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Manual de Acolhimento
Agrupamento de Escolas de Alfandega da Fé

Caros(as) elementos da comunidade educativa

A sua integracdo nesta comunidade educativa representa o inicio de uma nova etapa, onde juntos partilharemos uma
missdo comum: preparar os cidadaos do futuro — auténomos, competentes e participativos.

Na nossa escola promovemos uma cultura de inclusdo, colaboracdo,
inovacdo e exigéncia e valorizamos o trabalho em equipa, o didlogo
constante e a partilha de boas praticas, como base para um ambiente
profissional saudavel e eficaz, em prol do desenvolvimento integral dos
alunos(as). Acreditamos que cada docente faz a diferenca, pelo que
contamos com o seu contributo para continuarmos a crescer enquanto
comunidade educativa e para a manutencdo de uma educacdo de
gualidade.

Esperamos que se sinta acolhido(a), apoiado(a) e motivado(a) para dar o
melhor de si. Neste guia encontrara informacdes Uteis para facilitar a sua
integracdo, bem como contactos e orientagdes que o(a) ajudardo desde 0s
primeiros dias.

Contamos consigo!



Quem somos?

O Agrupamento de Escolas de Alfandega da Fé (AEAF) foi criado no ano de 2000, localiza-se no Concelho
de Alfandega da Fé, que pertence ao Distrito de Braganca, sendo delimitado a Sul pelo concelho de Torre
de Moncorvo, a Oeste pelo concelho de Vila Flor, a Noroeste pelo concelho de Mirandela, a Norte pelo
concelho de Macedo de Cavaleiros e a Este pelo concelho de Mogadouro.

O Agrupamento inscreve a sua intervencdo pedagdgica numa area geografica de cerca de 322Km?,
abrangendo atualmente 12 freguesias eminentemente rurais, com uma populagdao estimada em 4.324
habitantes, segundo os ultimos dados disponiveis.

O AEAF possui dois jardins de infancia, um em Sambade e outro em Alfandega da Fé. O jardim de
infancia de Alfandega da Fé funciona no mesmo edificio onde funciona o 1.2 ciclo de todo o concelho. Na
Escola Bdsica e Secunddria funcionam os restantes ciclos de ensino (2.2 CEB, 3.2 CEB e ensino secundario).
Esta escola sofreu obras de requalificacdo recentemente tendo sido melhoradas as infraestruturas e o
sistema de climatizac3o. E de salientar que no ano letivo 2024-2025 o Agrupamento passou a integrar o
Programa Territorios Educativos de Intervengdo Prioritdria.

APRESENTAGCAO DO AGRUPAMENTO

Cdédigo DGAE 150447

Escola Sede Escola Basica e Secundaria de Alfandega da Fé
Endereco Rua Dr. Manuel Vicente Faria

Cddigo Postal 5350-077 Alfandega da Fé

Localidade Alfandega da Fé

Concelho Alfandega da Fé

Distrito Braganca

Telefone 279460010 / 936568747

Email institucional dae@agrupalfandegafe.com

Site oficial www.agrupalfandegafe.com (em restruturacéo)



http://www.agrupalfandegafe.com/

N.° de estabelecimentos de ensino 4

Estabelecimentos de educacéo Pré-escolar Jardim de Infancia de Alfandega
da Fé
Jardim de Infancia de Sambade
Estabelecimento de educacéo do 1.° ciclo EB1 de Alfandega da Fé

Estabelecimento de 2.° e 3.2 CEB e ensino secundario Escola Basica e Secundaria de
Alfandega da Fé

Conselho Geral

- 7, -

Presidente do Conselho Geral José Joaquim Lobo

Pessoal Docente Alberto Anténio L. Faria
Luisa Berta L. Sardinha
M2 do Carmo A. Salgueiro
Judite Marlene P. A. Velho
Sonia Raquel M. Gongalves

Pessoal Nao Docente Clotilde de Jesus Gabriel
Rosa M2 da Rocha Ribeiro

Encarregados de Educacao Carla Cristina Branco Victor
Carina Teixeira
Fatima Vaz

Discentes Débora Correia

Camara Municipal Maria Manuel R. Cunha Silva

Conceicéo Pereira

Simone Amaral
Representantes da Comunidade Nuno Miguel C. Camelo

Fernando Macedo

Orgio de Gestdo

Diretor José Joaguim Monteiro

Subdiretora Josina Machado

Adjuntos Helena Velho
Maria José Cunha
Manuel Correia




Conselho Pedagégico

Diretor José Joaquim Monteiro

Coordenadores de Pré-Escolar Aurea Silva
Departamento
1° Ciclo José Escobar
Matematica e Ciéncias Diamantino Lopes

Experimentais

Linguas Elisa Amaral

Ciéncias Sociais e Humanas Georgina Correia

Expressoes Teresa Cardoso
Coordenadora dos .
Diretores de Turma Tulia Saldanha
Coordenadores Plano Anual de Atividades Sandra Coelho
EMAEI Ana Azevedo
Autonomia e Flexibilidade Doroteia Brazileiro
Curricular
Biblioteca Escolar Cristina Timé6teo
Cidadania e M2 Gil Gongalves

Desenvolvimento

Oferta Educativa

Pré-Escolar
Ensino Basico do 12 ao 92 ano
Secundario

Ensino regular
Ciéncias e Tecnologias

Linguas e Humanidades

(com opgdo de permuta de disciplinas nos termos do Decreto-Lei n.2 55/2018 de 6 de julho)



Ensino Profissional
Técnico/a Administrativo/a (22 ano)

Para além da oferta prépria para o 22 ano, o Agrupamento integra o
projeto-piloto: “Partilha de Turmas”

Parceiros

O Agrupamento concretiza projetos e realiza atividades em parceria com as seguintes
instituicoes: Camara Municipal de Alfandega da Fé, Centro de Salude de Alfandega da Fé,
Liga dos Amigos do Centro de Saude de Alfandega da Fé, CPCJ de Alfandega de Fé, GNR-
Escola Segura, CFAE-Tua e Douro Superior, Associacdao Recreativa Alfandeguense,
Bombeiros Voluntdrios de Alfandega da Fé, Associacao de Pais e Encarregados de Educacao,
Protecao Civil, Biblioteca Municipal, Casa da Cultura Mestre José Rodrigues e Leque.

Outros servigos

Servigcos administrativos (Pavilhdo B1)

Coordenadora Técnica M2 Antdnia Videira

Gestao de recursos humanos (pessoal docente e ndo Jorge Miguel Jacinto

docente)

Alunos Veronique Teniz

Contabilidade Isabel Damasceno / Maria José
Neves

Tesouraria Ana Paula Neves

Expediente Odete Martins

Horario de atendimento: 09h00 as 12h30 e das 14h00 as 16h30.

Papelaria e Reprografia

Na Escola Basica e Secundaria, estes dois servicos funcionam no mesmo espaco, no
pavilhdo B1 (gabinete 16), e as aquisi¢es sdao efetuadas com o cartdo eletrénico da escola.
Os documentos a copiar sao enviados preferencialmente por correio eletrdnico
(reprografia@agrupalfandegafe.com) com uma antecedéncia de 48h. Cada professor(a)



mailto:reprografia@agrupalfandegafe.com

tem um plafond de fotocdpias a preto e as cdpias a cores deverdo ser requisitadas junto do
Diretor.

Hordrio de atendimento: 08h30 as 12h30 e das 13h30 as 17h30. (sujeito a alteragdes)

Na Escola Basica do 19 ciclo/Jardim de Infancia de Alfandega da Fé, as fotocdpias sdo
tiradas em impressoras disponiveis no proprio edificio, através de um cddigo atribuido a
cada professor(a).

Hordrio de atendimento: 08h30 as 12h30 e das 14h00 as 17h30. (sujeito a alteragdes)

Refeitdrio

O refeitdrio funciona no pavilhdo B1 a partir das 12h00 (pré e 12 ciclo), das 12h20/13h10
(ensino secunddrio) e das 12h50 (22 e 32 ciclo).

A compra da refeicdo deve ser efetuada no dia anterior, através do GIAE online ou no
qguiosque existente no polivalente.

Bar

O bar localiza-se no pavilhdo B1 e todas as compras sao efetuadas com o cartdo eletrénico
da escola. No bar podera encontrar inimeras op¢des saudaveis!

Hordrio de atendimento: 08h45 as 11h30 e das 13h20 as 16h45. (sujeito a alteragdes)

Servicos de Apoio Pedagodgico
EMAEI

A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacgao Inclusiva funciona sob a coordenac¢ao da psicologa
Ana Azevedo, de acordo com o Decreto-Lei n.2 54/2018 de 6 de julho. O Documento Orientador da
Educacao Inclusiva constitui-se como um recurso que contempla os principios e as normas que
garantem a Inclusdo. Para apoiar os docentes, a EMAEI elabora anualmente um horario de
consultadoria, disponivel em suporte digital na equipa TEAMS “Professores do Agrupamento” e
afixado na Sala dos Professores e na porta do CAA.

Servico de Psicologia e Orientacao Vocacional

O Servico de Psicologia e Orientacdo Vocacional é assegurado pelas psicdlogas em fungdes no
Agrupamento (incluindo a psicéloga Ana Azevedo, que trabalha no Agrupamento em parceria com
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o Municipio) e presta um servico de apoio educativo especializado, com fun¢bes de
acompanhamento escolar e que funciona em estreita articulagdo com a EMAEI. Tem como grande
objetivo promover o sucesso escolar e bem-estar geral dos(as) alunos(as), para além do apoio a
toda a comunidade escolar. Este servico funciona no pavilhdo B1 (gabinete 17) e na EB1.

Biblioteca Escolar

A Biblioteca Escolar (BE) visa a aplicacdo do referencial “Aprender com a Biblioteca Escolar” como
instrumento dirigido a escola nas suas trés areas de orientagao - literacia da leitura, literacia dos
média e literacia da informagao, numa dimensao de iniciativas e atividades de parceria de carater
curricular e extracurricular, bem como o encorajar dos(as) alunos(as) a leitura, proporcionando um
ambiente acolhedor e incrementador de um maior empréstimo domicilidrio. Promove, ainda,
encontros com escritores e desenvolve atividades em articulagdao com os docentes.

A BE funciona no pavilhao B2 da Escola Basica e Secundaria das 09h00 as 17h30. Quando possivel e
considerado pertinente, a BE disponibiliza uma extensao na EB1.

Centro de Apoio a Aprendizagem

O Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA) é dinamizado pelas docentes de Educacdo Especial, sob
a coordenacdo da EMAEI, e apoia todos os(as) alunos(as), com destaque para os que apresentam
maiores dificuldades de aprendizagem e inclusdo, nomeadamente alunos(as) com medidas
seletivas e adicionais. Funciona a partir do pavilhdo B2 (sala 28), das 09h00 as 17h30, sendo
horario especifico definido anualmente de acordo com as necessidades. O CAA agrega outros
espacos onde estdo disponiveis recursos humanos/materiais e nos quais é possivel atender
pequenos grupos ou alunos(as) individualmente, com destaque para a Sala de Intervencdo
“Potenciar para Aprender” (na EB1).

Sala de Estudo

A Sala de Estudo é um espaco destinado ao acompanhamento e apoio individualizado e/ou em
pequenos grupos, feito por professores(as)/técnicos(as) designados para o efeito, podendo ser
frequentada por grupos de alunos(as) de 22 e 32 ciclo, sinalizados pelos professores(as) ou
conselhos de turma/diretores(as) de turma, ou outros alunos(as) de qualquer nivel de ensino que
a frequentem por sua iniciativa. Funciona na sala 58 (Pavilhdo B5) com base em horario semanal,
que cobre os tempos escolares em que a componente letiva € menos intensa.

Gabinete “Stop”

O Gabinete STOP enquadra-se na medida 8 “Stop Indisciplina” do Plano de A¢do TEIP 4, podendo
ser frequentado pelos(as) alunos(as), entre outros motivos, por motivos disciplinares e que tem
como objetivos: Proporcionar um espaco de reflexdo e acolhimento para alunos(as) que tenham
sido retirados da sala de aula devido a comportamentos inadequados e ajudar os(as) alunos(as) a
compreender as consequéncias das suas acdes e a encontrar estratégias para melhorar o seu
comportamento. Funciona no Gabinete 18 do Pavilhdao B1, mediante horario semanal, e tem um
Regulamento, onde se encontram os procedimentos de encaminhamento.
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Gabinete de Informacado e Apoio ao Aluno

O Agrupamento disponibiliza, aos(as) alunos(as), um Gabinete de Informacdo e Apoio (GIA) no
ambito da educacado para a saude e educacgao para a sexualidade. O GIA funciona no pavilhdo B1
(gabinete 11), destinando-se a alunos(as) a partir do 22 ciclo. O atendimento e funcionamento do
GIA é assegurado por profissionais com formacado nas areas da Educacao para a Saude e Educacgao
Sexual. Havendo articulacdo com a respetiva unidade de saude da comunidade local ou outros
organismos do estado. E um espaco onde é possivel o aconselhamento, individual ou em grupo,
mantendo uma relacao de confiancga e sigilo.

Clubes e Projetos

Clube de
Artes/Plano
Nacional das Artes

Prof. Sénia Gongalves

Clube de Histdria
e Patrimonio

Prof. a designar

Clube de
Matematica

Prof. a designar

Clube de Musica

Prof. Amandio
Gomes

Clube de
Robotica

Prof. a designar

Clube Europeu

Prof. a designar

Parlamento dos
Jovens

(Basico/Sec.)

Prof. Georgina Correia

PADDE

Prof. a designar

Autonomia e
Flexibilidade
Curricular

Doroteia Brazileiro

Desporto Escolar

Prof. Armando Alves

Educgéo EICK]
Saude/Gabinete de
Inf. e Apoio ao aluno

Prof. Judite Velho

Eco-Escolas
Prof. Alberto Faria

Projeto de PLNM

Prof. Zulmira
Fernandes

Jornal Escolar
"0 Brincalhdo"

Prof. a designar

TEIP 4

Prof. Armando
Felizardo



Calendario escolar

Semestre Inicio Termo N_umer? de Interrupgdes letivas
dias letivos
11 de setembro 27 e 28 de Novembro
EBS (Avaliagdo intermédia)
(2 dias)
1¢ 12 de setembro 3 de fevereiro 90 dias 22 de dezembro a 4 de janeiro
semestre 12 Ciclo (Natal)
4 a 6 de fevereiro
15 de setembro (Avaliagdo do 12 semestre)
Pré-escolar e Ens. Prof. (3 dias)
i -92 110
> 251252:2,:(:1‘39 11 69 dias 16 a 18 de margo (Carnaval)
escolaridade (3 dias)
22 12 de junho - 52, 62, 30 e 31 de marco
semestre 09 de fevereiro 72, 82 e 102 anos de 73 dias (Avaliagao intermédia)
escolaridades (2 dias)
30 de junho -
educacao pré-escolar 85 dias 30 de margo a 10 de abril
e 12 ciclo do ensino (Pascoa)
basico

Horarios

Organizag¢ao dos tempos letivos

As aulas estao organizadas em unidades de 50 minutos no 22 e 32 ciclos do ensino

basico e no ensino profissional e em unidades de 45/90 minutos no ensino secundario.

Hora de inicio e de termo de cada um dos periodos de funcionamento

Ciclo Manhéa Tarde

Pré-escolar 9h00-12h00 13h30-15h30
14h00-16h00

1°ciclo 9h00-12h00

AEC: 16h30-17h30

2°ciclo 9h00-12h50 13h50-17h30
3°ciclo 9h00-12h50 13h50-17h30
Secundario 9h00-13h10 14h10-17h30




Procedimentos a adotar

- Ida aos servicos administrativos para preenchimento de documentos/atualizacdo de
dados e requisicdo do cartdo eletrénico da escola’;

- Solicitacao, aquando da sua apresentacdo, do seu endereco de correio eletrdnico
institucional e password de acesso ao GIAE online;

- Requisicdao de cacifo, caso pretenda, junto da coordenadora dos assistentes
operacionais, D. Clotilde Gabriel;

- Consulta na plataforma Teams da equipa “Professores do Agrupamento”, onde se
encontram:

e Documentos estruturantes (ver abaixo);
e Modelos do Agrupamento (nomeadamente: Atas, Papel timbrado/Logétipo, Modelo Sintese de

Planificacdo/Avaliacdo, Registo de Ocorréncias Disciplinares, Modelos DT/PT, entre outros);

- Inteirar-se junto de Diretores de Turma e Coordenadores de Departamento de

procedimentos, informacdes e outros aspetos relevantes para o trabalho pedagodgico (ex?
procedimentos de divulgacdo de critérios de avaliacdo, procedimentos em caso de ordem de saida de

sala de aula, procedimentos em caso de atrasos dos alunos).

Documentos estruturantes

Toda a atividade a desenvolver no Agrupamento terda como referenciais os documentos
estruturantes da organizacgao escolar, que deverao ser do conhecimento de todos:

- Projeto Educativo do Agrupamento;

- Regulamento Interno;

- Referencial para a Avaliacao pedagodgica do AEAF;

- Documento orientador da Educacao Inclusiva do AEAF;
- Plano de comunicagao da instituicao;

- Plano Anual de Atividades (PAA).

' 0 cartdo pode ser carregado na papelaria ou nos quiosques disponiveis para o efeito nos Pavilhées B1 e B2.
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Procedimentos para a operacionalizacao de atividades

O PAA estabelece um conjunto de ac¢des a desenvolver que, em harmonia com o Projeto
Educativo, visam complementar, articular e enriquecer as aprendizagens que se
desenrolam no contexto da sala de aula.

No Agrupamento, a proposta e operacionaliza¢ao de atividades pressupde procedimentos
especificos, de entre os quais se destacam os seguintes:

e Na plataforma TEAMS existe uma equipa denominada “Plano Anual de Atividades”;

e E nessa equipa que se encontram os modelos para efetuar as propostas, desenvolver
as respetivas planificacOes e avaliar a atividade;

e As atividades devem ser aprovadas em Conselho Pedagdgico;

e Ao planificar uma atividade relacionada com areas da responsabilidade de
determinados servigos, é importante contactar a pessoa responsavel por esse servico
(ver paginas 4, 6, 7 e 8), por ex2: se se pretender desenvolver uma atividade (dentro
ou fora da sala de aula) sobre Alimentag¢do Sauddvel, deverd articular-se previamente
com a coordenadora do Programa de Educagdo para a Saude;

e Se a atividade implicar captacdo de imagens para publicacao, devera ser recolhida a
autorizacao dos EE.

Anualmente desenvolvem-se as seguintes atividades, alargadas a todo o Agrupamento e,
em alguns casos, a toda a comunidade educativa, nas quais contamos com a participacao
de todos:

Saida do
Agrupamento
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Plataformas online

Pagina do Agrupamento

‘OFERIA FORMATIVA PARA D4 005
4

www.agrupalfandegafe.com
" Reunides de Pais  Encarregados de Educacdo EBIS

GIAE ONLINE

Registo de sumarios, agendamento de instrumentos de avaliagao e consulta
diferentes dados da escola e do seu cartao.

https://netalunos.agrupalfandegafe.com/

Outloook

Acesso ao outlook (correio institucional), Microsot Teams e a outras aplicagdes do
Microsoft 365 (plataforma de comunicagdo e colaboragdo institucional — deve ser
consultada regularmente / recomenda-se a ativacdo das Notificacdes).

https://www.office.com/

Pagina da Biblioteca Escolar

https://sites.google.com/view/bealfandegadafe/

Promogao e Educagdo para a Blogue do Projeto de Educagao para a Saude
Saide do Agrupamento de
Escolas de Alfandega da Fé

https://pesalfandega.blogspot.com/

Pagina do Projeto Eco-Escolas

Ebsalfandega .
@ () : https://www.facebook.com/people/Ecoescolas-Ebsalfandega/

Logotipos, Selos e Certificagoes
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