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Caro colega...

ESCOLAS DE
SEVER DO VOUGA

Bem-vindo,

Acolher um novo elemento é fornecer-lhe as melhores condicdes de integracdo para que, o mais
rapidamente possivel, se sinta membro desta organizagdo.

O objetivo deste Manual é disponibilizar de forma acessivel e clara, toda a informacao relevante
sobre a instituicao, para que possa vivenciar plenamente a nossa escola.

E nossa intencdo facultar-lhe uma imagem, o mais aproximadamente possivel, deste
estabelecimento de ensino e prestar-lhe todas as informacdes que possam contribuir para que a sua
atividade seja pautada por um bom desempenho. Sem pretender ser exaustivo, este Manual deve ser
encarado como um guia de funcionamento, dispondo de um conjunto de informacées que o auxiliard no
seu dia a dia.

As duvidas que possam surgir-lhe, apds a leitura deste documento, devem ser, preferencialmente,

colocadas ao respetivo coordenador da estrutura intermédia em questdo, e este, em caso de ndo
saber/poder responder, questionara a Dire¢do. Ou, tratando-se de questGes administrativas, devera

coloca-las os Servicos de Administracdo Escolar (SAE), mais propriamente ao gestor que lhe foi atribuido.

Deste modo, damos-lhe as boas-vindas e desejamos-lhe o maior sucesso nesta organizacao cujo
lema é “investir na exceléncia e na qualidade, esforco construido coletivamente e que se fundamenta,
novamente, no prazer de estar, pertencer, ... ser... Agrupamento de Escolas de Sever do Vouga”?.

Contamos consigo para cumprir a nossa missao!

A Equipa de Comunicagao

WNota: Este manual foi elaborado com base no , hdo dispensando a leitura

integral do referido regulamento e a legislagcdo em vigor.

1 Cf. Projeto Educativo do Agrupamento 2011-2015, p. 3
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Caracterizacao do AESV

LAS DE
SEVER DO VOUGA

A atual configuracdo do Agrupamento de Escolas de Sever do Vouga (AESV) data de 1 de julho de
2010. Integra todos os Jardins de infancia e Escolas Basicas do 1.2 ciclo do ensino basico (CEB) do concelho,
bem como a Escola Basica e Secundaria de Sever do Vouga, sede deste Agrupamento de Escolas, cuja
designacdo remonta a 1 de julho de 2010, data em que este Agrupamento foi criado.

A atual Escola Basica e Secundaria de Sever do Vouga esta implantada nos terrenos das antigas
escolas Basica n.2 2 e Secundaria com 3.2 CEB de Sever do Vouga, sendo a sua localizacdo na freguesia de
Sever do Vouga, uma das sete freguesias que compdem o nosso concelho. Situado no centro do pais, mais
concretamente no limite Oriental do Distrito de Aveiro, este concelho encontra-se na proximidade de
centros urbanos importantes — Aveiro, Porto, Coimbra e Viseu. Tem como vizinhos os concelhos de Vale
de Cambra, Albergaria-a-Velha, Agueda, Oliveira de Frades e Oliveira de Azeméis. ?

O concelho de Sever do Vouga é constituido por 7 freguesias, identificadas no mapa abaixo. As
freguesias de Cedrim e Paradela, bem como de Silva Escura e Dornelas, foram objeto de agregacao, pelo

que sdo Unides de Freguesias.

‘fale de Cambra

Couto de
Estaves

DOliveira
de Frades

‘Vouga
Sever do Wouga

Pessegueiro
do Vouga

Albergaria-a-\elha

Cedrim e
Paradela

Talhadas

QA - Oliveira de Azeméis
Mapa do Concelho

Fonte: thujamassages?

2 Cf. Projeto Educativo do Agrupamento 2011-2015, p.4

2Disponivel em: https://www.thujamassages.nl/sever-do-vouga-mapa-portugal.html (2019.07.22)

Agrupamento Escolas de Sever do Vouga
2024/2025


https://www.thujamassages.nl/sever-do-vouga-mapa-portugal.html

Contactos internos e externos
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Sede:

Escola Basica e Secundaria de Sever do Vouga

Morada:

Rua do Sobreiral, n.2 562

3740-232 Sever do Vouga

Telefone: 234 550 130
Fax: 234 550 139
Correios eletrénicos:

Geral: geral@aesv.pt

Portaria da Escola Sede: portaria@aesv.pt

Receg¢ao do Centro Escolar: rececaoebsever@aesv.pt

Reprografia: reprografia@aesv.pt

SAE: secretaria@aesv.pt

Biblioteca: biblioteca@aesv.pt

Diregao: diretora@aesv.pt

Envio documentos para Dire¢ao: documento@aesv.pt

TEAMS (Apoio a plataforma): gestor365@aesv.edu.pt

Escola Digital (Apoio ao projeto). escoladigital@aesv.edu.pt

Pagina web: http://www.aesv.pt/

Escolas e Jardins de Infancia:

Escola do 1.2 CEB de Cedrim
Jardim de Infancia de Cedrim
Rua Coronel Albino Costa, n.2 383
3740-014 Cedrim

Telefone: 234 556 397

Jardim de Infancia de Senhorinha
Rua das Escolas - Senhorinha
3740-227 Sever do Vouga

Telefone: 234 556 406 /234 556 563

Jardim de Infancia de Talhadas
Rua da Escola, n.2 2

3740-412 Talhadas

Telefone: 234 561 923

Escola do 1.2 CEB de Paradela
Rua da Escola, n.2 293
3740-069 Paradela

Telefone: 234 556 402

Jardim de Infancia de Vala

Vala Grande

3740-338 Silva Escura

Telefone: 234 556 567 / 234 556 568

Jardim de Infancia de Sever do Vouga
Rua do Sobreiral

3740-232 Sever do Vouga

Telefone: 234 556 564

Agrupamento Escolas de Sever do Vouga

LAS DE
SEVER DO VOUGA

Escola do 1.2 CEB de Rocas do Vouga
Rua D. Helena dos Quadros
3740-182 Rocas do Vouga

Telefone: 234 591 048 /234 558 874

Escola do 1.2 CEB de Talhadas
Rua dos Gongalveiros, n.2 1
3740-412 Talhadas

Telefone: 234 562 905

Escola Basica de Sever do Vouga -
Centro Escolar

Rua da Igreja

3740-264 Sever do Vouga

Telefone: 234 556 565
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Estrutura organizacional

ESCOLAS DE
SEVER DO VOUGA
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ESCOLAS DE

SEVER DO VOUGA

Direcao

Correio eletrénico

Diretor

Maria do Rosario Pinheiro da Cruz Tavares
Subdiretor

Maria do Céu Rodrigues de Bastos Graga
Adjunto

Maria de Lurdes Alves da Silva
Adjunto

Margarida Maria Marques Amaral
Adjunto

Ana Paula Soares Calvo

diretora@aesv.pt

ceubastos@aesv.pt

lurdes.alves@aesv.pt

margarida.amaral@aesv.pt

anapaulacalvo@aesv.pt

Coordenador das estruturas intermédias

Correio eletronico

Departamento Da Educagdo Pré-Escolar (DEPE)
Cristina Isabel M. P. Rodrigues
Departamento do 1.2 CEB (D1CEB)
Graca Maria da Rocha Fernandes
Departamento das Linguas (DL)
Zita Manuela Batista de Figueiredo
Departamento das Expressdes (DE)
Ana Margarida Picado Magalhdes Topete
Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas (DCSH)
Jodo Carlos Fonseca de Albuquerque
Departamento de Matemadtica e Ciéncias Experimentais (DMCE)
Ana Albertina Martins Pereira
Diretores de Turma do 2.2 Ciclo do Ensino Basico
Maria Manuela de Matos Torrinhas
Diretores de Turma do 3.2 Ciclo do Ensino Basico
Carla Manuela Pereira Nogueira
Diretores de Turma do Ensino Secundario
Luisa Maria da Silva Ribeiro
Coordenadora das Outras Ofertas Formativas / EQAVET3
Cristina Manuel Bastos Alves da Silva
Centro Qualifica (CQ)
Rosa Maria de Jesus Ferreira Bastos

cristinarodrigues@aesv.pt

graca.fernandes@aesv.pt

zitafigueiredo@aesv.pt

anatopete@aesv.pt

joao.albuquerque@aesv.pt

anaalbertinapereira@aesv.pt

manuelatorrinhas@aesv.pt

carlanogueira@aesv.pt

luisaribeiro@aesv.pt

cristinasilva@aesv.pt

rosabastos@aesv.pt

Coordenador da Equipa de Avaliagdo Interna e do Projeto Plano Nacional de Cinema

Jodo Carlos Fonseca de Albuquerque

joao.albuquerque@aesv.pt

3 EQAVET - Equipa Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educagdo e Formag3o Profissional
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AS DE
SEVER DO VOUGA

Coordenador das estruturas intermédias Correio eletronico
Presidente do Conselho Geral

Pedro da Silva Amaral pedroamaral@aesv.pt
Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva (EMAEI)

Margarida Maria Marques Amaral margarida.amaral@aesv.pt
Equipa de Comunicagdo

Carla Anabela Albuquerque Faria carlafaria@aesv.pt
Coordenador dos Professores Bibliotecérios

Maria Alice Pereira de Almeida alice.almeida@aesv.pt
Coordenador do Desporto Escolar

Ana Paula Marques anapaulamarques@aesv.pt
Coordenadora da Equipa do Programa da Educagdo para a Saude

Silvina Maria Pena Morgado de Carvalho silvinacarvalho@aesv.pt
Coordenador de Projetos

Antdnio Manuel de Oliveira Nogueira antonionogueira@aesv.pt
Estratégia de Educagdo para a Cidadania de Escola e do OPE*

Patricia Suzana Martins Coutinho patriciacoutinho@aesv.pt
Coordenador da Agdo de Melhoria: Reforgar a estratégia de supervisdo da pratica letiva

Sandra Maria Marques Henriques sandrahenriques@aesv.pt
Pessoal Nao Docente Correio eletrénico

Chefe dos Servigos Administrativos Escolares

Maria da Graga Tavares Amador gracaamador@aesv.pt
Encarregada dos Assistentes Operacionais

Rosa Maria dos Santos Martins rosa.martins@aesv.pt
Psicélogo do Servigco de Psicologia e Orientagdo (SPO)

José Carlos Santos Carreira Resende joseresende@aesv.pt

4 Orgamento Participativo de Escola
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AS DE
SEVER DO VOUGA

Servicos/Associagbes

Correio eletrénico

Geral

Conselho Geral

Servigos de Administragdo Escolar (SAE)

Servigos Agdo Social Escolar (SASE)

Equipa de Comunicagdo (EC)

Equipa Multidisciplinar (EMAEI)

Equipa de Avaliagdo Interna

Biblioteca Escolar (BE)

Portaria Escola Basica e Secunddria de Sever do Vouga
Rececdo da Escola Basica de Sever do Vouga (Centro Escolar)
Reprografia

Cursos Profissionais

Associag¢do de Pais/Encarregados de Educacdo (escola sede)
Associagdo de Estudantes

Centro Qualifica (CQ)

geral@aesv.pt
conselhogeral@aesv.pt
servicosadministrativos@aesv.pt
sase@aesv.pt
ecomunicacao@aesv.pt
emaei2019@aesv.pt
avaliacaointerna@aesv.pt
biblioteca@aesv.pt
portaria@aesv.pt
rececaoebsever@aesv.pt
reprografia@aesv.pt
c.profissionais@aesv.pt
apee@aesv.pt
aeaesv@aesv.pt

aesvouga@centroqualifica.gov.pt.
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Planta da Escola
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Legenda

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE
SEVER DO VOUGA

Bloco A
Salas de aula e Laboratério de Informatica
Bloco B
Salas de artes
Bloco C
Salas de aula
Bloco D
P1 Direcao, sala dos DT, Educacao Especial e SPO
PO Docentes (sala de pausa), Unidade de Apoio a Multideficiéncia e Reprografia/Papelaria
Bloco E
Gimnodesportivo
Bloco F
P1 Auditdrio (grandes grupos), Laboratoério de Informatica e Centro Qualifica
PO Laboratérios Ciéncias Experimentais
Bloco G
P1 Biblioteca, Radio Escolar e Sala Polivalente
PO Laboratérios
Bloco H

P1 Rececdo, Atendimento aos Pais/EE, Gabinete Apoio ao Aluno, Carregamento de cartdes eServicos Administrativos
(secretaria)

PO Bufete/Refeitdrio e Docentes (sala de trabalho)
Bloco |

Oficina
Bloco J

Salas de aula
Bloco L

PO Campo de Basquete P<

D1 Campo de BasquetePDO Gindsio
Bloco M

Balnearios

Agrupamento Escolas de Sever do Vouga
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Calendario escolar 2024/2025

ESCOLAS DE
SEVER DO VOUGA

1.2 Semestre
¢ [nicio: 16 de setembro de 2024

¢ Fim: 24 de janeiro de 2025

2.2 Semestre
* Inicio: 03 de fevereiro de 2025
e Fim:
- 06 de junho de 2025 para os alunos dos 9.2, 11.2 e 12.2 anos;
- 13 de junho de 2025 para os alunos dos 5.2, 6.2, 7.2, 8.2 e 10.2 anos;

- 27 de junho de 2025 para os alunos da Educacdo Pré-escolar e do 1.2 ciclo do ensino basico.

Interrupgoes
¢ 1.2: de 21 a 22 de novembro de 2024 > Reunides intercalares do 1.2 semestre
¢ 2.2: de 23 de dezembro a 03 de janeiro de 2025 > Natal
¢ 3.2: de 27 de janeiro a 31 de janeiro de 2025 > Final do 12 semestre
¢ 4.2: de 3 a5 de margo de 2025 > Carnaval

¢ 5.2: de 14 a 24 de abril de 2025 > Pascoa

Avaliagoes
* Reunides intercalares do 1.2 semestre: 21 a 22 novembro de 2024
¢ Reunides 1.2 semestre: 27 a 29 de janeiro de 2025
* Reunides intercalares do 2.2 semestre: 14 e 15 de abril de 2025

¢ Reunides final do ano: a partir de 06 de junho de 2025

Agrupamento Escolas de Sever do Vouga
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Funcionamento do AESV

2 ESCOLAS DE
SEVER DO VOUGA

EMAIL INSTITUCIONAL

* E o meio de comunicacdo privilegiado para veicular informac3o na escola.

= Qs utilizadores devem aceder ao seu email num periodo de 24 horas (dias Uteis).

= Nao é autorizado o uso do email para fins pessoais, bem como para divulgacdo de iniciativasque ndo sejam de indole
profissional.

= N3&o sdo consideradas informacgdes veiculadas por enderecos que ndo pertengcam ao dominio

aesv.pt, salvo situacdes excecionais, devidamente justificadas.

HORARIOS

= A Escola Bésica e Secundaria de Sever do Vouga, sede do Agrupamento de Escolas, funciona das 8:30 as 21:00 horas, de
2.2 a 6.2-feira. A duracdo dos tempos letivos é de 50 minutos e deveser rigorosamente cumprida.

= Os estabelecimentos de ensino do 1.° CEB funcionam em regime diurno, estando abertos das 9até as 17:30 horas.

= Os estabelecimentos de ensino da educacgdo pré-escolar (EPE) funcionam de acordo com o hordério definido em reunido

com os pais/encarregados de educacdo, no inicio do ano letivo.

GABINETES DA DIRECAO

= Estes gabinetes funcionam como local de trabalho da dire¢do e de rececdo de pessoas que a pretendam contactar.

= (Os elementos estranhos a escola que pretendam contactar a direcdo deverdo dirigir-se, previamente, ao funciondrio de
servico na portaria, o qual em caso algum deve deixar entrar ovisitante sem autoriza¢do da direcdo.

= Os alunos, professores e encarregados de educagdo poderdo dirigir-se a estes gabinetes, para expor os seus problemas,

sempre que o assunto n3o possa ser resolvido pelo professor/diretorde turma e/ou pelos SAE.

Agrupamento Escolas de Sever do Vouga
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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE
SEVER DO VOUGA

SALA DE AULAS

= 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 prdpria facultada pela Encarregada dos Assistentes
Operacionais no inicio do ano letivo. Excetuam-se algumas salas cuja chave é 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 responsavel,
o delegado de turma. Desta ocorréncia deve ser dado conhecimentoao assistente operacional do bloco.

= Os alunos e professores sdo responsaveis pela conservagao de todo o equipamento da sala.

= No decorrer das atividades letivas, os telemdveis ou outros dispositivos méveis podem ser utilizados como ferramenta
de uso pedagdgico, contudo o professor devera ser assertivo no cumprimento das suas obrigacdes.

= QOs alunos sdo responsaveis pela conservagao e limpeza da mesa e da cadeira que utilizam.

= E da responsabilidade do professor assegurar a arrumac3o da sala e a limpeza do quadro, nofinal de cada aula.

= Todas as salas estdo equipadas com quadros interativos ou video projetor e com computador,com acesso a internet.

= O estrago de qualquer material, dentro da sala de aula, sera alvo de informac&o ao assistenteoperacional e/ou

participacdo a direcao.

LABORATORIOS CIENCIAS EXPERIMENTAIS

=  QOs Laboratérios (Fisica e Quimica, Biologia e Geologia e Ciéncias Naturais) regem-se por regulamento préprio. O material
existente nos laboratérios é da responsabilidade de todos osprofessores das respetivas areas.
= Esse regulamento sera elaborado pelo grupo disciplinar afeto a essas instalagGes.

= A gestdo das instalagOes especificas é assegurada pela dire¢do, que designa um diretor de instalacgoes.

Agrupamento Escolas de Sever do Vouga
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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE
SEVER D A

LABORATORIOS DE INFORMATICA

=  Os laboratdrios de Informatica destinam-se a alunos e professores.
= As atividades desempenhadas nos laboratdrios deverao ser restritas ao ambiente escolar eorientadas as disciplinas
dos respetivos anos/cursos.
= Os laboratérios poderao ser utilizados para pesquisa e elaboracdo de trabalhos ou para aulasregulares.
* E da responsabilidade do docente da disciplina orientar os trabalhos e zelar pela ordem eutilizagdo dos
equipamentos informaticos e pela limpeza do ambiente, pelo que ndo deverao:
— Colocar os dedos ou as maos nem objetos sobre o monitor;
— Utilizar o equipamento com o intuito de altera-lo, muda-lo de posicdo, retirar ouconectd-lo a qualquer outro
equipamento;
— Alterar qualquer configuracdo sem prévia autorizacao;
— Guardar ficheiros ou pastas no disco ou ambiente de trabalho sem autorizacdo prévia;
— Aceder a paginas da Internet que possam ser consideradas ilegais ou ofensivas a moralpessoal ou coletiva;

— Instalar ou remover software sem autorizacao prévia dos professores responsaveis

(margaridarodrigues@aesv.pt/nunocoutinho@aesv.pt).

= Ao fazer uso dos equipamentos e caso verifique que o computador ndao apresenta as condi¢gdesnecessarias para a sua
utilizagdo ou constate alguma irregularidade deverd reportar a situagaoao professor responsavel, utilizando o formulario
a que pode aceder através do cédigo QR disponivel na secretdria do professor.

= No fim da utilizacdo do laboratério, o professor responsavel deve desligar os equipamentos corretamente.

INSTALA¢COES DESPORTIVAS

= O Ginasio e Espagos Desportivos regem-se por regulamento préprio. O material existente nestes espacos é da
responsabilidade de todos os professores da area.

= A gestdo das instalagOes especificas é assegurada pela dire¢do, que designa um diretor de instalacgdes.

Agrupamento Escolas de Sever do Vouga
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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE
SEVER DO VOUGA

SALA DE PROFESSORES

= Aentrada na sala de professores é reservada a docentes e funcionarios da escola ou de outrasescolas que se encontrem
em servico oficial neste estabelecimento de ensino.

= Nasala de trabalho dos professores, localizada no piso 0 do bloco H, encontram-se armdrios para arquivar documentacao
inerente as fungdes profissionais para o desempenho das suas fun¢des. Os cacifos que se encontram nesta sala sdo
destinados aos professores e as respetivas chaves deverao ser obtidas na Dire¢do, no inicio do ano letivo.

= Na sala de pausa dos professores, localizada no piso 0 do bloco D, existe uma kitchenette e sofas destinados aos

professores para convivio nas horas de pausa.

SALA DOS DIRETORES DE TURMA

= Localizada no piso 1 do bloco D, esta sala destina-se a ser utilizada pelos diretores de turma, para todas as tarefas
administrativas relacionadas com aquele cargo, o atendimento aos pais/encarregados de educacdo é feito em gabinetes
individuais localizados no bloco H, pisol.

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

= Nesta sala, encontra-se toda a documentacdo respeitante a direcdo de turma, nomeadamenteos dossiés de turma e

processos individuais dos alunos.

CARTOES/GIAE

= Todos os professores, técnicos, alunos e funcionarios da escola devem utilizar o cartdo a entrada e saida da escola, bem
como para a aquisicdo e pagamento de materiais e bens nos servicos de Reprografia/Papelaria, Bufete, Refeitério e
Servigos de Administracdo Escolar.

= O carregamento dos cartGes podera ser efetuado nos moedeiros que se encontram no Bufete e a entrada dos Servigos

de Administracdo Escolar e ainda no noteiro também a entrada dos SAE.
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QUIOSQUE/PORTAL DO GIAE

= Os quiosques eletrdnicos existentes na escola sede permitem:
— arequisicdo dos almocgos;
— a consulta de saldos e movimentos do cartdo eletrdnico;

— a consulta de niveis/classificagdes dos alunos;

a consulta de saldos;

— notas de abonos e descontos;

vencimentos;

tempo de servico.

SISTEMA TELEFONICO

= O uso de telefones pessoais ndo esta autorizado no decurso das atividades letivas, salvo situacdes excecionais,
devidamente justificadas.
= Quso de telemoveis/telefones institucionais, por parte dos professores, deve ser efetuado emlocal préprio (gabinetes de

atendimento e sala de reunides), a fim de preservar a confidencialidade das comunicacgdes.

PLACARES

Compete a direcdo gerir a afixacdo de informacdo (cartazes, pdsteres, panfletos, suportespublicitarios, etc.), pelo que devera
obedecer as seguintes normas:

= Solicitar a Diregdo autorizacdo para afixacdo de qualquer tipo de material nos placares.

= O material afixado sem autorizacdo serd, por consequéncia, removido.

= O material deve ser afixado, sempre que possivel, nos 15 dias que antecedem o evento e removido, sempre que possivel,

no dia seguinte ao evento.

GABINETE DE APOIO AO ALUNO

= Tem como objetivo esclarecer duvidas na area da salde, apoiar e encaminhar, se for caso disso.

=  Estd aberto a toda a comunidade escolar.
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= O servico é assegurado por um profissional do Centro de Salude e/ou elemento da equipa Projeto de Educacgdo para a

Salde (PES).

BIBLIOTECA ESCOLAR

=  Possui um regulamento préprio de utilizagdo e funcionamento.
= O seu funcionamento serd garantido pelos professores bibliotecdrios, docentes e assistentes operacionais designados

pela diregdo para apoio a Biblioteca.

EQUIPA DE COMUNICACAO

Compete a Equipa de Comunicacdo (EC) decidir sobre a pertinéncia da publicacdo/divulgacdo da informacdo nos diferentes
meios de comunicacdo (pagina da escola, jornal, LCD...), pelo que devera obedecer as seguintes normas:
= Deverd o material (artigos para o jornal em formato editavel, cartaz, fotos originais (se carregadas da internet deverdo

identificar a sua fonte), videos...) ser remetido para ecomunicacao@aesv.pt.

= Tratando-se de um artigo para o jornal escolar devera seguir as orientagées do formulario auxiliar (ver aqui). A mesma
deve contemplar o primeiro e ultimo nome do autor; no caso dosalunos, deve referir o ano de escolaridade e o
estabelecimento de ensino.

= As fotografias, 3 no maximo, devem apresentar-se em formato jpg, reservando-se a EC o direitode ndo publicitar

fotografias de baixa resolucdo.

EXPEDIENTE GERAL

= Todo o expediente de ambito geral, como convocatdrias, ordens de servico, simulas das reuniées do CG e CP,
comunica¢des e avisos, sera transmitido pelos meios de que a escola dispde, para o efeito: correio eletrénico
institucional, LCD, pagina da escola, radio escolar, placares, vitrinas, jornal escolar e redes sociais.

= Qutras comunicagées, como eventos, videos e/ou fotos de trabalhos desenvolvidos pelos alunos serdo divulgados no

LCD, pagina da escola e canal do Youtube e redes socais.
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SERVICO DE PSICOLOGIA E ORIENTAGCAO

O Servico de Psicologia e Orientacdo (SPO) constitui uma unidade de apoio educativo orientada para avaliar e intervir em

situacdes problematicas relacionadas com o desenvolvimento pessoal, o comportamento e as aprendizagens de criancas e jovens.

CENTRO QUALIFICA

O Centro Qualifica (CQ) é um centro especializado em qualificacdo de adultos que tem como objetivo melhorar os niveis de

qualificacdo da populacdo e de empregabilidade dos individuos.
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Estes guias visam orientar docentes e técnicos superiores do AESV em tarefas do quotidiano escolar, com vista a um melhor
funcionamento e, consequentemente, obtenc¢do de melhores resultados a todos os niveis. Para aceder aos mesmos, basta clicar

abaixo em cima da respetiva referéncia:

1. Guia Procedimentos Informatizacdo de Atas

2. Guia Procedimentos Ocupacdo Tempordria de Alunos

3. Guia Procedimentos Encaminhamento Sinalizacéo Referenciacéo

4. Guia Procedimentos Participacdo Ocorréncia

5. Kit da Escola Digital | Docentes — formuldrio de manifestacéo de interesse

Documentos para download:

1.1- AUTORIZACAO EE AVALIACAO PSICOLOGO

1.2 - FICHA ENCAMINHAMENTO PSICOLOGO

1.3 - AUTORIZACAO EE ACOMAPNHAMENTO PSICOLOGICO

1.3 - AUTORIZACAO EE ACOMPANHAMENTO PSICOLOGICO EPE+1CEB

1.4 - DECLARACAO TOMADA CONHECIMENTO EE ORIENTACAOQ ESC E VOCACIONAL

2.1 - FORMULARIO IDENTIFICACAQ DL54

3.1 - FICHA SINALIZACAO SERVICO SOCIAL

3.2 - DECLARACAO AUTORIZACAO SERVICO SOCIAL

3.3 - CONSENTIMENTO INFORMADO SERV SOCIAL

4.1 - AUTORIZACAO ACOMPANHAMENTO TERAPIA FALA

4.2 - AUTORIZACAO EE ACOMP+AVAL TERAPIA FALA

5 - FICHA DE SINALIZACAO - CPCJ
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SERVICOS DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

= QOs servicos de administracdo escolar (SAE) ddo apoio a todos os estabelecimentos de ensino do AESV e recebem
orientacdes através do diretor.

= 0O modelo organizacional em funcionamento é o de gestor de processos.

REFEITORIO

= QO refeitdrio constitui um servico de acdo social escolar que pode ser utilizado por alunos, professores e funcionarios do
AESV, proporcionando-lhes uma alimentacao saudavel e equilibrada.

= QOdiretor podera autorizar pontualmente outras pessoas a utilizar o refeitério por razées que o justifiquem (intercambios
desportivos, culturais, etc.).

= O refeitdrio do AESV funciona em regime de “self-service”, sendo o horario das refeicGes
definido de acordo com as necessidades.

= O preco da refeicao é definido, anualmente, por despacho do Ministério da Educacao.

= As ementas sdo elaboradas pelo funciondrio responsavel pelo refeitdério e publicitadassemanalmente.

= O Regulamento do refeitdrio encontra-se afixado na cantina escolar, localizado no piso 0 dobloco H.

BUFETE

= O bufete é um servico de alimentagdo ao qual podem recorrer professores, alunos, funcionarios,bem como visitas ou
pessoas em servigo no AESV.
= A aquisicdo dos produtos faz-se mediante a apresentacdo do cartdo eletrénico, devendo osutentes respeitar a

ordem no atendimento, cumprindo as instrugdes afixadas no local.
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* |mediatamente apds a sua utilizacdo, as lougas e utensilios utilizados devem ser entregues aosfunciondrios do bar e nunca
deixados noutros locais.

= Todos devem esforcar-se por manter este espago em perfeitas condi¢Ges de higiene e asseio.

REPROGRAFIA/PAPELARIA

= A reprografia constitui um servico de apoio as atividades escolares, aos érgaos de gestao pedagdgica e administrativa do
AESV e as associacbes de pais/encarregados de educacdo e associacdo de estudantes.

= Aentrega dos trabalhos executados é feita diretamente pelo assistente operacional ao requisitante, que devera proceder
ao pagamento através do cartdo eletrdnico.

= S3o oficiais as reproducdes destinadas ao trabalho técnico-pedagdgico, sendo atribuido, pelo conselho administrativo,
uma verba a cada professor, disponibilizada no registo do programa informatico de gestdo da reprografia.

= O requisitante devera observar as seguintes normas de seguranga, acautelando, ainda, em casos de pedidos que

envolvem um numero significativo de reproducgdes, que este sejaefetuado com pelo menos 48 horas de antecedéncia:

— entregar os originais dos documentos a imprimir (pode ser enviado para o email reprografia@aesv.pt especificando o
n? de copias e a identificacdo/ n? de cartdo);

— presenciar a reproducdo dos exemplares se assim o desejar, desde que acorde uma horacom o assistente

operacional responsavel;

— nos casos em que é o préprio docente a imprimir os documentos diretamente dos computadores ligados as

impressoras, deve ser o assistente operacional a proceder a separagdo e entrega dos mesmos.

A papelaria é um servico que permite a aquisi¢cdo de material escolar.
= Tém acesso a papelaria, professores, alunos, funcionarios, bem como outras pessoas emservico no AESV.

= Aaquisicdao de material escolar faz-se mediante a utilizagdo do respetivo cartdo eletrénico.
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= De acordo com a legislacdo vigente, sdo definidos e aprovados, anualmente, em ConselhoPedagdgico (CP), os
critérios de avaliacdo propostos pelos diversos grupos de recrutamento.

= No inicio do ano letivo, cada professor deve explicitar/divulgar aos alunos os critérios deavaliagdo aprovados pelo
CP e sumariar no registo da respetiva aula (programa NetAlunos).

= Até aofinal de outubro, os critérios de avaliacdo serao divulgados na pagina eletrénica do AESV.
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