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E COMERCIO DO OESTE
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MENSAGEM DA DIRETORA

Bem-vindo a ESCO!

Esta vai ser a tua escola durante os proximos 3 anos.
A escola onde queremos que te desafies diariamente e que acredites no teu potencial,
como pessoa e como futuro profissional.

Queremos gue a nossa escola consiga encantar e estimular os seus alunos; que este
seja um espaco e um tempo onde da gosto aprender, que, seja, na sua esséncia, uma
porta aberta para a aprendizagem.

Somos uma escola com Valores e que procura, em tudo o que faz, ser exemplo dos
Mesmos.

o
Responsabilidade Inovagdo Solidariedade

Queremos deixar a marca ESCO nos nossos alunos, para que a escola possa ser
recordada com alegria, e promover um clima de escola onde todos, sem excecado, se
sintam comprometidos com o sucesso.

Acima de tudo, queremos gque todos sejam felizes aqui!

“Educar ndo é
repetir palavras,
e criar ideias,

e encantar.”

/ﬁtyuﬁo Cwy
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HORARIOS DE
FUNCIONAMENTO

Horario Letivo:
08h45 > 17h20

(horério/turma especifico publicado semanalmente)

Secretaria:
0O8h45 > 17h30

Reprografia:
08h30 > 12h20 / 13h30 > 17h30

Centro de Recursos/ Biblioteca:
08h50 > 17h00

Bar/ Refeitdrio:
08h30 > 17h00
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Direitos e Deveres
Regulamento Interno
e Estatuto do Aluno

DIREITOS

O aluno tem direito a:

Ser tratado com respeito e correcao;
Usufruir do ensino e de uma educac¢ao de qualidade;
Ser valorizado pelo mérito, dedicacao, assiduidade e pelo esforco no trabalho e no
desempenho escolar;
Ver reconhecido o seu empenho em ac¢cdes de voluntariado em favor da
comunidade;
Beneficiar dos apoios especificos adequados as suas necessidades através de:

* Servico de Psicologia e Orientacao (SPO)

* Espaco Servico Social (ESS)

* Gabinete de Apoio ao Estudo (GAE)

* Educacao Inclusiva

* Nutricao
Ver salvaguardada a sua seguranc¢a na escola e respeitada a sua integridade fisica e
moral;
Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita,
ocorrido ou manifestada no decorrer das atividades escolares;
Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informacdes constantes do seu
processo individual;
Participar, através dos seus representantes, nos termos da lei, nos 6rgaos
de administracdao e gestao da escola e na elaboracdo do Projeto Educativo
e do Regulamento Interno;
Candidatar-se a Associacao de Estudantes;
Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido
em todos os assuntos que sejam do seu interesse;
Eleger anualmente o Delegado e Subdelegado de Turma;
Ser informado sobre o Regulamento Interno da escola e sobre todos
os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse;
Participar no processo de avaliacdao, através de mecanismos de auto
e heteroavaliacao;
Beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a recuperacao
da aprendizagem nas situacdes de auséncia, devidamente justificadas,
as atividades escolares.
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Direitos e Deveres
Regulamento Interno
e Estatuto do Aluno

DEVERES

» Estudar, aplicando-se, de forma adequada a suaidade, necessidades educativas e
ano de escolaridade;

» Serassiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres;

* Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino;

 Tratar com respeito e correcdao qualguer membro da comunidade educativa;

» Respeitar a autoridade e as instrucdes dos professores e do pessoal
nao-docente;

* Contribuir para a harmonia de convivéncia escolar e para a plena integracao da
escolade todos os alunos;

* Participar nas atividades educativas e formativas desenvolvidas pela escola;

* Respeitaraintegridade fisica e psicoldgica de todos os membrosda comunidade
educativa;

» Zelar pela preservacao, conservacao e higiene dasinstalacdes, equipamentos e
materiais;

* Nao possuir e nao consumir substancias aditivas;

* Nao captar nem difundir som e imagem das atividades letivas e ndao-letivas, sem
autorizacao prévia;

* Apresentar-se naescolacom vestuario que se revele adequado;

* Alguns cursos tém farda propria e o uso das mesmas € obrigatdrio quando o
professor da disciplina o solicitar, nomeadamente em aulas praticas, visitas ao
exterior ou em atividades em que os alunos representem a escola.

(Consultar Regulamento Interno e Estatuto do Aluno - Lei 51/2012 de 6 de setembro)

OUTROS DEVERES

a) Sempre que um aluno tenha um problema/situacdo por resolver e precisar de
ajuda, deve contactar:
* Diretor de Turma ou
e Coordenador de Curso ou
* Direcdo Pedagdgicaou
» Estruturas de Apoio Pedagdgico ou
* Secretaria

b) Quando houver alguma ocorrénciarelevante, o aluno deve preencher o documento
“Registo de Ocorréncia” e entrega-lo ao Diretor de Turma.
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Plataformas de
Comunicacao
Escola | Aluno | Familias

A ESCO disponibiliza canais de comunicac¢ao oficiais e proprios, com vista a assegurar
uma comunicacao agil e fluida entre todos os elementos da comunidade educativa.
Assim, é atribuido a todos os alunos um endereco de e-mail institucional que deve ser
usado sempre enquanto canal base de comunicacdo e de acesso as Plataformas
Microsoft Office da escola. Abaixo discriminam-se os restantes canais disponiveis:

E-mail institucional [numerointernodoaluno@alunos.sefo.pt]

E-Community (consulta de informacao de aproveitamento e assiduidade,
para alunos e EE, e para justificacdao de faltas
[https://escoalunos.sefo.pt/Account/LogOn]

Moodle (arquivo de TODA a documentacao e recursos pedagdgicos
de apoio, entrega de trabalhos e/ou outros momentos de avaliacdo)

Teams (sessdes sincronas, apresentacdes de trabalhos e/ou outras
utilizacdes pedagdgicas definidas pelo professor)
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SALAS DE AULA
E ESPACOS COMUNS

* A disposicdao dos sofas, mesas, cadeiras e outros equipamentos de utilizacao
comum nao devera ser alterada, sendo os alunos igualmente chamados
a fazerem uma utilizacao responsavel destes espacos e equipamentos
ai disponibilizados.

* Os alunos nao deverao deixar objetos pessoais € materiais escolares nas salas de
aula, uma vez que as mesmas ndo sao fixas e poderao, ser usadas por outras turmas.

* A escola nao se responsabiliza pelo desaparecimento de objetos pessoais
e materiais escolares deixados nas salas de aula ou noutros locais da escola.

* Diariamente é efetuada uma limpeza e os objetos encontrados serdao retirados
da sala.

* Quem pretender deixar na escola o material escolar, deve alugar um cacifo.

HORARIOS DAS TURMAS

Os horarios das turmas estardao disponiveis em http:/moodle.sefo.pt.

Podera igualmente aceder ao horario da turma através do QR Code:
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CACIFOS

Regulamento dos cacifos:

* Arequisicao do cacifo é individual; a chave ndo é transmissivel.

* Arequisicao do cacifo éfeitanoinicio de cadaano letivo.

» Serapagauma caucao no ato darequisicao do cacifo.

* A chave deve ser entregue até ao dia 31 de julho, e com a sua entrega serao
verificadas as boas condi¢cdes do cacifo.

 Acaucaososeradevolvida, se ndo se verificarem danos no cacifo, que obriguem a
escola aeventuais reparacdes e se a chave for entregue até 31de julho.

* Se o cacifo for alugado ao més, a chave deve ser entregue no ultimo dia do més,
verificando-se o bom estado do mesmo.

REPROGRAFIA

Na reprografia podem ser adquiridas:

» Sebentas

* Fotocopias a preto e branco e a cores
* Folhas de teste

* Encadernacdes com argolas

* Impressdes

Grandes quantidades de fotocdpias e encadernacdes deverdo ser solicitadas com
48h de antecedéncia.

Email de contacto: servicosesco@sefo.pt
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CENTRO DE RECURSOS
BIBLIOTECA

* No Centro de Recursos, os alunos poderao usufruir do local para trabalhar
e também desfrutar de alguns momentos de lazer. Deverao ter o cuidado de
nao levar as suas mochilas para o interior deste espaco (levar o indispensavel -
caderno, caneta...).

» Todos os alunos podem ter acesso a diversos livros, revistas, jogos, filmes,
computadores disponiveis com acesso a Internet, entre outros.

* Estdao igualmente disponiveis computadores portateis e calculadoras cientificas
e graficas, que poderao ser requisitados de acordo com a disponibilidade
dos mesmos.

« E dada prioridade aos alunos que necessitam dos computadores para trabalhos e
para pesquisas.

* Os documentos podem ser requisitados para Empréstimo Domiciliario por 10 dias
uteis, com a possibilidade de fazer uma renovacao pelo mesmo periodo. Caso a
devolucdao nao seja feita dentro do prazo, sera aplicada uma penalizacao (o
utilizador fica inibido de fazer uma nova requisicao pelo numero de dias igual aos
dias de atraso).

 Relativamente ao Empréstimo Diario de documentos, os mesmos devem
ser devolvidos até ao fim do mesmo dia.

e Os documentos consultados devem ser entregues a funcionaria do CR.

* Os alunos podem imprimir e fotocopiar os documentos no Centro de Recursos
(Esta afixada uma tabela de precos no CR).

e Deverdo solicitar o apoio da Responsavel pelo Centro de Recursos para
a pesquisa de documentos, utilizacdo dos computadores e requisicdo de material
do Centro de Recursos.
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+ competéncias

A ESCO dispde de alguns espacos de educacao Informal com metodologia
experimental, em torno de tematicas especificas, a que chamamos de “ESCO Labs”.

A utilizacdo destes espacos podera ser feita de forma individual ou em grupo, sempre
mediante marcacao prévia.

LAB Criativo Expressao Dramatica Sala 22
LAB L.O.L. Sustenta_blllc_iade e Espac¢o exterior a
Economia Circular sala 19

Informatica e

Comunicac¢ao Digital Salas 3/4

LAB Mauser

Para mais informacdes: escolab@sefo.pt
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TRANSPORTES
ESCOLARES -
PROCEDIMENTOS

A aquisicao do passe é realizada no terminal rodoviario, nao sendo necessaria
qualquer documentacao da escola, salvo os alunos maiores de 19 anos, que terao
de solicitar na secretaria uma declaracao de matricula.

* Para os alunos usufruirem do subsidio de transporte, guando nao obtém o passe
gratuito, no momento da aquisicao do mesmo, deverao solicitar o recibo com o seu
nome e contribuinte (ndo serao aceites recibos com a indicacao "Consumidor
Final™).

* Osrecibosdetransporte deverao ser conservados em bom estado e entregues na
secretaria, com aindicacdao da turma e niumero do aluno.

* Em relacdo a aquisicao de bilhetes, se for na CP ou Rede Expresso (no periodo de
FCT), no momento da aquisicao deverao mencionar que necessitam de colocar o
nome e numero de contribuinte no recibo.
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UTILIZACAO
DE MEIOS

INFORMATICOS

Devera ser consultada a Politica de Utilizacao Aceitavel da ESCO disponivel em
www.sefo.pt/ciberseguranca

Todos os PC’s pessoais devem ter antivirus e mecanismos de seguranca atualizados
quando ligados a rede da ESCO. Podem recorrer ao Departamento de TIC para auxilio
nestas configuracdes.

Quando utilizam fichas de rede, tomadas, cabos ou extensdes das salas de aula,
devem recolocar o material conforme o encontraram.

Nao devem deixar sessdes abertas ou pens pessoais nos computadores das salas de
aula.

Quando recebem emails de origem desconhecida, devem ter o cuidado de nao os
abrir nem clicar em links suspeitos. Devem reportar estas situacdes ao Departamento
de TIC.

Devem configurar, sempre que possivel, passwords fortes e complexas, que
contenham maiusculas, minusculas, nUmeros e caracteres especiais.

Devem assegurar que no momento de introducao da password, para autenticacao
nos servicos de rede e eletronicos, encontram-se resguardados para que terceiros
ndo a possam ficar a conhecer.

A ESCO nunca solicita, por email, telefone ou qualquer outro meio, as credenciais de
autenticacao (password).

Alguns websites estao bloqueados na rede escolar (Ex: Jogos, IPTV, Torrents, ...)

O acesso a Sala 3 - Lab Mauser deve ser feito apenas mediante autorizacdao do
Departamento de TIC ou Direcao.

Nao é permitido retirar para o exterior, por qualquer meio eletrénico, informacao
propriedade da ESCO sem autorizacao prévia da Direcao, sob pena de procedimento
disciplinar e/ou criminal.
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SUBSIDIOS

Os Subsidios irdo ser atribuidos de acordo com a legislacao em vigor.

Apoios Previstos:

» Bolsa para Material de Estudo (alunos integrados no 12, 22 e 32 escaldao de abono
e familia).

» Subsidio de Alimentacao

* Bolsa de Profissionalizacao

* Subsidio de Transporte

SEGURO ESCOLAR

O Seguro Escolar constitui um sistema de protecao destinado a garantir a cobertura
financeira da assisténcia, em caso de Acidente Escolar, complementarmente aos apoios
assegurados pelo sistema ou subsistemas e seguros de protecao social e de saude de
gue o aluno seja beneficiario. O seguro ndo cobre veiculos motorizados de 2 rodas.

Procedimentos:

* Em caso de Acidente Escolar, os Servicos Administrativos da escola, (Secretaria)
e/ou o Diretor de Turma, deverdo ser informados.

* O acidentado é informado do n? de apdlice e encaminhado para os servi¢cos de saude
e o Encarregado de Educacao é informado do ocorrido.

* O aluno, ou quem o acompanhar ao Servico de Saude, devera guardar todos os
documentos de despesa e copia da respetiva prescricdo médica.

* Os originais dos documentos de despesa devem ser apresentados, nos Servicos
Administrativos da escola.



RASCUNHO DESIGN

ESTRUTURAS DE APOIO

SPO - Servico de Psicologia e Orientacao

ESS - Espaco de Servico Social

Espac¢o T.0.P. - Métodos de estudo, recuperacao
de aprendizagens e organizacao de projetos
Educacao Inclusiva

Gabinete de Comunicacao

EEE- Espaco-Escola-Empresa

PROJETOS DE ESCOLA

Eco Escolas
Projeto Cultural de Escola
ESCO LABS

Desporto Escolar
ESCO Ativa

Projetos Internacionais
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ESCOLA DE SERVICOS
E COMERCIO DO OESTE

Rua da Liberdade, 4 - Hilarido | 2560-374 Torres Vedras
T. 261 339 920 |info@sefo.pt | www.sefo.pt
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