justificaveis;

3. Cuidar da limpeza e da arrumacgdo das salas, dos corredores e de outras instalagoes,
comunicando, de imediato, ao Diretor qualquer ocorréncia ou facto andmalo que a esse
respeito se verifique;

4. Providenciar no sentido de todas as salas estarem apetrechadas com o material necessario
ao funcionamento das atividades letivas,;

5. Assinalar, em folha prépria, as faltas dos professores;

6. Participar prontamente ao Diretor quaisquer agfes que violem normas legais,
regulamentares ou ordens de servigo;
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7. Providenciar no sentido de que as atividades que decorrem no setor de que é responsavel
néo sejam perturbadas;

8. Acompanhar os alunos na prestagdo de cuidados médicos de urgéncia;

9. Coadjuvar e substituir os seus colegas sempre que as necessidades do servigo o exijam.

Secgédo VIl - Direitos dos Pais e Encarregados de Educagédo

Artigo 122°

O direito a educacgéo das criancas e jovens, implica a participacédo dos pais e encarregados de
educacdo enquanio principais responsaveis pela educag¢io dos seus filhos/educandos.
Assim, é-lhes reconhecido o exercicio dos seguintes direitos:
1- Ser ouvido na elaboracéo do projeto educativo e do plano anual de atividades;
2- Ser informado sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus
educandos;
3- Participar no processo avaliativo nos termos das orientagdes, recomendacgées, planos de
recuperagao, apoio ou desenvolvimento propostos pelos respetivos professores e conselhos de
turma;
4- Dispor de uma hora semanal de atendimento pelo diretor de turma, devidamente marcada,
e, sempre que a situagdo o justifique, poder solicitar, com o devido fundamento, a presenca de
outro professor, para prevencéo ou resolugdo de problemas pontuais;
5- Sempre que a sua presenca na escola for necessaria, ser convocado atempadamente e de
forma inequivoca;
6- Decidir sobre a educacgéo escolar religiosa dos filhos e educandos, enquanto menores;
7- Serem representados e/ou participarem, de acordo com as leis vigentes, nos 6rgaos a seguir
designados:

- Conselho Geral;

- Conselho Pedagogico;

- Conselhos de Turma;

- Conselhos Disciplinares.
8- Constituir-se em Associac¢éo de Pais e Encarregados de Educacéo.

Sec¢édo IX - Deveres dos Pais e Encarregados de Educagéo
Artigo 123°

Constituem deveres dos pais e encarregados de educacao:

1. Informar-se e informar a comunidade educativa sobre todas as matérias relevantes no
processo educativo dos seus educandos;

2. Comparecer na escola por sua iniciativa e quando para tal for solicitado;

3. Colaborar com os professores no ambito do processo de ensino aprendizagem dos seus
educandos;

4. Colaborarem, sempre que solicitados, em agdes de formagdo promovidas quer pelo
Agrupamento, quer pela associacdo de pais ou outras;

5. Articular a educacac na familia com o trabalho escolar;

6. Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de uma
cultura de cidadania, nomeadamente através da promogéo de regras de convivéncia no
Agrupamento;
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7. Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade dos seus educandos e pela
justificacdo das faltas nos termos e prazos legais;

8. Tomar conhecimento e assinar os testes ou as comunicag¢des que lhes sejam dirigidas;

9. Responsabilizar-se pelos danos materiais causados pelos seus educandos dentro do
Agrupamento, na sua area de acdo ou em visitas de estudo;

10. Conhecer o Regulamento Interno e responsabilizar o seu educando pelo cumprimento do
mesmo.

CAPITULO VI
Seccdo | - Avaliagdo dos alunos do Ensino Basico
Artigo 124° - Finalidades

A avaliagdo é um elemento integrante e regulador da pratica educativa, permitindo uma recolha
sistematica de informagdes que, uma vez analisadas, apoiam a tomada de decisées
adequadas a promogéo da qualidade das aprendizagens.

Artigo 125° - Principios

A avaliagdo das aprendizagens assenta nos seguintes principios:

a) Consisténcia entre os processos de avaliagdo e as aprendizagens e competéncias
pretendidas, através da utilizagdo de modos e instrumentios de avaliacdc diversificados, de
acordo com a natureza das aprendizagens e dos contextos em gue ocorrem.

b) Primazia da avaliagéo formativa, com valorizagdo dos processos de autoavaliagéo regulada,
e sua articulagéo com os momentos de avaliagdo sumativa.

¢) Valorizagéo do aluno, nomeadamente, ao longo de cada ciclo.

d) Transparéncia do processo de avaliagdo, nomeadamente, através da clarificagdo dos
critérios adotados.

Artigo 126° - Elementos de avaliagcéo

Entre os elementos a considerar na avaliagao sumativa incluem-se, para além da informacéo
recolhida no ambito da avaliagdo formativa e das provas globais, os exames nacionais
estabelecidos por lei.

Artigo 127° - Objeto

A avaliacdo incide sobre as aprendizagens e competéncias definidas no curriculo nacional para
as diversas areas e disciplinas de cada ciclo, expressas no projeto curricular de escola e no
projeto curricular de turma, por ano de escolaridade.

As aprendizagens de carater transversal e de natureza instrumental, nomeadamente no ambito
da educacdo para a cidadania, da compreensédo e expressdo em lingua portuguesa e da
utilizagdo das tecnologias de informacéo e comunicagdo, constifuem objeto de avaliagdo em
todas as disciplinas e areas curriculares.

Artigo 128° - Intervenientes
tntervém no processo de avaliagdo:
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a) O professor;

b) O aluno;

c) O conselho de docentes, no 1.° ciclo, ou o conselho de turma, nos 2.° e 3.° ciclos;

d) Os 6rgaos de gestdo da escola ou do agrupamento de escolas;

e) O encarregado de educagao;

f) Os servigos especializados de apoio educativo;
A avaliagdo é da responsabilidade do professor, do conselho de docentes, do conselho de
turma e dos 6rgaos de gestdo do agrupamento.

Artigo 129° - Participacao dos alunos no processo de avaliagéao

Os alunos dos 1°, 2° e 3° ciclos realizam no final de cada periodo, na presenca do professor
titular da turma ou dos professores da turma, a sua autoavaliagéo;

Artigo 130° - Participacao dos encarregados de educagao no processo de avaliacéo

Os encarregados de educacgdo participam na avaliagdo dos seus educandos através dos
contactos com o professor titular da turma ou com o diretor de turma.

Artigo 131° - Processo Individual do aluno

1) O processo individual do aluno deve ser documentado de forma sistematica, num dossier
individual que o acompanha ao longo de todo o seu percurso escolar e proporciona uma visao
giobal do processo de desenvolvimento integral do aluno, facilitando o acompanhamento e
intervencdo adequada dos professores, encarregados de educagao e, eventualmente, outros
técnicos, no processo de aprendizagem.
2) O dossier é da responsabilidade do professor fitular de turma, no 1° ciclo, e do diretor de
turma, nos 2° e 3° ciclos, acompanhando, obrigatoriamente, o aluno sempre que este mude de
estabelecimento de ensino, sendo entregue ao encarregado de educagdo ou, se maior de
idade, ao aluno, no termo da escolaridade obrigatéria, ou, ndo se verificando interrupgdo no
prosseguimento de estudos, aquando da conclusao do ensino secundario
3} No dossier individual do aluno, devem constar:

a) Os elementos fundamentais de identificagédo do aluno;

b) Um registo com a identificagdo e o percurso escolar do aluno;

c) Um registo anual de caracterizacao do aluno;

d) Os registos de avaliagéo;

e} Os planos e relatérios de apoic pedagdgico, quando existam;

f) O programa educativo individual, no caso de o aluno estar abrangido pela modalidade

de educacéo especial;

g) Os produtos mais significativos do trabalho do aluno que documentem o seu percurso

escolar;

h) Uma autoavaliagao do aluno, no final de cada ano, com exce¢ao dos 1° e 2° anos, de

acordo com os critérios definidos;

i) Comportamentos meritdrios;

j) Medidas disciplinares sancionatérias aplicadas e seus efeitos.
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Artigo 132° - Acesso ao dossier individual do aluno

1. Os professores, 0 encarregado de educacgéo ou o préprio aluno, tém acesso ao respetivo
dossier individual na presenga do professor litular da turma, no 1° ciclo, e na presenca do
diretor de turma nos 2° e 3° ciclos.

2. Este acesso realiza-se ao longo do ano letivo no periodo de atendimento aos encarregados
de educagédo.

3. No caso de total impedimento do professor titular da turma ou do diretor de turma, podera
um elemento do érgdo de gestéo substitui-lo.

Seccao |l - Avaliagdo dos alunos do Ensino Secundario

Artigo 133° - Modalidades

1 - A avaliagao das aprendizagens compreende as modalidades de avaliagdo formativa e
avaliagdo sumativa.

2 - A avaliagdo formativa € continua e sistematica e tem fungao diagnéstica, permitindo ao
professor, ao aluno, ao encarregado de educacao e a outras pessoas ou entidades legalmente
autorizadas obter informacédo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com vista ao
ajustamento de processos e estratégias.

3 - A avaliagdo sumativa consiste na formulag&o de um juizo globalizante, tem como objetivos
a classificacéo e a certificagao e inclui:

a) A avaliagao sumativa interna, da responsabilidade dos professores e dos 6rgdos de gestao
pedagdgica do Agrupamento;

b) A avaliagdo sumativa externa, da responsabilidade dos competenies servicos centrais do
Ministério da Educacao, concretizada na realizacao de exames finais nacionais.

¢) Nos cursos de educacdo e formacéo e nos cursos profissionais a avaliagcdc compreende
ainda uma prova de aptiddo profissional e estagio profissional, que se rege por legislacdo e
regulamento proprio.

Capitulo Vii - REGIME DE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Seccéo | - Funcionamento das Escolas Basicas do 1° ciclo e jardins de infancia

Artigo 134° - Horario de funcionamento

1) As Escolas do 1° Ciclo integradas no Agrupamento de Escolas de Carcavelos,
designadamente Escola Basica do 1° Ciclo dos Lombos, Escola Basica do 1° Ciclo com Jardim
de Infancia de Sassoeiros e Escola Bésica do 1° Ciclo do Arneiro, deverao funcionar em regime
normal, excecionalmente em turno duplo. Nas Escolas do 1° Ciclo do Agrupamento de
Carcavelos, poderdo ser desenvolvidas atividades de apoio & familia, designadamente nos
periodos antes e apds o horario escolar e nas interrupgdes letivas, desde que exista
necessidade comprovada dos encarregados de educagio.

2) Os Jardins de Infancia funcionam com componente letiva e de animac¢ao sécioeducativa, e
regem-se pela Lei de Bases da Educacéo Pré-Escolar e legislagdo complementar.
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Artigo 135° - Atividades de Enriquecimento Curricular e Componente de Animagio Sécio-
cultural

A- Das Atividades de Enriquecimento Curricular (Despacho N° 12591 de 16 de junho de 2006)

1) As Atividades de Enriquecimento Curricular destinam-se a criangas que, frequentem as
Escolas do 1° Ciclo do Agrupamento de Escolas de Carcavelos e foram selecionadas tendo em
confa as prioridades e principios gerais estabelecidos no Projeto Educativo do Agrupamento de
Escolas garantindo tempos pedagogicamente ricos e complementares das aprendizagens
associadas as aquisicoes da competéncias basicas, e promovendo contextos lidico-educativos
adequados as necessidades das criangas e a organizagao social contemporanea.
Tém por base a celebragdo de um acordo de colaboragédo que ficard anexo ao presente
regulamento.
2) As alividades de Enriguecimento Curricular promovidas nas Escolas do 1° Ciclo do
Agrupamento de Escolas de Carcavelos séo:

- Inglés;

- Apoio ao estudo;

- Musica;

- Atividade Fisica (1° e 2° ano);

- Atividade Desportiva (3°. e 4°. Ano);

- Expressées Artisticas.
2) O seu funcionamento especifico rege-se por regimento/normativo estabelecido no ambito de
cada escola que deve ter em conta a diversidade e caracteristicas de cada realidade.
S&0, no entanto, pardmetros comuns a todas as escolas do Agrupamenio e inseridas no
presente Regulamento Interno, as seguintes orientagdes:
Condigdes de acesso
a) As atividades serfo gratuitas e de oferta universal, devendo os Encarregados de Educacgéo
assumir com as proprias escolas o compromisso da sua frequéncia por parte dos alunos
através de impresso proprio.
b) Os alunos que se inscrevem terdo que frequentar a totalidade das atividades propostas,
tendo em conta a sua complementaridade educativa, salvaguardando situages especificas
que serdo avaliadas pelas entidades envolvidas, mediante justificagdo entregue ao dérgdo de
gestao.
S&o0, no entanto, parametros comuns a todas as escolas do Agrupamento e inseridas no
presente Regulamento Interno, as seguintes orientacdes:
Equipamentos e materiais
3} O Agrupamento disponibiliza todos os equipamentos e materiais existentes para o
desenvolvimentio das atividades.
4) Espagos a utilizar:
As AEC’S sdo desenvolvidas nos espagos escolares existentes, salas de aula, polivalentes,
espagos especificos e espagos exteriores, podendo ainda ser utilizados espagos da
comunidade desde que previamente acordados e inseridos no acordo de colaboragéo
celebrado.
5) Acompanhamento nas deslocagdes:
As deslocagbes efetuadas no dmbito das atividades deverdo ser asseguradas em tempo letivo
pelos professores da escola e auxiliares de acg@o educativa, em periodo de AEC pelos
professores, monitores, e Assistentes Operacionais do Agrupamento, no minimo, de dois
adultos por grupo.
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1) Os jardins de infancia proporcionam as criangas a partir das 15:15 h, uma componente de
animag&o socio educativa (CASE), comparticipada pelas familias e cofinanciada pelo Ministério
do Trabalho e Solidariedade Social e Ministério da Educacao.

2) As atividades desenvolvidas séo dinamizadas por um animador em articulacdo com as
educadoras de infincia que fazem a sua superviséo.

3) As propostas desenvolvidas na CASE séo definidas pelo agrupamento em articulagio
pedagodgica com as entidades parceiras.

B -Da componente de Animacg&o Sécio Educativa

Artigo 136° - Atividades Pedagdgicas

As atividades letivas desenvolvem-se de acordo com o plano anual de atividades, integrado no
Projeto Educativo do Agrupamente de Escolas;

Artigo 137°

O funcionamento especifico de cada Escola do Ensino Basico e jardim de infancia faz-se de
acordo com o Regimento Interno de cada um daqueles estabelecimentos de ensino.

Secc¢éo Il - Funcionamento da Escola Sede do Agrupamento
Artigo 138° - Oferta de servico educativo

A Escola Basica e Secundaria de Carcavelos leciona os curricula dos 5° ao12 ° anos, em turno
normal e em horario noturno.

Artigo 138° - Cartao de Estudante

No inicio de cada ano letivo, sera distribuido aos alunos um cartio de identificagéo geralmente
designado como “Cartdo de ldentificagao”.

1. Este documento deve acompanha-los sempre que se encontrem no espago fisico da escola
ou fora dele no exercicio de atividades decorrentes da sua situagio escolar.

2. O “Cartéo de Identificacdo” deve ser prontamente exibido, quando solicitado quer por
professores quer pelos outros funcionarios.

3. Em caso de perda ou de deterioragdo, devem os alunos requerer, prontamente, a Direcéo a
emissédo de um novo exemplar.

4. Quando um aluno ndc puder exibir o “Cartdo de Identificagdo” sempre que este lhe for
pedido, ndo podera entfrar ou permanecer em quaisquer dependéncias da escola, a ndo ser
que a sua identidade e qualidade de aluno possa ser avalizada por um professor ou
funcionario.

5. Esta identificagdo deve ser inequivoca e a nédo apresentagdo do cartdo deve entender-se
como excecional. Esta falta devera ser comunicada, imediatamente, ao Diretor que regularizara
a situacao.

Artigo 140° - Entradas e Saidas na Escola sede

1. Todas as entradas e saidas dos funcionarios, de professores e alunos obrigam a passagem
do respetivo cartdo pelo leitor de banda magnética, na portaria.
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2. No caso dos alunos menores e durante o periodo do seu horario letivo, o controlo das
autorizagbes de saida da escola, dadas pelos encarregados de educagao, & realizado
automaticamente pelo sistema informatico através do respetivo cartdo do aluno.

Artigo 141° - |dentificacdo e Segurang¢a

1. 86 sera permitida a entrada e/ou permanéncia nas escolas do agrupamento a pessoas
devidamente identificadas.

2. No caso dos membros da Comunidade Escolar a identificacéo faz-se através de um cartédo
nominal, de banda magnética.

3. Os restantes membros da comunidade devem identificar-se pela apresentacéo do respetivo
Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidadao ou outro documento identificador com fotografia,
sendo-lhes faculfado um cariéo de visitante.

4. Todos os cartdes de banda magnética permitem a idenfificagdo perante o sistema
informatico e o acesso aos diferentes servicos prestados pela escola sede, bem como 0o
pagamenio dos mesmos, quando for caso disso.

Artigo 142° - Turnos e tempos letivos

As atividades letivas funcionam em turno e tempos letivos a definir anualmente de acordo com
o aprovado em Conselho Pedagdgico.

Artigo 143° - Avisos Sonoros

Os avisos sonoros deverdo ser audiveis em todo o espago escolar e terdo a forma de toques
SONOros.

Artigo 144° - Tempos letivos

No inicio de cada fempo letivo:

a) Professores e alunos deverio dirigir-se, imediatamente, as respetivas salas de aula;

b) Ha uma tolerédncia de dez minutos para professores e para alunos ao primeiro tempo. Os
alunos deverdo aguardar a chegada do professor da disciplina ou do professor substituto.
Artigo 145° - Acesso as Salas de Aula

As salas de aula sdo abertas pelos professores ou assistentes operacionais.

Artigo 146° - Seguranca das Salas de Aula

Os professores sao sempre 0s primeiros a entrar € os Ultimos a sair das salas aulas, deixando
sempre a porta fechada.

Artigo 147° - Livros de Ponto

Os livros de ponto encontram-se em local préprio na sala dos professores, competindo a estes,
ou excecionalmente, a seu pedido, ags funcionarios, leva-los e trazé-los da sala de aula.
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Artigo 148° - Faltas

A assiduidade e a pontualidade sdo aspetos basicos a desenvolver nos alunos constituindo,
portanto, elementos relevantes da sua avaliagdo.

Artigo 148° - Faltas Justificadas

A justificagdo de faltas, os moldes em que esta se processa, bem como os seus efeitos,
obedece ao estipulado na lei.

Artigo 150° - Faltas de pontualidade e de Material didatico

1. A comparéncia nao pontual as atividades letivas sera registada no livro de ponto.
(Considera-se que a entrada do aluno na aula, apéds o professor fechar a porta para o seu
inicio, corresponde a uma falta de atraso. Excetua-se o primeiro tempo de cada turno, em que
existe uma tolerancia de dez minutos). Em qualquer caso, o aluno tem sempre direito a assistir
a aula.

2. A comparéncia as atividades letivas sem o material julgado indispensével sera registada no
livro de ponto.

Os registos das faltas de material e de atraso ndo contam para o total efetivo de faltas, tendo,
no entanto, influéncia na avaliagdo.

Artigo 151° - Comunicag@o aos Alunos e Encarregados de Educacéo

1) Decorrido o prazo previsto na lei para justificacdo da falta, ndo tenha sido apresentada
Justificagéo, ou a mesma ndo tenha sido aceite, deve tal situagdo ser comunicada no prazo
maximo de trés dias (teis, pelo meio mais expedito, aos pais ou encarregados de educacéo ou,
quando maior de idade, ac aluno, pelo diretor de turma ou pelo professor de turma;

Artigo 152° - Efeitos das faltas

1— No 1.° ciclo do ensino basico o aluno néo pode dar mais de 10 faltas injustificadas.

2 — Nos restantes ciclos ou niveis de ensino, as faltas injustificadas nao podem exceder o
dobro do numero de tempos letivos semanais, por disciplina.

3 — Quando for atingido metade do limite de faltas injustificadas, os pais ou encarregados de
educagdo ou, quando maior de idade, o aluno, sdo convocados, pelo meio mais expedito, pelo
diretor de turma ou pelo professor titular de turma.

4 — A notificagéo referida no nimero anterior deve alertar para as consequéncias da violagéo
do limite de faltas injustificadas e procurar encontrar uma solugdo que permita garantir o
cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

5 — Caso se revele impraticavel o referido no numero anterior, por motivos nfo imputaveis &
escola, e sempre que a gravidade especial da situacéo o justifique, a respetiva Comisséo de
Protecdo de Criancas e Jovens deve ser informada do excesso de faltas do aluno, assim como
dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pela escola, procurando em conjunto
solu¢des para ultrapassar a sua faita de assiduidade.

6 — Para efeitos do disposto nos n.os 1 e 2, sdo também contabilizadas como faltas
injustificadas as decorrentes da aplicagdo da medida corretiva de ordem de saida da sala de
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aula, nos termos do n.® 5 do artigo 26.°, bem como as auséncias decorrentes da aplicagdo da
medida disciplinar sancionatdria de suspenséo prevista na alinea ¢) do n.° 2 do artigo 27.°

Artigo 153° - Efeitos da ulirapassagem do limite de faltas injustificadas

1 — Para os alunos que frequentam o 1.° ciclo do ensino basico, a viclagdo do limite de faltas
injustificadas previsto no n.° 1 do artigo anterior obriga ac cumprimento de um plano individual
de trabalho que incidird sobre todo o programa curricular do nivel gue frequenta e gque permita
recuperar o atraso das aprendizagens.

2 — Para os alunos que frequentam o 2.% e 3.° ciclos do ensino béasico e 0 ensino secundario, a
violagdo do limite de faltas injustificadas previsto no n® 2 do artigo anterior obriga ao
cumprimento de um plano individual de frabaiho, que incidira sobre a disciplina ou disciplinas
em que ultrapassou o referido limite de faltas e que permita recuperar o atraso das
aprendizagens.

3 — O recurso ao plano individual de trabalho previsto nos nimeros anteriores apenas pode
ocorrer uma unica vez no decurso de cada ano letivo.

4 — O cumprimento do plano individual de trabalho por parte do aluno realiza -se em periodo
suplementar ao horario letivo, competindo ao conselho pedagoégico definir os termos da sua
realizacao.

5 — O previsto no nimero anterior nao isenta o aluno da obrigagdo de cumprir o horério letivo
da turma em que se encontra inserido.

6 — O plano individual de trabalho deve sera objeto de avaliagdo, com a mengédo de “cumpriu /
nao cumpriu”,

7 — Sempre que cesse ¢ incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno, o
conselho de turma de avaliagao do final do ano letivo pronunciar-se-a, em definitivo, sobre o
efeito da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas verificado.

8 — Apos o estabelecimento do plano individual de trabalho, a manutengéo da situagdo do
incumprimento do dever de assiduidade, por parte do aluno, determina que o diretor da escola,
na iminéncia de abandonoc escolar, possa propor a frequéncia de um percurso curricular
alternativo no interior da escola ou agrupamento de escolas.

9 — O incumprimento reiterado do dever de assiduidade determina a retencdo no ano de
escolaridade que o aluno frequenta.

Artigo 154° - Plano individual de trabatho

Constatada pelo professor titular/diretor de turma a ultrapassagem do ntmero do limite de
faltas estabelecido, verifica-se o preenchimento de uma gretha de atividades e adogdo dos
seguintes procedimentos:

1. No 1° ciclo, o professor titular da turma é responséavel pela elaboragao e aplicacdo do
Plano Individual de Trabalho.

2. No 2° 3° ciclo e ensino secundario, O Diretor de Turma confacta o professor
responsavel pela disciplina onde o aluno excedeu o numero de faltas injustificadas,
solicitando o envio das atividades a desenvolver pelo aluno.

3. O professor estabelece as atividades a desenvolver, tendo em atencgéo:

- 0 periodo de faltas do aluno;
- as medidas ja tomadas pelo docenie para compensar a auséncia do aluno;
- que o objetivo final é a recuperagéo do atraso das aprendizagens .
3. O Diretor de Turma informa o respetivo Coordenador através de grelha ja elaborada.
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4. O Diretor de Turma formaliza o Plano convocando o Encarregado de Educagéo para
conhecimento.
A nao comparéncia do Encarregado de Educagao apods convocatdria determina o envio
do Plano em carta registada, dando-se imediatamente inicio ao processo.
5. O cumprimento do plano individual de trabalho por parte do aluno realiza -se em periodo
suplementar ao horario letivo, no espaco escolar, ocupando preferencialmente as fardes
sem horario letivo e ndo excedendo em nenhuma situagéo as dezassete horas e trinta
minutos.
Perante as atividades a desenvolver, & definido o espago e vigilancia.
A auséncia do aluno implica a comunicag¢éo ao Encarregado de Educacio.
Para a avaliagcao do plano individual de trabalho sera utilizada a terminologia cumpriu /
nao cumpriu, sob proposta do Diretor de Turma e professor responsavel pela disciplina.

0 ~ O

Em caso de coincidéncia temporal na uitrapassagem do limite em varias disciplinas, o plano
individual de trabalho, na sua formalizagdo, pode estabelecer na mesma grelha atividades
relativas a todas essas disciplinas.

Artigo 155° - Medidas corretivas

A violagdo pelo aluno de algum dos deveres previstos no artigo 15.° do Estatuto do Aluno ou no
regulamento interno da escola, em termos que se revelem perturbadores do funcionamento
normal das atividades da escola ou das relagdes no dmbito da comunidade educativa, constitui
infragdo, passivel da aplicag@o de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatoria.
1) As medidas corretivas assumem uma natureza cautelar & podem apresentar as formas
seguintes:
a) A adverténcia;
b) A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o frabalho escolar e
acompanhamento do aluno ao Gabinete de Acompanhamento Disciplinar;
c) A realizagdo de tarefas e atividades de integrag@o escolar com carater eminentemente
pedagogico, no ambito, tanto quanto possivel, do desenvolvimento do plano de trabalho da
turma e do projeto educativo do Agrupamento podendo, para esse efeito, ser aumentado o
periodo de permanéncia obrigatéria, diaria ou semanal, do aluno na escola;
d) O condicionamento no acesso a cerios espacos escolares, ou na utlizagdo de certos
materiais e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas.
e) A mudanga de turma.
2) Relativamente a alinea ¢) do ponto anterior, consideram-se as seguintes tarefas:
a) trabalhos de pesquisa / fichas de trabalho orientados pelos professores em fungbes
na Biblioteca da escola;
b) trabalho comunitario supervisionado;
c) realizagio de tarefas orientadas por monitores a desenvolver nas instituicées da zona
com as quais a escola mantém parcerias;
d) no caso dos alunos do ensino secundario, o0 acompanhamento dos alunos do 5° ano
na realizagio dos seus frabalhos escolares.
As tarefas a que se referem as alineas a), b) e d) sdo definidas pelo professor titular da
turma/disciplina, pelo Gabinete de Acompanhamento Disciplinar ou pelo Diretor do
Agrupamento.
Estes (ltimos definirdo o tempo de duracao da tarefa, de acordo com a gravidade da falta
cometida.
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Relativamente a alinea d), cabera ao Diretor encontrar os meios logisticos para
acompanhamento dos alunos até ao local onde a atividade sera realizada.

Compete ao diretor de turma ou ao professor fitular da turma, o acompanhamento do aluno na
execugdo da medida corretiva ou sancionatdria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua
atuacdo com os pais e encarregados de educagao e com os professores da turma, em fungao
das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a corresponsabilizagéo de
todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

Artigo 156° - Medidas disciplinares sancionatorias

1 — As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sancéo disciplinar imputada ao
comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurarem ser
participada de imediato, pelo professor ou funcionario que a presenciou, ou dela teve
conhecimento, a diregdo do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada com
conhecimento ao diretor de turma.
2 — S&o medidas disciplinares sancionatorias:

a) A repreensao registada;

b) A suspenséao por um dia;

¢) A suspensao da escola até 10 dias uteis;

d) A transferéncia de escola.
3 — A aplicagdo da medida disciplinar sancionatoria de repreenséo registada, quando a
infragdo for praticada na sala de aula, € da competéncia do professor respetivo, sendo do
diretor do agrupamenio de escolas ou escola ndo agrupada nas restantes situacgdes,
averbando-se no respetivo processo individual do aluno a ideniificagdo do autor do ato
decisorio, a data em que o mesmo foi proferido e a fundamentacéo, de facto e de direito, que
norteou tal decisao.
4 — Em casos excecionais e enquanto medida dissuasora, a suspenséo por um dia pode ser
aplicada pelo diretor do agrupamento, garantidos que estejam os direitos de audiéncia e defesa
do visado e sempre fundamentada nos factos que a suportam.
5 — A decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatéria de suspensao até 10 dias Uieis é
precedida da audi¢cdo em processo disciplinar do aluno visado, do qual constam, em termos
concretos e precisos, os factos que lhe s&o imputados, os deveres por ele violados e a
referéncia expressa, ndo s6 da possibilidade de se pronunciar relativamente aqueles factos,
como da defesa elaborada, sendo competente para a sua aplicacdo o diretor da escola, que
pode, previamente, ouvir o conselho de turma.
6 — Compete ao diretor da escola, ouvidos os pais ou o encarregado de educacgdo do aluno,
quando menor de idade, fixar os termos e condigcdes em que a aplicagao da medida disciplinar
sancionatéria referida no numero anterior € executada, garantindo ao aluno um plano de
alividades pedagégicas a realizar, corresponsabilizando-os pela sua execugdo e
acompanhamento, podendo igualmente, se assim o entender, estabelecer eventuais parcerias
ou celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas ou privadas.
7 — A aplicacao da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola compete ao
diretor regional de educacgao, apds a concluséo do procedimento disciplinar, e reporta -se a
pratica de factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do processo de ensino-
aprendizagem dos restantes alunos da escola, ou do normal relacionamento com algum ou
alguns dos membros da comunidade educativa.
8 — A medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola apenas é aplicavel a aluno
de idade igual ou superior a 10 anos e, frequentando o aluno a escolaridade obrigatoria, desde
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que esteja assegurada a frequéncia de outro estabelecimento de ensino préximo ou servido de
transporte publico ou escolar.

g — Complementarmente as medidas previstas no n.° 2, compete ao diretor do agrupamento
de escolas ou escola ndo agrupada decidir sobre a reparagdo dos danos provocados pelo
aluno no patriménio escolar.

Seccao Il — Comunicagéo
Artigo 157° - Convocatorias

Sempre gue a lei ou o regulamento ndo impuserem outro prazo, as convocatorias de reuniées
e as ordens de servico serdo comunicadas, pessoalmente ou por escrito aos destinatarios,
podendo ser afixadas, conscante o seu fim, nas salas dos professores, dos alunos ou dos
funcionarios, de cada escola do agrupamento, com um minimo de 48 horas de antecedéncia.

Artigo 158° - Forma das Convocatorias

As convocatérias e as ordens de servigo mencionaréo sempre os assuntos a tratar e, quando
transmitidas pessoalmente, deverdo ser rubricadas.

Artigo 159° - Convocatoria Irregular

As reunides que se destinem apenas a professores e n&o visem a avaliacdo dos alunos,
poderdo efetuar-se, apesar de terem sido convocadas de forma irregular, se todos os
elementos estiverem presentes e assim o deliberarem, por unanimidade.

Artigo 160° - Divulgagao

Com vista ao cumprimento do direito & informagéo, que assiste a fodos os intervenientes na
Comunidade Educativa, compete ao Diretor criar as estrufuras capazes de assegurar o respeito
por esse direito.

1. A obediéncia as deliberagées ou decisdes de carater geral dos Orgdos de Administragéo e
Gestio, so serd exigivel, apos terem sido divulgadas nos locais do Agrupamento destinados a
esse efeito,

2. Incumbe ao Diretor criar e gerir tais locais;

3. A afixagéo de cartazes no espaco pertencente ao Agrupamento, devera ser efetuada,
exclusivamente, nos locais destinados a tal efeito, depois de autorizada pelo Diretor;

4. Apenas serd permitida a distribuicdio de comunicados ou qualquer outro tipo de informagéo
desde que nela figure a identificacdo do responsavel e depois de autorizada pelo Diretor.

Artigo 161° - Atividades Comerciais

N&o é permitida a publicitagdo, exposicdo ou venda de bens ou servigos de natureza comercial,
no interior das Escolas do Agrupamento, durante o periodo em que decorrem as atividades
letivas, desde que ndo se enquadrem nas fungdes, projetos ou acdes que esta desenvolve ou
dirige. Qualquer situacéo de excegao sera analisada pelos 6rgéos competentes de gestio.
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Capitulo IX — DISPOSICOES GERAIS
Artigo 162° - Quadros de Valor e de Exceléncia

1) Os Quadros de Valor e Exceléncia destinam-se a tornar patente o reconhecimento de
aptides e atitudes dos alunos ou grupos de alunos que tenham evidenciado valor e exceléncia
nos dominios cognitivo, cultural, pessoal ou social.
2) O Quadro de Valor reconhece os alunos que revelam grandes capacidades ou atitudes
exemplares de superagdo das dificuldades ou que desenvolvem iniciativas ou agdes,
igualmente exemplares, de beneficio claramente social ou comunitario ou de expressio de
solidariedade, na escola ou fora dela.
3) O Quadro de Valor devera ser organizado por anos de escolaridade, no final do 3° periodo,
nele constando o(s) nome(s), a(s) fotografia(s) do(s) aluno(s), a(s) turma(s) e o motivo pelo
qual integra{m} o Quadro de Valor,
4) Séao critérios de acesso ao Quadro de Valor:
a) o esforgo desenvolvido de maneira exemplar para superacéo das dificuldades;
b) a manifestagdo de um espirito de inter ajuda relevante e continuado:
c) o desenvolvimento de iniciativas ou agBes exemplares de beneficio social ou
comunitario, na escola ou fora dela;
d) o desempenho excecional nas atividades de enriquecimento extracurricular:
e) uma apreciagéo global satisfatoria, relativamente ao comportamento;
f) nenhum aluno pode ser proposto para o Quadro de Valor se tiver sido sujeito,
nesse ano, a alguma medida disciplinar devidamente registada.
5) As candidaturas devem ser apresentadas por escrito, e devidamente fundamentadas, ao
Diretor, até final do 3° periodo.
6) As condi¢bes minimas de candidatura ao Quadro de Exceléncia séo:
a) no Ensino Basico, a obtencdo média de nivel 5 nas disciplinas, ponderada pela carga
horaria semanal e tendo avaliagao de “Satisfaz Bem” em Area de Projeto;
b) em Estudo Acompanhado e Formagdo Civica nenhuma das mencdes pode ser Nao
Satisfaz;
¢) nenhuma das classificagdes obtidas nas disciplinas pode ser inferior a nivel 3;
d) no Ensino Secundario, a obtengdo da média de 16 valores nas disciplinas, ponderada
pela carga horaria semanal, ndo apresentando nenhuma classificacdo inferior a 10
valores;
e) a disciplina de E.M.R. (Educacao Moral e Religiosa), sendo facultativa, ndo é tida em
conta na ponderagédo da média;
f) uma apreciagéo global satisfatdria, relativamente ao compartamento;
g) nenhum aluno pode ser proposto para o Quadro de Exceléncia se tiver sido sujeito,
nesse ano, a alguma medida disciplinar, devidamente registada.
7. Compete ao Conselho de Turma verificar a existéncia de alunos candidatos ao Quadro de
Exceléncia, registando os resultados da analise em ata. Compete ao Diretor de Turma
transmitir essa informacao, por escrito, ao Diretor.
8. Os Quadros de Valor e Exceléncia s&o homologados e organizados pelo Diretor e
divuigados ate 15 dias apos a afixacdo das pautas, em local de grande visibilidade, devendo
ficar expostos durante todo o ano letivo seguinte.
9. Devera ser registado no Registo Biografico do aluno a sua inclusdo no Quadro de Valor efou
no de Exceléncia, apos a respetiva homologacéo.
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Artigo 163° - Candidaturas e Atribuicdo de Prémios

1. Iniciativa das Propostas
1.1 Quadro de Valor
a) Diretor
b} Conseiho Geral
¢) Conselho Pedagogico
d) Associag¢ao de Pais
e) Associacdo de Estudantes
f) Assembleia de Delegados de Turma
1.2 Quadro de Exceléncia
As propostas para a integragao no Quadro de Exceléncia séo da responsabilidade do
Conselho de Turma
2 Avaliacdo das candidaturas:
2.1 A apreciacdo das propostas para a integragdo nos Quadros de Valor e Exceléncia é
feita por um juri com a seguinte composicao:
a) representante dos alunos no Conselho Geral ou no Conselho Pedagégico;
b) representante dos Pais e Encarregados de Educagéo no Conselho
Pedagogico ou no Conselho Geral;
¢) representante do pessoal nao docente no Conselho Geral,
d} o Coordenador dos Diretores de Turma do Ensino Basico ou do Ensino
Secundario, de acordo com os casos a avaliar;
e) 0 Diretor;
2.2. N&o podera integrar o juri dqualquer membro que seja parte interessada na
deliberacao que The disser respeito;
2.3. As decises do juri sdo lavradas em ata. A ata € arquivada, como anexo, no dossier
de atas do Conselho Pedagégico.
3. Atribuicao de prémios
3.1 Todos os alunos que constam dos Quadros de Valor e Exceléncia recebem um
Diploma de certificacao;
3.2 Poderao ser atribuidos outros premios sob a forma de equipamentos e / ou materiais
de natureza didatica, patrocinados pelo Agrupamento ou por outras entidades; Os
prémios terdo a designagéo do Agrupamento;
3.3 A entrega dos prémios realiza-se na abertura oficial do ano letivo subsequente;
3.4 Os casos omissos neste regulamento serdo objeto de decisédo fundamentada do jari.
4 Obtencéo de fundos:
A obtencdo de fundos para a atribuicio de préemios devera ter por fonte os orgamentos da
Escola e da Associagdo de Pais e Encarregados de Educacdo, caso ela exista, ou contributos
de outras entidades ao abrigo do mecenato educativo.

DISPOSICOES FINAIS
1. Anexos
Infegram ¢ presente Regulamento como Anexos:

| O regimento de cada escola pertencente ao Agrupamento de Escolas de Carcavelos
[l O regimento dos orgéaos do Agrupamento;

i As regras de funcionamento proprias de cada instalagado ou departamento;

[V O Regulamento dos Cursos profissionais
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2. Divulgagéo

A divulgacao do Regulamento Interno sera feita no inicio de cada ano letivo, de modo que seja
conhecido por todos os elementos da comunidade educativa.

Seré elaborada uma brochura a distribuir pelos alunos, de forma a facilitar a sua leitura e
interpretacéo.

3. Medidas Normativas de Excec¢ao

a) Sempre que se verifiquem alteragbes legislativas que revoguem e/ou produzam
enquadramento diverso do estipulado no presente Regulamento Interno ou se forem
apresentadas propostas especificas, por iniciativa dos Orgdos de Administragdo e Gestdo,
seréo aprovadas Medidas Normativas de Excecdo, em sede de Conselho Geral.

b) O limite temporal da sua vigéncia corresponde aquele que decorre desde a sua aprovacgéio
até a proxima revisdo ordinaria do presente Regulamento Interno, guando for produzido
despacho de conformidade com a lei pelo Diretor Regional de Educacio de Lisboa;

c) Toda e qualquer Medida Normativa de Excecao entrard em vigor logo que o Presidente do
Conselho Geral produza o correspondente Edital e dele oficie o Diretor do Agrupamento.

4. Entrada em vigor

Este regulamento interno entrard em vigor apds aprovacdo do Consetho Geral e sua
divulgacao pelo Diretor do Agrupamento.

Néo foi encontrada nenhuma entrada de indice.Qualquer situagdo omissa neste regulamento
sera objeto de analise e decisdo dos Orgdos de Gestdao Competentes.
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REGULAMENTO DE EDUCAGAO FiSICA - ANO LETIVO 2010/2011

1. Alunos

O aluno deve:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4,

Entrar para os vestidrios ao toque de entrada, equipar-se e dirigir-se rapidamenie ao seu
espago de aula. Quinze minutos apds o toque de entrada ao primeiro tempo da manha e 10
minufos apds o toque de entrada nos restantes tempoes, 0s balnedarios serdo encerrados.
Comparecer na aula mesmo estando atrasados, sendo que se o atrasc for superior a 15
minutos ao primeiro tempo e 10 minutos nos restantes tempo, os alunos estardo impedidos,
para sua propria seguranga, de efetuar a atividade pratica prevista. Serdo enquadrados na aula
com outras {arefas,

Equipar-se e deixar a sua roupa, calcade e mochila devidamente arrumados. Os objetos de
valor devem ser colocadaos no respetivo saco de valores da turma .

Recolher todos os valores, em sacc proprio, no inicio da aula, Guardar o saco no cacifo
atribuido & turma para o efeito, ficando com a respetiva chave que deve deixar a guarda do

professor durante a aula. No final da aula deve levantar a chave, recolher o saco do respetivo
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cacifo e entregar os valores aos seus proprietarios (esta tarefa é atribuida a dois alunos
responsaveis no inicio de cada ano — um por cada balneario).

1.5. Apresentar-se devidamente equipados no espacgo de aula,

1.5.1. 0 equipamento proprio consta de : calgdo e camisola ou fato de treino, calgado adequado
a pratica da atividade fisica, com os atacadores devidamente apertados, e um agasalho.

1.5.2. Do quinto ao oitavo ano utilizar a t'shirt do Agrupamento. O ndo cumprimento implica
falta de material, mas n&o impedira a pratica da aula, desde que o equipamento alternativo
seja adequado.

1.5.3. Utilizar sapatilhas especificas para a pratica de ginastica, quando solicitadas pelo
professor. Em alternativa podera fazer descalgo (sem meias)

1.5.4. Nos dias de chuva n&o utilizar, no Pavilhdo Gimnodesportivo, o calgado que fraz da rua.

{ 1.5.5. Nao utilizar qualquer tipo de acessorios/ adornos: pulseiras, brincos, relégios ete, durante

a préatica das aulas.

1.5.6. Nao levar telemoveis, Ipods, Mp3, mochilas, sacos, etc., para o espago de aula de
Educacio Fisica.

1.6. Nao entrar no pavilho a n&c ser no seu horario de Educag&o Fisica, Desporto Escolar ou
outras atividades desportivas previstas (sempre que os alunos enconirem um elemento
estranho a turma deverédo comunicar ao professor ou funcionario).

2. Professores
O professor deve:

2.1. Apresentar-se devidamente equipados, ficando ac seu critério o tipo de equipamento a utilizar.

2.2. Fazer a requisic8o de material didatico, mediante ficha propria.

2.3. Devolverfarrumar o material requisitado apés terminada a aula

- 2.4. Encaminhar os seus alunos, 10 minutos antes do final da aula, para os respetivos balnearios.
{ 2.5. Comunicar ao coordenador de grupo ou ao funcionario de servico a ocorréncia de qualquer
dano no material.

2.6. Iniciar a aula ao toque de entrada e acabar a0 toque de saida.

2.7. Assegurar que o saco de valores foi guardado, no inicio da aula e solicita-lo no final para o
entregar ao aluno responsavel.

3. Assistentes operacionais
O assistente operacional deve:

3.1. Organizar e entregar o material requisitado pelos professores.

3.2. Entregar o material portatil mediante a ficha de requisicdo assinada pelo professor, devendo
constar nesta todo o material requisitado.

3.3. Receber, verificar e guardar todo o material no local préprio apds as aulas.
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3.4. Abrir os balnearios no inicio das aulas e fecha-los 10 minutos depois do toque (a excegdo do 1°
tempo da manha em que devera fecha-los 15 minutos apés o toque de entrada)

3.5. Verificar se algo ficou esquecido ou deteriorado, depois das aulas terminarem e antes dos
alunos da aula seguinte entrarem.

3.6. Comunicar qualquer ocorréncia (material degradado, vidros partidos, etc.,}) ao Coordenador de
Grupo e Diregéo do Agrupamento.

3.7. Permitir a entrada dos alunos nos balnearios, s6 depois dos das turmas anteriores, terem saido.

3.8. Disponibilizar sacos para arrumar os valores dos alunos.

3.9. Zelar pela seguranga nos balnearios, verificando se as portas se encontram fechadas, néo
permitindo a entrada a estranhos (alunos que ndo estejam em aula ou oufros), ndo se
ausentando do seu espago de trabalho sem deixar alguém que o substitua e estar atento ao
corredor de acesso aocs balnearios.

3.10. Permitir apenas a entrada no pavilhdo desportivo a professores e outros funcionarios da
escola, e aos alunos que se encontram em aula. Qualquer outra situacdo terd de ser
devidamente autorizada.

3.11. Emprestar bolas a alunos que o solicitem mediante documento identificativo { B.1, ou cartdo
da escola), nas horas em que nao ha aulas no exterior e apenas a alunos que estejam erm hora
de almogo, intervalo ou que ja tenham terminado as aulas.

3.12. No final do dia, verificar se todo o material esta devidamente arrecadado e caso contrario
proceder a sua arrumagao. Verificar se estdo fechadas todas as arrecadagdes e armarios onde
se arruma o respetivo material, assim como deixar encerradas as portas do gabinete dos
professores e das salas de apoio.

Instalagdes desportivas

4.1. Pavilhao desportivo

4.1.1. Nao & permitido entrar no pavilhdo com comida ou bebidas.

Instalagdes exteriores

5.1. Os alunos podem utilizar os campos disponiveis em atividades de tempos livres, nas horas em
que ndo ha aulas no exterior e apenas no caso de estarem em hora de almogo, intervalo ou
tendo ja terminado as aulas.

Balneérios

8.1. O funcionério do pavilhdo devera vistoriar os balnearios, sempre que possivel

6.2. Os alunos devem informar o seu professor ou o funcionario do pavilho, caso detetem algum
problema.
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GUIA DE TAREFAS DE MANUTENCAO PREVENTIVA PERIODICA AS INSTALACOES ESPECIAIS
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EQUIPAMENTOS ELECTROMECANICOS

Ventilagao e Climatizacao

Preventiva ao Chiller

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Controlo de acidez do oleo

Ensaiar e recalibrar se possivel os dispositivos/aparelhos de protec¢do e de medigdo

Ensaiar e verificar o correcto funcionamento do controlo

Ensaiar e verificar o funcionamento da bomba de oleo

Inspecionar o nivel de oleo dos compressores e repor se necessario

Limpar /lavar condensador

Limpar toda a unidade e tratar eventuais corrosoes

Limpeza interior e exterior do quadro eléctrico

referéncia

Medir e registar o consumo eléctrico de cada compressor a capacidade nominal e comparar com valores de

Pentear as alhetas dos condensadores

Reapertos do quadro electrico

Registar temperaturas e pressdes

Substituir o filtro de oleo conforme recomendagées do fabricante

Verificar aparelhos de medic¢do e verificar funcionamento das protecg¢oes

Verificar apertos de suportes e apoios

Verificar consumos de energia dos circuitos

Verificar correcto funcionamento das valvulas

Verificar correcto funcionamento do sistema de capacidade dos compressores

Verificar correcto funcionamento dos dispositivos expansores

Verificar curso e vedagdo dos bucins das valvulas de corte

Verificar estado das alhetas do condensador e reparar se necessario

Verificar estado dos isolamentos das tubagens e componentes

Verificar fixacdo e vedacgao de portas e paineis

Verificar fugas de dgua e gas

Verificar funcionamento da resisténcia do evaporador

Verificar funcionamento das resisténcias de carter

Verificar funcionamento do fluxostato

Verificar funcionamento dos pressostatos

Verificar funcionamento dos ventiladores

Verificar funcionamento dos ventiladores e estado dos contactores

Verificar necessidade de substituicdo dos filtros secadores

Verificar o estado dos suportes anti-vibraticos.Reparar/substituir se necessario

Verificar pontos de corrosao e tratar

Verificar pressdes de condensacdo e evaporagao

Verificar pressdes de oleo de lubrificagdo

Verificar ruido e vibragoes

Verificar sistemas de protec¢do térmica dos compressores

Verificar temperaturas de condensagao e evaporagao

Verificar temperaturas de entrada e saida de agua

Verificar tensdo de alimentacgdo

Verificar unides de tubagens quanto a fugas e fixacdo das tubagens

Verificar vibragdes ou sobreaquecimentos anomalos

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX ]|X|X]|X[IX]|X|X|X|X|X]|X]|X]| X |X]|X|X]|X|X[X]|X]|X]|XxX

Preventiva Mensal as Unidades de Tratamento de Ar c/correia

Verificar estado geral de manutencgado e limpeza

Aferir caudal de dgua

Inspeccdo visual de toda a unidade e verificagdo de funcionamento

Inspecionar todas as ligacGes flexiveis

Limpar e desinfectar baterias

Limpar Elementos Filtrantes (substituir se necessario)

Limpar filtro de dgua (se existente)

Limpar ou Substituir se Necessdario os Elementos Filtrantes
Limpar separador de gotas

Limpar tabuleiro de condensados e inspecionar o seu estado

Limpar unidade exteriormente

Lubrificar rolamentos (se aplicavel)

Manobrar vélvulas, limpar e lubrificar

Medir consumos

Medir e registar registéncia de isolamento

Medir pressao diferencial dos filtros e registar max. 250 Pa pré-filtro 450 filtros)

Purgar serpentinas

Substituir filtros

HREFFar PR 208 MRRWEBSARolo
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Testar pressostatos de filtro colmatado e de funcionamento e afinar se necessario

Testar sondas de temperatura

Verificar alinhamento e estado das polias

Verificar apertos electricos no motor e quadro electrico

Verificar apoios suportes e fixagdes

Verificar correcto sentido de rotacdo

Verificar desobstrucao da tubagem de esgoto, limpar e testar o sifdo

Verificar e limpar canais, alhetas e ventoinha de ventilagdo do motor

Verificar Esgoto de Condensados

Verificar estado de conservagdo da estrutura de suporte

Verificar estado e tensdo das correias de transmissao

Verificar eventuais corrosoes e tratar

Verificar existéncia de fugas e corrigir

Verificar existencia de ruido, vibragdo ou sobreaquecimento nos ventiladores

Verificar fixagdo e posicionamento dos paineis e funcionamento e estado dos manipulos

Verificar fixagdes apertos dos componentes e apoios dos ventiladores

Verificar funcionamento dos aparelhos de comando e protecgao do circuito electrico

Verificar o estado dos filtros

Verificar se todo o controlo esta a funcionar correctamente

Verificar sinais de desgaste ou sobreaquecimento nos cabos e componentes eléctricos

Verificar temperaturas dos rolamentos do motor e ventilador

Verificar vedagOes das portas e paineis e reparar se necessario

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX XXX XXX XXX XXX X|X|X]|X]|X]|X]|X

Preventiva as Unidades de Tratamento de Ar s/correia

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Aferir caudal de dgua

Inspeccdo visual de toda a unidade e verificagdo de funcionamento

Inspecionar todas as ligacGes flexiveis

Limpar e desinfectar baterias

Limpar Elementos Filtrantes (substituir se necessario)

Limpar filtro de dgua (se existente)

Limpar ou Substituir se Necessario os Elementos Filtrantes

Limpar separador de gotas

Limpar tabuleiro de condensados e inspecionar o seu estado

Limpar unidade exteriormente

Manobrar vélvulas, limpar e lubrificar

Medir consumos

Medir e registar registéncia de isolamento

Purgar serpentinas

Substituir filtros

Testar funcionamento das valvulas de controlo

Testar pressostatos de filtro colmatado e de funcionamento e afinar se necessario

Testar sondas de temperatura

Verificar apertos electricos no motor e quadro electrico

Verificar apoios suportes e fixagdes

Verificar desobstrucdo da tubagem de esgoto, limpar e testar o sifao

Verificar e limpar canais, alhetas e ventoinha de ventilagdo do motor

Verificar Esgoto de Condensados

Verificar estado de conservagao da estrutura de suporte

Verificar eventuais corrosdes e tratar

Verificar existéncia de fugas e corrigir

Verificar existencia de ruido, vibragdo ou sobreaquecimento nos ventiladores

Verificar fixacdo e posicionamento dos paineis e funcionamento e estado dos manipulos

Verificar fixacGes apertos dos componentes e apoios dos ventiladores

Verificar fixagdes apertos dos componentes e apoios dos ventiladores

Verificar funcionamento dos aparelhos de comando e protec¢do do circuito electrico

Verificar o estado dos filtros

Verificar se todo o controlo esta a funcionar correctamente

Verificar sinais de desgaste ou sobreaquecimento nos cabos e componentes eléctricos

Verificar vedagOes das portas e paineis e reparar se necessario

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX XX XXX XX XXX XX XXX XX XXX XX | X|X|[X]|X

Preventiva aos Ventiloconvectores

Verificar estado geral de manutencgado e limpeza

Lavar filtros de agua se existentes

Limpar / Desinfectar Tabuleiro de Condensados

Limpar Elementos Filtrantes (substituir se necessario)

Limpar ou Substituir se Necessario os Elementos Filtrantes

Purgar serpentinas

Substituir filtro

Verificar / Refazer Apertos Eléctricos

Verificar Esgoto de Condensados

Verificar estado dos isolamentos e rectificar

Verificar estado e Limpeza das Baterias e Lavar e pentear

Verificar estado e seguranca das fixagcdes abragadeiras e suportes

Verificar existéncia de ruidos e Vibra¢des anormais

Verificar funcionamento das valvulas de equilibrio dinamico

Verificar Funcionamento do termdstato

Verificar Funcionamento Geral

NigaGedP G Eansaivcae Manatencde fugas

XX XXX XXX X|X]|X|X]|X|X]|X|X]|X
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Verificar limpeza do ventilador X
Verificar limpeza e fixagdo das envolventes X
Verificar limpeza e fixagdo das grelhas X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X

Preventiva aos Ventiladores

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Limpar exteriormente

Limpar pas e voluta do ventilador

Limpar redes e/ou filtros se aplicavel

Lubrificar rolamentos (se aplicavel)

Medir consumos

Medir e registar registéncia de isolamento

Verificar a existéncia de ruidos, vibragdoes ou sobreaquecimentos anormais

Verificar alinhamento e estado das polias

Verificar apertos electricos no motor e quadro electrico

Verificar correcto sentido de rotacdo

Verificar Corrosdo da Estrutura e Tratar se Necessario

Verificar e limpar canais, alhetas e ventoinha de ventilagdo do motor

Verificar estado e tensdo das correias de transmissdo

Verificar fixacdo das protec¢oes

Verificar fixacdo das protecgoes

Verificar fixagdes apertos dos componentes e apoios dos ventiladores

Verificar funcionamento do pressostato de funcionamento

Verificar funcionamento dos aparelhos de comando e protec¢do do circuito electrico

Verificar sinais de desgaste ou sobreaquecimento nos cabos e componentes eléctricos

Verificar temperaturas dos rolamentos do motor e ventilador

Verificar Tensdo e Estado das Correias e Corrigir se Necessario

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX XX XXX X XXX [|X|X]|X|X]|X|X]|X|X]|X|X|X

Preventiva aos Ventiladores Acoplamento directo (in-line)

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Verificar a existéncia de ruidos, vibracaoes ou sobreagquecimentos anormais

Verificar funcionamento do pressostato de funcionamento

Limpar redes e/ou filtros se aplicavel

Verificar fixagGes apertos dos componentes e apoios dos ventiladores

Verificar funcionamento dos aparelhos de comando e protecgao do circuito electrico

Medir consumos

Verificar apertos electricos no motor e quadro electrico

Medir e registar registéncia de isolamento

Verificar Corrosdo da Estrutura e Tratar se Necessario

Limpar interna e externamente

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XIX[IX|X|X|X]|X|X|X|X|X]|X

Preventiva a rede de condutas

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Verificar Estado das Juntas Flexiveis

Verificagdo Visual do Estado e Fixagdo do Isolamento

Despistagem de Eventuais Fugas

Verificagdo Visual do Estado da forra mecanica

Verificar e melhorar identificagdo dos fluxos

Verificar Estado e Posicionamento e funcionamento dos Registos

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX X [X[X[X|X

Preventiva as Grelhas e Difusores

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Verificar fixagoes e ligacGes flexiveis

Verificar montagem e estado das juntas

Limpar grelhas e difusores

Verificar limpeza dos tectos/paredes ap6s finalizagdo dos trabalhos

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

X|X|X|X|X]|*x

Preventiva de Registos Corta-Fogo

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Verificar Estado de conservagdo e fixagoes

Verificar funcionamento dos dispositivos de actuagdo e curso da pa

Lubrificar de acordo com instru¢ées do fabricante

Verificar Estado e vedagdo das tampas de acesso

Limpar equipamento e periferia

Verificar sinalizagdo

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX X |X[X[X|X

Preventiva Anual de Unidades "split"

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Limpar / Lavar os Elementos Filtrantes

Verificar Funcionamento Geral

Despistar Eventuais Fugas de Fluido frigorigeneo

Verificar Condi¢des de Limpeza Interior e Limpar

Limpar / Desinfectar Tabuleiro de Condensados

Verificar Esgoto de Condensados

Testar Funcionamento e Limpar Bomba de Condensados (se existente)

Verificar Estado dos Isolamentos e Corrigir se Necessario

Verificar PressGes de Funcionamento

Verificar dispositivos de seguranca (pressostatos)

Nisaficdp cm Sionse NagaesManutengdo

XIX[IX|X|X|X|X|X|X|X|X]|X
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Verificar fixacdo e estados das redes de protecc¢do X
Verificar Apoios Anti-vibraticos X
Verificar / Refazer Apertos Eléctricos X
Verificar Corrosdo da Estrutura e Tratar se Necessario X
Verificar Condi¢oes de Limpeza Interior e Limpar X
Limpar as Envolventes X
Verificar Estado e Limpar Serpentina da Unidade Condensadora X
Verificar Fixacdo e estados dos paineis X
Verificar Resisténcia do Isolamento Eléctrico X
Verificar / Refazer Apertos / Eléctricos X
Verificar se todos os controlos estdo a funcionar correctamente X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X

Preventiva de Bombas Circuladoras

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Verificar Funcionamento, Pressdo e Ruidos

Verificar uniGes da tubagem

Verificar eventual sobreaquecimento dos rolamentos

Verificar eficiéncia de empanques/retentores e juntas

Verificar alinhamento e estado do acoplamento

Verificar desobstrugdo dos canais de drenagem

Lubrificar rolamentos (se aplicavel)

Verificar estado e fixagdo das guardas de protecgdo

Verificar estado e correcto funcionamento de manometros e pressostatos
Verificar ponto de funcionamento da bomba (registo de pressdes)
Verificar existéncia de corrosdo e tratar

Limpar bomba motor e drenos

Manusear Valvulas e Verificar o seu Estado

Verificar estado e apertos dos parafusos de fixagGes e apoios
Verificar estado das juntas anti-vibraticas

Manobrar Valvulas e Verificar o seu Estado e bucins, Lubrificar
Verificar eventual sobreaquecimento do motor

Verificar e limpar canais, alhetas e ventoinha de ventilagdo do motor
Verificar funcionamento dos aparelhos de comando e protecgao do circuito electrico

Medir consumos

Verificar apertos electricos no motor e quadro electrico
Medir e registar resisténcia de isolamento

Registar tempos e materiais gastos na intervengao
Preventiva aos vasos de expansao

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza
Inspecionar visualmente todo o equipamento

Purgar o vaso

Verificar eventuais fugas de dgua e ar

Verificar uniGes da tubagem e reparar eventuais fugas
Verificar pressao de funcionamento

Verificar suportes e fixagdes

Verificar eventuais pontos de corrosao e corrigir se necessario
Registar tempos e materiais gastos na intervengao
Preventiva ao Tratamento de Agua

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza
Inspecionar visualmente todo o equipamento

Verificar CondigOes gerais de funcionamento

Verificar Nivel de produto de tratamento nos depdsitos
Verificar estado e funcionamento de sistemas anti-polui¢ao
Verificar Estado geral de limpeza da tubagem
Verificar/reparar Eventuais fugas de dgua ou produtos
Verificar estado e funcionamento da bomba doseadora
Aferir rgulacdo de debito da bomba doseadora

Verificar estado das mangueiras

Verificar estado e operacionalidade dos sensores

Lavar com dgua a pressao deposito de produtos

Verificar suportes e fixagdes

Verificar eventuais pontos de corrosao e corrigir se necessario
Registar tempos e materiais gastos na intervengao
Preventiva aos circuitos Hidraulicos

Verificar estado geral de manutencgédo e limpeza

Verificar toda a tubagem

Identificacdo e reparacdo de fugas existentes

Identificagdo e reparagao de danos no isolamento
Identificacdo e reparagdo de danos na forra mecanica
Verificagdo do correcto funcionamento de todas as valvulas
Limpeza de filtros

Verificagdo do correcto funcionamento dos purgadores automadticos
Verificagdo e melhoramento da identificagdo dos fluxos
Recolher amostras de dgua para anadlise

Verificar (laboratério) indices de: bactérias, Ferro (mg/I), Molibdatos e o pH

XIS X XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX

XX [IX|X|X|X|X]|X]|X

XX XXX ]|X|X|X|X|X|X]|X]|X]|X]|X

Ajustar o sistema de tratamento aos resultados obtidos, se necessario fazer tratamentos de choque
Registar tempos e materiais gastos na intervengao
Preventiva aos QE's de AVAC

X XX [|X[IX]X|X]|X|X]|X]|X]|X]|X
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Semana
Quinzenal
Mensal
Bimestral
Trimestal
Semestral
Anual
Bienal
Trienal

Verificar o estado geral da aparalhagem

Verificar sinalizadores de funcionamento e alarme

Verificar o funcionamento da aparelhagem

Verificar as tensdes no barramento
Verificar e testar as protec¢des térmicas

Verificar e reapertar as ligacGes eléctricas

Executar revisdo geral da cablagem interior

Limpeza geral do quadro, com reparacdo dos pontos de corrosao
Registar valores de terras

XIX|X|[X|X|X]|X]|X]|X]|X

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

Preventiva aos Radiadores

Verificar estado geral de manutencgado e limpeza

Verificar fugas de agua

Verificar pontos de corrosao e limpeza

Verificar sistema de controlo, valvulas termosestaticas e purgador
Registar tempos e materiais gastos na intervengao

Andlise a Qualidade do Ar

Verificar estado geral de manutencgado e limpeza

Efectuar analises

Emitir relatério

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

Preventiva as Unidades Roof-Top

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Inspecione ofs) filtro(s) de ar. Limpe ou substitua quando for necessario. X

XXX |Xx|>x

X |X|X|x

x

Inspecione a serpentina interior, a serpentina exterior, a bandeja de drenagem e a drenagem de condensado para
cada temporada de refrigera¢do. Limpe quando for necessario.

Inspecione os motores e os ventiladores para limpeza. Limpe se necessario. X

x

Examine se as ligacGes elétricas estdo bem ajustadas.
Registar tempos e materiais gastos na intervengao
Preventiva as Unidades Tipo Cassete

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Limpar o filtro de ar. Substituir se necessdrio.

Limpar a grelha de entrada de ar.

Limpeza do purificador de ar e substituicdo se necessario.
Registar tempos e materiais gastos na intervengao

x

X |X|[X|X|X

Aquecimento de Aguas Sanitarias

Preventiva ao sistema Solar Térmico

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Verificar dureza e concentragdo de anti-congelante da dgua do circuito
Verificar pressdo e auséncia de ar no circuito

Verificar funcionamento dos ventiladores do aerotermo

Verificar vibracGes ou sobreagquecimentos anomalos no aerotermo
Verificar correcto funcionamento da valvula de trés vias

Manobrar valvulas do sistema

Verificar estado dos isolamentos

Verificar estanquecidade dos paineis a chuva

Verificar estado e limpeza dos vidros

Verificar estado e eventual deformacao das caixas

Verificar/tratar corrosdo

Verificar sistema de controlo e seus parametros

Ensaio funcional

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

Preventiva a Caldeira a Gas

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Registar temperaturas e pressoes

Inspeccionar existéncia de fugas de gas

Verificar condigOes gerais de funcionamento

Inspeccionar sensores de temperatura

Verificar sistema de detec¢do de chama e limpar se necessario
Verificar eléctrodos de ignicao

Manusear valvulas e verificar o seu estado

Verificar unides de tubagens quanto a fugas e fixacdo das tubagens
Verificar estado dos isolamentos das tubagens e componentes
Verificar apertos de suportes e apoios

Teste de combustdo

Limpar tubos de gases e chapa de testa

Inspeccionar camaras de fumos

Ensaiar queimador

Ensaiar ventilador e limpar se necessario

Inspeccionar/ensaiar caixa de controlo

Lubrificar rampa de regulacdo de capacidade

Lubrificar dobradigas

Lubrificar chumaceiras

Verificar empanques e vedagdes

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

Preventiva ao Depositos de AQS

Verificar estado geral de manutencgéao e limpeza
IEReEshELiRRRABREA P 2QUleNEeAL0 X
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Técnico
Técnico indiferenciado Jindiferenciado/q Técnico qualificado
ualificado
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Descri¢do = g : g g 8 2 E 5
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Purgar o deposito e aferir da necessidade de limpeza interior X
Verificar eventuais fugas de dgua X
Verificar estado do isolamento X
Verificar estado da protec¢do mecanica X
Verificar unides da tubagem e reparar eventuais fugas X
Verificar estado e operacionalidade da vélvula de seguranca X
Verificar suportes e fixagcdes X
Verificar estado e correcto funcionamento de termometros e manometros X
Verificar controlo de temperatura e aferir sondas X
Aferir do rendimento da permuta e limpar se necessario X
Verificar eventuais pontos de corrosao e corrigir se necessario X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X
Preventiva ao Termoacumulador
Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza X
Inspecionar visualmente todo o equipamento X
Testar a valvula de seguranca e limpar X
Verficar o bom funcionamento X
Efectuar a desincrustacdo da resisténcia X
Verficar o estado do anodo e substituir se necessario X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X

Detecgao e Extingao de Incéndios

Preventiva a Central Hidropressora de Combate a Incéndio

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Verificar/testar alarmes luminosos, acusticos e remotos do sistema

Verificar pressdo do sistema

Aferir e ajustar se necessario as pressdes de arranque de cada uma das bombas e de paragem da bomba jockey

Proceder a ensaio pelo colector de provas registando caudais , pressées e consumos

Verificar a eventual existencia de ruidos, vibracGes e sobreaquecimentos anormais nos grupos electrobomba

Verificar o estado e pressdes do vaso de expansao

Purgar dgua do depdsito diario de combustivel (motor diesel)

Verificar nivel de combustivel nos depdsios

Verificar oleo de lubrificacdo (motor diesel)

Verificar electrdlito das baterias e sistema de carga

Verificar estado e substituir se necessario filtros (ar, combustivel e 6leo)

Verificar a eventual existencia de ruidos, vibragGes e sobreaquecimentos anormais

Verificar arranque e funcionamento e deixar a trabalhar cerca de 20 min

Verificar circuito dos gases de escape quanto a desobsturcao, fixacdo e eventual isolamento

Verificar existéncia de ropturas e reparar

Verificar estado e vedac¢des das ligacGes de tubagens

Lubrificar conjunto electrobomba

Verificar estado, funcionamento e eventual sobreaquecimento das chumaceiras

Verificar estado e eficiéncia de empanques, retentores e juntas

Verificar estado e alinhamento das unibes elasticas

Verificar estado e fixagdo das guardas de protecgdo

Verificar estado e aferir valores dos aparelhos de medicado

Verificar estado e fixagdo das bases de apoio

Verificar estado e fixacdo dos apoios anti-vibraticos

Verificar apoios e fixagOes de tubagens

Limpar todo o conjunto

Manobrar Valvulas e Verificar o seu Estado e bucins, Lubrificar

Verificar e limpar canais, alhetas e ventoinha de ventilagdo do motor

Verificar eventuais pontos de corrosao e corrigir se necessario

Inspeccdo visual do estado de conservacado dos depositos

Purgar deposito

Esvaziar em caso de necessidade de limpeza ou reparagdo

Verificar sistema de enchimento do tanque

Verificar qualidade da dgua (analise legionela e cloro)

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XX XXX XX XXX |X|X[|X|X|X]|X|X]|X]|X]|X|X] X [X[X|[X[X|X|X|X|X|X|X| X [X[X|X

Preventiva Carreteis e Bocas de Incéndio

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Verificar estado dos carretéis caixas e mangueiras

Verificar o estado de conservagdo das bocas-de-incéndio

Manobrar vélvulas do sistema

Ensaio funcional

Verificar onde possivel o estado da tubagem

Limpar interna e externamente

Verificar os fechos e fixagbes de portas

Controlo da corrosdo e pintura

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XX XXX [X[X|X]|X|X

Preventiva ao Sistema de Extingdo de incéndios da Cozinha

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Verificagdo do estado e posicionamento do sprinkler

Inspecgido e recarga

Verificagdo dos sistemas de actuagado e sinalizagdo

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX |Xx|Xx

reventiva ao sistema da. CDI _
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Verificar estado geral de manutencgao e limpeza X
Testar linha de comunicagdo com os Bombeiros X
Verificar alarmes e avarias existentes X
Verificar estado do display LCD X
Verificar funcionamento do comunicador telefénico X
Verificar funcionamento do teclado, comutadores e LED’s X
Verificar os alarmes actuados X
Verificar carga das baterias X
Verificar carregador de baterias X
Verificar estada do de conservagdo dos sensores X
Simular alarmes X
Limpar equipamentos X
Registar os testes realizados X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X
Preventiva aos Extintores
Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza X
Verificagdo da carga das garrafas X
Verificagdo do estado e posicionamento de extintores X
Verificagdo do estado da sinalética X
Inspeccdo e recarga de extintores X
Verificagdo dos sistemas de actuacdo X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X
Preventiva as Clarabdias de Desenfumagem
Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza X
Limpar as clarabois X
Verificar o funcionamento das clarabéias X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X
Preventiva a Central de Desenfumagem
Verificar estado geral de manutencgao e limpeza X
Verificar alarmes e avarias existentes X
Verificar os alarmes actuados X
Verificar estado do display LCD X
Verificar funcionamento do teclado, comutadores e LED’s X
Verificar a correcta impressao dos alarmes actuados X
Verificar carga das baterias X
Verificar carregador de baterias X
Verificar estado de conservagdo dos sensores X
Simular alarmes X
Limpar equipamentos X
Registar os testes realizados X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X
Preventiva as Portas de Saida de Emergéncia
Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza X
Verificar a sinalizagdo das portas X
Verificar o correcto funcionamento da porta X
Lubrificar dobradicas e fechadura (se necessario) X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X
Preventiva as Portas Corta-Fogo
Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza X
Verificar o correcto funcionamento da porta X
Lubrificar dobradicas e fechadura (se necessario) X
Registar tempos e materiais gastos na intervengao X
InstalagGes Eléctricas
Preventiva ao PT e Rede de Terras
Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza X
Andlise do éleo do transformador (se aplicavel) X
Detecc¢do de fugas de 6leo no TP (onde aplicavel) X
Limpeza geral da zona técnica e dos equipamentos X
Lubrificagdo com dieléctrico X
Medicdo de terra de servico e de protecgao X
Reapertos, e prova de continuidade X
Teste de isolamento X
Verificagdo de eqgiquetas de identificagdo dos circuitos e sinalizadores de presenca de tensdo X
Verificagdo de ferragens, fechaduras, e circuito de ligagdo a terra de protecgao X
Verificagdo do estado aparente, dos aparelhos de corte e de protecgdo X
Verificagdo e correc¢do se necessario das mangas termo retrdcteis ou fita envolvente X
Verificagdo e medi¢do de terras X
Verificar existéncia e estado da lanterna eléctrica recarregavel X
Verificar existéncia e estado das placas sinalizadoras de perigo de morte X
Verificar existéncia e estado do estrado de madeira para 24 KV X
Verificar existéncia e estado do par de luvas isolantes para 24 KV em saco adequado e colocadas em suporte X
Verificar existéncia e estado do quadro dos 12 socorros X
Verificar existéncia e estado do quadro do registo das leituras de terras X
Verificar existéncia e estado do tapete isolante em borracha com 2 cm de espessura e 80 cm de largura, com o
comprimento das celas X
Registar tempos e materiais gastos na intervencao X

TECTA0 UE CONSErvacdo € IVianutentao
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Técnico indiferenciado

Técnico
indiferenciado/q
ualificado

Técnico qualificado

Descrigcao

Semana

Quinzenal

Mensal

Bimestral
Trimestal

Semestral

Anual
Bienal
Trienal

Preventiva aos Quadros de Comando e Controlo

Verificar estado geral de manutencgédo e limpeza

Verificar Tensdes de utilizacdo

Teste de Lampadas

Controle de funcionamento da aparelhagem

Verificar comandos e actuagGes locais e remotas

Verificar se aparelhos de medida estdo a dar valores correctos

Limpar interna e externamente com produto adequado

Verificar os fechos e fixagbes de portas e paineis

Verificar/ refazer apertos

Verificar identificagcdo de aparelhagem e de circuitos

Controle da corrosdo e pintura

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX XXX [X[X|X[X]|X|X

Preventiva aos Quadros de Poténcia e Comando

Verificar estado geral de manutencgado e limpeza

Verificar TensOes de utilizagdo

Teste de Lampadas

Verificar Consumos

Verificar Resisténcia do Isolamento Eléctrico

Controle de funcionamento da aparelhagem

Verificar comandos e actuagdes locais

Verificar comandos e actuagGes remotas

Verificar se aparelhos de medida estdo a dar valores correctos

Limpar interna e externamente com produto adequado

Verificar sistema de ventilagdo e limpar filtros

Verificar os fechos e fixagcdes de portas e paineis

Verificar/ refazer apertos

Verificar existéncia de etiquetas de adverténcia, identificacdo de aparelhagem e de circuitos

Controle da corrosdo e pintura

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XX X [X[X[X|X|X|X|X|X|X|X|X|X]|X

Preventiva aos Quadros de Distribuicdo

Verificar estado geral de manutencgado e limpeza

Verificar TensOes de utilizagdo

Verificar e registar consumos

Verificar Resisténcia do Isolamento Eléctrico

Controle de funcionamento da aparelhagem

Verificar comandos e actuagGes remotas

Verificar se aparelhos de medida estdo a dar valores correctos

Limpar interna e externamente com produto adequado

Verificar sistema de ventilagdo e limpar filtros

Verificar os fechos e fixagcdes de portas e paineis

Verificar/ refazer apertos

Verificar existéncia de etiquetas de adverténcia, identificacdo de aparelhagem e de circuitos

Controle da corrosdo e pintura

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XX X [X[IX[X|X|X|X|X|X]|X|X]|X

Preventiva aos Sistema de Detecgdo de Gas

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Verificagdo geral sobre o estado de todos os componentes do sistema

Verificagdo do funcionamento e actuagao do sistema

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

X |X|X|x

Preventiva ao Para-Raios

Verificar estado geral de manutencgéao e limpeza

Verificar a amarragdo, os conectores e o tubo de protec¢ao do cabo condutor

Verificar a amarragdo e os conectores da tomada de terra

Verificar a resisténcia da tomada de terra ndo deve ultrapassar 10 ohm

sua area de cobertura

Verificar que nenhum elemento novo alterou as condi¢des do estudo da instalagdo do para-raios original quanto a

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

X| X [X|X|[X]|X

Preventiva a lluminagdo de Emergéncia

Verificar estado geral de manutencgado e limpeza

Verificar a ilumindria de emergéncia se encontra acesa apos a falta de energia no espago

Verificar que a iluminaria de emergéncia se encontra correctamente identificada

Verificar o estado de conservagdo da iluminaria de emergéncia

Limpar a iluminaria

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

X|X|IX|X] X [X

Preventiva ao Gerador de Emergéncia

Verificar estado geral de manutencgédo e limpeza

Ensaio de arranque do grupo gerador de emergéncia

Inspeccionar turbo-alimentador e controlar a folga dos casquilhos

Limpar estator e rotor do alimentador principal, com ar comprimido

Limpar o exterior do radiador

Registar horas de funcionamento e outros dados de monitorizagdo disponiveis

Limpeza geral

Medigdo de terra de servigo e de protecgao

Reapertar colector de esgape e turbo-alimentador

XXX [X|X|X]|X]>X]|X
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Técnico indiferenciado

Técnico
indiferenciado/q
ualificado

Técnico qualificado

Descrigcao

Semana

Quinzenal

Mensal

Bimestral
Trimestal

Semestral

Anual
Bienal
Trienal

Substituicdo do liquido de refrigeracdo e limpeza do sistema

Substitui¢cdo do separador combustivel/agua

x| x

Testar o grupo com carga maxima

Verificagdo de apoios e suportes do sistema de escape de gases e amortecedores de vibragdes do motor

Verificagdo de existéncia de fugas no orificio de escoamento da bomba de dgua e do estado das pas da ventoinha e
do cubo da mesma

Verificar nivel de combustivel e repor se necessario

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

Preventiva a UPS

Verificar estado geral de manutencgado e limpeza

Verificagdo do by-pass e do sistema em caso de falha de rede (se possivel)

x

Verificagdo da sinalizacdo de falha de energia e respectivo comportamento

Verificagdo e teste de ordens dos aparelhos

Verificagdo das tensGes da rede de alimentagao

Verificagdo da distribuicdo de carga nas fases

Verificagdo dos diferentes mddulos do sistema

Verificagdo das condigdes fisicas e ambientais da instalagdo, e condigdes fisicas e eléctricas das baterias

Limpeza geral da unidade

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XIX|X|X|X|X|X] X

Preventiva Anual a Portdes Motorizados

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XX |X|X|X

Sistemas de Gestao

Preventiva ao Sistema de Intrusdo

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Testar linha de comunicagdo com PSP

Verificar alarmes e avarias existentes

Verificar estado do display LCD

Verificar funcionamento do teclado, comutadores e LED’s

Verificar a correcta impressao dos alarmes actuados

Verificar carga das baterias

Verificar carregador de baterias

Verificar estado de conservagdo dos sensores

Simular alarmes

Testar actuagdes

Limpar equipamentos

Registar impressao dos testes realizados

Registar tempos e materiais gastos na intervengado

X XXX IX|X|X|X|X]|X]|X]|X]|X]|X

Preventiva ao Sistema de CCTV

Verificar estado geral de manutencgao e limpeza

Verificagdo geral sobre o estado dos componentes do sistema

Limpeza de objectivas

Revisdo pelo representante do sistema e central

Verificagdo e eventual realinhamento de camaras

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX |[X|X|X

Preventiva ao sistema de GTC

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Analise de registos (comandos,estados, alarmes, histéricos, etc)

Verificagdo e andlise da comunicac¢do entre os elementos do sistema

Ensaios de funcionamento de programas ciclicos e nao ciclicos

Medicdo de tensdes e verificagdo de proteccdes

Reaperto de bornes e limpeza dos paineis

Verificagdo dos algoritmos de controlo e gestao

Efetuar backup do sistema

Efetuar os procedimentos correctivos se necessario

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XIX[IX|X|X|X|X|X|X]|X

Rede de Aguas e Esgotos

Preventiva da Rede de Esgotos

Verificar estado geral de manutencgédo e limpeza

Verificar e limpar caixas e ralos

Verificar o estado de conservagdo, estanquidade e limpeza dos sifGes dos lavatdrios

Verificar caixas de visita e bocas de limpeza

Verificar estado de todos os pontos de agua

Verificar onde possivel o estado da tubagem

Limpeza de sifdes, caleiras, etc

Verificar estado e limpeza de caixas ralos e caleiras

Verificar os tubos de queda e caixas de passagem

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XX XXX [X[X|X]|X|X

Preventiva a Aguas Sanitarias

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

x

Verificar a estanquecidade das redes de dguas

x
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Técnico indiferenciado

indiferenciado/q

Técnico

ualificado

Técnico qualificado

Descrigcao

Semana

Quinzenal

Mensal

Bimestral

Trimestal

Semestral

Anual
Bienal
Trienal

Verificar os redutores de pressao e valvulas

Verificar as fixagoes

Reparacdo de pontos de corrosdo

Limpeza dos equipamentos

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX |Xx|Xx

Preventiva Electrobomba submersivel do esgoto pluvial

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

XXX |Xx

Rede de Gas

Preventivaa Rede de Gas

Verificar estado geral de manutencgdo e limpeza

Verificagdo de fugas

Verificagdo do estado de funcionamento das valvulas

Substituicdo se necessario dos tubos de ligagdo aos aparelhos

Registar tempos e materiais gastos na intervengao

Direcgdo de Conservagao e Manutengao
R.045.07.01
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GUIA DE TAREFAS DE CONSERVAGAO PREVENTIVA PERIODICA AO ELEMENTO CONSTRUTIVO

Técnico
indiferenciado

Técnico
indiferenciado /
qualificado

Técnico
qualificado

Descrigdo

de 2 em 2 anos

De 4 em 4 anos

De8em8
ganos

ESTRUTURA

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS FUNDAGOES DA ESTRUTURA PORTANTE(VISIVEIS)

Verificar abatimentos do terreno circundante e registar

<

Verificar fissuragdo horizontal nos paramentos dos varios pisos e registar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS ESTRUTURAS RESISTENTES EM BETAO ARMADO

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

x| x| x| x

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS ESTRUTURAS RESISTENTES EM MADEIRA

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario

Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de inseticida

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

XX x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS ESTRUTURAS RESISTENTES METALICAS

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

X |x|x|x

ENVOLVENTE

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REVESTIMENTOS EM TELHA DE COBERTURAS INCLINADAS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar alinhamento, e caso exista deficiéncia reportar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria e limpar

Verificar a presenga de detritos de qualquer natureza e limpar

XX [ x| x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REVESTIMENTOS EM CHAPA E PLACAS METALICAS EM COBERTURAS INCLINADAS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar alinhamento, e caso exista deficiéncia reportar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria e limpar

Verificar a presenga de detritos de qualquer natureza e limpar

x| <

XX X[ x|x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REVESTIMENTOS EM POLIMEROS EM COBERTURAS INCLINADAS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar alinhamento, e caso exista deficiéncia reportar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria e limpar

Verificar a presenga de detritos de qualquer natureza e limpar

X x| x> |x|x|x

XXX |x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REVESTIMENTOS MISTOS EM COBERTURAS INCLINADAS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar alinhamento, e caso exista deficiéncia reportar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria e limpar.

Verificar a presenga de detritos de qualquer natureza e limpar.

X[ x> x| x|x|x|x

XX X[ x|x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DA CAMADA DE IMPERMEABILIZAGAO EM COBERTURA PLANA

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e reparar, se necessario

X || x> |x

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

Verificar a presenca de detritos de qualquer natureza e limpar

x| <

XX x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMAS DE DRENAGEM EM COBERTURA PLANA

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar deformagdo, e caso exista reportar

Verificar elementos partidos e registar local, quantificar e substituir se possivel

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar alinhamento, e caso exista deficiéncia reportar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

Verificar a presenca de detritos de qualquer natureza e limpar

x| <

XX | x| x|x|x|x|x]|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DA CAMADA DE PROTECGAO LEVE EM COBERTURA PLANA

Verificar elemento degradado e substituir, se necessario.

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e reparar, se necessario

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a presenca de detritos de qualquer natureza e limpar

Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

XX [ x | x| x|[x|x|x

XXX X | x| x| X|[x|x|x

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

MANUTENGAO PREVENTIVA DA CAMADA DE PROTECGAO PESADA SOLTA EM COBERTURA PLANA

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar dispersdo de elementos e se necessario corrigir

Verificar a presenca de detritos de qualquer natureza e limpar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

x| x| x| x

X | x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DA CAMADA DE PROTECGAO PESADA RIGIDA EM COBERTURA PLANA

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a presenga de detritos de qualquer natureza e limpar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de laminas de dgua e empogamentos e registar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

XXX X | x| x| X|[x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS ELEMENTOS DE REMATE DAS COBERTURAS

Verificar elemento degradado e substituir, se necessario

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

X x| x| x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS ELEMENTOS DE VENTILAGAO DAS COBERTURAS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

x| <

Verificar a presenca de detritos de qualquer natureza e limpar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS ELEMENTOS DE SEGURANCA E FIXACAO EM COBERTURAS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

X |x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS ELEMENTOS EMERGENTES EM COBERTURAS
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Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

XXX XXX |x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REVESTIMENTOS DE FACHADAS - CERAMICOS

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar ou repor, se possivel

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

x| x| x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REVESTIMENTOS DE FACHADA - REBOCOS OU PINTURAS

Verificar elemento degradado e substituir, se necessario

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar ou repor, se possivel

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

Verificar a pulveruléncia de revestimentos por pintura, limpar e pintar, se necessario

XXX X | x| x|Xx|x|x|x x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REVESTIMENTOS DE FACHADA EM PEDRA

Verificar elemento degradado e substituir, se necessario

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar ou repor, se possivel

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

Verificar a pulveruléncia de revestimentos por pintura, limpar e pintar, se necessario

XXX X | x| x|Xx|x|x|x| x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMAS DE FACHADA, EM PAINEIS

Verificar elemento degradado e substituir, se necessario

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar ou repor, se possivel

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

Verificar a pulveruléncia de revestimentos por pintura, limpar e pintar, se necessario

Verificar empeno e reparar, se necessario

XXX X | x| x| Xx|x|x|x x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMAS DE FACHADA (COM ACABAMENTO FINAL)

Verificar elemento degradado e substituir, se necessario

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMA DE FACHADA CORTINA

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a presenca de detritos de qualquer natureza e limpar

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

XX | x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DO SISTEMA DE FACHADA VENTILADA

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

X | x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMA DE FACHADA "ETICS"

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

XX [ x| x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REMATES E ELEMENTOS PROJETADOS DA FACHADA - PLATIBANDAS E BEIRADOS

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se possivel

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

XXX X | x| x|X|x|x|x| x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REMATES E ELEMENTOS PROJETADOS DA FACHADA - GALERIAS E VARANDAS

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se possivel

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

XXX XXX |x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS REMATES E ELEMENTOS PROJETADOS DA FACHADA - TETOS DE VARANDAS E GALERIAS

Verificar desnivelamento de tectos ou outros elementos construtivos e reparar se necessario

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a pulveruléncia de revestimentos por pintura, limpar e pintar, se necessario

Verificar empeno e reparar, se necessario

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario

Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

XXX XXX | XXX |X|x|x|x]|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS GUARDAS E ELEMENTOS DE PROTECCAO NA FACHADA

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar, se possivel

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar
MANUTENGAO PREVENTIVA DOS VAO DE PORTAS E PORTOES EXTERIORES

X x| x| x|x|x

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto e reparar, se necessario

XX | x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS FERRAGENS DE PORTAS E PORTOES EXTERIORES

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir

Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

X x| x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS CANTARIAS SOLEIRA E GUARNICOES DE PORTAS E PROTOES EXTERIORES

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

<

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar, se possivel
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Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessério

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

X x| x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS JUNTAS E VEDANTES DE PORTAS E PORTOES EXTERIORES

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

XX | x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS AROS, CAIXILHARIA E FOLHAS DE JANELAS E CLARABOIAS

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

XXX X |x|X|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS FERRAGENS DE JANELAS E CLARABOIAS

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar ou substituir

Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

XX | x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS CANTARIAS, PEITORIL E GUARNIGOES DE JANELAS

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar, se possivel

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessdrio, limpar descasques e pintar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

X x| x| x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DAS JUNTAS E VEDANTES DE VAOS DE JANELA E CLARABOIAS

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

X | x|x|x|x

VERIFICAR SISTEMAS DE SOMBREAMENTO - PALAS FIXAS

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

<

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

<

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMAS DE SOMBREAMENTO - LAMINAS ORIENTAVEIS

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

X | x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMAS DE SOMBREAMENTO - ESTORES DE ENROLAR

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

<

Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar

<

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMAS DE SOMBREAMENTO - TOLDOS

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

X | x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMAS DE SOMBREAMENTO - PORTADAS DE BATENTE E DE CORRER

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessdrio, limpar descasques e pintar (madeira envernizada)

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

XX | x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DOS SISTEMAS DE SOMBREAMENTO - TELAS INTERIORES, DE ENROLAR OU ORIENTAVEIS

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessdrio, limpar descasques e pintar (madeira envernizada)

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

XX [ x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DO SISTEMA DE COMANDOS ODS ELEMENTOS DE OBSCURECIMENTO

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

X x| x|x|x

COMPONENTE INTERIOR
MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS E RODAPES - REVESTIMENTOS MODULARES GRES, HIDRAULICO E PEDRA

Verificar a existéncia de degradagdo nas juntas e substituir, se necessario

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessério

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

XX [ x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS E RODAPES - REVESTIMENTOS MODULARES CERAMICOS E PASTILHA DE VIDRO

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar a existéncia de degradagdo nas juntas e substituir, se necessario

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

XXX X |[x|X|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS E RODAPES - REVESTIMENTOS MADEIRA E BAMBU

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar a existéncia de degradagdo nas juntas e substituir, se necessario

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessério

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar evidéncias de aplicagdo de produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas de prevencdo a infestagdes bioldgicas e reaplicar se necessario

Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

XXX X x| x| X |x|x|x|x]|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS E RODAPES - REVESTIMENTOS CONTINUOS

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar a existéncia de degradagdo nas juntas e substituir, se necessario

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessério

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

XX x| x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS E RODAPES - REVESTIMENTOS EM MANTA

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e colar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar a existéncia de infiltrages e registar

X x| x| x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS SOBREELEVADOS

Verificar desnivelamento de elementos construtivos e reparar se necessario

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS FLUTUANTES

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e colar

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS FLUTUANTES SINALIZACAO E MARCACOES - PINTURAS

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar
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Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessério

<

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS SINALIZACAO E MARCAGOES - AUTOCOLANTES

Verificar a existéncia de lacunas e se necessario reparar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e colar

Verificar desgaste no sistema e, se necessario reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

X |x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS FLUTUANTES SINALIZAGAO E MARCAGOES - AUTOCOLANTES

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - CERAMICOS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

XX x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - MADEIRAS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario

Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

XX | x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - PEDRA

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar a existéncia de degradagdo nas juntas e substituir, se necessario

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessério

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

XX x> |x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - REBOCOS E REVESTIMENTOS CONTINUOS

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a pulveruléncia de revestimentos por pintura, limpar e pintar, se necessario

XX x| x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - VIDRO

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

<

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

<

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - VIDRO

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

X x| x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - PAINEIS METALICOS

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

x| x

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - GESSO CARTONADO

Verificar empeno e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - VIDRO TEMPERADO

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

<

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - AGLOMERADOS, MDF'S E CONTRAPLACADOS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar empeno e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario

Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

XX x| x|x|Xx|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - ESTRUTURAS METALICAS APARENTES

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar empeno e reparar, se necessario

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

X | x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE REVESTIMENTO DE PAREDES - PAINEIS EM POLIMEROS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar empeno e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

X |x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE SISTEMAS DE PROTEGAO DE PAREDES - ALUMINIO

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

x| x

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

>

MANUTENGAO PREVENTIVA DE SISTEMAS DE PROTEGAO DE PAREDES - AGLOMERADOS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario

Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

X x| x| x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE SUPORTE DE ELEMENTOS DE SINALIZAGAO EM POLIMEROS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

<

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

<

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

MANUTENGAO PREVENTIVA DE SUPORTE DE ELEMENTOS DE SINALIZAGAO EM VIDRO

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

MANUTENGAO PREVENTIVA DE SUPORTE DE ELEMENTOS DE SINALIZAGAO EM ALUMINIO

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

<

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DE GUARADS OU CORRIMAQS EM MADEIRA

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario

Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

X x| x| x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE GUARADS OU CORRIMAOS EM ACO E ALUMINIO

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

<

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

<

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e reparar, se necessario

MANUTENGAO PREVENTIVA DE GUARDAS OU CORRIMAOS EM VIDRO ESTRUTURAL

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

<

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DE GUARDAS OU CORRIMAOS EM PEDRA

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessario

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

XX x| x| x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE GUARDAS EM ALVENARIA

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e reparar, se necessério

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a pulveruléncia de revestimentos por pintura, limpar e pintar, se necessario.

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

XX x| x|x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE TETOS REAIS

Verificar desnivelamento de tectos ou outros elementos construtivos e reparar se necessario.
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Verificar a existéncia de infiltragdes e registar X
Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar. X
Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar X
Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar X
Verificar a pulveruléncia de revestimentos por pintura, limpar e pintar, se necessario. X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE TETOS FALSOS - REGUAS DE MADEIRA

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir X
Verificar empeno e reparar, se necessario. X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar X
Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar X
Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario X
Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida. X
MANUTENCAO PREVENTIVA DE TETOS FALSOS - MATERIAIS AGLOMERADOS E PROJETADOS

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir X
Verificar empeno e reparar, se necessario. X
Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar X
Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar empeno e reparar, se necessario. X
Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar X
Verificar a existéncia de infiltragdes e registar X
Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE TETOS FALSOS - GESSO CARTONADO

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir X
Verificar empeno e reparar, se necessario. X
Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar X
Verificar a existéncia de infiltragdes e registar X
Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar. X
Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar X
Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e se necessdrio. reparar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE TETOS FALSOS - METALICOS

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir X
Verificar empeno e reparar, se necessario. X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e se necessario. reparar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE TETOS FALSOS - ESTRUTURA DE SUPORTE E FIXAGAO METALICA

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar X
Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir X
Verificar empeno e reparar, se necessario. X
Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar ou repor se possivel. X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE TETOS FALSOS - ESTRUTURA DE SUPORTE DE MADEIRA

Verificar alinhamento dos elelmentos e se necessério corrigir X
Verificar empeno e reparar, se necessario. X
Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar X
Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario X
Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida. X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE TETOS FALSOS - FIXAGAO POR ELEMENTOS METALICOS

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar X
Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir X
Verificar empeno e reparar, se necessario. X
Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar ou repor se possivel. X
MANUTENCAO PREVENTIVA DE TETOS FALSOS - FIXAGAO POR ELEMENTOS DE MADEIRA

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir X
Verificar empeno e reparar, se necessario. X
Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar X
Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario X
Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida. X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE TETOS FALSOS - FIXAGAO POR ELEMENTOS DE PLASTICO

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE VAOS DE PORTA INTERIORES - ARO, CAIXILHARIA E FOLHA

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar X
Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar X
Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar. X
Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e se necessdrio. reparar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE FERRAGENS DE VAOS DE PORTA INTERIORES

Comprovar funcionamento do sistema e registar X
Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar X
Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir X
Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar X
Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
MANUTENCAO PREVENTIVA DE SOLEIRAS E GUARNICOES DE VAOS DE PORTA INTERIORES

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar X
Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar, se possivel. X
Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
Verificar a existéncia de infiltragdes e registar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE JUNTAS E VEDANTES DE VAOS DE PORTA INTERIORES

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar X
Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar X
Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar X
MANUTENCAO PREVENTIVA DE VAOS DE JANELA INTERIOR - ARO, CAIXILHARIA E FOLHA

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar X
Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar X
Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar. X
Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e se necessdrio. reparar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE FERRAGENS DE VAOS DE JANELA INTERIOR

Comprovar funcionamento do sistema e registar X
Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar X
Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir X
Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar X
Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
MANUTENCAO PREVENTIVA DE GUARNIGOES DE VAOS DE JANELA INTERIOR

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar, se possivel. X
Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE JUNTAS E VEDANTES DE VAOS DE JANELA INTERIOR

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar X
Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar X
Verificar a existéncia de rasgdes e, se necessario, reparar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE FERRAGENS DE ARMARIOS INTERIORES

Comprovar funcionamento do sistema e registar X
Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar X
Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir X
Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar X
Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAINEIS FIXOS OU MOVEIS DE ARMARIOS INTERIORES

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar X
Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar X
Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar. X
Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel X
Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar X
Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar X
Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e se necessdrio. reparar X
MANUTENCAO PREVENTIVA DE BANCADAS E TAMPOS

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar X
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Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar.

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e se necessario. reparar

X x| x| x|x|x

MANUTENCAO PREVENTIVA DE CUBAS E LAVA-LOICAS

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

<

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e se necessdrio. reparar

<

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

MANUTENGAO PREVENTIVA DE LOICAS SANITARIAS

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

>

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DE FERRAGENS E ACESSORIOS DE LOICAS SANITARIAS

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir

Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

X x| x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE TORNEIRAS MANUAIS

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e registar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

XX | x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE TORNEIRAS FOTOELETRICAS

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

XX | x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE TAMPAS DE SIFOES, CAIXAS E RALOS

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

<

Verificar se estdo vedadas e se necessério reparar.

<

Verificar a presenca de odores e registar

<

MANUTENGAO PREVENTIVA DE SISTEMAS DE AUTOCLISMO

Comprovar funcionamento do sistema e registar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

x| x| x| x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE DISPOSITIVOS DE DESCARGA /ACCIONADOR DE AUTOCLISMO

Comprovar funcionamento do sistema e registar

<

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario afinar

<

Comprovar funcionamento do sistema e se necessario substituir
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MANUTENGAO PREVENTIVA DE DISPOSITIVOS ACESSORIOS DE INSTALAGOES SANITARIAS

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessdrio, limpar descasques e pintar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

X | x|x|x|x

ARRANJOS EXTERIORES
MANUTENGAO PREVENTIVA DE ESTRUTURAS DE COBERTOS EXTERIORES

Verificar alinhamento e em caso de empeno, registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e se necessdrio. reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de infestagdes bioldgicas, aplicar produtos fungicidas, inseticidas e/ou herbicidas, se necessario

Verificar a existéncia de insectos xil6fagos e proceder a sua eliminagdo por injecgdo de insecticida.

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e reparar.

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

XX XX x| x|X|[x|x|Xx|x|x|Xx

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS EXTERIORES CONTINUOS

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar elemento degradado e substituir, se necessario.

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de deformagGes causadas por impacto de objectos e registar

Verificar dispersdo de elementos e se necessario corrigir

XX x| x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PAVIMENTOS EXTERIORES MODULARES

Verificar abatimento de coberturas e registar

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de elementos em falta e repor se possivel

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de vegetagdo parasitaria, limpar e se necessario aplicar produto adequado

Verificar desgaste no sistema ou revestimento e, se necessario reparar

XX x| x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE PINTURAS E SINALIZAGAO EM PAVIMENTOS EXTERIORES

Verificar a existéncia de criptoflorescéncias e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar a existéncia de lacunas e se necessario reparar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e colar

Verificar desgaste no sistema, se necessario reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

XX x| x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE MUROS E PARAMENTOS COM REVESTIMENTO CERAMICO

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar.

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar ou repor, se possivel

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

x| x| x| x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE MUROS E PARAMENTOS REBOCADOS E PINTADOS

Verificar elemento degradado e substituir, se necessario

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar ou repor, se possivel

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infiltragdes e registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e registar

Verificar a pulveruléncia de revestimentos por pintura, limpar e pintar, se necessario

XX | XX x| x| x|x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE MUROS E PARAMENTOS REVESTIDOS A PEDRA NATURAL

Verificar elemento degradado e substituir, se necessario

Verificar desagregacdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se necessario

Verificar a existéncia de eflorescéncias ou sais e limpar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario repararou repor, se possivel

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de fungos e bolores, limpar e se necessario, pintar

Verificar a existéncia de infiltrages e registar

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e registar

Verificar a pulveruléncia de revestimentos por pintura, limpar e pintar, se necessario

XX | XX x| x| x|x|x]|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE GUARDAS E VEDAGCOES EM REDE, PEDRA, ELEMENTOS METALICOS OU VIDRO

Verificar descasque ou escamagdo do revestimento por pintura e se necessario, limpar descasques e pintar

Verificar descolamento ou empolamento do revestimento e proceder a colagem, se possivel

Verificar desagregagdo nas superficies de revestimento, registar e se necessario, limpar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

XXX x| x|x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA LANCIS/GUIAS EM PEDRA, BETAO OU METALICOS

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de lacunas no revestimento e se necessario reparar

Verificar a existéncia de fissuragdo no revestimento ou elemento e se necessario, reparar

Verificar a existéncia de fraturas no elemento e registar

X x| x|x|x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTO FIXO - LUMINARIAS E MASTROS

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar a existéncia de deformagdes causadas por impacto de objectos e se necessario. reparar

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessario, pintar

x| x| x| x

MANUTENGAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTO FIXO - MOBILIARIO

Verificar alinhamento dos elementos e se necessario corrigir

Verificar desprendimento em elementos do sistema e se necessario, fixar

Verificar a existéncia de deformagGes causadas por impacto de objectos e registar

Verificar corrosdo nas superficies, tratar e, se necessdrio, pintar

x| x| x|x
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