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1-Introducéo
1.1 - O servico de Portaria tem como funcdo a rececdo de todos os elementos da comunidade escolar,

comunidade local e outros. Este servico deve contribuir para a garantia da seguranca de toda a
comunidade educativa.

2 - Localizacao
2.1- A Portaria, por onde se processa a entrada e/ou saida da escola, fica situada junto ao portao principal,

virado para o parque de estacionamento.

3 - Horario

3.1 - O seu horério de funcionamento é o seguinte;

Turno Unico Abertura Fecho
Em tempo letivo 7:45 17:30
Em tempo néo letivo 9:00 17:30

3.2 — O controlo das entradas na Escola em periodo noturno é feito pelo Assistente Operacional de
vigilancia noturna.

4 - Acesso
4.1 - Tém acesso as instalacdes escolares:
a) Os alunos, professores e funcionarios, portadores de identificacao;
b) Elementos externos a escola, desde que se identifiquem perante o funcionario de servico

na portaria e informem qual o objetivo da sua visita.

5-Normas Gerais

5.1 - A entrada e/ou saida da Escola faz-se pelo portdo principal, pelo que é proibido saltar a
vedacéo que circunda o recinto escolar.

5.2 — De acordo com os deveres especificos previstos na Lei N.° 39/2010 de 2 de Setembro e no
artigo 81° do Regulamento Interno, os alunos tém o dever de se fazer acompanhar,
diariamente, da caderneta, do cartdo eletrénico de banda magnética e do seu horario,
apresentando-os sempre que |Ihe seja pedido, sendo também obrigatéria a validagdo do
cartdo eletrénico de banda magnética a entrada e a saida da Escola.

5.3 — Na portaria deve existir um dossier com o hordrio de todas as turmas e professores para que o
Assistente Operacional/Funciondrio de servico possa prestar esclarecimentos a pais e
Encarregados de Educacao ou averiguar se 0 movimento de entradas e saidas dos alunos
esta de acordo com o seu horario.

5.4 — Em caso de avaria do sistema informético o controlo das entradas e saidas dos alunos
devera ser feita através o Horario da turma e nos casos que suscitem davida ou se verifique
incumprimento das regras o Assistente Operacional/Funcionario de servico deve proceder ao

registo da ocorréncia.
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5.5 — O Assistente Operacional/Funcionario nao se deve ausentar do local de trabalho sem ser
substituido.

5.6 - Aos alunos nado é permitida a saida do recinto escolar, exceto os casos em que tém uma
autorizacdo dos encarregados de educacédo, expressa ho cartdo multiusos do Agrupamento.

5.7 - A saida do recinto escolar dos alunos é permitida, em casos excecionais, nas seguintes
situacoes:

a) Quando os Encarregados de Educacdo se apresentem na portaria da escola para os
acompanharem;

b) Desde que os Encarregados de Educacdo manifestem essa vontade, de forma inequivoca, junto
dos respetivos Diretores de Turma ou Orgéo de Administracéio e Gest&o.

5.8 - A entrada dos visitantes é registada, no sistema informatico ou em impresso préprio, pelo
Assistente Operacional/Funcionario de servi¢o na portaria.

5.9 — Apéds o registo do nimero de um documento identificativo, bilhete de identidade/cartdo do
cidaddo ou outro legalmente véalido, aos visitantes sera entregue um cartdo que indique essa
qualidade, o qual devera ser restituido a saida.

5.10 - N&o é permitido o acesso a pessoas que ndo possam cumprir 0 acima determinado ou que,
pelo seu porte e conduta, se presuma irdo perturbar o normal funcionamento da escola.

5.11 - Nao é permitida a entrada de quaisquer viaturas no recinto escolar, exceto para cargas e
descargas que, pela sua natureza, ndo possam ser efetuadas de outro modo, excetuando-se
situacdes superiormente autorizadas.

5.12 - Os membros da comunidade escolar devem fazer-se acompanhar de um documento que
permita uma rapida identificacdo (cartdo de docente, cartdo de estudante, cartdo de funcionério,
etc.).

5.13 - A presenca de elementos estranhos a escola, em situagBes ndo previstas anteriormente,
serd da responsabilidade do Assistente Operacional/Funcionario de servi¢o na portaria.

5.14 - As reunibes com os Pais e Encarregados de Educacdo, convocadas pelos Diretores de
Turma, devem ser comunicadas & portaria ou ao Orgéo de Administracéo e Gest&o a fim de se
proceder ao seu correto encaminhamento, sem o cartdo de visitante.

5.15 - O Assistente Operacional/Funciondrio em servigo na portaria deve ser informado sobre os
elementos que estejam temporariamente suspensos ou a cumprir pena disciplinar de suspenséo

da escola.

6 - Funcbes do Assistente Operacional/Funcionario de servico

6.1 - Deve manter sempre uma atitude correta e atenciosa para todas as pessoas, esclarecendo-
as e orientando-as para 0s servigos a contactar.

6.2 - Compete ao Assistente Operacional/Funcionario responséavel pela portaria zelar para que
sejam cumpridas as normas gerais e, especificamente, as seguintes determinagdes:
a) Controlar as entradas e/ou saidas do recinto escolar;
b) Identificar (em situacSes de duvida) e orientar, para a rececdo, 0s visitantes

estranhos a escola;

c) Registar, no sistema informatico ou em impresso proprio, a entrada dos visitantes com
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indicacdo da data, hora de entrada, do nimero de um documento de identificacdo, local ou
servico a visitar, hora de saida e rubrica;

d) Entregar aos visitantes um cartdo que indique essa qualidade;

e) Abrir e fechar o portdo quando do acesso de viaturas para carga e descarga,

f) Comunicar ao Orgdo de Administragdo e Gestdio a ocorréncia de situagbes estranhas e na
auséncia de um superior hierarquico comunicar diretamente a GNR,;

g) Nao permitir a presenca prolongada e injustificada de pessoas na area da portaria;

h) Zelar pelo asseio e limpeza da entrada e da area da portaria.

7. Omissdes
Qualquer situacido omissa neste regulamento de funcionamento seré resolvida pelo Orgédo de
Administracdo e Gestdo em articulagdo com o Assessor Técnico-pedagogico e servicos de ASE,

aplicando-se subsidiariamente as disposicdes da legislacdo em vigor.

O Regulamento elaborado e aprovado pelo Orgdo de Administracdo e Gestédo e pelo Conselho

Administrativo, entra imediatamente em vigor apés divulgacéo a toda a comunidade educativa.

Tarouca, 30 de Agosto de 2010

O Diretor

(Eduardo Costa Almeida)
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FICHA DE REGISTO DE ENTRADAS E SAIDAS DA ESCOLA
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