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ANEXO |

REGIMENTO DA ASSEMBLEIA DE DELEGADOS DE TURMA

Artigo 1.°
Preambulo
1. Cada turma elege os seus delegados e subdelegados em reunidao presidida pelo diretor de
turma.
2. Assim, com o presente documento pretende-se, de uma forma clara e evidente esclarecer
o papel do delegado e subdelegado de turma, no sentido de uniformizar as suas atitudes e
valores no seio da turma e da comunidade escolar.

Artigo 2.°
Eleicao do delegado e subdelegado de turma
1. O delegado e o subdelegado de turma deverao ser, preferencialmente, eleitos entre os
alunos matriculados em todas as disciplinas do ano, nao podendo ser eleito um aluno que
tenha sido alvo de procedimento disciplinar nos dois anos letivos anteriores.
2. Aeleicao é feita por votacao nominal e é eleito delegado de turma o aluno que reunir maior
numero de votos e o subdelegado de turma o que obtiver a segunda posicao.
3. Da eleicao é elaborada ata que devera ser entregue ao Diretor, ficando uma fotocopia no
dossié de turma.
Artigo 3.°
Mandato do delegado e subdelegado de turma
1. 0 mandato de delegado e subdelegado de turma decorre até ao fim de cada anoletivo.
2. O delegado e o subdelegado perdem o seu mandato quando:
a) se da inicio a um novo ano letivo;
b) por requerimento, devidamente fundamentado, de dois tercos dos alunos da turma,
dirigido ao diretor de turma;
¢) por iniciativa do diretor de turma, depois de ouvida a turma e o conselho de turma,
quando verificadas situacdes graves resultantes do seu comportamento incorreto,
salvaguardando sempre a possibilidade da sua defesa.
3. Sempre que o delegado e o subdelegado sejam destituidos, havera de imediato nova
eleicao.
Artigo 4.°
Substituicao do delegado e subdelegado de turma
O Subdelegado é o substituto legal do delegado de turma, quando este estiver impedido
de exercer as suas funcoes.
2. E de considerar a substituicao do delegado ou do subdelegado nos seguintes casos:



a) a pedido do proprio e devidamente fundamentado, perante a turma e o diretorde
turma;

b) por requerimento, devidamente fundamentado, de dois tercos dos alunos da
turma, dirigido ao diretor de turma.
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Artigo 5.°
Atribuicoes do delegado e subdelegado
Estarem atentos aos problemas que afetam a turma e manté-la informada dos
assuntos de interesse para a vida escolar que sejam do seu conhecimento.
Manterem a ligacao entre a turma e o diretor de turma.

Solicitarem a realizacao de reunides de turma, com o diretor de turma, sem prejuizo
das atividades letivas, para tratar de matérias relacionadas com, o funcionamento da
turma.

Estarem presentes e participarem nas reuniées do conselho de turma, no caso de
alunos de 3° ciclo e secundario.

Consultarem a turma sobre as posicées a tomar nas reunides em que participam
Ccomo seus representantes.

Participarem na assembleia geral de delegados.

Representarem a turma nas relacoes com os outros 6rgaos do AEMM.

Artigo 6.°

Assembleia de delegados de turma
A Assembleia de delegados de turma (ADT) é composta pelos delegados das turmas dos 2.°
e 3.° ciclos e Ensino Secundario, ensino profissional e ensino vocacional do AEMM, exercendo
funcdes meramente consultivas.
A ADT deve, num prazo maximo de 40 dias subsequentes ao inicio do ano letivo, reunir-se e
eleger um presidente, um secretario da assembleia e um vogal
A ADT relne por ciclos ou com a totalidade dos seus elementos, consoante a natureza dos
assuntos em agenda.
Sempre que se considere necessario, podera participar qualquer outro elemento da
comunidade educativa.
A ADT relne por convocatoria do diretor ou dos coordenadores de diretores de turma
sempre que necessario.
A ADT relne trés vezes por ano, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.
RelUne extraordinariamente sempre que convocada pelo diretor ou quando solicitado pela
maioria dos seus membros.
As reunides deverao ser convocadas com antecedéncia minima de 48 horas.
Todas as resolucoes da assembleia devem ser resultado de um processo de voto antes de
serem comunicadas aos 6rgaos competentes.
Em cada reuniao é elaborada a respetiva ata que depois de lida e aprovada seraarquivada
pelo diretor.
A assembleia é automaticamente dissolvida no final de cada ano letivo.

Artigo 7.°
Competéncias da assembleia de delegados de turma

1. Sao competéncias da assembleia de delegados de turma:

a) apresentar criticas construtivas e sugestdes ao funcionamento do AEMM
b) pronunciar-se sobre atividades a incluir no PAA;

c) eleger o representante dos alunos para o conselho geral;

d) intervir no cumprimento do RIA.



2. A assembleia de delegados de turma compete pronunciar-se sobre todas as
questdes importantes que se relacionem com os interesses dos alunos.

3. Organizar uma mesa eleitoral, constituida por delegados do ensino secundario,
para dinamizar as eleicoes dos representantes dos alunos ao conselho geral.

Artigo 8.°
Consideracoes finais
Qualquer caso que nao seja expressamente previsto neste regimento, sera
pontualmente resolvido pela direcao do AEMM.
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CAPITULO |

DEFINICAO, OBJETIVO, IDENTIFICACAO E
CONSTITUICAO

Artigo 1.°
Definicao

A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao

Inclusiva (EMAEI) constitui um recurso
organizacional especifico de apoio a
aprendizagem.

Artigo 2.°

Objetivo

A EMAEI tem como objetivo primordial o apoio
a aprendizagem dos alunos tendo em vista uma
leitura alargada, integrada e participada de
todos os intervenientes no processo educativo.

Artigo 3.°
Identificacao
O presente regimento regula a atividade da

EMAElI do Agrupamento de Escolas de Mem
Martins e aplica-se a todos os seus membros.

Artigo 4.°
Constituicao da EMAEI

1. Os elementos permanentes da Equipa sao
designadospeloDiretordoAgrupamento;

2. Sao elementos permanentes da Equipa:

e Um dos docentes que coadjuva o
Diretor do Agrupamento;

e UmdocentedeEducacaoEspecial;

e Trés membros do conselho pedagdgico
com funcées de coordenacao
pedagogica de diferentes niveis de
educacao e ensino;

e Um Psicologo.

e Estes elementos poderao  ser
reforcados, de acordo com as
necessidades.

3. Sao elementos variaveis da Equipa:

e Umdocente de EducacaoEspecial;

e O educador/docente titular de
grupo/turma ou o diretor de turma do
aluno;

e Ocoordenador de estabelecimento;

e Qutros docentes do aluno;

e Técnicos do Centro de Recursos para a
Inclusao -CRI;

e Um elemento da equipa de
profissionais de salde do agrupamento
de centro de saude ou das unidades
locais de saude (ACES/ULS);

e Assistentes operacionais;

e Assistentes sociais;



Outros técnicos que intervém com o
aluno;

Pais ou encarregados de educacao dos
alunosidentificados.

CAPITULO Il COMPETENCIAS,

FUNGOES, ORGANIZAGAO E

FUNCIONAMENTO, COORDENAGAO

Artigo 5.°
Competéncias da Equipa

Sensibilizar a comunidade educativa
para a educacao inclusiva;

Propor as medidas de suporte a
aprendizagem amobilizar;
Acompanhar, monitorizar e avaliar a
aplicacao de medidas de suporte a
aprendizagem e a inclusao;

Prestar aconselhamento aos docentes na
implementacao de praticas
pedagogicas inclusivas;

Elaborar o Relatério  Técnico-
Pedagogico, previsto no artigo 21° do
Decreto-Lein°54/2018, de 6 de julho e,
se aplicavel, o Programa Educativo
Individual e Plano Individual de
Transicao previstos, respetivamente, nos
artigos 24° e 25° do mesmo
enquadramento legal;

Acompanhar o funcionamento do
Centrode Apoio a Aprendizagem;

Artigo 6.°
Func¢des da Equipa
Dinamizar espacos de reflexao e
formacao;
Planear e fomentar o trabalho

colaborativo  entre
familias ealunos;
Analisar as ldentificacoes e definir as
medidas de suporte a aprendizagem e a
inclusao amobilizar;

profissionais,

d)

f)

j)

g)

1.

A Equipa podera, sempre que
considerar necessario, solicitar mais
informacdes ou documentos junto do
responsavelpela Identificacao;

Para a avaliacao pedagogica
especializada, a Equipa nomeara o
educador/docente titular de
turma/diretor de turma e um docente
de Educacao Especial e/ou outros
docentes do aluno para proceder a
avaliacao da Participacao e
Aprendizagem;

Definir grupos de trabalho, atendendo a
especificidade das varias situacoes,
solicitando a colaboracao de modo a
contribuir para um melhor
conhecimento doaluno;

Envolver os pais ou encarregados de
educacao;

Proceder ao registo de todos os casos
encaminhados eanalisados;

Recolher evidéncias e monitorizar a
implementacdo e  eficacia das
medidas;

Apoiar os docentes na sua pratica
pedagogica;

Avaliar periodicamente (pelo menos
uma vez por ano) o funcionamento da
equipa e os resultados obtidos, com
vista a adequar e/ou reformular a sua
atuacdo, apos reflexao critica sobre as

praticas.

Artigo 7.°
Ambito de Acéo

Os alunos pertencentes ao Agrupamento de Escolas
de MemMartins.

Artigo 8.°
Funcionamento

A EMAEI funciona na escola sede do
Agrupamento de Escolas de Mem
Martins, em local designado pelo
Diretor.



2. Tem autonomia técnica e reunira,
quinzenal ou semanalmente, em
horario a definir anualmente, podendo
ser convocadas reunides
extraordinarias por iniciativa do
coordenador ou de um terco dos seus
membros, sempre que se justifique.

3. As reunides tém inicio a hora marcada
com a presenca da totalidade dos seus
membros ou quinze minutos mais tarde
com a presenca de 50% dos seus
elementos maisum.

4. Elabora as atas das reunioes.

5. O processo de encaminhamento das
situacées para a equipa obedece a
critérios previamentedefinidos:

a. Formulario de Identificacao
devidamente preenchido e
entregue aoDiretor;

b. Evidéncias da aplicacao
sistematica e do grau de
eficicia das medidas na
resposta as  necessidades
educativas da crianca ou do
aluno identificado.

c. Caso existam e se justifique,
relatérios médicos e/ou
psicologicos que ja constem do
processo doaluno;

Artigo 9.°
Coordenacdao da Equipa

1. O coordenador da equipa € designado
pelo Diretor do Agrupamento, ouvidos os
elementos permanentes da EMAEI;

2. Compete aocoordenador:

a. ldentificar 0s elementos
variaveis referidos no n°. 3 do
artigo 4°;

b. Convocar os membros da
equipa para as reunioes;

c. Dirigir os trabalhos;

d. Adotar os  procedimentos
necessarios de modo a garantir a
participacao dos pais ou
encarregados de educacao nos
termos do artigo 4° do Decreto-
Lein®54/2018, de 6 de julho e Lei
n°116/2019, de 13 de setembro,
consensualizando respostasparaas
questdes que se coloquem;

e. Tomar e dar conhecimento aos
demais elementos de toda a
documentacao, legislacao
correspondéncia destinada
equipa;

f. Promover a eficaz articulacdo
dos/ entre os servicos;

g. Representar a equipa em
reunides para as quais seja
solicitado;

h. Exercer as demais
competéncias que lhe sejam
atribuidas pelo Regulamento
Interno ou pela lei geral.

Q- 0D

Artigo 10°
Convocatorias

A convocatoria para as reunioes ordinarias €
enviada aos membros da Equipa através de
correio eletronico, devendo nela constar
sempre o dia, a hora, o local, bem como a
respetiva ordem de trabalhos. Devera ser
afixada na escola sede em painel definido
para o efeito; para as reunioes
extraordinarias, sera comunicada, com a
antecedéncia de 48 horas.



Artigo 11.° Legislacdo deReferéncia

Registos
DecretoLein.®54/2018de6dejulho

1. De tudo o que ocorrer nas reunides da Lein®116/2019, de 13 de setembro
f e : Declaracao de Retificacao n°47/2019, de
EMAEI sera feito um registo em ata que ; ; g
, . 3 deoutubro
devera constar do dossier da
Coordenacao.
2. As decisbes tomadas e as propostas
apresentadas vigoram de imediato, a
seguir areuniao.

Artigo 12.°
Deliberacées

As deliberacdes sao tomadas por consenso. Na
auséncia deste, as deliberacoes serao tomadas
por maioria absoluta.

CAPITULO IlI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 13.°
Disposicdes finais

1. As duvidas suscitadas na interpretacao do
presente regimento sao apresentadas
ao Coordenador que tomara as
providéncias que considerar adequadas.

2. O presente regimento podera ser
revisto, mediante proposta do Diretor,
do Coordenador, ou de um terco dos
membros da EMAEI.

3. As alteracOes ao presente regimento
carecem da aprovacao, por maioria
absoluta, dos membros da EMAEI.

4, Em tudo o que fica omisso a este
regimento, aplica-se a lei vigente.
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ANEXO Il
REGIMENTO DA EQUIPA PTE

Artigo 1.°
Definicao
1. A equipa do Plano Tecnologico de Educacao (PTE) € uma estrutura de coordenacao dos
projetos do PTE ao nivel dos estabelecimentos de ensino do agrupamento.
2. A coordenacao da equipa do PTE é da responsabilidade do diretor do AEMM, podendo delegar
outras funcdes em docentes que relinam competéncias pedagogicas, técnicas e de gestao.

Artigo 2.°
Composicao

1. A funcdo de coordenador da equipa PTE é exercida, por ineréncia, pelo diretor do
agrupamento, podendo ser delegada em docentes do agrupamento que relUnam as
competéncias ao nivel pedagogico, técnico e de gestao adequadas ao exercicio das funcoes
de coordenacao global dos projetos do PTE ao nivel do estabelecimento de ensino.

2. Os restantes membros da equipa PTE sao designados pelo diretor do agrupamento de entre:

a) docentes que reinam competéncias ao nivel pedagogico, de gestdo e técnico para a
implementacao dos projetos do PTE e para a coordenacao de outros projetos e
atividades TIC ao nivel de escola;

b) o chefe dos servicos de administracao escolar, ou quem o substitua;

c) estagiarios dos cursos profissionais nas areas tecnoldgicas e outros alunos com
competéncias TIC relevantes;

3. O nimero de membros da equipa PTE é definido pelo diretor do AEMM, adequando as
caracteristicas do estabelecimento de ensino a necessidade de execucao eficaz de cada um
dos projetos do PTE, observando, sempre que possivel, a representatividade dos diferentes
estabelecimentos de ensino na composicao do agrupamento.

4. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a equipa PTE devera incluir:

a) um responsavel pela componente pedagodgica do PTE, preferencialmente com
assento no conselho pedagodgico, que represente e articule com os coordenadores de
departamento curricular e os coordenadores ou diretores de curso;

b) um responsavel pela componente técnica do PTE, que represente e articule com o
responsavel pelas instalacdes e seguranca no estabelecimento de ensino;

¢) um docente de tecnologias de informacao e comunicacao, o professor bibliotecario,
o coordenador dos diretores de turma e o chefe dos servicos administrativos serao
elementos obrigatoriamente constituintes da equipa.



Artigo 3.°
Competéncias
A equipa do PTE tem funcoes pedagogicas, técnicas e de gestdo, nomeadamente:

a) colaborar com o plano de acao do agrupamento no dominio das tecnologias de
informacao e comunicacao;

b) promover a integracao do uso das tecnologias de informacao e comunicacao nos
processos de aprendizagem e de gestao em contexto escolar;

¢) sensibilizar e promover a utilizacao de redes de informacao e comunicacao entre os
agentes educativos da comunidade;

d) acompanhar as iniciativas e parcerias no ambito das tecnologias de informacao e
comunicacao com os agentes e entidades que constituam a comunidade educativa
do agrupamento;

€) colaborar na elaboracao da relacao de necessidades de formacao no dominio das
tecnologias de informacao e comunicacao;

f) colaborar com os Diretores de Instalacoes (TIC/Informatica) na manutencdo e
conservacao dos equipamentos tecnoldgicos inerentes as tecnologias de informacao
€ comunicacao;

g) colaborar com a direcao do AEMM e respetivo diretor de instalacdes no que concerne
a zelar pelo funcionamento dos equipamentos e sistemas tecnologicos instalados,
sendo o interlocutor junto do centro de apoio tecnoldgico as escolas e das empresas
que prestem servicos de manutencao aos equipamentos;

h) articular com as estruturas camararias de apoio a implementacao das tecnologias de
informacao e comunicacao junto das escolas do primeiro ciclo do ensino basico e dos
jardins de infancia;

i) promover a implementacao e o desenvolvimento de redes de informacao e
comunicacao com a associacao de pais e de estudantes.

Artigo 4.°
Comunicagdes eletronicas

1. As comunicacgoes eletronicas sao o meio preferencial e prioritario de comunicacao interna
e externa do agrupamento, designadamente de e entre todos os seus estabelecimentos,
orgaos, sectores, pessoal docente, pessoal nao docente, alunos, encarregados de educacao
bem como outros elementos.

2. Para operacionalizacdo do disposto no niUmero anterior o agrupamento atribui uma caixa de
correio eletrénico exclusiva para diretor, direcao, docente, assistente técnico e assistente
operacional, constituindo-se esta como Unico endereco eletrénico de contacto a que o
agrupamento fica obrigado.

3. Pelo disposto no nimero anterior, a atribuicdo da caixa de correio eletrénico constitui-se
como um direito de todo o pessoal docente e nao docente, podendo, ainda, ser alargado a
outros elementos da comunidade educativa, dependendo da decisao do diretor.

4. Esta caixa de correio é de uso obrigatorio para o pessoal docente e nao docente, nas
comunicacdes de e com as unidades organicas que compdem o agrupamento ou qualquer
um dos seus 6rgaos.

5. Os encarregados de educacao que nao disponham de ligacao a internet declaram por escrito,
preferencialmente ao docente titular de turma ou diretor de turma do seu educando, a
pretensao de nao utilizar correio eletronico nas comunicacées de e com as unidades
organicas que compdem o agrupamento. Todavia, a escola sede ira providenciar no sentido
de poder disponibilizar um ponto de acesso nas suas instalacoes para utilizacao
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de pais/encarregados de educacao impossibilitados de aceder a terminais informaticos com
ligacdo a internet.

O acesso a caixa de correio efetua-se através de um codigo pessoal e intransmissivel,
fornecido pelo diretor ou por quem ele delegar.

Para garantir a seguranca e confidencialidade dos acessos todos os utilizadores sao
obrigados a alterar a palavra passe fornecida logo na primeira utilizacao deste servico.

O servico de correio eletronico esta sujeito as politicas de seguranca e privacidade definidas
pelo fornecedor do servico, submetendo-se os utilizadores a aceitacao das mesmas.

A caixa de correio destina-se a fins essencialmente escolares.

Por decisao fundamentada do diretor, ou em resultado de procedimento disciplinar, pode
qualquer utilizador ver a sua conta de correio suspensa ou limitada de forma definitiva ou
temporaria.

O direito previsto no niumero 3 cessa sempre que o vinculo com o agrupamento €
interrompido, podendo nestas situacoes a caixa de correio ser eliminada oubloqueada.
Para execucao do nimero anterior a eliminacao da caixa de correio podera ocorrer a partir
do 15.° dia Gtil apos a cessacao do vinculo, sem aviso prévio ao utilizador, nao podendo o
agrupamento ser responsabilizado pela perda de informacdes ou outros danos decorrentes
do ato.

0 agrupamento podera manter ativas as caixas de correio de utilizadores sem vinculo, para
efeitos de divulgacao de eventos ou outros.

O chefe dos servicos administrativos é responsavel pelo envio de mapa atualizado do pessoal
para a coordenacao (admin@aememmartins.pt) sempre que se verifiquem entradas e/ou
saidas de pessoal.

Devem todos os utilizadores manter copias de seguranca dos documentos e informacoes
existentes na respetiva caixa de correio, nao cabendo ao AEMM quaisquer responsabilidades
por perda total ou parcial de dados.

Os casos omissos, serao enquadrados pela Lei n.° 46/2012 de 29 de agosto.

Artigo 5.°
Comunicacgao digital

O Portal do Agrupamento, suportado no sistema de gestdao de conteido WordPress,
assegura a comunicacao institucional para o exterior e encontra-se alojado num servidor
externo, esta sujeito as alteracoes realizadas pelos fornecedores do servico.

A instituicao escolar reserva-se o direito de cessar a sua relacao com o fornecedor do
servico, se assim o entender.

A partir do Portal obtém-se acesso rapido ao Portal SIGE, a GARE, ao correio eletrénico
institucional e ao Moodle. Cada unidade organica tem oportunidade de disponibilizar
informacao considerada pertinente no separador “Diario do AE”. Para tal, preenche o
formulario disponibilizado. Paralelamente, cada unidade organica dispde da sua pagina
online, cuja gestao e manutencao € da sua exclusiva responsabilidade. Estas paginas sao
acessiveis através do Portal do Agrupamento, no separador “Sobre nés”. Os professores
dispoem de informacao institucional em “Documentacao Institucional”, “Links
Institucionais” e “Area do Professor”, onde se encontra também informacao relativa a
contratacdes de escola. Na “Area de Alunos” disponibiliza-se informacéo relativa a oferta
formativa, avaliacdo e manuais, sendo também aqui disponibilizado um separador para a
associacao de estudantes (AE). A informacao ai disponibilizada € da responsabilidade da AE
que fara chegar a coordenacao PTE formulario preenchido com a informacao a veicular. O
separador “Cursos Profissionais” redireciona o utilizador para a pagina dos
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cursos profissionais, que é da exclusiva responsabilidade da coordenacdo dos cursos
profissionais. O separador “Blogues do AE” fornece informacao sobre os blogues que existem
no AEMM, blogues esses da exclusiva responsabilidade dos seus autores. Os projetos vigentes
no AEMM sao disponibilizados em “Projetos”. Os coordenadores de projeto enviam a
informacao a disponibilizar. A informacao relativa as bibliotecas escolares esta acessivel em
“Bibliotecas Escolares”. O(s) professor(es) bibliotecario(s) enviam formulario proprio com a
informacao a disponibilizar. As associacoes de pais/encarregados de educacao dispéem de
uma entrada para os seus meios de comunicacao - pagina, email, pagina de facebook em
“Associacoes de Pais/Ees”. A equipa da avaliacdo interna, utilizando o formulario-tipo,
envia a informacao a disponibilizar em “Observatorio de Qualidade”.

A Plataforma de Aprendizagem MOODLE é o meio privilegiado na comunicacao sincrona e
assincrona entre gestdao, docentes e alunos, fundamentalmente nas suas valéncias
pedagogicas, do 1° ao 12° ano.

Para operacionalizacao do niUmero anterior a Coordenacao PTE cria e configura disciplinas
a pedido dos docentes.

O PAA é gerido através da plataforma GARE (Gestao de Atividades e Recursos Educativos),
modulo do Moodle. As definicdes desta plataforma sao atualizadas em cada quadriénio, ou
quando se justifique necessario, de acordo com as nomeacoes efetuadas ou alteracoes no
ambito da contratacdo de docentes. Os docentes lancam na GARE as atividades que
pretendem propor para o PAA. Os coordenadores das estruturas de gestao intermédia e de
outras estruturas envolvidas verificam essas atividades. O diretor do AEMM aprova-as, tendo
em consideracao o parecer do conselho pedagogico. A realizacao das atividades s6 pode
ocorrer quando estas se encontrarem aprovadas. Apds a realizacao das mesmas, os docentes
proponentes fazem a sua avaliacdo. E da competéncia do professor coordenador de projetos
nomeado pela DE acompanhar todo o processo, nomeadamente o lancamento, estado de
verificacdo, aprovacao e avaliacao das atividades. Elabora ainda os relatoérios intermédios
e final relativo a todo o processo. Estes relatorios sao objeto de analise e reflexdao em sede
de conselho pedagogico.

Anualmente, a informacao de carater pedagdgico e organizacional emanada da direcao do
AEMM, coordenadores dos diretores de turma e coordenacao PTE encontra-se disponivel
para Professores, respetivamente em Direcdo Executiva, InformacGo para Professores;
Coordenacédo DT, Informag@o Geral, Ensino Bdsico e Ensino Secunddrio; PTE, Informacdo e
Documentacdo e Documentos para Download.

Através do Moodle tem-se acesso rapido ao Portal SIGE, a GARE, ao correio eletrénico
institucional e ao Portal do Agrupamento.

A plataforma Moodle, alojada num servidor externo, esta sujeita as alteracoes realizadas
pelos fornecedores do servico.

A coordenacao PTE é responsavel pela colocacao da informacao online.

Os casos omissos regem-se pela Lei n.° 46/2012 de 29 de agosto.
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ANEXO IV
REGIMENTO DA PAPELARIA

Artigo 1.°
Preambulo

As papelarias do AEMM funcionarao ao publico em conformidade com o horario
aprovado e exposto em lugar publico.

Artigo 2.°
Fornecimento de bens

A papelaria fornece bens de uso escolar e € neste sector que se efetua o carregamento
dos cartoes eletrdnicos.

Artigo 3.°
Plblico

A papelaria destina-se a toda a comunidade escolar bem como a visitas ou outras
pessoas em servico na escola.

Artigo 4.°
Precario

Os precos dos produtos sao estipulados pelo pelo Conselho Administrativo e estao
afixados em local visivel, na préopria papelaria.

Artigo 5.°
Aquisicao de produtos

A aquisicao dos produtos faz-se em regime de pré-pagamento, exceto os alunos
comparticipados pelo SASE, e via cartao magnético.



Artigo 6.°
Carregamento dos cartdes

Os cartées magnéticos sao carregados no montante minimo de 5 euros, em papel-
moeda (nota).

Artigo 8.°
Atendimento Publico

A papelaria dispée de um balcao de atendimento publico, pelo que nao é permitida a
entrada, para além do balcao, a pessoas nao autorizadas.

Artigo 9.°
Competéncias do funcionario da papelaria
A funcionaria afeta ao servico deve:
a) tratar os utentes com a maxima educacao, respeito e correcao.

b) inventariar as necessidades em termos de aquisicao, reparacao ou conservacao dos
equipamentos.

c) manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como
dos equipamentos.

d) no final de cada dia, deve efetuar o fecho de caixa diario com as importancias
arrecadadas no dia e entregar a tesoureira.

Artigo 10.°
Reclamacoes

Qualquer reclamacao pode ser apresentada com lisura e correcao, junto do funcionario
da papelaria.

Artigo 11.°
Consideracoes Finais

Qualquer caso que nado seja expressamente previsto neste regimento, sera
pontualmente resolvido pela direcao do AEMM.
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ANEXO V
REGIMENTO DA REPROGRAFIA

Artigo 1.°
Objeto

1. A reprografia € o espaco onde todos os elementos da comunidade escolar podem
solicitar fotocopias.

2. Na reprografia também podem ser efetuados trabalhos de encadernacaoe
plastificacao de documentos para estudo, trabalhos e outros.

3. A reprografia é também o espaco onde os docentes podem proceder a duplicacao
dos materiais pedagogicos, tais como: fichas de avaliacao, fichas de trabalho, fichas
informativas e outros.

Artigo 2.°
Horario de Funcionamento
1. A reprografia funciona de 22 a 6* feira., em conformidade com o horario aprovado.

2. 0 horario de funcionamento da reprografia deve estar exposto em local visivel
junto das instalacoes.

Artigo 3.°
Entrega dos documentos para duplicacao

1. Todos os documentos originais para duplicacao na reprografia deverao ser
entregues nestes servicos com a antecedéncia minima de 48 horas, acompanhados da
requisicao.

Artigo 4.°
Duplicacao de documentos

1. Todos os documentos duplicados ou impressos na reprografia por alunos saopagos
de acordo com a tabela de precos em vigor.



Artigo 5.°
Duplicacao de documentos oficiais e gratuitos

1. Sao gratuitas:

a) As reproducoes destinadas ao funcionamento dos servicos, solicitadas porpessoal
docente e nao docente;

b) As reproducoes destinadas a comunicacao escola/comunidade escolar.

2. A duplicacao de qualquer outro documento, isento de custos, esta sujeitaa
autorizacao prévia da direcao.

Artigo 6.°
Encadernacao e plastificacao de documentos

1. Todos os documentos encadernados ou plastificados na reprografia por alunos
serao pagos de acordo com a tabela de precos em vigor na reprografia.

Artigo 7.°
Precos praticados na Reprografia

1. Todos os trabalhos realizados na reprografia obedecem a uma tabela de precos
praticada neste servico e que se encontra afixada no respetivo servico.

Artigo 8.°
Formas de pagamento dos produtos adquiridos na Reprografia

1. Todos os produtos adquiridos na reprografia terao que ser pagos através do cartao
magnético;

2. Os pagamentos dos servicos prestados pela reprografia sao efetuados na reprografia,
na modalidade de pré-pagamento;

3. Os produtos adquiridos serdao entregues mediante a apresentacao do talao de pré-
pagamento.

Artigo 9° Competéncias do(s) responsavel(eis) pela Reprografia
1. Sao competéncias do(s) responsavel(eis) da Reprografia:

a) Fazer um levantamento dos materiais necessarios ao funcionamento do seusetor,
elaborando a respetiva relacao de necessidades.

b) Inventariar as necessidades em termos de aquisicao, reparacao ou conservacao dos
equipamentos.

c) Proceder a atualizacao do inventario dos consumiveis e equipamentos da
reprografia, no final de cada periodo letivo.



d) Manter sempre atualizado mensalmente o nimero de copias executadas
em cada equipamento.

e) Entregar nos servicos administrativos, mensalmente, a verba apurada.

Artigo 10°
Consideracoes Finais

Cabe a direcao decidir sobre todas as questoes levantadas no ambito da
aplicacao do presente diploma.



