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INTRODUGAO E BOAS-VINDAS

Caro(a) Colega,

A Direc¢io da-te as boas-vindas na tua chegada ao Agrupamento de Escolas Adelaide Cabette e deseja-te

uma boa viagem no percurso que irds encetar num ou em varios dos nossos estabelecimentos de ensino.

Neste Manual, disponibilizamos-te um conjunto de informacoes basicas, mas importantes, para que, a
semelhanca da nossa patrona, partas para esta viagem imbuido(a) dos valores humanistas que a guiaram

a0 longo do seu percurso de vida, consciente de que, neste caso, os alunos sio o centro da tua agao.

Durante esta viagem, passards por contratempos ¢ desafios; viverds momentos de satisfacdo, de
descoberta e de surpresa. Para todos eles terds quem te oica e apoie, num projeto de trabalho em que a

pattilha e a colaboragdo deverio ser o fio condutor."”

A Diregao do AEAC

Setembro de 2025
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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 Secundaria 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 Alcagova, Elvas, a 25 de janeiro de 1867 e faleceu em Lisboa, em 1935. Médica, republicana e
humanista, foi uma das principais feministas portuguesas do século XX, tendo lecionado no Antigo

Instituto Feminino de Odivelas.

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

O perfil humano e percurso profissional da patrona escolhida, pautado sempre pela inovagio e
renovagdo, acompanhado por uma forte consciéncia social e luta pelos direitos humanos, redne, assim,
com atualidade e de forma simbolica, as principais caracteristicas do percurso que o AEAC propée

trilhar nos préximos quatro anos com este projeto educativo.

O AEAC compreende oito escolas, discriminadas abaixo, integrando varios nfveis de ensino, desde a
educagio pré-escolar até a educacdo de adultos. Para além do curriculo do Ensino Geral, disponibiliza
Percursos Curriculares Diferenciados, Ensino Profissional e Educacio e Formacio de Adultos. As
escolas estdo situadas em meios socioculturais distintos, patrtilhando em comum o patriménio histérico

de Odivelas. O AEAC ¢é um agrupamento de referéncia para a Intervenc¢io Precoce.

Estabelecimentos de educacio e ensino que pertencem ao AEAC:
* Jardim de Infincia Alvaro de Campos

* Jardim de Infincia Roque Gameiro

* Escola Basica D. Dinis n° 1

* Escola Bésica Anténio Maria Bravo

* Escola Basica Bernardim Ribeiro

* Escola Basica Maria Maxima Vaz

* Escola Basica 2,3 Avelar Brotero

* Escola Secundiria 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 informacdo de caracteriza¢do da institui¢do e de natureza pratica para

uma mais facil integracdo e desenvolvimento do trabalho.
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Secundaria

Escola Secundaria de Odivelas (escola sede)

BLOCO B (A3)

Salas de aula (1 a 11, 6A, D1, B1)

Salas de Informatica INF1 e INF2)
Laboratotio de Fisica (LF1, LF2 e LF3)
Laboratério de Quimica (LQ1 e LQ2)
Laboratério de Matematica (LM1)

Clube de Sismologia

Gabinete de Fisica

Gabinete de Quimica

SPO — Setvico de Psicologia e Orientagao
GAPI — Gabinete de Apoio e Intervencio a
Indisciplina

Sala dos Diretores de Turma

Sala de Servidores

Gabinete de Geografia e Sociologia
Gabinete de Matematica

Sala da Associacio de Estudantes

Sala de atendimento aos Encarregados de Educag¢io
(EE)

BLOCOF

Sala de aula (D4, Inf4, Mec1, Mec2)
Oficina de Mecanica

Biblioteca/Mediateca

Auditorio

Campos Desportivos Exteriores (Ele E2)
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BLOCO E (A3A)

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

Salas de Informatica (Sala 20, INF3)

Centro Qualifica

Oficina das Artes

Sala das Linguas

Laboratério de Biologia (LB1, LB2 ¢ LB3)
Laboratorio de Matematica (LM2)

Gabinete de Inglés, Alemio, Historia e Artes

BLOCO C

Enfermaria
Papelaria/Reprografia

Sala polivalente

Bar dos alunos

Secretaria

Gabinete do Diretor

Sala da Direcao

Sala da Coordenadora Técnica
Sala do Conselho Geral

BLOCO D (Pavilhdo PoliDesportivo)
ESPACO G (campos de jogos)

BLOCO A

Portaria



A Adelaide Cabette
Pt o Erceles

Escola Basica 2,3 Avelar Brotero

\\\l 3

Edificio A

Piso 0

Rececao

Gabinete da Coordenacio
Sala do GAPI

Arquivos

Casa de banho - duas (uma para
PD e uma para PND)
Reprografia

Enfermatia

Casa de banho para rapazes
Casa de banho para raparigas
Bar

Refeitério com cozinha,
arrecadacdes e casa de banho
Anexo com “central de gas”
Sala do servidor

Sala do PND

Papelaria

Arrecadacio

Caixa de eletricidade

Manual de Acolhimento

Piso 1

Salas de aula (1, 4 ¢ 10 - TIC)
Sala de Professores

Sala 5 - Educagio Especial
Biblioteca escolar (Salas 6, 7 e 8)
Auditério (Sala 9)

Arrecadacgio

Casa de banho para PD e PND

Piso 2

Salas de aula (11, 13, 14, 16, 17,
18, 19 com arrecadacio e 20)
Sala 12 — Diretores de turma
Sala 15 — Atendimento aos
encarregados de educagio

Casa de banho para PD e PND
Arrecadacio (material de
laboratorio)

REPUBLICA
PORTUGUESA

Piso 3

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

Edificio B

Dois “Ginasios™”

Balneario para rapazes

Balneario para raparigas

Sala de Professores de Ed. Fisica
Arrecadacio de Educacio 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-Chio
Salas de aula 12 4
Refeitorio

Sala de Professores

1° Piso
Salas de aula 52 8
Gabinete de Apoio

ESPACO A

Espaco de recreio coberto.

ESPACO B

Campo desportivo exterior

ESPACO C

Espaco exterior com equipamentos ludicos.

ESPACO D

Acesso coberto ao Edificio
Espago exterior arborizado.
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Escola Basica Bernardim Ribeiro

EDIFICIO A - Bloco Norte
Sala 1 - CAA,

Salas de aula 2,3 e 4

Gabinetes 1, 2, 3

Casas de banho

EDIFIiCIO A1

Hall e escada de acesso ao 1.° andar

EDIFiCIO B -Bloco Sul
Salas de aula 5, 6, 7 e 8
Gabinetes 4, 5, 6

Biblioteca

Casas de banho

EDIFICIO B1

Hall e escada de acesso a0 1.° andar

ESPACO C
Telheiro (espago coberto do logradouro)

Manual de Acolhimento

EDIiFiCIO D (Bloco Novo)
Cozinha

Refeitorio

Salas de aula 9 e 10

Casas de banho

ESPAGO E

Logradouro

ESPACO F

Parque Infantil

ESPACO G

Polidesportivo Honério Francisco, (contiguo a
escola)

ESPA(}O K
Atual Portiao de Entrada da Escola
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BLOCO 0

Sala A da Educacao Pré-Escolar
Sala B da Educacio Pré-Escolar
Sala 0 — 1° Ciclo

Sala 1 — 1° Ciclo

Gabinetes
Sala C da Educacao Pré-Escolar
Gabinete multiusos: sala de refei¢oes para os Assistentes Operacionais/ atendimento Terapeutas.

BLOCO 1
Biblioteca
Salas 2, 3, 4 — 1° Ciclo

Gabinetes

Gabinete da Coordenacio de Estabelecimento
Sala de Docentes/ Terapeutas

Sala de trabalho — AO e Docentes

BLOCO 2
Salas 5, 6, 7, 8 — 1° Ciclo
Gabinete da Educagio Especial/ Tetrapeutas

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

REFEITORIO

GINASIO
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Escola Basica Maria Maxima Vaz

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

BLOCO A
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 Coordenacio

Manual de Acolhimento

REPUBLICA
PORTUGUESA

BLOCO B
R/CH
Hall de entrada
Sala 5 — Sala de Aula
Casas de Banho
Sala A — Educagao Pré-escolar
Gabinete de Apoio
Sala B — Educacio 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

10
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Jardim de Infincia Alvaro de Campos

Edificio A

EDIFICIO A:

Quatro salas de atividades;
Dois gabinetes;

Sala de reunides;

Hall de entrada;

Uma despensa.

EDIFICIO B:

Duas salas de atividades;
Duas casas de banho.

EDIFICIO C:

Refeitério ou sala polivalente;
Cozinha;

Casa de banho;

Trés despensas para arrumacoes.

ESPACO EXTERIOR:

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

Campo de futebol

UM bebedouro.
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Jardim de Infincia Roque Gameiro

Espaco
exterior

Edificio A

EDIFIiCIO A:

Quatro Salas de educagio pré-escolar (A,B,C,D) com saidas diretas para o recreio interior e saidas diretas para

o0 espago de recreio exterior;
Ttés das salas tém instala¢oes sanitarias;

Uma das Salas tem arrecadacio e ligacdo para a instala¢fio sanitaria com poliban;

Espaco de recreio coberto no centro do edificio;

Gabinete de Coordenacio com 1 arrecadacio.

EDIFICIO B:

Copa com lava-loica e despensa (Sala das Assistentes Operacionais);

Instalacdo sanitaria para adultos.

ESPACO EXTERIOR:

Espaco de recreio descoberto que ladeia todo o edificio;

Espaco com equipamentos ludicos (1 escorrega e 2 balancés).

Manual de Acolhimento
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ESCOLAS DO AEAC

SEDE AEAC/ Escola Secundaria de Odivelas
Morada:

Rua Professora Eduarda Barros, n.°2
2675-420 Odivelas
Telefone: 219 348 280
Tlm.: 925 471 902
E-mail: geral@es-odivelas.pt
Pagina web do AEAC: https://agr-odivelas.pt/

Escolas e Jardins de Infincia:

2675-225 Odivelas
2675-279 Odivelas.
Telefone: 215 867 898
Telefone: 219 340 786

Jardim de Infincia — Alvaro de Campos Jardim de Infincia — Roque Gameiro
Rua Alvaro de Campos, Bairro da Codivel, Rua Alfredo Roque Gameiro & Praceta Raquel Roque
Gameiro,

Escola Basica — Antonio Maria Bravo Escola Basica — Bernardim Ribeiro

Rua Gil Eanes, Rua Bernardim Ribeiro,
2675-3060 Odivelas 2675-229 Odivelas
Telefone: 219 331 238 Telefone: 219 386 263

Escola Basica — D. Dinis N°1 Escola Basica — Maria Maxima Vaz

Rua Prof. Dr. Francisco Gentil, Rua Domingos Sequeira,
2675-357 Odivelas 2675-339 Odivelas
Telefone: 219 314 583/219 322 690 Telefone: 219 329 393

Escola Basica 2/3 Avelar Brotero

Rua Guilherme Gomes Fernandes,
2675-366 Odivelas

Telefone: 219 348 860

Manual de Acolhimento
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Paula Caramelo

Direcido Correio eletrénico

Diretor

Paulo Gongalves paulogoncalves@agt-odivelas.pt
Subdiretora

Alexandra Baptista alexandraferreira@es-odivelas.pt
Adjunta

Carla Silveira carlasilveira@es-odivelas.pt
Adjunta

paulacaramelo@agr-odivelas.pt

Adjunto
Celso Dionisio

celsodionisio@es-odivelas.pt

Assessora (1.°Ciclo)
Silvia Palma

silviapalma@agr-odivelas.pt

Assessor (Ensino Noturno)
Luis Fernandes (Ensino Noturno)

luisfernandes@es-odivelas.pt

Assessor (Exames)
Luis Pinto

luispinto@es-odivelas.pt

Coordenador(a) das estruturas intermédias

Cotreio eletréonico

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

angelamariadias@agr-odivelas.pt

Departamento do 1. CEB (D1CEB)
Silvia Neto Palma

silviapalma@agr-odivelas.pt

Departamento de Linguas (DL)
Maria do Rosario Maximo

rosatiomaximo(@agt-odivelas.pt

Departamento de Expressoes (DE)
Maria Salomé Silvério

mariasalomerodrigues@agr-odivelas.pt

Departamento de Ciéncias Sociais ¢ Humanas (DCSH)
Fernanda Paula Vaz

fernandavaz@agr-odivelas.pt

Maria de Fatima Cotrim

Departamento de Matematica e Ciéncias Experimentais (DMCE)

fatimacotrim(@es-odivelas.pt

Departamento de Projetos de Desenvolvimento Educativo
Teresa Alexandra Gaspar

teresagaspar@es-odivelas.pt

Diretores de Turma do 2.° Ciclo do Ensino Bisico
Alexandre Miguel Rodrigues

alexandrerodrigues@agr-odivelas.pt

Diretores de Turma do 3.° Ciclo do Ensino Basico
Cristina Estanqueiro

cristinaestanqueiro(@agr-odivelas.pt

Diretores de Turma do Ensino Secundario
Dina Patricia Ferreira

dinaferreira@agr-odivelas.pt

Outras Ofertas Formativas / Formacio Profissional
Lucia Coelho Lopes

lucialopes@agr-odivelas.pt

Literacias 3.° CEB ESO
Maria Calisto

mariacalisto@agr-odivelas.pt

Literacias 3.° CEB AB
Maria Clara Gomes

mariaclaragomes(@agr-odivelas.pt

Literacias 2.° CEB AB
Ilda Antunes

ildaantunes@agr-odivelas.pt

Coordenador dos Cursos EFA Basico
Ana Maria Ferraz

anamariaferraz(@es-odivelas.pt

Coordenador dos Cursos EFA Secundario
Maria Helena Silvestre

helenasilvestre(@es-odivelas.pt

Coordenador da Biblioteca Escolar
Cecilia Teixeira

ceciliateixeira@agr-odivelas.pt

Manual de Acolhimento
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Representante dos Servicos Especializados de Apoio Educativo
Maria Elizabete Gomes mariaelizabetegomes@agr-odivelas.pt

Equipa de Comunicac¢io
celsodionisio@es-odivelas.pt

Desporto Escolar

Celso Dionfsio
Ricardo Silva ricardosilva@agr-odivelas.pt

Programa da Educagio para a Saude (PES)
Maria José Machado

mariajosemachado@agr-odivelas.pt

Estratégia de Educacio para a Cidadania de Escola

Joao Silva joaosilva@agr-odivelas.pt

Tutorias

Matilde Martins matildemartins@agr-odivelas.gt
Plano de Formacao

Ana Paula Lopes analopes@es-odivelas.pt

Plano de Agio Digital e Desenvolvimento Educativo
Artur Carvalho

arturcarvalho@agr-odivelas.pt

silviajesus@agr-odivelas.pt

Plano Nacional de Artes
Raquel Branco

Gabinete de Apoio e Prevencio a Indisciplina
Sandra Cruz

sandracruz(@agr-odivelas.pt

PESSOAL NAO DOCENTE CORREIO ELETRONICO

Chefe dos Servicos Administrativos Hscolares

Vera Moreira veramoreira@agr-odivelas.pt

Encarregada Operacional
Amélia Santos

ameliabrioso@es-odivelas.pt

Psicéloga do Servico de Psicologia e Orientacao (SPO) — Educacido Pré-Escolar e 1° CEB
Ana Faustino anamariafaustino@agt-odivelas.pt

Psicologa do Servico de Psicologia e Orientacio (SPO) — 2° e 3°CEB e Ensino Secundario

Margarida Rodrigues margaridarodrigues@es-odivelas.pt
Luisa Silva marialuisasilva@agr-odivelas.pt
Assistente Social

Vidal Pires vidalppires(@agr-odivelas.pt

Animador Sociocultural
Henrique calado

Mediadores Linguisticos
Gaspar Demba
Alexandra Sargento
Catarina Braga

André Margalho

Isabel Sebastiao
Margarida Gomes (CMO)

gaspardemba@agr-odivelas.pt
alexandragalambasargento@agr-odivelas.pt
catarinabraga@agr-odivelas.pt
andremargalho@agr-odivelas.pt

isabelsebastiao@agr-odivelas.pt

margaridagomes@agr-odivelas.pt

OUTRAS ESTRUTURAS
Estruturas Correio eletréonico
Geral geral@es-odivelas.pt

Conselho Geral

conselhogeral@agr-odivelas.pt

equipamais@agr-odivelas.pt

F‘,quipa Mais (acolhimento de alunos oriundos de outros paises)

Servigos A¢do Social Escolar (SASE)

sase(@agr-odivelas.pt

Equipa de Comunicacio (EC)

equipacom@agr-odivelas.pt

acac.emaci@agr-odivelas.pt

Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacio Inclusiva
(EMAED

Equipa de Auto Avaliagio do AEAC (EAA)

avaliacao@agr-odivelas.pt

Biblioteca Escolar (BE)

biblioteca@es-odivelas.pt

Reprografia ESO

repro@es-odivelas.pt

Reprografia AB

repro_ab@agr-odivelas.pt

Cursos Profissionais

esocprofissional@gmail.com
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Associagao de Pais/Encarregados de Educacio (escola sede) apeeeso(@es-odivelas.pt
Associaciao de Estudantes ae.eso@agt-odivelas.pt
Centro Qualifica (CQ) esodivelas@centroqualifica.gov.pt

DOCUMENTOS ORIENTADORES E ESTRUTURANTES (ver documentos)

PROJETO EDUCATIVO

O Projeto Educativo (PE) do AEAC ¢é um documento de planificagdo 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 a¢des 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
o6rgios de administracdo e gestdo, das suas estruturas de orientagdo educativa, dos seus servicos especializados
de apoio educativo, enunciando ainda os direitos e os deveres dos membros da comunidade escolar (criangas,
alunos, pessoal docente e nao docente, pais e encarregados de educacio e a todos os cidadios que, de uma

forma ou de outra, possam utilizar as instalacGes escolares).

CRITERIOS DE AVALIAGCAO

A avaliacdo 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 4area disciplinar sdo operacionalizados pelo educador titular de
grupo no ensino pré-escolar; pelo professor titular de turma no 1.° ciclo, pelo conselho de turma no 2.° ¢ 3.°

ciclos do ensino basico e no ensino secundatrio.

MANUAIS DE PROCEDIMENTOS (Procedimentos AEAC)

Existem varios documentos que sistematizam os procedimentos necessarios a desenvolver relativamente a:
Regimentos; Dire¢do de Turma; Visitas de Estudo; Acolhimento de alunos oriundos de outros sistemas de
ensino (Equipa MAI); GAPI (Indisciplina); INOVAR (Alunos, Professores, PAA); Modelos (atas,
convocatérias, etc); Guido de Comunicacio; Exames; Plano de Acdo Digital e Desenvolvimento Educativo

(PADDE). Estes documentos estdo disponiveis na pasta digital “Procedimentos”.
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CALENDARIO ESCOLAR 2025/2026
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FUNCIONAMENTO DO AEAC

HORARIOS

® A Escola Secundéria de Odivelas, sede do Agrupamento de Escolas, funciona das 8:30h as 23:40h,
de 2.* a 6.*feira. A duracio dos tempos letivos é de 50 minutos e deve ser rigorosamente cumprida.

® A Escola Basica 2,3 Avelar Brotero, funciona das 8:30h as 18:20h, de 2.* a 6.*-feira. A duracao dos
tempos letivos ¢ de 50 minutos e deve ser rigorosamente cumprida.

®  Os estabelecimentos do ensino do 1.° Ciclo do Ensino Basico funcionam em regime diurno, estando
abertos das 9:00h até as 17:30h.

® Os estabelecimentos do ensino da Educagiao 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, nao docente e discente do AEAC deve ser portador do trespetivo cartio
para a aquisicio e pagamento de materiais ¢ bens nos servicos de Reprografia/Papelaria, Bufete e
Refeitorio (as refeicdes sdo adquiridas na plataforma SIGA). O pessoal nio docente e discente
também utiliza o cartdo para registo de entradas e saidas nas Escolas.

® O carregamento dos cartdes ¢é efetuado na reprografia/papelaria da ESO ou EBAB.
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COMUNICACAO

E-MAIL INSTITUCIONAL

e F o meio de comunicacio privilegiado para veicular informagio no AEAC;
®  Os utilizadores devem verificar o seu e-mail diariamente (dias uteis);
® Nio ¢ autorizado o uso do e-mail para fins pessoais, bem como para divulgacio de iniciativas que
nio sejam de indole profissional;
® Nio sio consideradas informagdes veiculadas por enderecos que nio pertengam ao dominio agr-
odivelas.pt ou es-odivelas.pt, salvo situacGes excecionais, devidamente justificadas.
SISTEMA TELEFONICO
® O uso de telefones pessoais ndo esta autorizado no decurso das atividades letivas, salvo situag¢oes
excecionais, devidamente justificadas;
® O uso de telemdveis/telefones institucionais, pot patte dos professotes, deve set efetuado em local
proprio (gabinetes de atendimento e sala de reunibes), a fim de preservar a confidencialidade das
comunicacgoes;
® Nio ¢ permitido o uso de telefones pessoais na Escola Basica 2,3 Avelar Brotero.
EQUIPA DE COMUNICACAO
e Compete a Direcio decidir sobre a pertinéncia da publica¢ido/divulgacio da informacio nos
diferentes meios de comunica¢do (pagina da escola, Newsletter, Podcast, etc.), sendo a respetiva
operacionaliza¢io delegada na Equipa de Comunicacio (EC).
PLACARES

Compete a Direcio gerir a afixacio de informacio (cartazes, posteres, panfletos, suportes publicitarios, etc.),
pelo que devera obedecer as seguintes normas:

e  Solicitar a Direcdo autoriza¢do para afixacdo de qualquer tipo de material nos placares, vitrinas ou
vidros, bem como a referéncia ao local autorizado. O material afixado sem autorizacio 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 ap6s o evento.

EXPEDIENTE GERAL

® Todo o expediente de ambito geral, como convocatorias, ordens de servico, simulas das reunides
do CG e CP, comunicag¢bes e avisos, serd transmitido pelos meios de que a escola dispoe, para o
efeito: correio eletrénico institucional, pagina da escola, placares, vitrinas;

e Outras comunicag¢des, como eventos, videos e/ou fotos de trabalhos desenvolvidos pelos alunos

serdo divulgados na NewsLetter, na pagina da escola.

(Mais informacao no Guia de Comunicacio)
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SALAS E INSTALACOES ESPECIFICAS

GABINETES DA DIREQAO / Coordenacio de estabelecimento de Ensino

® Estes gabinetes funcionam como local de trabalho da Diregio e de rececio de pessoas que a
pretendam contactar;

®  Os clementos estranhos a escola que pretendam contactar a Dire¢ido deverio dirigir-se, previamente,
ao funcionario de servigo na portaria, o qual, em caso algum, deve deixar entrar o visitante sem
autorizacdo da Dire¢do. Ao dar entrada na escola, o visitante terd de apresentar o formulario de
visitante ao destinatario da sua visita para preenchimento;

®  Os alunos, professores e encarregados de educacdo poderio dirigir-se a estes gabinetes, para expor
0s seus problemas, semptre que o assunto nio possa set tesolvido pelo professor/diretor de turma
e/ou pelos Setvicos de Administracio Escolar.

SALAS DE AULA

® O professor devera ser o primeiro a entrar e o Gltimo a sair da sala;

® A abertura da sala ¢ 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 ¢ solicitada ao
assistente operacional e devolvida no final da aula;

® No decorrer da aula, o professor ndo deve abandonar a sala, a ndo ser em casos excecionais, ficando
como responsével, 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 méveis s6 podem ser
utilizados como ferramenta de uso pedagogico. O professor devera assegurar o cumprimento desta
regra, inscrita no RI;

®  Os alunos sio responsaveis pela conservagao e limpeza da mesa e da cadeira que utilizam;

e T da responsabilidade do professor assegurar a arrumacio 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 nio tem chave. Nas
salas do t/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 sio responsaveis pela conservagio 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 patticipacio a Direcio.

LABORATORIOS DE CIENCIAS EXPERIMENTAIS (EBAB ¢ ESO)

Os Laboratérios (Fisica e Quimica, Biologia e Geologia e Ciéncias Naturais) regem-se por
regulamento préprio elaborado pelo grupo disciplinar afeto a essas instalacoes;

O material existente nos laboratérios é da responsabilidade de todos os professores das respetivas
areas;

A gestio das instalagbes especificas é assegurada pela Dire¢do, que designa um diretor de
instalacdes;

LABORATORIOS DE INFORMATICA (EBAB e ESO)

Os laboratérios de Informatica 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 utilizacdo
dos equipamentos e pela limpeza do ambiente, pelo que nao deverio:

= Colocar os dedos ou as maos nem objetos sobre o monitor;

= Utilizar o equipamento com o intuito de altera-lo, muda-lo de posicao, retirar ou conecta-

lo a qualquer outro equipamento;
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= Alterar qualquer configuragio sem prévia autorizacao;
®  Guardar ficheiros ou pastas no disco ou ambiente de trabalho sem autorizagao prévia;
=  Aceder a paginas da Internet que possam ser consideradas ilegais ou ofensivas a moral
pessoal ou coletiva,
= Instalar ou remover software sem autorizagdo prévia dos professores do grupo de
recrutamento 550.
® Ao fazer uso dos equipamentos e caso se verifique que o computador nio apresenta as condi¢oes

necessarias para a sua utilizagdo ou se constate alguma irregularidade dever-se-a reportar a situacdo
ao professor responsavel;

® No fim da utilizagio do Laboratério, o professor responsavel deve desligar os equipamentos
corretamente.

INSTALACOES DESPORTIVAS

® As instalagGes desportivas (pavilhdes desportivos e campos desportivos exteriores) regem-se por
regulamento proprio, elaborado pelo grupo disciplinar afeto a essas instalacoes;

® O material existente nesses espagos ¢ da responsabilidade de todos os professores que o utilizam,
excepto quando ¢ utilizado para recreio sem supetvisio;

® A gestio das instalacOes especificas é assegurada pela Direcdo, que designa um diretor de
instalacdes.

SALAS DE PROFESSORES

® A entrada na sala de professores é reservada ao pessoal docente e nio docente da escola ou de
outras escolas que se encontrem em servico oficial neste estabelecimento de ensino;

®  Nas salas de trabalhos dos professores, encontram-se armarios para arquivar documentagio inerente
as fungbes profissionais e computadores para o desempenho das mesmas fungdes. Nos casos em
que existem cacifos, os mesmos sio 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 existe um Bar para utilizagio do pessoal docente e nio
docente.

SALA DOS DIRETORES DE TURMA (EBAB e ESO)

® [Localizada no piso 0 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 educagio é feito em gabinete definido pata o efeito;

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

® Nesta sala, encontra-se toda a documentacio respeitante a direcdo de turma, nomeadamente os
dossiés de turma. Os processos individuais dos alunos encontram-se na secretaria.

BIBLIOTECA ESCOLAR

®  Possui um regulamento préprio de utilizagdo e funcionamento;
e O seu funcionamento sera garantido pelos professores bibliotecarios, docentes e assistentes
operacionais designados pela Direcao para apoio a Biblioteca.

Caso um(a) professor(a) detete avarias em equipamento informatico / projectores de qualquer instalacdo das
Escola Secunditia de Odivelas ou da Escola Basica 2/3 Avelar Brotero, deve reportar a situagio para:

° manutencaocomputadores eso@agr-odivelas.pt

e  manutencaocomputadores ab@agt-odivelas.pt
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SERVICOS DE APOIO A ALUNOS

Sio servigos técnico-pedagdgicos e de orientagdo os seguintes:
a) O Gabinete de Apoio e Prevencio a Indisciplina (GAPI);
b) O Servico de Psicologia e Orienta¢io (SPO);

¢) Centro Qualifica (CQ);

d) A Tutoria;

e) O Apoio Pedagdgico;

f) A Educacio Especial;

g) O Projeto de Educagio para a Saude e Sexualidade (PES);
h) A Biblioteca Escolar.

1) Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educac¢io Inclusiva (EMAEI).
j) Equipa Mais

(mais informagdo na pagina do AEAC)

OUTROS SERVICOS

O AEAC dispoe de: Secretaria; Agao Social Escolar (ASE); Papelaria; Reprografia; Bar de Alunos; Bar de
Professores e Refeitorio. (Consultar informagio na pagina do AEAC)

Nota: Este manual foi elaborado com base no Regulamento Interno, nao

dispensando a leitura integral do referido regulamento e a legislagao em vigor.

A Equipa de Comunicagiao do AEAC
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