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NORMAS DE FUNCIONAMENTO E CONVIVÊNCIA NA ESCOLA 
 

Para que o ano letivo, que agora começa, possa decorrer com a maior tranquilidade e as alunas e os 

alunos retirem dele o melhor aproveitamento escolar é fundamental o envolvimento de toda a comunidade 

escolar e um elevado sentido de responsabilidade individual e coletivo. Assim, chama-se a atenção para as 

normas de funcionamento e convivência na Escola que a seguir se enunciam e que devem ser 

escrupulosamente cumpridas e respeitadas. 

 
ENTRADAS E SAÍDAS DA ESCOLA 
 

• As mães, os pais/encarregadas/os de educação devem assegurar o cumprimento dos horários pré-

estabelecidos (transportes, entradas, saídas). 

• Sempre que um/a aluno/a tenha necessidade de se ausentar da Escola durante as atividades letivas, 

só o poderá fazer com a autorização escrita do Encarregado de Educação ou enviando um e-mail 

para a/o diretora/diretor de turma. 

• Só em razões devidamente justificadas e que ocorram no próprio dia o pedido pode ser enviado para 

a Direção, até às 12:00, sempre com conhecimento ao Diretor de Turma e com a indicação clara do 

assunto, bem como a identificação do nome, número e turma do aluno. 

ENTRADA E SAÍDA DOS BLOCOS 
 

• As alunas e os alunos devem aguardar, no exterior do bloco onde terão aula, a chegada do respetivo 

professor/a.  

• A entrada e saída dos blocos deve ser realizada em fila indiana e de uma forma ordeira. 

ENTRADA NA SALA DE AULA 
 

• Os horários das aulas devem ser rigorosamente cumpridos por todas e todos.  

• As alunas e os alunos devem chegar pontualmente e entrar na sala de aula o mais silenciosamente 

possível. 

• O/A professor/a é o/a primeiro a entrar.  

• A entrada nas salas de aulas deve ser feita de forma ordeira e as alunas e os alunos devem sentar-se 

sempre no mesmo lugar de acordo com a decisão do Conselho de Turma, baseada em critérios de 

natureza pedagógica. 

• No 1.º tempo da manhã, as alunas e os alunos que chegarem até às 8h25min têm falta de pontualidade. 

A partir desta hora as alunas e os alunos têm falta de presença. Nos restantes tempos, as alunas e os 

alunos têm falta de presença. 

• Sempre que o/a professor/a da disciplina falte, as alunas e os alunos deverão aguardar junto da sala e 

seguir as orientações dadas pela/o assistente operacional relativamente à substituição da aula. 

 

   
 

 



EM SALA DE AULA 

As alunas e os alunos devem: 

• Trazer sempre todo o material indicado pelo professor de cada disciplina.  

• Estar atentos e executar os trabalhos previstos no plano de aula. 

• Usar o caderno diário e tirar os apontamentos necessários, evitando distrair-se. 

• Levantar o braço e esperar que o professor lhe dê a palavra. 

• Ouvir com atenção as intervenções dos colegas e do professor. 

• Manter-se sempre dentro da sala, sendo autorizado a sair, pelo professor, apenas por motivos de força 

maior. 

• Permanecer no seu lugar, agindo de acordo com o previsto na planificação do professor. Caso tenha 

necessidade de se levantar por qualquer motivo, deve pedir autorização. 

• Apresentar-se com vestuário adequado. 

FINAL DA AULA/SAÍDA 
 

• Antes de sair, as alunas e os alunos devem certificar-se que a sala fica limpa e arrumada, deixando em 

cima da mesa apenas o material necessário para a aula seguinte: 
o Recolher papéis do chão; 
o Apagar o quadro; 
o Cadeiras e mesas alinhadas e no respetivo lugar; 
o Sala arejada. 

• As alunas e os alunos saem da sala apenas quando a/o professora/professor autorizar, estando 

cumpridas as indicações anteriores.  

INTERVALOS 
 

• Durante os intervalos as alunas e os alunos têm de sair da sala e dos respetivos blocos. Devem ir ao 

cacifo e utilizar os sanitários após a saída da aula.  

• O lixo deve ser colocado em locais apropriados e os espaços verdes devem ser preservados. 

• As alunas e os alunos poderão utilizar bolas nos intervalos, privilegiando os locais destinados e 

definidos, garantindo a segurança de todas as pessoas: 
o   atrás do Bloco R, com exceção da hora de almoço; 
o   o campo do bloco E (somente alunas e alunos do 3.º ciclo); 
o   no espaço lateral entre o Bloco B e o Bloco C (somente alunas e alunos do 2.º ciclo).  

Em caso de incumprimento, as bolas serão retidas. 

• As alunas e os alunos devem utilizar o cacifo para guardar os objetivos com mais valor e garantir a sua 

segurança com um cadeado fiável. 

• As alunas e os alunos são responsáveis pelos seus objetos, o seu desaparecimento em situações de 

abandono ou esquecimento, é da sua inteira responsabilidade.  

• As alunas e os alunos devem circular nos corredores, escadarias e nos átrios dos blocos com calma, 

evitando correrias e barulho.  

INSTALAÇÕES SANITÁRIAS 
 

• As alunas e os alunos devem deixar as instalações limpas. Para tal, deverão descarregar sempre o 

autoclismo, fechar as torneiras depois de as utilizar e colocar o lixo nos locais destinados a esse fim, 

para manter o espaço agradável. 



REFEITÓRIO  
 

• As refeições são marcadas até ao dia anterior, ou no próprio dia com multa de 0,30 cêntimos, até às 

10:00, nos Blocos R e E com o cartão do aluno. Também podem ser marcadas online através da 

plataforma SIGA, utilizando as credenciais respetivas.  

• Em qualquer situação imprevista de não marcação da refeição, a/o aluna/o deverá dirigir-se ao ASE o 

mais cedo possível. 

• As alunas e os alunos devem respeitar o horário de funcionamento bem como as respetivas regras de 

funcionamento: dirigir-se à fila no horário definido para a turma e respeitar a ordem de chegada, entrar 

ordeiramente apresentando o cartão de aluno, sentar de forma adequada, deixar o espaço limpo, 

arrumar a cadeira e entregar o tabuleiro no final. 

• A mochila é um objeto muito importante. As alunas e os alunos devem deixá-la no cacifo antes de se 

deslocarem para o refeitório, para se sentires mais confortável ou, em alternativa, devem utilizar os 

espaços destinados a esse fim.  

• O sucesso depende de uma refeição de qualidade que, além do prato principal, deve incluir sempre a 

sopa, os legumes e a fruta.  

PAPELARIA/REPROGRAFIA/SECRETARIA 
 

• As alunas e os alunos deverão respeitar o horário de funcionamento dos diversos serviços que a Escola 

lhes oferece, bem como as respetivas regras de funcionamento.  

BIBLIOTECA  
 

• As alunas e os alunos podem frequentar a Biblioteca no horário estabelecido, não podendo 

permanecer nesta na ausência de um adulto. Devem respeitar as respetivas regras de funcionamento:  
o Respeitar o ambiente de trabalho e concentração, mantendo-se em silêncio e circulando de forma 

cautelosa; 
o Utilizar, com responsabilidade, os documentos e equipamentos; 
o Manter limpo e arrumado o lugar ocupado.  

• Os prejuízos verificados nas instalações escolares, quando se constatar que houve intenção ou 

negligência das alunas e/ou dos alunos, serão da responsabilidade do Encarregado de Educação. 

Utilização de Telemóveis ou tablets com acesso à Internet 

• Quando autorizado pelo professor, o aluno tem o dever de usar de forma pedagógica e responsável.  

• 2º Ciclo  
o Durante o horário de funcionamento do estabelecimento de ensino, incluindo nos períodos não 

letivos, e em todo o espaço escolar, os alunos do 2.º Ciclo têm o dever de não utilizar. 

• 3.º Ciclo  
o Podem utilizar nos espaços ao ar livre e onde não existam alunos do 1.º e 2.º Ciclos;  
o Na sala de aula deverão estar desligados e dentro da mochila; 
o O registo ou captação de imagens apenas é permitido em atividades de caráter pedagógico. 

                                                                                                                      Coimbra, 2 de setembro de 2025 
 

                                                                                                                     O Diretor 
 

                                                                                                                      Luís Gonçalves 
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