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INTRODUGCAO E BOAS-VINDAS

Caro(a) Colega,

A Dire¢do dd-te as boas-vindas na tua chegada ao Agrupamento de Escolas Adelide Cabette e
deseja-te uma boa viagem no percurso que irds encetar num ou em vdrios dos nossos
estabelecimentos de ensino.

Neste Manual, disponibilizamos-te um conjunto de informagdes bdsicas, mas importantes, para que,
a semelhanga da nossa patrona, partas para esta viagem imbuido(a) dos valores humanistas que a
guiaram ao longo do seu percurso de vida, consciente de que, neste caso, os alunos sdo o centro da
tua agdo.

Durante esta viagem, passards por contratempos e desafios; viverds momentos de satisfagcdo, de
descoberta e de surpresa. Para todos eles terds quem te oica e apoie, num projeto de trabalho em
que a partilha e a colaboragdo deverdo ser o fio condutor."

A Dire¢do do AEAC

Setembro de 2023
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CARACTERIZACAO DO AEAC  (in PE AEAC)

O AEAC, constituido em 26 de abril de 2013, situa-se na freguesia de Odivelas, cidade e concelho
com o mesmo nome, e tem a sua sede na Escola Secunddria de Odivelas, situada na Av. Prof. Dr.
Augusto Abreu Lopes.

Adelaide de Jesus Damas Brazdo Cabette foi a personalidade escolhida para patrona do
Agrupamento. Nasceu em Alcdgova, Elvas, a 25 de janeiro de 1867 e faleceu em Lisboa, em 1935.
Meédica, republicana e humanista, foi uma das principais feministas portuguesas do século XX, tendo
lecionado no Antigo Instituto Feminino de Odivelas.

Mais informagdo: Adelaide Cabette - Infopédia (infopedia.pt)

O perfil humano e percurso profissional da patrona escolhida, pautado sempre pela inovacdo e
renovagdo, acompanhado por uma forte consciéncia social e luta pelos direitos humanos, retune,
assim, com atualidade e de forma simbdlica, as principais caracteristicas do percurso que o AEAC
propde trilhar nos proximos quatro anos com este projeto educativo.

O AEAC compreende oito escolas, discriminadas abaixo, integrando vdrios niveis de ensino, desde a
educagdo pré-escolar até a educagdo de adultos. Para além do curriculo do Ensino Geral,
disponibiliza Percursos Curriculares Diferenciados, Ensino Profissional e Educagcdo e Formagdo de
Adultos. As escolas estdo situadas em meios socioculturais distintos, partilhando em comum o
patrimdnio historico de Odivelas. O AEAC é um agrupamento de referéncia para a Intervengdo
Precoce.

Estabelecimentos de educagdo e ensino que pertencem ao AEAC:
e Jardim de Inféncia Alvaro de Campos

e Jardim de Infdncia Roque Gameiro

e Escola Bdsica D. Dinis n® 1

e Escola Bdsica Antdnio Maria Bravo

e Escola Bdsica Bernardim Ribeiro

e Escola Bdsica Maria Mdxima Vaz

e Escola Bdsica 2,3 Avelar Brotero

e Escola Secunddria de Odivelas — Sede do AEAC

OBJETIVOS

Este manual de “Boas-Vindas” tem como objetivo facilitar o conhecimento da estrutura
organizacional do Agrupamento, assim como, clarificar os procedimentos institucionais a seguir pelo
pessoal docente. Disponibiliza-se um conjunto de informagdo de caracterizagdo da instituicGo e de
natureza prdtica para uma mais fdcil integragdo e desenvolvimento do trabalho.
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PLANTAS DAS ESCOLAS

Escola Secundaria de Odivelas (escola sede)

Pavilhdo A3

-Salas de aula (1a 11, 6A, D1)

- Salas de Informadtica (INF1 e INF2)

- Laboratdrio de Fisica (LF1, LF2 e LF3)

- Laboratdrio de Quimica (LQ1 e LQ2)

- Laboratdrio de Matemdtica (LM1)

- Clube de Sismologia

- Gabinete de Fisica

- Gabinete de Quimica

- SPO — Servigo de Psicologia e Orientagdo
- GAPI — Gabinete de Apoio e Intervengdo a
Indisciplina

- Sala dos Diretores de Turma

- Sala de Servidores

- Gabinete de Geografia e Sociologia

- Gabinete de Matemadtica

- Sala da Associagdo de Estudantes

- Reprografia

Oficinas

- Sala de aula (25, D4, MEC1)

- Salas de Informdtica (INF24, INF4)
- Oficina de Mecdnica

Campos Desportivos Exteriores (Ele E2)

Manual de Acolhimento
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Pavilhdao A3A

- Salas de aula (12 a 23, D2, D3)

- Salas de Informadtica (Sala 20, INF3)

- Centro Qualifica

- Oficina das Artes

- Sala das Linguas

- Laboratdrio de Biologia (LB1, LB2 e LB3)

- Laboratdrio de Matemadtica (LM2)

- Gabinete de Inglés, Alemdo, Historia e Artes

Bloco B

- Enfermaria

- Papelaria

- Gabinete da Encarregada dos Assistentes -
Operacionais

- Sala de atendimento aos Encarregados de
Educacdo (EE)

Pavilhdao Alunos

- Auditdrio (grandes grupos)

- Bar dos alunos

- Secretaria

- Gabinete do Diretor, Sala da Diregdo
- Biblioteca

Pavilhdo PoliDesportivo (G1e G2)
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Escola Basica 2,3 Avelar Brotero

\.\; 3

Edificio A

Piso 0

- Recegdo

- Gabinete da Coordenagdo

- Sala do GAPI

- Arquivos

- Casa de banho - 2 (1 para PD e
1 para PND)

- Reprografia

- Enfermaria

- Casa de banho para rapazes
- Casa de banho para raparigas
- Bar

- Refeitdrio com cozinha,
arrecadagdes e casa de banho
- Anexo com “central de gds”
- Sala do servidor

- Sala do PND

- Papelaria

- Arrecadagdo

- “Caixa” de eletricidade

Manual de Acolhimento
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Piso 1

- Salas de aula (1, 4 e 10 - TIC)

- Sala de Professores

-Sala 5 - Educagdo Especial

- Biblioteca escolar (Salas 6, 7 e
8)

- Auditdrio (Sala 9)

- Arrecadacgdo

- Casa de banho para PD e PND

Piso 2

- Salas de aula (11, 13, 14, 16,
17, 18, 19 com arrecadacdo e
20)

- Sala 12 - Diretores de turma

- Sala 15 — Atendimento aos
encarregados de educagdo

- Casa de banho para PD e PND
-Arrecadagéo (material de
laboratério)

Piso 3

- Salas de aula (21, 23, 24 e 25
com arrecadagdo, 26, 27 com
arrecadagdo, 28 com
arrecadagdo, 28 A - gabinete do
SPO e do Assistente Social e 29)

Edificio B

- 2“Gindsios”

- Balnedrio para rapazes

- Balnedrio para raparigas

- Sala de Professores de Ed.
Fisica

- Arrecadagdo de Educagdo
Fisica

- Casa de banho e lavandaria
- Sala dos alunos e sala de
material (bicicletas e capacetes)

- Sala das Caldeiras
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Escola Basica Antonio Maria Bravo

EDIFiCIO

Rés-do-Chao
-Salasde aula1a4
- Refeitorio

- Sala de Professores

12 Piso
-Salasde aula5a 8
- Gabinete de Apoio

ESPACO A
- Espago de recreio coberto.

ESPACO B

- Campo desportivo exterio.r

ESPACO C
- Espago exterior com equipamentos ludicos.

ESPACO D
- Acesso coberto ao Edificio
- Espaco exterior arborizado.
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Escola Basica Bernardim Ribeiro

EDIFICIO A —Bloco Norte
Sala 1 - CAA,

Salasdeaula 2,3 e 4
Gabinetes 1, 2, 3

Casas de banho

EDIFiCIO A1
Hall e escada de acesso ao 1.2 andar

EDIFiCIO B —Bloco Sul
Salasdeaula 5,6, 7¢e 8
Gabinetes 4, 5, 6
Biblioteca

Casas de banho

EDIFiCIO B1
Hall e escada de acesso ao 1.2 andar

ESPACO C

Telheiro (espago coberto do logradouro)

Manual de Acolhimento

EDIFiCIO D (Bloco Novo)
Cozinha

Refeitdrio

Salas de aula 9 e 10

Casas de banho

ESPACO E
Logradouro

ESPACO F
Parque Infantil

ESPACO G
Polidesportivo Hondrio Francisco, (contiguo a
escola)

ESPACOHel
Monoblocos retirados

ESPACOJ
Telheiro de acesso aos monoblocos retirado

ESPACO K

Atual Portdo de Entrada da Escola
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Escola Basica D. Dinis n°l

BLOCO O

- Sala A da Educagdo Pré-Escolar
- Sala B da Educagdo Pré-Escolar
-Sala 0 — 12 Ciclo

-Sala 1 - 12 Ciclo

Gabinetes
- Sala C da Educagdo Pré-Escolar
- Gabinete multiusos : sala de refeicbes para os Assistentes Operacionais/ atendimento Terapeutas.

BLOCO 1
- Biblioteca
- Salas 2, 3, 4 - 12 Ciclo

Gabinetes

- Gabinete da Coordenagdo de Estabelecimento
- Sala de Docentes/ Terapeutas

- Sala de trabalho — AO e Docentes

BLOCO 2
-Salas 5, 6, 7, 8 — 12 Ciclo
- Gabinete da Educacéo Especial/ Terapeutas

BLOCO 3
-Salas 9, 10, 11, 12 — 1° Ciclo

REFEITORIO

GINASIO
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Escola Basica Maria Maxima Vaz

BLOCO CENTRAL - R/CH
- Gindsio
- Refeitorio
-Sala AO
- Casas de Banho
- Cozinha
- Casa de Banho (Pessoal da Cozinha)
- Gabinete Médico

BLOCOA
R/CH

- Hall de entrada

- Despensa

- Casas de Banho
-Sala 1 - Sala de Aula
- Sala 2 — Biblioteca

1° Andar
- Gabinete de terapias e Apoio
- Hall
- Casas de Banho
- Sala 3 - Sala de Aula
- Sala 4 - Sala de Aula
- Gabinete de Coordenacgdo

Manual de Acolhimento

BLOCOB
R/CH
- Hall de entrada
- Sala 5 - Sala de Aula
- Casas de Banho
- Sala A — Educacdo Pré-escolar
- Gabinete de Apoio
- Sala B — Educagdo Pré-escolar

1° Andar
- Hall
- Sala de Apoio
- Sala 6 — Sala de Aula
- Casas de Banho
-Sala 7 - Sala de Aula
- Sala de Professores
- Sala 8 — Sala de Aula

MONOBLOCOS
- Sala A - Sala de Aula
- Casas de Banho
- Sala B - Sala de Aula

REPUBLICA 2e
PORTUGUESA |
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Edificio B

EDIFICIO A:

- 4 salas de atividades;
- 2 gabinetes;

- sala de reunides;

- hall de entrada;

- 1 despensa.

EDIFICIO B:
-2 salas de atividades;
- 2 casas de banho.

EDIFICIO C:

- Refeitdrio ou sala polivalente;
- cozinha;

- casa de banho;

- 3 despensas para arrumagaoes.

ESPACO EXTERIOR :

- Espago com aparelhos fixos (escorrega, balancés e outros brinquedos), espacos amplos e pavimento
especial de amortecimento;

- Campo de futebol

- 1 bebedouro.
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EDIFICIO A:

- 4 Salas de educagdo pré-escolar (A,B,C,D) com saidas diretas para o recreio interior e saidas diretas
para o espacgo de recreio exterior;

- 3 das salas tém instalagbes sanitdrias;

- 1 das Salas tem 1 arrecadacgdo e liga¢do para a instalagdo sanitdria com poliban;

- 1 espaco de recreio coberto no centro do edificio;

- 1 Gabinete de Coordenagdo com 1 arrecadagdo.

EDIFiCIO B:

- 1 Copa com lava-loica e despensa (Sala das Assistentes Operacionais);
- 1 Instalagdo sanitdria para adultos.

ESPACO EXTERIOR:
- Espaco de recreio descoberto que ladeia todo o edificio;
- Espago com equipamentos ludicos (1 escorrega e 2 balancés).

Manual de Acolhimento 12
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CONTACTOS

ESCOLAS DO AEAC

SEDE AEA C/ Escola Secunddria de Odivelas
Morada:

Av. Professor Doutor Augusto Abreu Lopes
2675-300 Odivelas

Telefone: 219 348 280

Tim.: 925 471 902

Fax: 219 333 031

E-mail: geral @es-odivelas.pt

Pdgina web do AEAC: https://agr-odivelas.pt/

Escolas e Jardins de Infancia:
Jardim de Inféncia — Alvaro de Campos

Jardim de Inféncia — Roque Gameiro

Rua Alfredo Roque Gameiro & Praceta Raquel Roque
Gameiro,

Rua Alvaro de Campos, Bairro da Codivel,

2675-225 Odivelas

2675-279 Odivelas.
Telefone: 215 867 898

Telefone: 219 340 786

Escola Bdsica — Anténio Maria Bravo Escola Bdsica — Bernardim Ribeiro

Rua Gil Eanes,
2675-3060 Odivelas

Telefone: 219 331 238

Rua Bernardim Ribeiro,
2675-229 Odivelas

Telefone: 219 386 263

Escola Bdsica — D. Dinis N°1

Rua Prof. Dr. Francisco Gentil,
2675-357 Odivelas

Telefone: 219 314 583/219 322 690

Escola Bdsica — Maria Mdxima Vaz

Rua Domingos Sequeira,
2675-339 Odivelas

Telefone: 219 329 393

Escola Bdsica 2/3 Avelar Brotero

Rua Guilherme Gomes Fernandes,
2675-366 Odivelas

Telefone: 219 348 860

Manual de Acolhimento
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ORGAOS DE GESTAO E ESTRUTURAS DE COORDENACAO

Diregdo

Correio eletronico

Diretor
Paulo Gongalves

paulogoncalves@agr-odivelas.pt

Subdiretora
Alexandra Baptista

alexandraferreira@es-odivelas.pt

Adjunta

Carla Silveira carlasilveira@es-odivelas.pt
Adjunta

Paula Caramelo paulacaramelo@agr-odivelas.pt
Adjunto

Celso Dionisio celsodionisio@es-odivelas.pt
Assessora

Silvia Palma silviapalma@agr-odivelas.pt
Assessor

Luis Fernandes (Ensino Noturno) luisfernandes@es-odivelas.pt
Assessor

Luis Pinto luispinto@es-odivelas.pt

Coordenador(a) das estruturas intermédias

Correio eletronico

Departamento da Educagdo Pré-Escolar (DEPE)
Angela Ferreira Dias

angelamariadias@agr-odivelas.pt

Departamento do 1.2 CEB (D1CEB)
Silvia Neto Palma

silviapalma@agr-odivelas.pt

Departamento de Linguas (DL)
Maria do Rosdrio Mdximo

rosariomaximo@agr-odivelas.pt

Departamento de Expressdes (DE)
Maria Salomé Silvério

mariasalomerodriqgues@agr-odivelas.pt

Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas (DCSH)

Fernanda Paula Vaz

fernandavaz@agr-odivelas.pt

Departamento de Matemdtica e Ciéncias Experimentais (DMCE)

Maria de Fatima Cotrim

fatimacotrim@es-odivelas.pt

Departamento de Projetos de Desenvolvimento Educativo

Teresa Alexandra Gaspar

teresagaspar@es-odivelas.pt

Diretores de Turma do 2.2 Ciclo do Ensino Bdsico
Alexandre Miguel Rodrigues

alexandrerodriques@agr-odivelas.pt

Diretores de Turma do 3.2 Ciclo do Ensino Bdsico
Maria Dulce Diogo

mariadulcediogo@agr-odivelas.pt

Diretores de Turma do Ensino Secunddrio
Dina Patricia Ferreira

dinaferreira@agr-odivelas.pt

Outras Ofertas Formativas / Formagdo Profissional
Lucia Coelho Lopes

lucialopes@agr-odivelas.pt

Oficinas de Trabalho Colaborativo 3.2 CEB ESO
Maria Calisto

mariacalisto@agr-odivelas.pt

Oficinas de Trabalho Colaborativo 3.2 CEB AB
Maria Clara Gomes

mariaclaragomes@agr-odivelas.pt

Oficinas de Trabalho Colaborativo 2.2 CEB AB
Ilda Antunes

ildaantunes@agr-odivelas.pt

Coordenador dos Cursos EFA Bdsico
Ana Maria Ferraz

anamariaferraz@es-odivelas.pt

Coordenador dos Cursos EFA Secunddrio
Maria Helena Silvestre

helenasilvestre @es-odivelas.pt

Coordenador da Biblioteca Escolar
Ana Abrunhosa

anaabrunhosa@agr-odivelas.pt

Manual de Acolhimento
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Representante dos Servigcos Especializados de Apoio Educativo

Maria Elizabete Gomes mariaelizabetegomes@agr-odivelas.pt
Equipa de Comunicagéo

Celso Dionisio celsodionisio@es-odivelas.pt
Desporto Escolar

Jodo Monteiro joaomonteiro@es-odivelas.pt
Programa da Educagdo para a Saude (PES)

Ana Silva anasilva@agr-odivelas.pt
Estratégia de Educagdo para a Cidadania de Escola

Jodio Silva joaosilva@agr-odivelas.pt
Tutorias

Matilde Martins matildemartins@agr-odivelas.pt
Plano de Formagdo

Ana Paula Lopes analopes@es-odivelas.pt
Plano de A¢do Digital e Desenvolvimento Educativo

Artur Carvalho arturcarvalho@agr-odivelas.pt
Plano Nacional de Artes

Silvia Jesus silviajesus@agr-odivelas.pt
Gabinete de Apoio e Prevengdo a Indisciplina

Sandra Cruz sandracruz@agr-odivelas.pt
PESSOAL NAO DOCENTE CORREIO ELETRONICO

Chefe dos Servigos Administrativos Escolares

Vera Moreira veramoreira@agr-odivelas.pt
Encarregada dos Assistentes Operacionais

Amélia Santos ameliabrioso@es-odivelas.pt

Psicéloga do Servigo de Psicologia e Orientagdo (SPO) — Educagdo Pré-Escolar e 12 CEB
Ana Faustino anamariafaustino@agr-odivelas.pt
Psicéloga do Servigo de Psicologia e Orientagdo (SPO) — 22 e 32CEB e Ensino Secunddrio
Margarida Rodrigues margaridarodriqgues@es-odivelas.pt
Luisa Silva marialuisasilva@agr-odivelas.pt
Assistente Social

Vidal Pires vidalppires@agr-odivelas.pt

OUTRAS ESTRUTURAS

Estruturas Correio eletrénico

Geral geral@es-odivelas.pt

Conselho Geral conselhogeral@agr-odivelas.pt
Equipa Mais (acolhimento de alunos oriundos de outros paises) equipamais@agr-odivelas.pt
Servigcos Agdo Social Escolar (SASE) sase@agqr-odivelas.pt

Equipa de Comunicagdo (EC) equipacom@agqr-odivelas.pt
Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva aeac.emaei@agr-odivelas.pt
(EMAEI)

Equipa de Auto Avaliagdo do AEAC (EAA) avaliacao@agr-odivelas.pt
Biblioteca Escolar (BE) biblioteca@es-odivelas.pt
Reprografia repro@es-odivelas.pt

Cursos Profissionais esocprofissional@gmail.com
Associagdo de Pais/Encarregados de Educagdo (escolasede) — apeeeso@es-odivelas.pt
Associag¢do de Estudantes ae.eso@agqr-odivelas.pt

Centro Qualifica (CQ) esodivelas@centroqualifica.qov.pt
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DOCUMENTOS ORIENTADORES E ESTRUTURANTES (ver documentos)

PROJETO EDUCATIVO

O Projeto Educativo (PE) do AEAC é um documento de planificagGo estratégica para o quadriénio
2022/2026

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES

Plano Anual de Atividades (PAA) é um documento de planeamento da “vida” do Agrupamento em cada
ano letivo, constituindo-se como um guia das atividades a realizar, através de agdes que possibilitem
alcangar os objetivos estratégicos definidos no projeto educativo.

REGULAMENTO INTERNO

O Regulamento Interno (RI) define o regime de funcionamento das escolas do AEAC, de cada um dos seus
orgdos de administragdo e gestdo, das suas estruturas de orientacGo educativa, dos seus servicos
especializados de apoio educativo, enunciando ainda os direitos e os deveres dos membros da
comunidade escolar (criancas, alunos, pessoal docente e ndo docente, pais e encarregados de educagdo
e a todos os cidaddos que, de uma forma ou de outra, possam utilizar as instala¢des escolares).

CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliagdo constitui um processo regulador do ensino, orientador do percurso escolar e certificador dos
conhecimentos adquiridos e capacidades desenvolvidas pelo aluno.

Os critérios de avaliagdo especificos de cada drea disciplinar sdo operacionalizados pelo educador titular
de grupo no ensino pré-escolar; pelo professor titular de turma no 1.9 ciclo, pelo conselho de turma no
2.2 e 3.2 ciclos do ensino bdsico e no ensino secunddrio.

MANUAIS DE PROCEDIMENTOS (VER MANUAIS)

Existem vdrios documentos que sistematizam os procedimentos necessdrios a desenvolver relativamente
a: Regimentos; Diregdo de Turma;, Visitas de Estudo,; Acolhimento de alunos oriundos de outros sistemas
de ensino (Equipa MAI); GAPI (Indisciplina); INOVAR (Alunos, Professores, PAA); Modelos (atas,
convocatdrias, etc); Guido de Comunicagdo; Exames; Plano de A¢do Digital e Desenvolvimento Educativo

Iu

(PADDE). Estes documentos estdo disponiveis na pasta digital “Procedimentos”.
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Ensino Reqular

1.2 Semestre
® |nicio: 14 de setembro de 2023
® Fim: 19 de janeiro de 2024

2.2 Semestre
® [nicio: 29 de janeiro de 2024
® Fim:
— 4 de junho de 2024 para os alunos dos 9., 11.% e
12.2 anos;
— 14 de junho de 2024 para os alunos dos 5.9, 6.9,
7.2, 8.2 e 10.2anos;
— 28de junho de 2024 para os alunos da Educagdo
Pré-escolar e do 1.9 ciclo do ensino bdsico.

Interrupgoes

e 1.9:de 16 a 17 de novembro de 2023 — Reunibes intercalares do 1.2 semestre
e 2.9:de21dedezembro de 2023 a 2 de janeiro de 2024 — Natal
® 3.9:de 22 a 24 de janeiro de 2024 — Reunides de avaliagcdo do 1.2 semestre e

25 a 26 de janeiro de 2024

4.9:de 12 a 13 de fevereiro de 2024 — Carnaval
5.9:de 26 a 27 de margo de 2024 - Reunides intercalares do 2.2 semestre
de 28 de margo a 5 de abril de 2024 - Pdscoa

Ensino Profissional

1.2 Periodo
® Inicio: 15 de setembro de 2023
® fim: 15 de dezembro de 2023

Interrupgoes

e 1.9 18 a 20 de dezembro de 2023 - Reunides

2.2 Periodo
® [nicio: 3 de janeiro de 2024
® Fim: 22 de margo de 2024

de avaliagéo do 1.2 periodo
21 de dezembro de 2023 a 2 de janeiro de
2024 — Natal

3.2 Periodo
® nicio: 8 de abril de 2023
® Fim: 28 de junho de 2023

® 2.9:de 12 a 14 de fevereiro de 2024 —
Carnaval

® 3.9: de21a27demargo de 2024 - Reunibes
de avaliag¢do do 2%periodo.

de 28 de margo a 5 de abril de 2024 - Pdscoa
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FUNCIONAMENTO DO AEAC

HORARIOS

A Escola Secunddria de Odivelas, sede do Agrupamento de Escolas, funciona das 8:30h as
23:40h, de 2.9 a 6.9-feira. A duragdo dos tempos letivos é de 50 minutos e deve ser
rigorosamente cumprida.

A Escola Bdsica 2,3 Avelar Brotero, funciona das 8:30h as 18:20h, de 2.2 a 6.9-feira. A duragéo
dos tempos letivos é de 50 minutos e deve ser rigorosamente cumprida.

Os estabelecimentos do ensino do 1.2 Ciclo do Ensino Bdsico funcionam em regime diurno,
estando abertos das 9:00h até as 17:30h.

Os estabelecimentos do ensino da Educagdo Pré-Escolar funcionam em regime diurno, estando
abertos das 9:00h até as 15:30h.

O Ensino Noturno funciona na escola sede (ESO) das 19:00h as 23:40h.

CARTOES (PD, PND e discentes AB e ESO)

Todo o pessoal docente, ndo docente e discente do AEAC deve ser portador do respetivo cartéo
para a aquisicdo e pagamento de materiais e bens nos servicos de Reprografia/Papelaria,
Bufete e Refeitdrio (as refei¢bes sdo adquiridas na plataforma SIGA). O pessoal ndo docente e
discente também utiliza o cartéo para registo de entradas e saidas nas Escolas.

O carregamento dos cartdes é efetuado na reprografia ou papelaria da ESO ou EBAB.

COMUNICACAO

E-MAIL INSTITUCIONAL

E 0 meio de comunicagdo privilegiado para veicular informagdo no AEAC.

Os utilizadores devem verificar o seu e-mail diariamente (dias uteis).

Néo é autorizado o uso do e-mail para fins pessoais, bem como para divulgagdo de iniciativas
que ndo sejam de indole profissional.

Néo sdo consideradas informagdes veiculadas por enderegos que ndo pertencam ao dominio
agr-odivelas.pt ou es-odivelas.pt, salvo situagdes excecionais, devidamente justificadas.

SISTEMA TELEFONICO

O uso de telefones pessoais ndo estd autorizado no decurso das atividades letivas, salvo
situagdes excecionais, devidamente justificadas.

O uso de telemdveis/telefones institucionais, por parte dos professores, deve ser efetuado em
local proprio (gabinetes de atendimento e sala de reunibes), a fim de preservar a
confidencialidade das comunicagdes.
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EQUIPA DE COMUNICACAO

e Compete a Diregdo decidir sobre a pertinéncia da publicacGo/divulga¢do da informagéo nos
diferentes meios de comunicag¢do (pdgina da escola, Newsletter, Podcast, etc.), sendo a
respetiva operacionalizagéo delegada na Equipa de Comunicagdo (EC).

PLACARES

Compete a Diregdo gerir a afixagdo de informagdo (cartazes, posteres, panfletos, suportes publicitdrios,
etc.), pelo que deverd obedecer as seguintes normas:

e Solicitar a Diregc@io autorizagdo para afixagdo de qualquer tipo de material nos placares, vitrinas
ou vidros, bem como a referéncia ao local autorizado. O material afixado sem autorizag¢do serd,
por consequéncia, removido.

e Afixar o material, sempre que possivel, nos 15 dias que antecedem o evento e remover, sempre
que possivel, 1-2 dias apds o evento.

EXPEDIENTE GERAL

e Todo o expediente de Gmbito geral, como convocatdrias, ordens de servico, sumulas das
reunides do CG e CP, comunicagbes e avisos, serd transmitido pelos meios de que a escola
dispbe, para o efeito: correio eletrdnico institucional, pdgina da escola, placares, vitrinas.

e Qutras comunicagdes, como eventos, videos e/ou fotos de trabalhos desenvolvidos pelos alunos
serdo divulgados na NewsLetter, na pdgina da escola.

(Mais informagdo no Guia de Comunicacéo)

SALAS E INSTALAGOES ESPECIFICAS

GABINETES DA DIRECAO / Coordenacdo de estabelecimento de Ensino

® Fstes gabinetes funcionam como local de trabalho da Diregcdo e de recegdo de pessoas que a
pretendam contactar.

® Os elementos estranhos a escola que pretendam contactar a Diregdo deverdo dirigir-se,
previamente, ao funciondrio de servigco na portaria, o qual, em caso algum, deve deixar entrar o
visitante sem autoriza¢do da Diregdo. Ao dar entrada na escola, o visitante terd de apresentar o
formuldrio de visitante ao destinatdrio da sua visita para preenchimento.

® Os alunos, professores e encarregados de educagdo poderdo dirigir-se a estes gabinetes, para
expor os seus problemas, sempre que o assunto néo possa ser resolvido pelo professor/diretor
de turma e/ou pelos Servigos de Administracéo Escolar.

SALAS DE AULA

® O professor deverd ser o primeiro a entrar e o ultimo a sair da sala.

® A abertura da sala é efetuada pelo professor, utilizando a chave prépria facultada na Secretaria
pela Sra. Alexandra Ramos, no inicio do ano letivo. Excetuam-se algumas salas cuja chave é
solicitada ao assistente operacional e devolvida no final da aula.
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No decorrer da aula, o professor ndo deve abandonar a sala, a ndo ser em casos excecionais,
ficando como responsdvel, o assistente operacional/delegado de turma.

Desta ocorréncia deve ser dado, sempre, conhecimento ao assistente operacional do bloco.

No decorrer das atividades letivas, os telemdveis ou outros dispositivos moveis sé6 podem ser
utilizados como ferramenta de uso pedagdgico. O professor deverd assegurar o cumprimento
desta regra, inscrita no RI.

Os alunos sdo responsdveis pela conservagdo e limpeza da mesa e da cadeira que utilizam.

E da responsabilidade do professor assequrar a arrumagéo da sala e a limpeza do quadro, no
final de cada aula, bem como, garantir que a porta fica fechada e sem acesso a quem néo tem
chave. Nas salas do r/c, antes de abandonar a sala, os docentes devem assegurar-se ainda de
que todas as janelas se encontram devidamente fechadas/trancadas (em caso de necessidade
deve fechar-se os estores).

Os alunos e professores sdo responsdveis pela conservagdo de todo o equipamento da sala.

O estrago de qualquer material, dentro da sala de aula, serd alvo de informagdo ao assistente
operacional e/ou participagcdo a Dire¢éio.

LABORATORIOS DE CIENCIAS EXPERIMENTAIS (EBAB e ESO)

Os Laboratdrios (Fisica e Quimica, Biologia e Geologia e Ciéncias Naturais) regem-se por
regulamento proprio elaborado pelo grupo disciplinar afeto a essas instalagdes.

O material existente nos laboratdrios € da responsabilidade de todos os professores das
respetivas dreas.

A gestdo das instalagbes especificas é assegurada pela Diregdo, que designa um diretor de
instalagdes.

LABORATORIOS DE INFORMATICA (EBAB e ESO)

Os laboratdrios de Informdtica destinam-se a alunos e professores.

As atividades desempenhadas nos Laboratérios deverdo ser restritas ao ambiente escolar e
orientadas as disciplinas dos respetivos anos/cursos.

E da responsabilidade do docente da disciplina orientar os trabalhos e zelar pela ordem e
utilizagdo dos equipamentos e pela limpeza do ambiente, pelo que néo deverdo:

Colocar os dedos ou as mdos nem objetos sobre o monitor;

Utilizar o equipamento com o intuito de alterd-lo, mudd-lo de posicdo, retirar ou conectd-lo a
qualquer outro equipamento;

Alterar qualquer configura¢do sem prévia autorizagdo;

Guardar ficheiros ou pastas no disco ou ambiente de trabalho sem autorizagdo prévia;

Aceder a pdginas da Internet que possam ser consideradas ilegais ou ofensivas a moral pessoal
ou coletiva;

Instalar ou remover software sem autoriza¢éo prévia dos professores do grupo de recrutamento
550.

Ao fazer uso dos equipamentos e caso se verifique que o computador ndo apresenta as
condigées necessdrias para a sua utilizacdo ou se constate alguma irregularidade dever-se-d
reportar a situagdo ao professor responsdvel.

No fim da utilizagdo do Laboratdrio, o professor responsdvel deve desligar os equipamentos
corretamente.
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INSTALACOES DESPORTIVAS

® As instalagbes desportivas (pavilhGes desportivos e campos desportivos exteriores) regem-se
por regulamento prdprio, elaborado pelo grupo disciplinar afeto a essas instalagdes.

e O material existente nesses espacos é da responsabilidade de todos os professores que o
utilizam, excepto quando é utilizado para recreio sem superviséo.

® A gestdo das instalagdes especificas é assegurada pela Dire¢lio, que designa um diretor de
instalagdes.

SALA DE PROFESSORES

e A entrada na sala de professores é reservada ao pessoal docente e nGo docente da escola ou de
outras escolas que se encontrem em servigo oficial neste estabelecimento de ensino.

® Na sala de trabalhos dos professores, encontram-se armdrios para arquivar documenta¢éo
inerente as fungdes profissionais e computadores para o desempenho das mesmas fungées. Nos
casos em que existem cacifos, os mesmos s@o destinados aos professores e as respetivas chaves
deverdo ser obtidas na Secretaria, pela sra. Alexandra Ramos, no inicio do ano letivo.

® Na sala os professores da Escola sede existem um Bar para utilizagdo do pessoal docente e nGo

docente.

SALA DOS DIRETORES DE TURMA (EBAB e ESO)

Localizada no piso 1 do bloco A3, na ESO, e na sala 12, na EBAB, destina-se a ser utilizada pelos
diretores de turma, para todas as tarefas administrativas relacionadas com aquele cargo; o
atendimento aos pais/encarregados de educagéo é feito em gabinete definido para o efeito.

O equipamento destina-se a uso exclusivo dos diretores de turma e, apenas, para as fungbes
inerentes ao cargo.

Nesta sala, encontra-se toda a documentagdo respeitante a dire¢éo de turma, nomeadamente
0s dossiés de turma. Os processos individuais dos alunos encontram-se na secretaria.

BIBLIOTECA ESCOLAR

Possui um regulamento proprio de utilizagdo e funcionamento.
O seu funcionamento serd garantido pelos professores bibliotecdrios, docentes e assistentes
operacionais designados pela Diregcdo para apoio a Biblioteca.

Caso um(a) professor(a) detete avarias em equipamento informdtico / projectores de qualquer
instalagdo das Escola Secunddria de Odivelas ou da Escola Bdsica 2/3 Avelar Brotero, deve reportar a

situagéo

para manutencaocomputadores _eso@agr-odivelas.pt e

manutencaocomputadores _ab@agr-odivelas.pt, respetivamente.

SERVICOS DE APOIO A ALUNOS

Sdo servigos técnico-pedagdgicos e de orienta¢do os seguintes:
a) O Gabinete de Apoio e Prevencdo a Indisciplina (GAPI);

b) O Servico de Psicologia e Orientagdo (SPO);

¢) Centro Qualifica (CQ);

d) A Tutoria;

e) O Apoio Pedagdgico;

f) A Educacdo Especial;

g) O Projeto de Educacgdo para a Saude e Sexualidade (PES);
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h) A Biblioteca Escolar.
i) Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educag¢do Inclusiva (EMAEI).
j) Equipa Mais

(mais informagdo na pdgina do AEAC)

OUTROS SERVICOS

O AEAC dispée de: Secretaria; Ag¢do Social Escolar (ASE); Papelaria; Reprografia; Bar de Alunos; Bar de
Professores e Refeitorio. (Consultar informagdo na pdgina do AEAC)

Nota: Este manual foi elaborado com base no Requlamento Interno, ndo

dispensando a leitura integral do referido requlamento e a legislagéio em

vigor.

A Equipa de Comunicag¢éo do AEAC
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