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REGULAMENTO INTERNO

Documento que define o regime de funcionamento do Colégio, realcando os direitos e deveres de cada um dos
intervenientes do processo ensino aprendizagem.

Documento que regula cada um dos 6rgaos de administracdo e gestdo, das estruturas de orientacdo e dos
servicos administrativos, técnicos e pedagogicos.

O Regulamento Interno do Colégio Art & Manha entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao;

Qualquer alteracdo da legislacdo que modifique o estipulado neste Regulamento entra imediatamente em
vigor, sobrepondo-se a ele;

O Regulamento Interno pode ser revisto ordinariamente apds 4 anos da sua aprovacao e extraordinariamente
a todo o tempo por proposta da Diretora Técnica em conjunto com a Direcdo Pedagdgica no sentido de melhor
se adequar as necessidades sentidas;

Todas as situacGes omissas no Regulamento sdo analisadas de acordo com a legislacdo em vigor, ficando a
decisdo final a cargo da Direcdo Técnica e Pedagdgica que decidirdo em conformidade com as suas
competéncias;

A Direcdo disponibiliza a todos os elementos da comunidade educativa o presente Regulamento Interno, bem
como todas as alteracGes realizadas ao mesmo, estando disponivel para consulta nos Servigos Administrativos
do Colégio.

Sempre que for necessario, o regulamento sera alterado no sentido de melhor se adequar ao funcionamento
do Colégio, sendo as atualizacBes disponibilizadas para consulta e se solicitada enviada aos Encarregados de
Educacao;

A inscricdo de um aluno implica a aceitacdo deste regulamento pelo Encarregado de Educacdo e obriga-o ao
seu cumprimento;

Todos os prazos referidos como dias neste regulamento devem entender-se como dias Uteis;

O desconhecimento do regulamento interno nao justifica o seu incumprimento.
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O COLEGIO ART & MANHA

Nascendo de um sonho antigo da sua fundadora Maria Alves, o projeto teve inicio a um de outubro em 2007
como centro de tempos livres, mas o grande desafio era a sua expansdo, tendo-a conseguido no ano letivo
2011/2012, com a abertura do Ensino Pré-Escolar e do 12 ciclo do Ensino Basico, adotando finalmente o nome
de Colégio Art & Manha.

O Colégio tem como intuito principal procurar assegurar uma passagem suave e efetiva dos alunos do ensino
pré-escolar para o 19 ciclo do ensino bdsico, baseada numa cooperacdo mutua entre educadores, professores
e pais, bem como de todo o pessoal ndo docente interveniente neste processo, e, por outro, a nem sempre
facil, integragdo das criangas a esse nivel de ensino.

O seu desenvolvimento tem vindo a decorrer num ritmo progressivo e com sucesso, apresentando neste
momento trés salas de ensino pré-escolar e quatro salas de cada ano no 12 ciclo do ensino basico.

E uma unidade organizacional, dotada de 6rg3os préprios de gestdo administrativa e pedagdgica, constituida
por dois niveis de ensino como referido anteriormente, pré-escolar e 12 ciclo.

O Colégio procura reger-se por principios orientadores assentes na democraticidade e participacdo de todos os
intervenientes no processo educativo, assente numa filosofia de “Escola em Familia”.

PRINCIPIOS ORIENTADORES DO COLEGIO

Os principios orientadores pelos quais se orienta o Colégio Art & Manha baseiam-se na Declaragdo Universal
dos Direitos do Homem, na Convengao Europeia de Direitos Humanos, na Convengao sobre os Direitos das
Criancas, na Constituicdo da Republica Portuguesa e na Lei de Bases do Sistema Educativo Portugués, enquanto
matrizes de valores e principios de afirmacdo da humanidade, sendo os seguintes:

| Contribuir para a formacéao integral do aluno;

| Promover junto dos alunos, o pluralismo ideoldgico, o associativismo, a solidariedade, o respeito entre
pessoas e grupos;

| Desenvolver nos alunos, atitudes e habitos de responsabilidade, autonomia, autoavaliagdo, intervengdo e
participacdo democratica, critica responsavel e fundamentada, trabalho, aceitagdo do outro incentivando a
troca de ideias e experiéncias;

| Desenvolver nos alunos capacidades de trabalho de equipa, iniciativa, criatividade, anélise e resolucdo de
problemas, concretizacdo de teorias e projetos, aprender a aprender, adaptacdo ao uso de tecnologias, leitura
interpretativa e critica da realidade;

| Promover um clima de participacdo democratica e pluralista, procurando envolver toda a comunidade
educativa e parceiros sociais;

| Assegurar o direito a diferenca, ao respeito pelas personalidades e pelos projetos individuais, bem como da
consideracdo e valorizagdo dos diferentes saberes e culturas;

| Trabalhar em cooperagdo com os outros.
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IDENTIFICAGAO

O Colégio Art & Manha é um estabelecimento de ensino privado, compreendendo a Educacdo Pré-Escolar e o
19 Ciclo do Ensino Basico. Abrange criangas dos 3 aos 5 anos, distribuidos por 3 salas no Ensino Pré-Escolar e
alunos do 12 ao 42 ano de escolaridade, distribuidos por 4 turmas, cada uma do seu nivel de ensino.

O Colégio Art & Manha é uma instituicdo privada de educacdo e ensino, dotada de autonomia propria.

Define-se como uma instituicdo aberta a toda a comunidade, assente numa filosofia familiar de interacdo com
todos os membros representativos da sua comunidade.

Finalidades e objetivos

O Colégio define como finalidade educativa a promocédo entre educadores e educandos no desenvolvimento
global e equilibrado do ensino, promovendo um processo de ensino aprendizagem de qualidade, facilitador do
sucesso escolar.

Objetivos

Criar uma atitude de curiosidade, reflexdo e critica frente ao conhecimento e a interpretacdo da realidade;

Dar primazia a autonomia, a cooperacdo e ao sentido de corresponsabilidade nos processos de
desenvolvimento individuais e coletivos;

Desenvolver valores, atitudes e praticas, aplicando a dimensdo da cidadania numa transformacdo critica,
criativa e ética das realidades sociais, assentes no respeito por si mesmo, pelos outros e pelos recursos
ambientais.

INSTALACOES
Todos devem utilizar as instalagdes escolares de acordo com o fim a que se destinam.

A danificacdo das instalagdes ou do seu equipamento implica a identificacdo e responsabilizacdo do agente ou
agentes do dano.

A Direcdo pode ceder as instalacdes do Colégio, a titulo gratuito ou oneroso, a comunidade para a realizagao
de atividades culturais, desportivas, civicas ou de reconhecida necessidade.

INFRAESTRUTURAS

O Colégio Art & Manha dispde neste momento de 7 salas de aula, sendo 3 delas destinadas ao ensino pré-
escolar e 4 destinadas ao 12 ciclo do ensino basico.

A zona de refeicdes é composta pela cozinha (onde sdo confecionadas as refei¢Bes) e refeitdrio onde sao
servidas as refeicGes aos alunos.

Devera ser garantida a protecdo e conservacdo do edificio, dos equipamentos e do mobilidrio, essenciais para
a operacionalidade das instalagdes e do servico que prestam, numa ldgica de preservacao do patrimédnio, de
economia de recursos e de consumos.
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PRINCIPIOS ORIENTADORES DA ADMINISTRACAO

A administracdo e gestdo do Colégio é assegurada por érgdos proprios que devem subordinar-se aos principios
orientadores consignados nos termos da lei em vigor.

Constituem-se como instrumentos de exercicio de autonomia, os seguintes documentos estruturantes:

v Projeto Educativo (PE), Plano Anual de Atividades de Escola (PAAE) e Regulamento Interno (RI).

DIRECAO TECNICA

A Direc¢do Técnica é o 6rgdo de administracdo e gestdo do Colégio com competéncia deliberativa em matéria
administrativa / financeira. A Diregdo Técnica € composta exclusivamente pela proprietaria.

Competéncias

| Definir o regime de funcionamento do Colégio;

| Nomear a Direcdo Pedagdgica, nos termos da legislacdo em vigor;

| Proceder a selecdo de pessoal docente e ndo docente em coordenacdo com a Direcdo Pedagdgica;
| Aprovar em conjunto com a Diregdo Pedagodgica;

v" O Projeto Educativo, o Regulamento Interno, o Plano Anual de Atividades, a constituicdo de turmas e
horérios;

| Pronunciar-se e definir a integracdo ou ndo de novas disciplinas nos horarios, cumprindo a legislacdo em vigor;
| Providenciar todos os materiais necessarios aos docentes para o exercicio das suas funcdes;
| Aprovar o mapa de férias e as suas alteragGes;

| Dirigir superiormente os servicos administrativos.

DIRECAO PEDAGOGICA

A Direcdo Pedagdgica é o 6rgdo de administragdo e gestao do Colégio com competéncia deliberativa em matéria
pedagdgica, esta € nomeada pela Diretora Técnica que apds a homologacdo pelos érgdos competentes, fica
responsavel pelos dois niveis de ensino (pré-escolar e 12 ciclo).

Competéncias

| Cumprir e fazer cumprir as decisdes da Direcdo Técnica e exercer as competéncias que por esta lhe forem
delegadas;

| Elaborar e aprovar em conjunto com a Direcdo Técnica:

v" O Projeto Educativo, o Regulamento Interno, o Plano Anual de Atividades, a constituicdo de turmas e
horarios;

| Coordenar as atividades educativas do estabelecimento em articulacdo com a Direcdo Técnica;
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| Representar o Colégio;
| Tomar conhecimento de todos os documentos recebidos e enviados relativos a Direcdo Pedagogica;

| Responder perante entidades como: DGAE, DGEstE, Camara Municipal de Mafra e/ou outra qualquer
entidade, prestando todos os esclarecimentos que estas solicitarem desde que da sua competéncia;

| Exercer o poder hierdrquico perante o pessoal docente e ndo docente;
| Veicular as informacGes relativas a pessoal docente e ndo docente e aos alunos;
| Coordenar e supervisionar as atividades do Colégio e dias festivos;

| Afixar as convocatérias de reunido (pessoal docente e/ou ndo docente) com a antecedéncia minima de 48h,
onde nela deve constar a ordem de trabalhos;

| Supervisionar o livro de ponto e o dossier de cada turma/sala;

| Exercer o poder disciplinar em relagdo aos alunos, tomando conhecimento dos problemas graves de
indisciplina e/ou aprendizagem relativos aos alunos e em articulagdo com o docente titular de turma resolver

0S Mesmaos,;

| Participar nas reunides com os Encarregados de Educac¢do do pré-escolar e/ou 12 ciclo sempre que for
necessario e/ou solicitado pelo Docente;

| Receber e facultar informactes de forma a esclarecer os Encarregados de Educacdo sempre que estes
levantem duvidas acerca de algum tema da componente pedagdgica.

DISTRIBUICAO DO SERVICO DOCENTE

A distribuicdo do servico docente tem por finalidade assegurar o servico letivo decorrente das horas letivas dos
grupos e turmas existentes no estabelecimento de educacdo e ensino e garantir as condi¢cdes para a
implementagdo de medidas de promocgdo do sucesso educativo ou outras atividades que promovam a formagao
integral dos alunos.

A Diregdo deve definir, anualmente, os critérios em que assenta a distribuicdo de servigo, visando a gestao
eficiente e eficaz dos recursos disponiveis, tanto na adaptacdo aos fins educativos a que se destinam como na
otimizacdo do potencial de formacdo de cada um dos docentes.

Na definicdo das disciplinas de Oferta de Escola ou de Oferta Complementar deve ser assegurada
prioritariamente uma gestdo racional e eficiente dos docentes existentes.

A Direcdo deve gerir o crédito horario de uma forma global e flexivel de modo a melhor corresponder as
necessidades dos alunos, nomeadamente, as que surjam ao longo do ano, implementando medidas de
promocgado do sucesso educativo.

ORGANIZAGAO DE HORARIOS

A Direcdo Pedagdgica, no ambito das suas competéncias, define os critérios gerais a que deve obedecer a
elaboracdo de hordrios dos alunos, podendo ainda estabelecer outros critérios que se mostrem relevantes no
contexto do Colégio.
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A Diregdo assegura, a organizagao de um conjunto de atividades de natureza ludica, desportiva, cultural ou
cientifica, a desenvolver nos tempos letivos desocupados dos alunos.

CALENDARIO ESCOLAR

O calenddrio escolar é estabelecido anualmente de acordo com as orientagdes do Ministério da Educagao.

O calenddrio escolar do pré-escolar e 19 ciclo é facultado aos pais, e contém todos os dias em que o Colégio se
encontra encerrado assim como outros dias comemorativos e/ou com atividades especificas.

O Colégio esta encerrado para todas as atividades aos sabados, domingos, feriados (nacionais e municipal), e
os demais dias mencionados no anexo do Calendario Escolar.

Horario de funcionamento

As atividades educativas na Educacdo Pré-Escolar e as atividades curriculares no 1.2 Ciclo do Ensino Basico sdo
obrigatoriamente organizadas em regime normal, distribuidas pelo periodo da manha e da tarde, interrompidas
para almoco, mantendo-se o Colégio em funcionamento das 8h as 19h.

A recolha das criancas além do limite do hordrio definido, isto é, 19:00, implica o pagamento de uma multa de
2,5 euros por cada fracdo de dez minutos.

O horiério letivo do Colégio podera, eventualmente, ser alterado para a concretizacdo de uma determinada
atividade, incluida no Plano Anual de Atividades ou outra, desde que devidamente autorizada pela Diregdo.

Sempre que se verifique a necessidade de alteracdo de horario, o docente responsavel pela atividade devera
assegurar a permanéncia de qualguer aluno, no periodo correspondente ao horario de funcionamento
estabelecido no inicio do ano letivo.

Os pais e encarregados de educagdo dos alunos devem ser informados da alteragdo de hordrio, sempre que tal
se justifique.

Organizacdo do ano letivo

Em cada ano letivo sdo adotados critérios de constituicdo de turmas, distribuicdo de servico e organizacdo de
horarios que obedecem a diretrizes definidas pela tutela.

A Direcdo Pedagdgica define anualmente os critérios que presidem a organizacdo do ano letivo seguinte.

A componente letiva a constar no horario semanal de cada turma considera-se que estd completa quando
totalizar 25 horas semanais, no caso do pessoal docente da Educacdo Pré-Escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico.

Para os devidos efeitos, considera-se como tempo letivo:
| 60 Minutos para a Educacdo Pré-Escolar e 1.2 Ciclo do Ensino Basico.

O calendario escolar do presente ano letivo deve ser anexado a este regulamento interno e nele deve constar
a informacdo quando ao inicio e fim de cada periodo letivo, inicio e fim de cada interrupcdo letiva e as datas
em que o Colégio Art & Manha esta encerrado.

O calendario escolar deve ser afixado para conhecimento de toda a comunidade escolar.
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Qualquer alteracdo ao calendario escolar devera ser dada a conhecer aos Encarregados de Educacdo com pelo
menos cinco dias Uteis de antecedéncia ou o mais breve possivel.

CONVOCATORIAS E REUNIGES

Todas as reunides sdao convocadas pela Presidente da Dire¢do Pedagodgica.

Todas as convocatérias para reunides devem ser obrigatoriamente do conhecimento de todos os
intervenientes.

Nenhuma reunido ordinaria pode ser convocada com antecedéncia inferior a 48 horas.
Todas as reunides ndo devem exceder o limite maximo de 2 horas.

Sempre que a Ordem do Dia da reunido nao for concluida dentro do prazo definido no nimero anterior deve a
reunido ter continuidade, conforme o conselho de docentes assim o delibere.

Pela marcacdo da nova reunido para as 48 horas seguintes.

Nas convocatdrias para as reunides, ordinarias ou extraordindrias de cada érgdo, deve constar a Ordem do Dia,
a data, hora e o local de realizagdo das mesmas.

De todas as reunides previstas neste Regulamento Interno, nos termos da lei, devera ser lavrada e arquivada a
respetiva ata.

COMUNICACAO E DIVULGACAO DA INFORMAGCAO

Toda a informacéo oficial a afixar ou divulgar deve ser dada a conhecer previamente a Direcdo, devendo ser
obtida a respetiva autorizagdo.

Para efeitos de comunicacdo institucional, é criada, uma conta de correio eletrénico para cada docente, sendo
este o meio de comunicagao privilegiado.

A informacdo oficial sera enviada por e-mail, ou publicada no sitio eletronico do Colégio, nos casos em que tal
se revele necessario, no préprio estabelecimento de educacdo e ensino.

A informacdo ndo oficial (prospetos, folhetos, etc.) de entidades externas carecem de autorizacdo prévia da
Direcdo, a qual determinard os locais para a sua afixacdo ou divulgacdo.

Carece de autorizacdo da Direcdo qualquer tipo de divulgacdo e venda de material didatico-pedagdgico.

SERVICO ADMINISTRATIVO

O Servico Administrativo € uma unidade organica flexivel, o qual depende, hierdrquica e funcionalmente, da
Direcao.

Os servigos técnicos compreendem as dreas de administracdo econdmica e financeira, gestdo de equipamentos
e apoio juridico.

Ao Servico Administrativo compete desempenhar tarefas de secretaria e administracdo escolar nas seguintes
areas funcionais, algumas das quais em parceria com a Direcdo Pedagodgica:

10
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| Alunos;

| Pessoal docente;

| Pessoal ndo docente;
| Contabilidade;

| Tesouraria;

| Expediente geral.

O horério de atendimento ao publico é definido anualmente pela Direcdo, sendo divulgado e afixado em locais
proprios para o efeito.

O servico de telefone / fotocopiadora destina-se apenas ao uso dos docentes e funcionarios.

E proibido o acesso a pessoas estranhas aos espacos reservados a estes servigos.

Alteracdo de moradas e numeros de contacto

Qualquer alteracdo de morada ou numero de telefone devera ser comunicada, com a maior brevidade, aos
Servigos de Secretaria e ao Docente responsavel.

Os numeros de telefone e moradas a usar em casos de emergéncia devem estar atualizados e todas as
alteragdes que possam surgir devem ser sempre comunicadas pelos Encarregados de Educacdo.

O Colégio ndo se responsabiliza por informagdes mal facultadas no ato da inscricdo.

CONSELHO DE DOCENTES

O conselho de docentes é constituido por todos os docentes do ensino pré-escolar e do 12 ciclo do ensino
bésico, pode ainda intervir a Diregdo Técnica, assim como os professores coadjuvantes e/ou outras entidades
diretamente envolvidas no percurso escolar, sempre que convocados.

As reuniBes de conselho de docentes sdo coordenadas/dirigidas pela Dire¢do Pedagdgica.

O concelho de docentes relne, ordinariamente, uma vez por més. Reunindo-se no final de cada um dos
periodos letivos para atribuicdo da avaliagdo sumativa final dos alunos.

Sdo lavradas atas de todas as reunides de conselho docentes, ficando assim registadas e guardadas em dossier
especifico para o efeito, todas as delibera¢des e as respetivas fundamentacdes.

Competéncias

| Apresentar propostas para a elaboragdo de:

v" O Projeto Educativo, o Regulamento Interno, o Plano Anual de Atividades, a constituicdo de turmas e

horarios;

| Promover a troca de experiéncias e a cooperacdo entre todos os docentes;

11
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| Definir os critérios de avaliacdo para cada valéncia, de acordo com as orientacdes do curriculo nacional;
| Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;

| Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagogica;

| Participar no processo de avaliacdo das atividades do Plano Anual;

| Promover a participacdo de todos na vida da escola;

| Cooperar na elaboracdo da constituicdo das salas/turmas;

| Cooperar na elaboracdo dos horarios;

| Cooperar na escolha dos manuais escolares.

DEPARTAMENTOS CURRICULARES

A articulagdo curricular é assegurada por Departamentos Curriculares, supervisionados pela direcdo
pedagdgica, que visam sobretudo o reforco desta e da interdisciplinaridade, de acordo com as dreas
disciplinares e as dindmicas a desenvolver pelo Colégio.

Constituem-se Departamentos Curriculares os que integram os docentes dos seguintes grupos de
recrutamento:

Departamento da Educagdo Pré-Escolar

| Grupo de Recrutamento 100 — Educagdo Pré-Escolar
Departamento do 1.2 Ciclo do Ensino Bdsico

| Grupo de Recrutamento 110 — 1.2 Ciclo do Ensino Basico

| Grupo de Recrutamento 120 — Inglés do 1.2 Ciclo do Ensino Basico

PESSOAL DOCENTE

Os docentes, enquanto principais responsaveis pela condug¢do do processo de educacdo e ensino, devem
promover medidas de carater pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da educagdo, em
ambiente de ordem e disciplina nas atividades na sala de aula e na escola.

Na Educacgdo Pré-Escolar e no 1.2 Ciclo do Ensino Basico, o docente titular das salas de Pré-Escolar e das turmas
do 12 Ciclo do Ensino Basico, sdo os principais responsaveis pela adocdo de medidas tendentes a melhoria das
condi¢Bes de aprendizagem e a promoc¢do de um bom ambiente educativo, competindo-lhe articular a
intervencdo de outros docentes e técnicos especializados que lecionam ou intervenham na sala/turma, dos pais
e encarregados de educacdo e colaborar com estes no sentido de prevenir e resolver problemas
comportamentais ou de aprendizagem.
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AUTORIDADE DO DOCENTE

A lei protege a autoridade dos docentes nos dominios pedagdgico, cientifico, organizacional, disciplinar e de
formacdo civica.

A autoridade do docente exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das instalagdes escolares ou fora
delas, no exercicio das suas funcdes.

Consideram-se suficientemente fundamentadas, para todos os efeitos legais, as propostas ou as decisdes dos
docentes relativas a avaliacdo dos alunos quando oralmente apresentadas e justificadas nas reunides de
avaliagdo e sumariamente registadas na ata, as quais se consideram confirmadas pelo Conselho de Docentes
de Avaliagdo no Ensino Pré-Escolar e no 1.2 Ciclo do Ensino Basico.

Sdo deveres gerais do pessoal docente

| O dever de isengdo - ndo retirar vantagens, diretas ou indiretas, pecuniarias ou outras, das fun¢des que exerce,
atuando com independéncia em relacdo aos interesses e pressdes particulares de qualquer indole, na
perspetiva do respeito pela igualdade dos cidaddos;

| O dever do zelo - possuir e aperfeicoar os seus conhecimentos técnicos e métodos de trabalho do modo a
exercer as suas funcdes com eficiéncia e correcdo, conhecer as normas legais regulamentares e as instrucdes
dos seus superiores hierarquicos;

| O dever da obediéncia - acatar e cumprir as ordens dos seus superiores hierarquicos, dadas em objeto de
servico e com a forma legal;

| O dever de lealdade - desempenhar as suas fun¢Ges em subordinacdo aos objetivos do seu servico;

| O dever de sigilo - guardar segredo profissional relativamente aos factos de que tenha conhecimento em
virtude do exercicio das suas fung®es e que ndo se destinem a ser do dominio publico;

| O dever da corregdo - tratar com respeito os alunos, assim como, os proprios colegas e 0s seus superiores
hierarquicos;

| O dever da assiduidade - comparecer regular e continuamente ao servico;

| O dever da pontualidade - comparecer ao servigo dentro das horas que lhe forem designadas.

Sdo direitos profissionais especificos do pessoal docente

| Direito de participacdo no processo educativo;

| O direito a emitir opiniGes e recomendacdes sobre as orientacdes e o funcionamento do estabelecimento de
ensino e do sistema educativo;

| Conhecer o Regulamento Interno e ser informado sempre que haja alteracdo do mesmo;
| Tomar conhecimento das convocatdérias com a antecedéncia minima estipulada;
| Ter condicGes de trabalho que Ihe permitam dar aulas pedagdgicas e didaticamente corretas;

| Direito a formacédo e informacao para o exercicio da funcdo educativa;
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| Direito ao apoio técnico, material e documental;
| Direito a segurancga na atividade profissional;

| Direito a consideracdo e ao reconhecimento da sua autoridade pelos alunos, suas familias e demais membros
da comunidade educativa;

| Direito a colaboracdo das familias e da comunidade educativa no processo de educacdo dos alunos;
| Ser tratado com respeito por todos os elementos que fazem parte da comunidade educativa;
| Exercer, de acordo com a lei, o poder disciplinar em relagdo aos alunos.

Para além dos direitos previstos nos art.2 5,6,7,8 e 9 do Estatuto da Carreira Docente, os docentes deste Colégio
tém o direito a:

| Respeito por parte dos alunos, encarregados de educacdo, pessoal ndo docente e colegas;
| Privacidade familiar;

| Privacidade no seu trabalho pedagdgico dentro da sua sala de aula;

| Apoio técnico e material por parte da Diregédo;

| Apoio e compreensado por parte da Direcdo.

Sdo deveres profissionais especificos do pessoal docente:

| Orientar o exercicio das suas fungdes pelos principios do rigor, da isencdo, da justica e da equidade;

| Orientar o exercicio das suas fung¢Bes por critérios de qualidade, procurando o seu permanente
aperfeicoamento e tendo como objetivo a exceléncia;

| Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criacdo de lagcos de cooperacédo
e o desenvolvimento de relagGes de respeito e reconhecimento mutuo, em especial entre docentes, alunos,
encarregados de educacdo e pessoal ndo docente;

| Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa perspetiva de
aprendizagem ao longo da vida, de desenvolvimento pessoal e profissional e de aperfeicoamento do seu
desempenho;

| Participar de forma empenhada nas vérias modalidades de formacdo que frequente, designadamente nas
promovidas pela Direcdo, e usar as competéncias adquiridas na sua pratica profissional;

| Zelar pela qualidade e pelo enriquecimento dos recursos didatico-pedagdgicos utilizados, numa perspetiva de
abertura a inovacao;

| Desenvolver a reflexdo sobre a sua pratica pedagogica;

| Conhecer, respeitar e cumprir os normativos sobre educacdo, cooperando com a Direcdo Pedagdgica na
prossecucdo dos objetivos decorrentes da politica educativa, no interesse dos alunos e restante comunidade
educativa;

| Acompanhar as criangas e os alunos na entrada e saida da sala;
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| Zelar pela conservagdo do material didatico e do mobilidrio, seu estado de limpeza e arrumacdo;
| Participar toda e qualquer anomalia com o material da sala de aula;

| Ndo se ausentar, nem sair antes do final da aula, salvo por motivo justificado;

| Informar a Direcdo Pedagdgica quando sair com os alunos para fora do perimetro do Colégio;

| Tomar conhecimento das ordens de servico, convocatdrias, avisos e dos documentos que forem afixados ou
disponibilizados por via eletrénica;

| Justificar as faltas dentro dos prazos estabelecidos, de acordo com a legislacdo em vigor;
| Participar em todas as reunides para que for convocado;

| Assegurar todo o trabalho que |he for distribuido até ao fim, e na data e hora estabelecidas, nomeadamente
no que respeita a reunides, provas de avaliacdo externa e outros;

| Conhecer e auxiliar no cumprimento do Regulamento Interno do Colégio.

Sdo deveres especificos do pessoal docente para com as criancas/os alunos

| Respeitar a dignidade pessoal e as diferencas culturais das criangas/dos alunos, valorizando os diferentes
saberes e culturas, prevenindo processos de exclusdo e discriminacdo;

| Promover a formacdo e realizagdo integral dos alunos, estimulando o desenvolvimento das suas capacidades,
a sua autonomia e criatividade;

| Promover o desenvolvimento do rendimento escolar dos alunos e a qualidade das aprendizagens, de acordo
com os respetivos programas curriculares e atendendo a diversidade dos seus conhecimentos e aptiddes;

| Organizar e gerir o processo ensino/aprendizagem, adotando estratégias de diferenciacdo pedagdgica
suscetiveis de responder as necessidades individuais dos alunos;

| Assegurar o cumprimento integral das atividades letivas correspondentes as exigéncias do curriculo nacional,
dos programas e das orientagdes programaticas ou curriculares em vigor;

| Adequar os instrumentos de avaliacdo as exigéncias do curriculo nacional, dos programas e das orientacdes
programaticas ou curriculares e adotar critérios de rigor, isencdo e objetividade na sua correcdo e classificacdo;

| Manter a disciplina e exercer a autoridade pedagdgica com rigor, equidade e isencdo;

| Cooperar na promocdo do bem-estar dos alunos, protegendo-os de situagBes de violéncia fisica ou
psicoldgica, se necessario solicitando a intervencdo de pessoas e entidades alheias ao Colégio;

| Colaborar na prevencédo e detecdo de situagdes de risco social, participando-as as entidades competentes;

| Respeitar a natureza confidencial da informacéo relativa aos alunos e respetivas familias.

Sdo deveres especificos do pessoal docente para com a escola e outros docentes:

| Colaborar na organizacdo da escola, cooperando com os 6rgdos de direcdo e as estruturas de gestdo
pedagdgica e com o restante pessoal docente e ndo docente, tendo em vista o seu bom funcionamento;
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| Cumprir o regulamento, desenvolver e executar o projeto educativo e plano de atividades e observar as
orientacGes dos drgdos de direcdo e das estruturas de gestdo pedagdgica do Colégio;

| Corresponsabilizar-se pela preservacdo e uso adequado das instalagdes e equipamentos e propor medidas de
melhoramento e remodelagao;

| Promover o bom relacionamento, a partilha e a cooperacdo entre todos os docentes, dando especial atencdo
aos gque se encontram em inicio de carreira ou em formacao;

| Refletir, nas varias estruturas pedagdgicas, sobre o trabalho realizado individual e coletivamente, tendo em
vista melhorar as praticas e contribuir para o sucesso educativo dos alunos;

| Cooperar com os outros docentes na melhoria do seu desempenho;

| Defender e promover o bem-estar de todos os docentes, protegendo-os de quaisquer situacdes de violéncia
fisica ou psicoldgica, se necessario solicitando a intervencdo de pessoas e entidades competentes.

Sdo deveres especificos do pessoal docente para com os pais e enc. de educacdo:

| Respeitar a autoridade legal dos pais e encarregados de educacdo e estabelecer com eles uma relacdo de
didlogo e cooperacdo, no quadro da partilha da responsabilidade pela educacdo e formacdo integral dos alunos;

| Promover a participacdo ativa dos pais/encarregados de educac¢do na vida escolar dos seus educandos, no
sentido de garantir a sua efetiva colaboracdo no processo de aprendizagem;

| Incentivar a participacdo dos pais/encarregados de educacdo na atividade do Colégio, no sentido de criar
condicGes para a integracdo bem-sucedida de todos;

| Facultar regularmente aos pais e encarregados de educacdo a informacdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens e o percurso escolar dos filhos, bem como sobre quaisquer outros elementos relevantes para a
sua educacdo;

| Participar na promocédo de acdes especificas de formacdo ou informacdo para os pais e encarregados de
educacdo que fomentem o seu envolvimento na escola, com vista a prestagao de um apoio adequado aos seus
educandos;

| Fazer da assiduidade e da pontualidade uma das bases do seu prestigio junto dos alunos.

ATENDIMENTO AOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

O atendimento aos Encarregados de Educacdo é realizado de uma das duas opgdes: presencialmente ou através
de videochamada (preferencialmente), apds marcacdo com o docente titular de sala/turma.

Reunibes e entrega de avaliacdo sumativa aos encarreqgados de educacdo

No prazo estipulado internamente, os resultados da avaliagdo sumativa serdo comunicados individualmente
aos Encarregados de Educacdo através do envio pelo e-mail.

Posteriormente o docente arquivard os registos de avaliagdo no Processo Individual do Aluno.
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DOCENTE TITULAR DE SALA/TURMA

A organizacdo, 0 acompanhamento e a avaliagdo das atividades a desenvolver com as criancas / os alunos sdo
da responsabilidade do educador de infancia na Educacdo Pré-Escolar e do professor titular de turma no 12
ciclo do Ensino Basico.

Os docentes titulares de sala no Ensino Pré-Escolar e no 12 Ciclo do Ensino Bésico, sdo educadores de infancia
no caso do Ensino Pré-Escolar e professores de 12 Ciclo do Ensino Basico ou equivalente com formagdo
profissional adequada que lecionam a totalidade dos alunos da sala/turma.

O docente titular de sala/turma é designado pela Dire¢do Técnica em articulagdo com a Dire¢do Pedagdgica na
observancia da legislacdo em vigor.

Sem prejuizo do estipulado no Estatuto da Carreira Docente e nos termos da lei, sdo atribuidos aos docentes
titulares de turma da Educacdo Pré-Escolar e do 1.2 Ciclo do Ensino Basico as seguintes competéncias gerais.

Competéncias gerais

| Elaborar, desenvolver e avaliar o Projeto e o Plano de Turma, de forma integrada e de acordo com o Projeto
Educativo;

| Planificar as atividades pedagdgicas que sirvam objetivos abrangentes e transversais, proporcionando
aprendizagens significativas nas areas do desenvolvimento;

| Avaliar a situacdo da turma e identificar as caracteristicas especificas dos alunos a ter em conta no processo
ensino/aprendizagem, assegurando desse modo a adaptacdo do curriculo as carateristicas das criancas / dos
alunos;

| Promover atividades diversificadas e diferenciadas visando o desenvolvimento do aluno, adotando estratégias
de diferenciagcdo pedagdgica que favoregcam as aprendizagens dos alunos;

| Proceder a avaliagdo, numa vertente continua e sistematica, da aquisicdo de conhecimentos e do
desenvolvimento de capacidades dos alunos, identificando os alunos que necessitem de medidas de suporte a
aprendizagem e a inclusao;

| Disponibilizar aos encarregados de educacdo a informacdo adequada sobre o processo de aprendizagem dos
seus educandos;

| Organizar e manter atualizado o processo individual de cada aluno;

| Promover o intercambio de atividades entre as salas do pré-escolar e 19 ciclo.

Competéncias especificas dos educadores titulares de sala do Ensino Pré-Escolar

| Orientar a acdo do pessoal ndo docente que o coadjuva;

| Articular com os docentes do 1.2 Ciclo do Ensino Basico de forma a proporcionar situagdes de intercambio e
informacdo, tendo em vista a continuidade no processo educativo.

17



Regulamento Interno

Competéncias especificas dos professores titulares de turma do 1.2 Ciclo do E.B.

| Analisar as situagBes de indisciplina ocorridas com os alunos e colaborar no estabelecimento de medidas de
apoio que se julguem convenientes aplicar;

| Participar na planificacdo, supervisionar pedagogicamente e fazer o acompanhamento da execugdo das
Atividades de Enriquecimento Curricular.

ATIVIDADES DE COMPLEMENTO CURRICULAR

As atividades de complemento curricular incidem nos dominios desportivo, artistico, cientifico, das tecnologias
da informacdo e comunicacdo, de ligagcdo da escola com o meio, de solidariedade e voluntariado e da dimensdo
europeia da educacdo.

As atividades a desenvolver poderdo variar, estando sempre de acordo com o Projeto Educativo e inserindo-se
no Plano Anual de Atividades.

As atividades poderdo sofrer alteracSes devido a terceiros e/ou caso a Diregdo considere pertinente e/ou
necessario, informando os encarregados de educacdo com a maior brevidade possivel.

REGISTO DIARIO DAS ATIVIDADES ESCOLARES

Deverdo ser registadas, diariamente, todas as atividades escolares realizadas com os alunos, designadamente,
sumarios, assiduidade e calendarizacdo de testes.

O registo destas atividades é realizado no livro de ponto, no caso do 19 ciclo e em registo pessoal das educadoras
no caso do ensino pré-escolar, sendo este arquivado em lugar especifico para o efeito.

Organizacdo do registo de cada sala/turma:
| Relagcdo nominal dos alunos da turma;

| Relacdo fotogréfica dos alunos;

| Relagdo dos docentes da turma;

| O horério semanal da turma.

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

O registo didrio das atividades escolares é obrigatoriamente realizado com mencdo ao nimero da licdo e ao
numero dos alunos que estejam ausentes e com registo da assinatura dos docentes.

O registo diario das atividades escolares ndo devera conter rasuras, nem ser utilizado corretor, ndo sendo
permitido a saida dos mesmos da escola.

E vedado aos alunos qualquer tipo de manuseamento ou intervenc3o nestes registos.
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CADERNETA ESCOLAR

A caderneta escolar contém as informacgbes da escola e do encarregado de educacdo, bem como outros
elementos relevantes para a comunicacdo entre a escola e os pais e encarregados de educacgdo, sendo
propriedade do aluno e devendo ser por este conservada.

A caderneta escolar é de utilizagdo obrigatdria para todos os alunos do 12 Ciclo do Ensino Basico.

O aluno deve fazer-se acompanhar sempre da caderneta durante as atividades escolares, sendo responsavel
pela sua conservacdo em boas condi¢cdes ao longo do seu percurso escolar.

E interdito aos alunos alterar, acrescentar ou apagar as informac8es inscritas na caderneta pelos docentes e
pais e encarregados de educacdo.

A primeira Caderneta Escolar sera disponibilizada ao aluno, gratuitamente, pelo Colégio.

Quando a caderneta ficar completa deverd o encarregado de educacdo comunicar este facto ao docente titular
de turma, para que a este |lhe possa ser disponibilizada uma nova caderneta gratuitamente.

No caso de perda, extravio ou ma conservacao da caderneta por parte do aluno, a disponibilizacdo de uma nova
caderneta terd um custo que sera definido pela Direcdo.

AVALIACAO DO ALUNO

A avaliagdo tem uma vertente continua e sistematica e fornece ao docente, ao aluno, ao Encarregado de
Educacdo e aos restantes intervenientes informacgdo sobre a aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento
de capacidades de modo a permitir rever e melhorar o processo de trabalho.

A avaliagdo dos alunos incide sobre os contelddos definidos nos programas e tem como referéncia as metas
curriculares em vigor para as areas disciplinares do 19 ciclo.

A avaliagdo sumativa interna é da responsabilidade do docente responsavel pela turma.
No 12 ano de escolaridade ndo ha lugar a retengdo exceto se tiver sido ultrapassado o limite de faltas.

No fim de cada ano de escolaridade, em consequéncia da progressao ou retencdo dos alunos sdo utilizados os
termos transitou ou ndo transitou.

No 1.9, 2.2, 3.2 e 4.2 ano de escolaridade, é elaborado no final de cada periodo um registo com a informacao
resultante da avaliacdo intermédia e trimestral.

No fim de cada ciclo em consequéncia da progressdo ou retencdo dos alunos, sdo utilizados os termos aprovado
ou ndo aprovado.

O 2.2 ano de escolaridade realizarad provas de afericdo, seguindo as orientacdes do Ministério da Educacdo e

Ciéncia.

SALA DE AULA

Para o bom funcionamento das aulas as turmas do 12 ciclo devem estar no Colégio antes das 8h45m, de modo
a que se inicie o hordrio letivo;
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No ensino pré-escolar, o acolhimento é realizado pelas educadoras responsaveis por cada sala (das 8h as 9h).
A componente letiva inicia as 9h, havendo uma tolerancia de apenas 10m. Todas as criancas do pré-escolar
devem estar no Colégio até as 9h10m, de modo a que se inicie o hordrio letivo;

Todos as criancas do pré-escolar e todos os alunos do 19 ciclo devem adquirir a aplicagdo Growappy (custo extra
mensalidade), para um melhor funcionamento da comunicacdo escola-familia e partilha de informac&es
importantes do Colégio;

Todos os alunos do 12 ciclo devem adquirir a licenca da Escola Virtual no inicio do ano letivo (custo extra
mensalidade), para utilizacdo nas aulas de TIC, escola virtual e estudo em casa;

Para melhor funcionamento das aulas de UBBU, todos os alunos do 29, 32 e 42 anos devem adquirir a licenca
no inicio do ano letivo (custo extra mensalidade);

Nas aulas do 12 ciclo sdo utilizados apenas cadernos adquiridos no Colégio (custo extra mensalidade);
O docente serd sempre o primeiro a entrar na sala e o Ultimo a sair, devendo respeitar o intervalo regulamentar.

O funcionamento da sala é da inteira responsabilidade do docente, assim como a distribuicdo dos lugares dos
alunos.

Ndo é permitida a saida dos alunos antes de decorrido todo o tempo letivo, salvo em casos devidamente
justificados pelos encarregados de educacéo.

Apods a entrada e antes da saida, o docente verificara se tudo estd em ordem na sala de aula.

Durante o funcionamento das atividades/aulas o docente é responsavel pela sala, devendo zelar pela
conservagdo dos equipamentos e fazer cumprir as regras de higiene e seguranga.

Ndo é permitido o uso indevido de qualquer peca de mobilidrio, de forma a inutiliza-la ou nela fazer inscri¢Ges.
Deve ser sempre reposta a disposicdo inicial da sala, apds qualquer alteracdo necessaria ao seu funcionamento.

As aulas de Expressdo Musical, Educagdo fisico-motora e Inglés estardo a cargo de outros docentes
especializados na area.

Os docentes titulares sdo responsaveis pela vigilancia didria do periodo do intervalo da manha e da tarde, em
roulement com os auxiliares da acdo educativa. O intervalo da hora do almoco é da responsabilidade dos
auxiliares de acdo educativa.

A entrada e a saida das aulas sdo controladas pelos responsaveis de acordo com o respetivo horério.

AULAS NO EXTERIOR

Por aula no exterior entende-se a atividade letiva realizada em espaco exterior a sala de aula, no recinto do
Colégio ou dentro da localidade a que pertence, visando o aproveitamento de condicBes didatico-pedagdgicas
favoraveis, tendo as mesmas finalidades e desempenhando a mesma fungado curricular que uma aula no espaco
proprio.

Os pais e encarregados de educacdo deverdo assinar uma autorizacdo, no inicio do ano letivo, que permita a
realizacdo de atividades no exterior. Caso tal ndo aconteca o aluno ndo podera participar nas mesmas.

O docente que pretenda realizar uma aula no exterior deve:

20



Regulamento Interno

| Na Educacdo Pré-Escolar e 1.2 Ciclo do Ensino Basico, informar a Direcdo Pedagdgica;

As atividades que ndo se enquadrem integralmente em “aulas no exterior” sdo consideradas Visitas de Estudo.

VISITAS DE ESTUDO

Por visita de estudo entende-se toda e qualquer atividade de ensino/aprendizagem realizada fora do espaco
escolar, envolvendo alunos e docentes e que tenha como objeto de estudo organizacdes, situacdes, processos
ou acontecimentos que pela sua natureza possam desempenhar um papel de complementaridade
relativamente a conteldos de uma ou mais disciplinas, ou que de alguma forma contribua para a formacdo
integral do aluno.

Qualquer visita de estudo deve constar do Plano Anual de Atividades do Colégio e ser destinada a totalidade da
turma.

Sempre que possivel, a visita de estudo deve realizar-se durante o horario da componente letiva.

A participacdo em visitas de estudo ndo é considerada falta relativamente as disciplinas envolvidas,
considerando-se dadas as aulas das disciplinas previstas para o dia em causa no horario da turma.

O docente titular de turma responsavel pela visita de estudo devera enviar atempadamente uma autorizagdo a
preencher e assinar pelo encarregado de educacdo de todas os alunos. Na mesma deve constar a data limite
do pagamento bem como a da entrega da autorizacdo sob pena de o aluno ndo poder participar.

Ndo haverd restituicdo do valor da visita e/ou atividade com custo acrescido, apds confirmacdo escrita da
mesma pelo encarregado de educacao.

Durante o dia em que decorrer a visita, caso o encarregado de educacdo ndo autorize o seu educando a
participar, deverd ser assegurada a permanéncia do aluno no estabelecimento educacdo e ensino, caso essa
visita ndo inclua todos ao alunos e funciondrios do Colégio, ficando neste caso o aluno a responsabilidade do
encarregado de educacao.

Os alunos que ndo participem na visita de estudo da sua turma devem cumprir um plano de ocupacgdo de
tempos escolares durante o seu horario habitual.

A planificacdo e organizacdo de qualquer visita de estudo é feita pelo docente responsavel pela mesma, em
articulacdo com a Dire¢do Pedagogica.

Os docentes e o pessoal ndo docente que integram a atividade sdo, no seu todo, responsaveis pelo decorrer da
mesma e apresentam-se sempre em nome do Estabelecimento de Educacdo e Ensino.

Na Educacado Pré-Escolar, as criancas serdo acompanhadas pelo docente titular de sala, pela técnica de apoio a
infancia e eventualmente, quando devidamente justificado, por outro adulto.

No 1.2 Ciclo do Ensino Basico, os alunos serdo acompanhados pelo docente titular de turma e por outros
docentes ou ndo docentes da escola, a atribuir pela Direcdo Pedagdgica, cumprindo-se o racio de um adulto
por cada 10/12 alunos.

Sempre que, nas turmas envolvidas na visita de estudo, estejam incluidos alunos com medidas de suporte a
aprendizagem e a inclusdo, total ou parcialmente dependentes do adulto, estes serdo acompanhados por um
assistente operacional.
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De entre os docentes que acompanham os alunos em visita de estudo, serdo designados vigilantes de acordo
com o racio legalmente estabelecido, devendo os mesmos fazer-se acompanhar da Declaragdo de Idoneidade
entregue pela Dire¢cdo Pedagodgica.

Os docentes vigilantes deverdo ocupar um lugar que lhes permita aceder facilmente aos alunos transportados,
cabendo-lhes designadamente:

| Garantir que, relativamente a cada aluno, corresponde um lugar no autocarro;
| Garantir a utilizacdo obrigatdria dos cintos de seguranca;

| Verificar se os sistemas de retencdo de criangas, quando necessarios, se adequam aos alunos participantes na
visita de estudo;

| Acompanhar os alunos no atravessamento da via publica, usando para tal colete refletor e raqueta de
sinalizagdo.

A duracdo da visita de estudo deve regular-se por critérios de razoabilidade e ter em conta os objetivos que
motivaram a sua realizagdo, ndo sendo aconselhdvel que ultrapasse as 10 horas.

Quando a visita de estudo tiver lugar apenas durante uma manha ou uma tarde, os alunos e docentes devem
comparecer nas restantes aulas, salvaguardando-se um periodo para almoco de uma hora.

Os alunos que, no decorrer do ano letivo tenham comportamentos considerados desajustados e devidamente
registados, serdo excluidos de todas as visitas de estudo ou atividades a realizar até ao final do ano letivo, por
decisdo conjunta da Direcdo e do respetivo docente titular de turma.

Em caso de falta inesperada do docente em dia de visita de estudo, a situacdo sera analisada pelo docente
responsavel pela visita de estudo em articulacdo com a Direcdo Pedagdgica, utilizando-se os recursos humanos
disponiveis, procurando viabilizar a visita.

Outras situacGes, devidamente fundamentadas, serdo apreciadas pela Direcdo.

Para as saidas os alunos devem levar sempre o polo de manga curta/comprida, o casaco azul de fato de treino
e/ou o casaco polar do Colégio, conforme combinado pela Diregdo;

E obrigatdrio a utilizagdo de calgas, calcdes ou saia de ganga nas visitas de estudo, assim como o boné/panama
do Colégio.

Todas as educadoras/professoras podem, de acordo com a autorizacdo de saida da ficha de caracterizagdo do
aluno, sair do edificio em tempo letivo para a realizacdo de uma atividade na zona de Mafra.

ESPACOS EXTERIORES

Os espagos exteriores tém como fungdo principal apoiar as atividades desenvolvidas no ambito das atividades
letivas e ou de complemento educativo.

Os referidos espacos exteriores podem ser utilizados pelos alunos, em qualquer momento, desde que ali ndo
decorram atividades letivas ou de complemento educativo, como forma de ocupacdo de tempos livres.

Se a atividade dos alunos perturbar o bom funcionamento das aulas, pode em qualguer momento ser
interrompida pelos ndo docentes ou docentes que assim o entendam.
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Os alunos s6 podem utilizar os espacgos exteriores durante o hordrio estipulado para o efeito, salvo exce¢Ges
devidamente fundamentadas e autorizadas.

OCUPACAO DOS ALUNOS NA AUSENCIA DO DOCENTE

O Colégio é responsavel pelo acompanhamento educativo dos alunos durante o periodo de permanéncia no
espaco escolar, devendo providenciar-se a sua ocupacdo em caso de auséncia do docente, de acordo com os
recursos disponiveis.

Sempre que o docente falte, os encarregados de educacdo deverdo ser avisados com antecedéncia adequada
e em tempo Util, a excecdo das faltas por motivo de greve. Caso ndo seja possivel prever a falta, a Direcdo
Pedagdgica deverd ser informada de imediato, dando conhecimento a Direcao Técnica.

Na Educacdo Pré-Escolar e no 1.2 Ciclo do Ensino Basico na falta do docente titular de turma, este podera ser
substituido por outro docente ou responsavel do Colégio.

Caso o docente das atividades de enriquecimento curricular falte, os alunos ficam assegurados pelo docente
titular de sala/turma.

Para assegurar a ocupacdo plena dos tempos letivos a Direcdo poderd ainda decidir, anualmente, sobre outras
modalidades a adotar e estruturas a implementar, de acordo com os recursos disponiveis no Colégio.

PESSOAL NAO DOCENTE

O pessoal ndo docente do Colégio deve colaborar no acompanhamento e integracdo dos alunos na comunidade
educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e
contribuindo, em articulagdo com os docentes, pais e encarregados de educacdo, para prevenir e resolver
problemas comportamentais e de aprendizagem.

TECNICAS DE APOIO A INFANCIA / AUXILIAR DE EDUCACAO

E o profissional qualificado apto a acompanhar e vigiar criancas sob supervisdo dos educadores de Infancia ou
de forma autéonoma, de modo a garantir a sua seguranca e bem-estar, colaborando na organizacdo e
desenvolvimento das atividades educacionais.

Competéncias gerais

| Prestar diariamente cuidados de tipo maternal a crianca, respondendo as suas necessidades individuais de
sono, alimentacdo, higiene corporal e promocdo da saude;

| Desenvolver comportamentos que fomentem a aquisicdo de habitos de autonomia, independéncia e
autoconfianca por parte da crianga;

| Colaborar com a educadora de infancia na execucdo de atividades lUdicas e pedagdgicas e outras atividades
que fomentem e promovam os processos de socializagcdo das criangas no estabelecimento de educacdo pré-
escolar e em atividades de tempos livres;

| Assegurar a crianca condicGes de bem-estar e de seguranca, fisica e afetiva, ao nivel da saude individual e
coletiva;
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| Detetar problemas de saude e/ou dificuldade de desenvolvimento da crianca, comunicando-as a educadora
e/ou aos pais, bem como atender as necessidades especiais da crianca;

| Orientar a organizacdo do grupo de criancas, garantindo o bem-estar de todas elas;

| Assegurar a manutencdo, organizacdo e gestdo das salas e dos materiais utilizados;

| Acompanhar as criancas nas atividades extracurriculares;

| Manter o ambiente utilizado pelo grupo de criancas em boas condicBes de higiene e seguranca;

| Assegurar a cada momento a vigildncia do grupo de criangas que |he estdo atribuidas.

Sdo direitos gerais do pessoal ndo docente

| Ser respeitado por todos os membros da comunidade escolar;

| Conhecer as alteragdes que possam existir no seu setor, nomeadamente o mapa de ocupacdo das salas e
saidas para visitas de estudo, entre outras;

| Ser ouvido sempre que haja qualquer reclamacdo sobre as tarefas que lhes sdo atribuidas;

| Dar sugestdes para melhoria do funcionamento do sector que lhes foi atribuido, sempre que acharem
necessario e oportuno;

| Ter formacdo e informacdo para o exercicio das suas funcdes;
| Conhecer o Regulamento Interno e ser informado sempre que haja alteragdo do mesmo;

| Salvaguardar o direito a melhoria de desempenho, garantindo os meios e condicGes necessarios ao seu
desempenho em harmonia com os objetivos e resultados que tenham contratualizado;

| Usufruir dos demais direitos previstos na legislacdo em vigor.

Sdo deveres gerais do pessoal ndo docente

| Colaborar no acompanhamento e integracdo das criancas/dos alunos na comunidade educativa, incentivando
o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em
articulacdo com os docentes, para prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem;

| Ser assiduo e pontual;
| Desempenhar o servico que superiormente |hes for atribuido;

| Cuidar do asseio, conservacdo de todos os artigos de mobilidrio, instrumentos, colecGes e modelos que
estejam a seu cargo, cumprindo-lhes participar qualquer estrago ou extravio logo que deles tenham
conhecimento;

| Ndo interromper as aulas ou outras sessdes de trabalho, exceto em casos de notdéria importancia;

| Manter correcdo exemplar no trato com os alunos, docentes, restante pessoal e com todas as pessoas que se
dirijam ao Estabelecimento de Educac¢do e Ensino “Colégio Art & Manha”;
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| Zelar pela manutencgdo das boas normas de convivéncia social nas instalagdes e recreios, procurando resolver
as dificuldades dos alunos por meio de conselhos Uteis, sendo-lhe vedado o uso da forga;

| Vigiar os alunos que ndo estejam ocupados nos trabalhos escolares de modo a ndo perturbarem os que
estejam;

| Cumprir integralmente os horarios elaborados para as fun¢des que exercem;

| Ndo se ausentar do local de trabalho sem razdo plausivel e sem autorizacdo superior, dando conhecimento a
Direcdo Pedagdgica e/ou Dire¢do Técnica;

| Conhecer e cumprir o Regulamento Interno;

| Usufruir dos demais deveres previstos na legislacdo em vigor.

REFEITORIO

Todas as refeicBes sdo fornecidas e preparadas pelo Colégio.

O fornecimento de refeices no refeitdrio escolar visa assegurar uma alimentacdo equilibrada e adequada as
necessidades dos alunos. Sera apenas facultada uma ementa diferenciada a quem tiver alergias a algum tipo de
alimento e/ou tenha uma opcdo alimentar (vegetariano) consistente.

O horério das refeicdes e o método de preparacdo das mesmas estara sob o controlo da Direcdo do Colégio.

A ementa serd sempre afixada semanalmente na rececdo do Colégio e serd enviada por e-mail para todos os
Encarregados de Educacao, sendo constituida por:

Almocgo:

12 prato —sopa

22 prato — peixe ou carne

32 prato — sobremesa (fruta)

Lanche: Leite / iogurte / sumo e pdo com manteiga / doce / queijo / chouri¢do / flambre.

Na Educacdo Pré-Escolar e no 1.2 Ciclo do Ensino Basico, a gestdo do refeitdrio e o fornecimento de refei¢cdes
sdo da competéncia da responsavel nomeada para o efeito.

Podem utilizar o refeitdrio, os docentes, funcionarios e alunos.
No espaco do refeitdrio é exigido aos alunos um comportamento adequado.

Os utentes destes espacos devem colaborar na manutencdo do asseio e limpeza dos mesmos, de modo a
manté-los em condicdes maximas de higiene e seguranca.

Sdo deveres especificos das responsaveis da cozinha e do refeitorio:

| Conferir todos os produtos que ddo entrada nos servicos, nomeadamente, prazos de validade, estado de
conservacgdo e quantidades;

| Comunicar de imediato qualquer anomalia verificada;
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| Ndo utilizar qualgquer produto sobre o qual recaia a minima suspeita;

| Cumprir e fazer cumprir todas as normas de higiene e salubridade;

| Requisitar os produtos necessarios ao normal funcionamento do servico;

| Participar em acGes de formacdo;

| Cumprir as recomendacdes e procedimentos emanados pela Dire¢do ou por técnicos especializados;
| Assegurar a limpeza didria dos espacos e dos equipamentos;

| Utilizar sempre touca, avental e luvas descartaveis além da farda apropriada.

PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

ENCARREGADO DE EDUCAGAO

Para efeitos do disposto no presente Regulamento Interno, considera-se encarregado de educagdo quem tiver
menores a residir consigo ou confiado aos seus cuidados:

| Pelo exercicio das responsabilidades parentais;
| Por decisdo judicial;

| Pelo exercicio de fungGes executivas na direcdo de instituicGes que tenham menores, a qualquer titulo, a sua
responsabilidade;

| Por mera autoridade de facto ou por delegacdo, devidamente comprovada, por parte de qualquer das
entidades referidas nas alineas anteriores;

| O progenitor com quem o menor fique a residir, em caso de divorcio ou de separagdo e na falta de acordo
dos progenitores;

| Um dos progenitores, por acordo entre estes ou, na sua falta, por decisdo judicial, sobre o exercicio das
funcBes de encarregado de educacdo, estando estabelecida a residéncia alternada do menor;

| O pai ou a mde que, por acordo expresso ou presumido entre ambos, é indicado para exercer essas funcoes,
presumindo-se ainda, até qualquer indicacdo em contrdrio, que qualquer ato que pratica relativamente ao
percurso escolar do filho é realizado por decisdo conjunta do outro progenitor.

Responsabilidades dos Pais e Encarregados de Educacdo

Aos pais e encarregados de educacdo, para além das suas obrigacdes legais, incumbe uma especial
responsabilidade inerente ao seu poder e dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos, no
interesse destes, e de promoverem ativamente o desenvolvimento fisico, intelectual e moral dos mesmos.

Nos termos da responsabilidade referida anteriormente, deve cada um dos pais e encarregados de educacao,
em especial:

| Acompanhar ativamente a vida escolar do(a) seu(sua) educando(a);
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| Promover a articulacdo entre a educacdo na familia e o ensino na escola;

| Diligenciar para que o(a) seu/sua) educando(a) beneficie, efetivamente, dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, nos termos do presente regulamento, procedendo com correcao
no seu comportamento e empenho no processo de ensino;

| Cooperar com os docentes no desempenho da sua missdo pedagogica, em especial quando para tal forem
solicitados, colaborando no processo de ensino dos seus educandos;

| Reconhecer e respeitar a autoridade dos docentes no exercicio da sua profissdo e incutir nos seus filhos ou
educandos o dever de respeito para com os docentes, o pessoal ndo docente e os colegas da escola,
contribuindo para a preservacdo da disciplina e harmonia da comunidade educativa;

| Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole disciplinar instaurado ao seu
educando, participando nos atos e procedimentos para os quais for notificado e, sendo aplicada a este medida
corretiva ou medida disciplinar sancionatéria, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de reforco da
sua formacdo civica, do desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar
com os outros, da sua plena integracao na comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

| Contribuir para a preservacdo da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de todos os que participam na
vida do Colégio;

| Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta, em
especial informando-a e informando-se sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus
educandos;

| Comparecer no Colégio sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for solicitado;

| Conhecer o Regulamento Interno, bem como o Estatuto do Aluno e da Etica Escolar, aceitando desde o
momento da matricula e/ou renovagdo de matricula no Colégio, todas as condi¢des estipuladas pelo mesmo,
comprometendo-se ativamente quanto ao seu cumprimento;

| Indemnizar o Colégio relativamente a danos patrimoniais causados pelo(a) seu(sua) educando(a);

| Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénicos, endereco postal e eletrénico, bem como
os do(a) seu(sua) educando(a), quando diferentes, informando o Colégio em caso de alteracdo.

Os pais e encarregados de educacdo sdo responsaveis pelos deveres dos seus filhos e educandos, em especial
guanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

Consideram-se ainda deveres dos pais e encarregados de educacdo:

| Informar, por escrito, o docente titular de sala/turma e Direcdo Pedagdgica do Colégio das situagdes
especificas de regulacdo de poder paternal, apresentando o respetivo documento legal.

| Informar, por escrito, o docente titular de sala/turma e Direcdo Pedagdgica de problemas especificos de satude
do(da) seu(sua) educando(a);

| Usar da maior corregdo nos contactos com o Colégio;

| Acompanhar ativamente a vida escolar do(da) seu(sua) educando(a);
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| Justificar de acordo com a lei, as faltas do(a) seu(sua) educando(a);

| Contribuir para a preservacdo da disciplina do Colégio e para a harmonia da comunidade educativa, em
especial quando para tal forem solicitados;

| Consultar assiduamente a caderneta escolar do(a) seu(sua) educando(a).

Incumprimento dos deveres

O incumprimento pelos pais e encarregados de educacao, relativamente aos seus filhos ou educandos menores,
dos deveres previstos, de forma consciente e reiterada, implica a respetiva responsabilizacdo, nos termos da
lei.

Constitui incumprimento especialmente censurdvel dos deveres dos pais e encarregados de educagdo:

| O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos filhos e ou
educandos, bem como a auséncia de justificacdo para tal incumprimento;

| A ndo comparéncia no Colégio sempre que os seus filhos e/ou educandos atinjam metade do limite de faltas
injustificadas, ou a sua ndo comparéncia ou ndo pronuncia, Nos casos em que a sua audicdo € obrigatdria, no
ambito de procedimento disciplinar instaurado ao seu filho ou educando;

| A ndo realizacdo, pelos seus filhos e/ou educandos, das medidas de recuperacdo definidas pela escola nos
termos do presente Regulamento Interno, das atividades de integracdo na escola e na comunidade decorrentes
da aplicacdo de medidas disciplinares corretivas e ou sancionatérias, bem como a ndo comparéncia destes em
consultas ou terapias prescritas por técnicos especializados.

O incumprimento reiterado, por parte dos pais e encarregados de educacdo, dos deveres a que se referem os
pontos anteriores, determina a obrigacdo, por parte do Colégio, de comunicacdo do facto a competente
Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens (CPCJ) ou ao Ministério Publico, nos termos da lei.

ALUNOS

Para efeitos do presente regulamento consideram-se alunos, todas as criangas que frequentam a Educagdo Pré-
Escolar e todos os discentes que frequentam o Ensino Basico do Colégio Art & Manha, salvaguardando as
necessarias adaptacdes a faixa etaria e nivel de educagdo e ensino.

Sdo direitos gerais dos alunos

| Ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em caso
algum, ser discriminado em razdo da origem étnica, salde, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de
género, condicdo econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filoséficas ou religiosas;

| Usufruir do ensino e de uma educacdo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condicdes de efetiva
igualdade de oportunidades no acesso;

| Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o esforgo no trabalho e no desempenho
escolar e ser estimulado nesse sentido;
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| Ver reconhecido o empenhamento em agdes meritorias, designadamente o voluntariado em favor da
comunidade em que estd inserido ou da sociedade em geral, praticadas no Colégio ou fora dele, e ser
estimulado nesse sentido;

| Usufruir de um horario 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;

| Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral, beneficiando,
designadamente, da especial prote¢do consagrada na lei penal para os membros da comunidade escolar;

| Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita, ocorrido ou manifestada
no decorrer das atividades escolares;

| Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informac&es constantes do seu processo individual, de
natureza pessoal ou familiar;

| Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento do Colégio e ser ouvido pelos docentes e Diregdo
sobre todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

| Organizar e participar em iniciativas que promovam a formacdo e ocupacdo de tempos livres;
| Participar nas demais atividades do Colégio, nos termos da lei e do presente Regulamento Interno;
| Participar no processo de avaliagdo, através de mecanismos de auto e heteroavalia¢do;

| Beneficiar de medidas adequadas a recuperacdo da aprendizagem nas situa¢des de auséncia devidamente
justificada as atividades escolares;

| Ser ouvido pelo docente titular de sala/turma ou Direcdo sempre que necessitar e este esteja disponivel;
| Usufruir do intervalo previsto entre as atividades letivas;

| Usufruir dos espacos livres desde que ndo prejudique o bom funcionamento das atividades letivas;

| Usufruir de salas de aula, sanitérios e locais de convivio em boas condicGes de limpeza e higiene;

| Demais direitos previstos na legislacdo em vigor.

Sdo deveres gerais dos alunos

| Estudar, aplicando-se, de forma adequada a sua idade, necessidades educativas e ano de escolaridade que
frequenta, na sua educacao e formacao integral;

| Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito das atividades
escolares;

| Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino;

| Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em caso algum,
ser discriminado em razdao da origem étnica, saude, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género,
condicdo econdmica, cultural ou social, ou convicgdes politicas, ideoldgicas, filosdficas ou religiosas.

| Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;
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| Respeitar a autoridade e as instruces dos professores e do pessoal ndo docente;
| Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na escola de todos os alunos;

| Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais atividades
organizativas que requeiram a participacdo dos alunos;

| Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade educativa, ndo praticando
guaisquer atos, designadamente violentos, independentemente do local ou dos meios utilizados, que atentem
contra a integridade fisica, moral ou patrimonial dos professores, pessoal ndo docente e alunos;

| 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;

| Zelar pela preservacdo, conservacao e asseio das instalacdes, material didatico, mobilidrio e espacos
exteriores da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

| Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;
| Permanecer no Colégio no seu horario, salvo autorizacdo escrita do encarregado de educacdo ou da Direcdo;

| Ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou engenhos passiveis de,
objetivamente perturbarem o normal funcionamento das atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos
ou psicoldgicos aos alunos ou a qualquer outro membro da comunidade educativa;

| Ndo utilizar quaisquer equipamentos tecnolégicos, designadamente, telemdveis e/ou outros equipamentos,
exceto quando a utilizagdo de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as
atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo docente e/ou Dire¢do no decurso de trabalhos
ou atividades em curso;

| Ndo captar sons ou imagens, designadamente de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizagdo prévia dos
docentes e responsaveis da Direcado;

| Ndo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios de comunicacao,
sons ou imagens captadas nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizacdo da Direcdo do Colégio;

| Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;

| Apresentar-se com o fardamento que se revele adequado, em funcdo da atividade tendo em conta a
especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras estabelecidas no Colégio;

| Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em equipamentos ou
instalacdes do Colégio 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;

| Demais deveres previstos na legislagdo em vigor.

Processo Individual do Aluno

O processo individual do aluno acompanha-o ao longo de todo o seu percurso escolar, sendo enviado para o
respetivo estabelecimento de ensino, no caso de transferéncia/renovacdo de matricula, fazendo acompanhar
sempre o aluno.
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O processo individual do aluno devera conter todas as informacdes relevantes do seu percurso educativo,
designadamente, o registo biografico, as fichas de registo da avaliacdo, as fichas de registo de autoavaliacdo, e
fichas relativas a comportamentos meritérios e medidas disciplinares aplicadas e seus efeitos.

Todas as informacgdes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar e de natureza
pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os
membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.

O processo individual constitui-se como registo exclusivo em termos disciplinares.

Tém acesso ao processo individual, os pais e encarregados de educacdo, o docente titular da sala/turma, os
titulares dos drgdos de gestdo e administracdo e os funcionarios afetos aos servicos de gestdo de alunos.

Podem ainda ter acesso ao processo individual, mediante autorizacdo da Dire¢cdo Pedagdgica do Colégio, e no
ambito do estrito cumprimento das respetivas fungdes, outros docentes, os técnicos especializados ou outros
profissionais que trabalhem sob a sua égide e os servicos do Ministério da Educacdo com competéncias
reguladoras no sistema educativo, neste caso apds comunicacdo a Direcdo Pedagdgica.

O processo individual do aluno podera ser consultado, mediante solicitacdo prévia nos Servicos Administrativos,
indicando o fim a que se destina.

A consulta do processo individual do aluno podera ser realizada, mediante autorizacdo da Direcdo Pedagdgica
nos seguintes termos:

| Durante o horario de atendimento aos pais e encarregados de educagdo e sempre na presenca do docente
titular de sala/turma;

| Durante o horario de funcionamento do Colégio, mediante marcagdo e em espaco préprio para o efeito, na
presenca de um membro da Direcdo Pedagdgica;

Frequéncia e assiduidade

Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, os alunos sdo responsaveis pelo cumprimento
dos deveres de assiduidade e pontualidade.

Os pais e encarregados de educagdo dos alunos menores de idade sdo responsaveis, conjuntamente com estes,
pelo cumprimento dos deveres referidos anteriormente.

O dever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno a presenca e a pontualidade na sala de aula e
demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar munido do material didatico ou equipamento necessarios,
de acordo com as orientacGes dos professores, bem como uma atitude de empenho intelectual e
comportamental adequada, em funcdo da sua idade, ao processo de ensino.

O controlo da assiduidade dos alunos é obrigatério, nos termos em que é definida anteriormente, em todas as
atividades escolares letivas e ndo letivas em que participem ou devam participar.

Pontualidade

A entrada tardia na sala de aula implica, perante uma ocorréncia ocasional, que o docente averigue os motivos
do atraso, procurando consciencializar o aluno para o dever da pontualidade.
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No caso de reincidéncia os procedimentos sao:

No ensino pré-escolar e no 1.2 Ciclo do Ensino Basico, os alunos terdo 10 minutos de tolerancia, contados a
partir do horario da turma.

Os docentes registam, em grelha prépria, a falta de pontualidade do aluno.
A falta de pontualidade constitui um item dos critérios de avaliacdo.

Os procedimentos relativos a justificacdo das faltas resultantes da falta de pontualidade sdo equivalentes aos
da falta de presenca.

Comparéncia as atividades sem o material ou equipamento necessdrios

Cada docente deve informar os alunos, no inicio de cada ano letivo, e sempre que tal o justifique, acerca do
material didatico e/ou outros equipamentos indispensaveis a sua componente letiva/disciplina, segundo
critérios definidos pelo respetivo Colégio.

A comparéncia as atividades sem material didatico e ou outro equipamento indispensavel, se ocasional, implica
qgue o docente averigue os motivos, alertando o aluno para a necessidade do cumprimento dos seus deveres.

Por cada trés incumprimentos sera contabilizada uma falta de presenca.

Os docentes registam, em grelha propria, a situacdo de auséncia de material indispensavel ao bom
funcionamento das atividades ou aulas.

Os pais ou os Encarregados de Educacdo serdo informados pelo docente titular ou docente da disciplina da
situagdo mencionada anteriormente.

A auséncia de material constitui um item dos critérios de avaliacdo.

Os procedimentos relativos a justificacdo das faltas resultantes da falta de material e ou equipamento sado
equivalentes ao da falta de presenca.

Dispensa da atividade fisica

O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacdo fisica por razBes de saude,
devidamente comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as contraindica¢des da
atividade fisica.

Sem prejuizo do disposto anteriormente, o aluno deve estar, quando possivel, no espago onde decorre a aula
de educacio fisica.

Sempre que, por raz8es devidamente fundamentadas, o aluno se encontre impossibilitado de estar presente
no espaco onde decorre a aula de educacdo fisica deve ser encaminhado para um espaco em que seja
pedagogicamente acompanhado.

32



Regulamento Interno

Faltas

Afalta é aauséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatdria ou facultativa caso tenha
havido lugar a inscricdo, a falta de pontualidade ou a comparéncia sem o material didatico ou equipamento
necessarios, nos termos estabelecidos no presente regulamento.

Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha tantas faltas quantos os tempos de auséncia do aluno.
As faltas sdo registadas pelo professor titular de sala/turma e/ou pelos professores responsaveis das atividades.

As faltas resultantes da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula, ou de medidas disciplinares sancionatoérias,
consideram-se faltas injustificadas.

Justificacdo de faltas

A justificagdo das faltas exige um pedido escrito apresentado pelos pais/encarregados de educagdo ao docente
titular da turma, com indicacdo do dia e da atividade letiva em que a falta ocorreu, referenciando os motivos
justificativos da mesma na caderneta escolar.

O docente titular da turma, pode solicitar aos pais ou encarregado de educagdo, os comprovativos adicionais
gue entenda necessdrios a justificacdo da falta.

A justificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes casos,
até ao 3.2 dia util subsequente a verificacdo da mesma.

O docente titular de turma assinala, na caderneta do aluno, a aceitacdo ou ndo da justificacdo.

A ndo justificacdo da falta implica que a falta seja considerada injustificada, aplicando-se o estipulado no tema
“Faltas injustificadas”.

Nas situacdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar das seguintes
medidas:

| Ser informado pelo docente titular de turma ou docente da disciplina dos conteudos lecionados durante a sua
auséncia;

| Ter acesso aos materiais de apoio referentes aos contetdos lecionados;

| Poder realizar, em data estabelecida pelo docente, caso este considere um elemento necessario para a
avaliagdo, os testes que ocorreram durante o periodo de auséncia justificada;

| Em casos excecionais poder usufruir de aulas de apoio suplementar, de acordo com os recursos disponiveis.

Faltas justificadas

Sdo consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

| Doenca do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo encarregado de educacdo, quando determinar
um periodo inferior ou igual a 3 dias Uteis, ou por médico se determinar impedimento superior a 3 dias Uteis,
podendo, quando se trate de doenca de carater crénico ou recorrente, uma Unica declaracdo ser aceite para a
totalidade do ano letivo ou até ao termo da condicdo que a determinou;
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| Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que coabite com o aluno,
comprovada através de declaracdo da autoridade sanitdria competente;

| Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento de familiar;
| Nascimento de irm3o, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;

| Realizagdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo possa efetuar-se fora
do periodo das atividades letivas;

| 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 prépria dessa religido;

| Participacdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas, nos termos da lei, como de
interesse publico ou consideradas relevantes pelas respetivas autoridades escolares;

| Participacdo, em representacdo do Colégio Art & Manha, em atividades de indole desportiva, cultural ou de

outra natureza;
| Cumprimento de obrigacdes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

| Outro facto impeditivo da presenca no Colégio ou em qualquer atividade escolar, desde que,
comprovadamente, ndo seja imputdvel ao aluno e considerado atendivel pelo docente titular de turma;

| As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar, no caso de ao aluno
ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatdria, lhe ser aplicada medida ndo suspensiva da
escola, ou na parte em que ultrapassem a medida efetivamente aplicada;

| Participacdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da escola.

Faltas injustificadas

Sdo consideradas faltas injustificadas quando:

| Ndo tenha sido apresentada justificacdo, nos termos apresentados anteriormente;
| A justificacdo tenha sido apresentada fora do prazo;

| Ajustificacdo ndo tenha sido aceite;

| A marcacdo da falta resulte da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar
sancionatéria.

Na situacdo prevista na alinea (A justificacdo ndo tenha sido aceite) a ndo-aceitacdo da justificacdo apresentada
deve ser fundamentada de forma sintética.

As faltas injustificadas sdo comunicadas aos pais e encarregados de educacdo, pelo docente titular de turma no
prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito.
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Excesso grave de faltas

Em cada ano letivo as faltas injustificadas ndo podem exceder:
| 10 dias seguidos, na Educagdo Pré-Escolar;
| 10 dias, seguidos ou interpolados, no 1.2 Ciclo do Ensino Basico;

Quando for atingido metade dos limites de faltas previstos nos numeros anteriores, os pais ou o encarregado
de educacdo sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito, pelo docente titular de turma.

A notificacdo referida anteriormente tem como objetivo alertar para as consequéncias da violagdo do limite de
faltas e procurar encontrar uma solugdao que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.

Caso se revele impraticavel o referido nos termos anteriores, por motivos ndo imputdveis a escola, e sempre
que a gravidade especial da situacdo o justifique, a respetiva Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens em
risco deve ser informada do excesso de faltas do aluno menor de idade, assim como dos procedimentos e
diligéncias até entdo adotados pelo Colégio e pelos encarregados de educacdo, procurando em conjunto
solucBes para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

Medidas de recuperacdo e integracdo

O docente titular de turma, determina as medidas de recuperacdo das aprendizagens adequadas a situacdo do
aluno, a forma, local de realizacdo e componente de avaliagdo, as quais sdo comunicadas a Direcdo Pedagdgica
e ao encarregado de educacao.

As atividades de recuperacdo de atrasos na aprendizagem, que podem revestir forma oral, bem como as
medidas corretivas previstas no presente artigo ocorrem apds a verificacdo do excesso de faltas e apenas
podem ser aplicadas uma Unica vez no decurso de cada ano letivo.

| O professor titular de turma, no 1.2 Ciclo do Ensino Basico, elabora o Plano de Recuperacdo Individual no
prazo de 10 dias Uteis;

| No Plano de Recuperagdo Individual devem constar os temas/contelidos em que o aluno revela atraso das
aprendizagens decorrente das faltas, as atividades a desenvolver, utilizando estratégias de trabalho
diferenciado, a calendarizacdo prevista e os procedimentos de avaliagao;

| O professor titular de turma convoca o encarregado de educacdo para tomar conhecimento do Plano de
Recuperacdo Individual, no prazo de 5 dias Uteis.

O cumprimento do Plano de Recuperacéo Individual, por parte do aluno, realiza-se em horario extra letivo.

REGRAS DE CONDUTA

Os alunos devem cumprir também, rigorosamente, para além dos deveres ja referidos, as regras que se seguem:

| Utilizar o fardamento, adotando uma imagem cuidada, adequada a frequéncia de um estabelecimento de
ensino, observando as normas de convivéncia e cidadania e respeitando os padrdes comuns a toda a
comunidade escolar;
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|Ndo utilizar auscultadores ou outros aparelhos afins durante as aulas, ou quaisquer outras situacées que
impliguem a obrigacdo ou necessidade de ouvir o docente ou terceiro;

| Ndo usar bonés, chapéus e éculos escuros dentro dos edificios escolares, exceto em situagGes devidamente
justificadas;

| Manter a higiene em todo o espaco escolar, utilizando os recipientes do lixo e deixando limpas as instalagdes
sanitdrias;

| Ndo consumir alimentos nas salas de aula, corredores e recreio, exceto em situacdes devidamente justificadas;

| Ndo mascar pastilhas elasticas, nos diferentes espacos escolares, durante as atividades letivas;
| Ndo permanecer dentro da sala de aula, sem a presenca do docente ou outro adulto responsavel;
| Ndo permanecer nos corredores durante as atividades letivas;

| Ndo deixar as mochilas ou outros bens pessoais abandonados ou em local de passagem;

| Dirigir-se a Direcdo ou ao local indicado pelo docente, apds ordem de saida da sala de aula, e cumprir os
procedimentos que lhe forem ordenados.

Infracdo disciplinar

Considera-se infracdo a violagdo/ndo cumprimento, pelo aluno, de deveres e ou regras de conduta previstos no
presente regulamento, de forma reiterada e ou em termos que se revelem perturbadores do funcionamento
normal das atividades do Colégio ou das relag6es no ambito da comunidade educativa, passivel de aplicacdo de
medida corretiva ou medida disciplinar sancionatoria.

Participacdo da ocorréncia

O docente ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de comportamentos
suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve advertir o aluno e participa-lo posteriormente ao docente
responsavel e se assim se justificar a Direcdo Pedagdgica do Colégio.

O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve comunica-los
imediatamente ao docente titular de turma ou equivalente, o qual, no caso de os considerar graves ou muito
graves, os participa, a Dire¢do Pedagdgica do Colégio.

Finalidades das medidas disciplinares

Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatdrias prosseguem finalidades pedagdgicas, preventivas,
dissuasoras e de integracdo, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos deveres do aluno, o respeito
pela autoridade dos professores no exercicio da sua atividade profissional e dos demais funcionarios, bem como
a seguranca de toda a comunidade educativa.

As medidas corretivas e disciplinares sancionatdrias visam ainda garantir o normal prosseguimento das
atividades da escola, a correcdo do comportamento perturbador e o reforco da formacao civica do aluno, com
vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os outros,
da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.

36



Regulamento Interno

&

As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e a gravidade
da infracdo praticada, prosseguem igualmente finalidades punitivas.

Determinacdo da medida disciplinar

Na determinacdo da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar deve ter-se em consideragdo a
gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias atenuantes e agravantes apuradas em que esse
incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a sua maturidade e demais condicGes pessoais, familiares
e sociais.

Sao circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom comportamento anterior, o
seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento com arrependimento da natureza ilicita da sua conduta.

Sdo circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacdo, o conluio, a gravidade do dano
provocado a terceiros e a acumulacdo de infracdes disciplinares e a reincidéncia nelas, em especial se no
decurso do mesmo ano letivo.

Medidas disciplinares corretivas e sancionatorias

As medidas disciplinares corretivas prosseguem finalidades pedagodgicas, dissuasoras e de integracdo, e
assumem uma natureza eminentemente preventiva.

Sdo medidas disciplinares corretivas:

| A adverténcia;
| A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

| Arealizacdo de tarefas e atividades de integragdo na escola (1) ou na comunidade, podendo para o efeito ser
aumentado o periodo didrio e ou semanal de permanéncia obrigatdria do aluno na escola;

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

| Nos casos de extrema gravidade para a Diregdo.

As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sancdo disciplinar imputada ao comportamento do
aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar ser participada de imediato pelo professor
ou funciondrio que a presenciou ou dela teve conhecimento a Direcdo Pedagdgica.

Sdo medidas disciplinares sancionatorias:

| Arepreensado registada;

| A suspensdo até 3 dias Uteis;

| A suspensdo do Colégio entre 4 e 12 dias Uteis;
| A transferéncia de escola;

| A expulsdo da escola.
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Consideram-se tarefas e atividades de integracdo (1):

| Recuperacdo de livros da biblioteca de sala;

| Tarefas de jardinagem;

| Recuperagdo de material escolar danificado;

| Manutencdo do interior e do exterior do recinto escolar;

| Trabalhos a apresentar na turma;

| Tarefas a realizar em ambiente de sala de aula;

| Colaboracgdo nas tarefas das restantes salas do Colégio;

| Tarefas no refeitorio;

Consideram-se medidas pedagdgicas a desenvolver pelo aluno durante o periodo de auséncia da escola:
| Leitura de um livro e preenchimento da respetiva ficha de leitura;

| Trabalhos de pesquisa sobre determinado tema;

| Fichas de revisGes de matéria dada;

| Execucdo de trabalhos/atividades no dmbito do ano de escolaridade do aluno;
| Leitura e resumo de livros/manuais escolares;

| Trabalho de investigacéo;

| Reflexdo escrita sobre o comportamento inadequado;

| Fazer cépias;

| Resolucdo de fichas de reforco das aprendizagens;

| Trabalho civico;

| Plano de trabalho elaborado pelo Docente Titular de Turma.

Procedimento disciplinar dos alunos

Os alunos estdo sujeitos a procedimento disciplinar, quando propositada e comprovadamente ndao cumprirem
as normas constantes no presente regulamento interno e cometerem quaisquer atos contrarios aos seus
deveres.

MATRICULA/RENOVACAO DE MATRICULA

A frequéncia da Educagdo Pré-Escolar ou do Ensino Bdsico implica a pratica de um dos seguintes atos:
| Matricula;

| Renovacdo de matricula.
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A matricula tem lugar para ingresso, pela primeira vez:
| Na Educacdo Pré-Escolar;
| No 1.2 Ciclo do Ensino Basico;

| Em qualquer ano de escolaridade dos niveis e modalidades de ensino por parte de alunos titulares de
habilitacGes adquiridas em escolas estrangeiras.

A responsabilidade pela matricula cabe ao encarregado de educagao.

A matricula na Educacdo Pré-Escolar destina-se a criangas que completem os trés anos de idade até 15 de
setembro e/ou até 31 de dezembro e/ou entre essa idade e a idade legal de ingresso no 1.2 Ciclo do Ensino
Basico, ndo sendo esta de carater obrigatdrio.

A matricula no 1.2 ano de escolaridade do 1.2 Ciclo do Ensino Bdsico é obrigatdria para criancas que completem
seis anos de idade até 15 de setembro.

Para alunos condicionais, que completem seis anos até 31 de dezembro, é obrigatéria uma avaliacdo de
competéncias com a psicéloga do Colégio, ficando o custo a cargo do encarregado de educacdo.

Os casos de adiamento da matricula ou de ingresso antecipado devem processar-se de acordo com a legislagdo
em vigor.

A renovagdo de matricula tem lugar nos anos escolares subsequentes ao da matricula cessando:

| Na Educagdo Pré-Escolar, no ano escolar em que a crianga atinja a idade de ingresso na escolaridade
obrigatdria, ou seja, autorizado o respetivo pedido de adiamento ou antecipagao da matricula;

No Ensino Basico, até a conclusdo do Ensino Secundario.

ASPETOS DE SAUDE

Em situacdo de acidente serdo prestados os primeiros socorros. Se for caso de urgéncia, a crianca sera
imediatamente conduzida ao hospital, centro de salde ou centro hospitalar, sendo simultaneamente
contatados os Pais e Encarregados de Educacao.

Sempre que o aluno necessitar de tomar alguma medicacdo no Colégio esta deve vir de casa devidamente
identificada (folha de medicacdo facultada). O Docente pode solicitar a prescricdo médica caso ache necessario.

Em caso de epidemia a Direcdo do Colégio contatard a Delegacdo de Saude, e estes decidirdo quais as medidas
a tomar e a adotar no Colégio.

Caso o aluno adoeca, a Direcdo Pedagdgica ou a Professora Titular de Turma contactara os Pais ou Encarregados
de Educacdo.

O aluno ndo pode permanecer no Colégio com sintomas de febre, vomitos ou quaisquer outras manifestagdes
de doenga. Quando o aluno regressar ao Colégio, a Direcdo Pedagdgica deverd ser informada das conclusdes
médicas, bem como deverd receber uma declaracdo médica comprovativa de que o aluno pode de novo
frequentar o Colégio.
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SEGURO ESCOLAR

Todos os alunos do Colégio beneficiam de um Seguro de Acidentes Escolares.

Ficam garantidos os acidentes que resultem da atividade escolar ou académica desenvolvida pelas pessoas
seguras:

| Nas instalacBes do estabelecimento de ensino (durante o periodo escolar, tempos livres incluidos no respetivo
horario escolar);

| RealizacGes de natureza escolar, desportiva ou de convivio, organizadas ou autorizadas pelo estabelecimento
de ensino);

| Fora das instalacBes do estabelecimento de ensino, em visitas, aulas ao ar livre, aulas préaticas ligadas a
atividade escolar, visitas de estudo, desde que promovidas pelo estabelecimento de ensino.

Em caso de acidente, o Colégio apenas se responsabilizard até ao montante do Seguro escolar de 1.500,00
Euros (mil e quinhentos euros), sendo da responsabilidade do respetivo Encarregado de Educagdo os restantes
montantes.

O Colégio declina toda e qualquer responsabilidade pelos furtos, roubos, danos ou extravios que ocorram no
espaco escolar, por negligéncia do préprio ou ainda quando nado for possivel apurar responsabilidades.

A comunicacdo do acidente deve ser efetuada do sequinte modo:

| O professor ou funcionario que assistiu o aluno aguando do acidente devera dirigir-se o mais rapidamente
possivel aos Servicos Administrativos para dar conhecimento da ocorréncia;

| Os Servigcos Administrativos informardo os Pais ou Encarregados de Educagdo, o mais rapidamente possivel,
sobre o acidente;

Os Servigos Administrativos preencherdo o inquérito do acidente escolar, de forma a dar conhecimento do |
ocorrido e acionar o seguro escolar;

| Os pais deverdo entregar o comprovativo de pagamento em nome do aluno na secretaria do Colégio que, por
sua vez, 0s entregara a seguradora.

O aluno, em caso de deslocacdo para assisténcia, serd sempre acompanhado por um funciondrio ou
professor/educador. Este acompanhamento sera assegurado durante a sua permanéncia e até a presenca de
um dos encarregados de educacdo, ficando depois a responsabilidade do mesmo.

Alerta para as Exclusées:

| Danos sofridos pelo patriménio e pelo vestuario ou outros objetos de uso pessoal (Ex.: éculos, mochilas,
casacos, livros, jogos, etc.)

PARASITAS

Em caso de aparecimento de parasitas, o aluno ndo pode permanecer no Colégio, e sé deverd regressar quando
se verificar a total auséncia dos mesmos. Os funcionarios estdo autorizados a fazerem a inspecdo e a contactar
os encarregados de educacao.
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Os encarregados de educacdo serdo contactados no sentido de virem buscar o seu educando, caso ndo o
consigam fazer, a Direcdo colocard um chapéu na cabeca do aluno e poderd manté-lo resguardado dos
restantes colegas como medida de prevencdo da propagacao de contdgio do parasita.

Ao serem detetados piolhos num aluno os pais sdo avisados e caso ndo consigam vir buscar, a Direcdo do Colégio
colocard um chapéu na cabeca e o aluno terd de o usar até o virem buscar, podendo ficar resguardado dos
restantes colegas de sala, de modo a tentar controlar o contagio.

OBJETOS PESSOAIS

Os alunos ndo devem trazer dinheiro e/ou objetos valiosos (salvo raras exceg¢des, solicitada pelo docente).
O Colégio ndo se responsabiliza por objetos valiosos cuja guarda ndo lhe seja expressamente confiada.

Todos os objetos perdidos/achados serdo guardados em lugar especifico. A ndo reclamacdo do bem (roupa
e/ou brinquedos) levard a que o mesmo seja entregue a instituicdes de solidariedade social.

Ndo sdo permitidos brinquedos trazidos de casa.

TELEMOVEIS E APARELHOS ELETRONICOS

Ndo é permitido o uso de telemdveis, jogos eletrénicos, tablets ou computadores portateis (apenas quando
solicitado para uma atividade), durante o periodo letivo, por serem considerados antipedagogicos, podendo
levar ao isolamento do aluno.

Caso o aluno seja portador de algum destes objetos, ser-lhe-do retirados e s serdo devolvidos no final do dia
aos Encarregados de Educagdo ou Pais.

O Colégio ndo se responsabiliza pela perda, extravio ou quaisquer danos de objetos que o aluno traga de casa.

FARDAMENTO

A farda do Colégio é de uso obrigatdrio, a partir do momento da sua aquisicdo;
| Os alunos que ja frequentam o Colégio devem utilizar o fardamento desde o primeiro dia de aulas;

| Sempre que um aluno entre no Colégio sem farda, o docente fard a anotacdo em documento préprio, apds a
terceira falta de fardamento levard a falta de material, que posteriormente levard a uma penalizagdo na sua
avaliacao;

| Como complemento ao fardamento do Colégio, os alunos podem optar por trazer vestido calga, calcdo ou
saia (sempre ganga azul).

| Como complemento ao fardamento do Colégio nas aulas de expressao fisico-motora os alunos devem utilizar
calga, calcdo ou leggings cinzentos claro, assim como calcado desportivo confortavel e as raparigas elastico no
cabelo.

| O Colégio Art & Manha n&o se responsabiliza por quaisquer danos nas roupas dos alunos;
Todo o fardamento do aluno deve estar devidamente identificado pelos Encarregado de Educacdo.

O Colégio ndo se responsabiliza pela perda de fardamento dos alunos.
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ACESSO E PERMANENCIA NO COLEGIO

Tém acesso livre ao Colégio os discentes, os docentes e o pessoal ndo docente, no exercicio das suas fungdes.

Tém acesso condicionado ao Colégio os pais e encarregados de educacdo dos alunos que os frequentam e
outras pessoas que, por motivos justificados, tenham assuntos a tratar, devendo solicitar a entrada e apresentar
a entrada documento de identificacdo e indicar o servico ou pessoa com quem desejam contactar.

Ndo é permitida a permanéncia de pais e encarregados de educacdo ou outros familiares de alunos dentro do
recinto escolar sem motivo que o justifique.

No decorrer das atividades escolares ndo é permitida a presenca de pais e encarregados de educacdo nas salas
da aula e espacgos circundantes, salvo em casos devidamente justificados e autorizados pelo docente, com
concordancia da Dire¢do Pedagdgica.

CEDENCIA, TRATAMENTO E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

DADOS PESSOAIS

Entende-se por dados pessoais qualquer informacdo, de qualquer natureza e independentemente do respetivo
suporte, incluindo som e imagem, relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel. E considerada
identificavel a pessoa que possa ser identificada direta ou indiretamente, designadamente por referéncia a um
numero de identificacdo ou a um ou mais elementos especificos da sua identidade fisica, fisioldgica, psiquica,
econdmica, cultural ou social.

RECOLHA E CEDENCIA DE DADOS

No ambito da sua atividade, o Colégio procede a recolha dos dados pessoais, necessarios a prestacdo do servico
publico/privado de educagdo e ensino, de alunos, pessoal docente e pessoal ndo docente que frequentam e
trabalham, respetivamente, no Colégio.

O Colégio assume que todos os dados recolhidos foram disponibilizados, de forma voluntaria e consentida, pelo
respetivo titular ou seu representante legal e que o seu posterior tratamento foi autorizado pelo mesmo,
considerando os dados recolhidos como verdadeiros e exatos.

No caso da recusa na cedéncia dos dados solicitados ou da falta ou insuficiéncia dos dados recolhidos, o Colégio
poderd ndo disponibilizar o servico em causa.

TRATAMENTO E PROTECAO DE DADOS

O Colégio é o responsavel pelo tratamento dos dados pessoais de alunos, pessoal docente e pessoal ndo
docente que lhe sdo disponibilizados.

Todos os dados pessoais recolhidos no &mbito da normal atividade escolar deste estabelecimento sdo tratados,
unicamente, no ambito das suas competéncias pedagdgicas e laborais legalmente definidas.

O Colégio garante a confidencialidade, protecdo e seguranca dos dados pessoais que lhe sdo disponibilizados,
assumindo os seguintes compromissos:
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| Proceder ao tratamento de dados de forma licita e leal, recolhendo apenas a informacdo necessaria e
pertinente a finalidade a que se destinam;

| Permitir ao titular dos dados o acesso e correcdo das informacdes sobre si registadas, transmitindo-as em
linguagem clara e rigorosamente correspondente ao conteudo do registo;

| Ndo utilizar os dados recolhidos para finalidade incompativel com a da recolha;

| Manter os dados exatos e, se necessario, atuais;

| Assegurar o consentimento expresso do titular dos dados sempre que tal for exigido;

| Garantir gratuitamente o direito de eliminacdo dos dados utilizados quando requerida pelo titular;

| Ter sistemas de seguranca que impecam a consulta, modificacdo, destruicdo ou adicdo dos dados por pessoa
nao autorizada a fazé-lo e que permitam detetar desvios de informacao intencionais ou ndo;

| Respeitar o sigilo profissional em relacdo aos dados tratados.

O Colégio adota diversas medidas de seguranca, de cardter técnico e organizativo, para proteger os dados
pessoais contra a sua difusdo, perda, uso indevido, alteracdo, tratamento ou acesso ndo autorizado bem como,
contra qualquer outra forma de tratamento ilicito.

DISPONIBILIZACAO DE DADOS A TERCEIROS

No ambito da sua acdo educativa, enquanto unidade organizacional, o Colégio podera relacionar-se com
terceiros o que poderd implicar o acesso, por estas entidades, a dados pessoais de alunos, pessoal docente e
pessoal ndo docente.

O Colégio poderd comunicar os dados pessoais de alunos, pessoal docente e ndo docente a terceiros desde
que:

| Tenha obtido, de forma inequivoca, o consentimento dos utilizadores;
| A transmissdo seja efetuada no ambito do cumprimento de uma obrigacdo legal, de uma deliberacdo da
Comissdo Nacional de Protecdo de Dados (CNPD) ou de uma ordem judicial;

| A comunicacado seja levada a cabo para proteger interesses vitais dos utilizadores ou qualquer outra finalidade
legitima prevista na lei.

Em caso de exigéncia de dados pessoais por auditores ou autoridades externas, o seu fornecimento sera
limitado ao estritamente necessario para que essas entidades possam executar adequadamente as tarefas e
funcBes que por via da lei Ihes estdo atribuidas.
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REGIME DE FUNCIONAMENTO GERAL

CONDICOES GERAIS DE FREQUENCIA:

E obrigatdrio a todos os alunos o pagamento anual da inscrigdo, matricula ou renovac3o da matricula (valor em
anexo) e seguro escolar (valor em anexo) no primeiro més de permanéncia. As matriculas e as renovacgdes de
matricula dos alunos do Colégio tém lugar no més de fevereiro, para o ano letivo seguinte.

As renovacdes de matricula implicam o pagamento cumulativo da renovacdo de matricula, juntamente com a
mensalidade do més de fevereiro (até ao dia 3 de fevereiro).

A matricula e renovacdo de matricula sé sdo tornadas efetivas apds pagamento integral dos valores descritos
nos pontos anteriores, os valores pagos ndo serdo reembolsados em caso de desisténcia.

Os alunos cuja matricula/renovagdo de matricula ndo seja efetuada no prazo estabelecido para o efeito perdem
o direito a vaga, levando a abertura da mesma dando lugar a entrada de outro aluno.

As renovacdes de matricula sé sdo efetivadas, para elaboracdo de turmas, apds o seguimento dos seguintes
critérios:

e Ter realizado a intengdo de renovar a matricula do seu educando no prazo previsto pelo Colégio,
preenchendo a ficha de reinscricdo cedida pela secretaria e realizando o pagamento da mesma;

e Ter inscrito o seu educando no Portal das matriculas colocando o Colégio Art & Manha como
primeira opgao;

e Terinscrito o seu educando no Portal das matriculas colocando o Colégio Art & Manha nas op¢des
seguintes.

Todos os encarregados de educacdo que tenham realizado a renovacdo de matricula no Colégio, mas que optem
por matricular o seu educando no ensino publico, devem informar o Colégio da sua intencdo, perdendo o direito
a vaga no Colégio Art & Manha apenas apds a colocagdo do seu educando na 12 opgdo do portal.

Os encarregados de educacgdo que tenham realizado a matricula e/ou renovagdo de matricula no Colégio e ndo
o fagam no portal, e/ou ndo coloquem o Colégio Art & Manha numa das opcdes de escolas, ficam
automaticamente excluidos, salvo exce¢des autorizadas pelo Colégio.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA

Para o preenchimento do formulario de inscricdo/matricula e/ou renovacdo de matricula é necessaria a
apresentacdo da seguinte documentacao:

| Cartdo do cidaddo (do aluno e do encarregado de educacéo);

| Ficha Vacinal, comprovativo passado pelo Centro de Saude (os alunos devem possuir todas as vacinas previstas
na legislacdo em vigor exceto se apresentarem alguma contraindicacdo);

| Declaragdo médica, comprovando que o aluno ndo possui nenhum tipo de doenca infetocontagiosa;

| Cartdo de utente, beneficiario (Seguranca Social) e nimero de contribuinte do aluno caso ndo possua cartdo
cidaddo;
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NOTA:

As matriculas para as criancas do pré-escolar e alunos do 19 Ciclo encontram-se limitadas ao nimero de vagas
existente.

O Colégio dard preferéncia aos alunos que ja frequentem o Ensino Pré-Escolar no Colégio Art & Manha. As
condicdes de admissdo sdo estabelecidas pela Direcdo, podendo estas ser alteradas como esta entender.

MENSALIDADE, CONDIGOES DE FREQUENCIA E ANUIDADE

As inscricBes no Colégio estdo permanentemente abertas estando condicionadas ao nimero de vagas existente.

A tabela de mensalidades podera ser atualizada todos os anos, sendo valida de 1 de setembro a 31 de agosto
do ano corrente.

As mensalidades poderdo ser alteradas durante o ano letivo, no caso de surgirem aumentos imprevistos de
custo de vida ou de vencimentos.

Ndo ha lugar a descontos no valor das mensalidades, independentemente da sua natureza (doenca, férias,
encerramento do Colégio e/ou outros).

As condicdes de frequéncia serdo dadas a conhecer aos Encarregados de Educacdo na ultima quinzena do més
de janeiro.

O pagamento da mensalidade é efetuado 12 meses/ano (de setembro a agosto obrigatoriamente).

= Nos meses de julho e agosto acrescerd ao valor pago anteriormente outras atividades desenvolvidas
pelo Colégio (praia, visitas de estudo, passeios...) caso o Encarregado de Educacdo assim o pretender.

A data limite de pagamento é o dia trés de cada més. Findo este prazo, sofrerd um acréscimo de 10 € por dia
(multa). Este agravamento incide igualmente sobre as importancias pagas em cheque sempre que, por
responsabilidade imputdvel ao seu emitente, aguele meio de pagamento esteja insuficientemente emitido ou
por qualquer outra razao venha a ser devolvido pelo banco.

A falta de pagamento implica o blogueio do processo escolar do aluno, emissdo de declaracdes, certificados,
etc. bem como a matricula em anos letivos futuros.

Nenhum aluno poderd iniciar a frequéncia de um periodo escolar se ndo estiverem liquidadas as importancias
referentes aos meses anteriores.

No caso de transferéncia de escola dentro do ano letivo em vigor, o encarregado de educacdo deve avisar por
escrito (aviso prévio de 120 dias / 4 meses) a sua intencdo e sera cobrada na totalidade a mensalidade do més
de frequéncia.

No caso de mudanca de escola apds o final do ano letivo, o encarregado de educacdo terd obrigatoriamente de
pagar os 12 meses (setembro a agosto).

A falta de comparéncia do aluno ao Colégio ndo da direito a qualquer restituicdo

As desisténcias ou anulacdes de matriculas ndo permitem reducdo nas mensalidades a vencer.
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Sempre que dois irmdos ou mais frequentem o Colégio, o primeiro pagara a mensalidade por inteiro e o
segundo tem direito a uma reducdo de 10% na mensalidade (ndo inclui alimentacdo, material escolar, visitas de
estudo, praia, atividades extra - curriculares).

O pagamento na integra de 12 mensalidades (anuidade) beneficia do desconto de 30% na Ultima mensalidade
(agosto), quando efetuado de uma s vez de acordo com as condicBes previamente estabelecidas:

| A Direcdo impde um limite maximo de beneficiarios. Os encarregados de educacdo que queiram
optar pelo pagamento da anuidade devem informar a direcdo técnica, solicitando a sua aprovacdo e
efetuar o pagamento por inteiro durante o més de junho (anterior ao ano letivo pretendido).

A Direcdo disponibiliza o desconto da alimentacdo em duas situacGes distintas:

1. Quando por doenga (com atestado médico) o aluno é impedido de frequentar o Colégio por 15 dias
consecutivos.

2. Quando se ausenta mais de 15 dias consecutivos e informa o Colégio da sua auséncia, solicitando por
e-mail o desconto do valor da alimentacdo. Este pedido sé pode ser realizado uma vez ao ano letivo.

Documento revisto e aprovado pelos érgéos competentes:
Direcdo Pedagodgica Direcdo Técnica

(Lidia Peligquito e Sara Santos) (Maria Alves)

Agosto de 2023
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ANEXO:

TABELA DE MENSALIDADE
PRE-ESCOLAR E 12 CICLO DO ENSINO BASICO
2023/2024

PRE-ESCOLAR

» Inscricdo/Matricula ......ccoeoveeveciiveie e, 180€
» Seguro Escolar ..o 40€
» Mensalidade ...oooeeeee e 355€

(A mensalidade inclui atividades curriculares, alimentacdo e atividades de
enriquecimento curricula: expressao fisico-motora, expressao musical e inglés).

» Inscricdo/Matricula .....ccccevevieeeeeceicee 180€
> SeBUrBEESCOlaniii. .. ... 05 .....cccoieeeerereenine 40€
» Mensalidade ..o 430€

(A mensalidade inclui atividades curriculares, alimentacdo e atividades de
enriquecimento curricula: expressao fisico-motora, expressao musical e inglés).

MENSALIDADE PAGA 12 MESES AO ANO

A Diregéio

| |
| |
| |
| |
| |
i 12 CICLO DO ENSINO BASICO |
| |
| |
| |
| |
| |
' |
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