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Artigo 1.°
Definicao

1. Para a organizacao do inventario, a supervisdo e a conservacao dos recursos
materiais que caraterizam espacos letivos especializados como ginasios,
laboratérios e/ou salas de Informatica, o diretor do agrupamento de escolas
nomeia como diretores de instalacdes professores que considere com perfil
adequado.

2. A manutencdo dos espacos mencionados € assegurada por diretores de
instalacdes correspondentes as seguintes areas disciplinares:

a) Biologia e Geologia;

b) Fisica e Quimica;

c) Informatica;

d) Educacéo Fisica;

e) Educacdo Artistica e Tecnoldgica.

3. Para o exercicio das suas funcgdes, ao diretor de instalacbes é atribuido tempo de
estabelecimento para o exercicio das suas funcbes, sendo o diretor do
agrupamento responsavel por uma proposta quantificada, dependente da analise
e aprovacao do conselho geral.

4. O mandato do diretor de instalacbes tem a duracdo de dois anos, podendo,
todavia, por decisdo fundamentada do diretor do agrupamento de escolas, a
pedido do interessado ou mediante proposta de, pelo menos, dois tercos dos
membros da area disciplinar, cessar a todo o tempo.

5. Caso o diretor de instalaces esteja impedido de exercer funcdes por periodo
igual ou superior a 30 dias, o seu substituto tem direito ao mesmo tempo de
reducdo enquanto durar esse impedimento.

6. Ao diretor de instalacdes compete apresentar ao diretor, até 15 de julho de cada
ano, o inventario realizado num documento especifico e o relatério de avaliacao

das atividades desenvolvidas.

Artigo 2.°
Func¢des do diretor de instalagdes
1. Ao diretor de instalagbes, independentemente da area disciplinar em que se

situa, compete:
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a) elaborar o plano de acao anual no ambito da direc&o de instalagdes;

b) coordenar a utilizacdo das instalacdes pelos professores da mesma area
disciplinar a fim de otimizar 0s recursos existentes ao servico das
aprendizagens dos alunos;

c) zelar pelo bom funcionamento dos recursos materiais que integram o0s
espacos em causa;

d) realizar o levantamento das necessidades de aquisicdo de material para

substituicao, reposicao ou enriquecimento do material existente;

e) ser interlocutor, a par do coordenador de departamento respetivo, junto dos

orgdos de gestdo e de administragdo do agrupamento de escolas, para

qualquer questdo relacionada com a conservacdo e o funcionamento do
material;

f) proceder a manutencdo de um arquivo, permanentemente atualizado, com

todos os itens referentes as instalacdes;

g) reportar ao diretor do agrupamento de escolas todas as situacdes de

violacdo do codigo de conduta dos espacos em referéncia e de todas as

situacdes de mau uso dos materiais e instalacbes em causa;

h) elaborar o inventario do material que compde o espaco em relacdo ao qual

exerce a funcéo de diretor de instalacdes.

SECCAO|

SALAS DE INFORMATICA

Artigo 3.°
Definicdo de sala de informética
1. Considera-se espacos inseridos no ambito da direcdo de instalacbes de
Informatica os seguintes:
a) salas de informatica, isto é, espacos que possuam diversos postos de
trabalho informaticos e que possam ser colocados a disposicdo da comunidade
educativa;
b) laboratérios de informatica, isto €, espacos dotados de recursos materiais
informaticos que possibilitem atividades laboratoriais de ensino e de
aprendizagem.

2. As salas de informética séo constituidas por 14 postos de trabalho.
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Artigo 4.°
Utilizadores das salas
Séo utilizadores das salas de Informatica: todos os alunos de todos os anos e
ciclos do agrupamento, os professores do agrupamento e o pessoal ndo docente.
As salas de informética sdo ocupadas prioritariamente pelas aulas da disciplina
de TIC e disciplinas dos varios curriculos dos cursos de via profissionalizante

relacionados com informatica.

Artigo 5.°
Horério de funcionamento das salas
A utilizacdo das salas de informatica estard sempre condicionada ao horario
existente para o efeito, sendo que a prioridade serd sempre para a lecionacao

das varias disciplinas dos varios curriculos em vigor no agrupamento de escolas.

Artigo 6.°
Prioridades na utilizacdo das salas de informatica

Apesar das salas de informética estarem abertas a comunidade escolar,
podendo ser utilizadas por alunos, professores e pessoal ndo docente, a sua
utilizacdo, porém, obedece as seguintes prioridades:

a) aulas da disciplina de TIC e de Informética;

b) aulas de outras disciplinas (implica a elaboracdo de um mapa semanal de

ocupacao);

c) comunidade de escolar (mediante requisicdo e autorizacao).

Artigo 7.°
Requisicdo de uma sala de informatica
As salas de informatica podem e devem ser utilizadas pelos professores e suas
turmas para o desenvolvimento de projetos no ambito das TIC e para a
realizacédo de aulas fazendo apelo dos recursos informaticos
Em qualquer dos casos, os professores devem verificar a disponibilidade das

salas de informatica e fazer a respetiva requisi¢cao junto do diretor de instalagdes,
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através de correio eletronico, com maximo de antecedéncia possivel (vinte e
quatro horas no minimo).

3. Cabe ao diretor de instalacdes a decisdo de uma distribuicdo equilibrada das
salas pelos professores requisitantes, de forma a evitar uma utilizacdo excessiva
por parte de um requisitante, casos haja outros em espera, apenas porque
apresentou o seu pedido mais cedo.

Artigo 8.°
Registo de avarias
1. Cada professor, na abertura da sala, deve verificar a situacdo geral da sala,
verificar a disponibilidade de todos os postos de trabalho.
2. Caso se verifigue uma avaria, o professor responsavel pela sala devera
comunicar ao diretor de instalacdes, através de correio eletronico, todos o0s

fatores verificados ou ocorridos.

Artigo 9.°
Responsabilidades do professor
1. Sé&o tarefas da responsabilidade do professor utilizador das salas de informéatica:

a) a verificacdo da sala, mal ai chegue;

b) a comunicacdo através de correio eletrénico de qualquer avaria que
verifique existir em algum posto de trabalho;

c) a comunicacao ao diretor de instalacdes, por meio de correio eletronico, de
qgualquer avaria ou anomalia resultante de uso inadequado do equipamento
(hardware ou software), devendo estar devidamente identificados os
utilizadores envolvidos e 0 equipamento e descrita a situag&o ocorrida;

d) a participacdo de ocorréncia, no caso de a alinea anterior implicar o
envolvimento de um aluno na situacdo descrita, que deve ser entregue ao
diretor de turma, para posterior comunicagao imediata ao diretor;

e) 0 apoio aos utilizadores e a vigilancia da utilizacdo dos computadores, em
especial na utilizacdo da Internet, interditando a visualizagdo de paginas de
conteado pornografico ou outros considerados inadequados, além do
acesso a salas de conversacao on-line, chats, a criacdo de enderecos

eletronicos, os downloads e a utilizacao de jogos de conteudo néo didatico;
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f) a observacado da utilizacdo, no méaximo, de dois utilizadores por cada posto
de trabalho;

g) o encerramento de alguns postos de trabalho, caso se verifigue uma
afluéncia elevada de utilizadores que ponha em causa a eficacia do
servico, de modo a manter o espaco nas condicbes desejaveis de
utilizacao e vigilancia,

h) a solicitacdo da saida dos utilizadores com a antecedéncia devida, de
modo a permitir a organizacdo da sala para o tempo seguinte;

i) a verificacdo do fecho adequado da sessdo do computador pelos
utilizadores;

j) a verificacdo da remocdo de qualquer dispositivo de armazenamento
amovivel nos computadores. Em caso afirmativo, comunicar o facto com a
descricdo do dispositivo ao diretor de instalagbes, por meio de correio
eletrénico.

2. Ao professor que utiliza das salas de informéatica reserva-se o direito de ordenar
a saida de qualquer utilizador que esteja a perturbar a ordem e o bom
funcionamento da sala, ou a revelar uma conduta, prevista ou ndo no presente
regulamento, que seja contraria a utilizacdo honesta e legal do equipamento

informatico.

Artigo 10.°
Responsabilidades do utilizador
1. Cada utilizador das salas de informatica deve estar consciente dos seus deveres
e responsabilidades quando utiliza um computador com ligacao a Internet, bem
como das consequéncias a que ficara sujeito caso seja autor de uma infracéo ao
presente regulamento:

a) A utilizacdo dos recursos informaticos do agrupamento de escolas rege-se
genericamente pela Lei n.° 109/91, de 17 de agosto, Lei da criminalidade
informética;

b) Os utilizadores s6 podem utilizar a sala ou outro equipamento informatico
na presenca de um professor responsavel pela sala, escalado para o efeito
pela direcao;

c) Cada computador pode ser utilizado por dois utilizadores em simultaneo;
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d) No inicio da utilizacdo do posto de trabalho, o utilizador deve verificar a
existéncia de alguma avaria ou anomalia, que, caso se verifique, devera
comunicar ao professor responsavel pela sala;

e) Cada utilizador deve dirigir-se para o posto de trabalho indicado pelo
professor responsavel pela sala. Os postos de trabalho, constituidos pelo
conjunto Computador/Monitor/Teclado/Rato, estao devidamente
identificados através de numeracao.

f) O professor responsavel pela sala ndo se responsabiliza por qualquer
perda de documentos, motivada pela ma utilizacdo do software instalado
ou que tenham sido deixados no computador;

g) O diretor de instalacbes reserva-se o direito de apagar quaisquer
documentos ou programas que se encontrem nos computadores;

h) Os recursos informaticos disponiveis nas salas destinam-se
prioritariamente a realizagdo de trabalhos relacionados com as atividades
de estudo, pesquisa ou trabalho escolar. O professor responsavel pela sala
tem autoridade para interromper a utilizacdo de um utilizador que ndo se
encontra a trabalhar de acordo com as situagdes acima descritas, quando
existir outro utilizador em espera para realizar trabalho de ambito escolar;

i) Os utilizadores devem colaborar com o professor responsavel pela sala
identificando problemas e reportando-os a este, de modo a manter o
equipamento em bom estado de funcionamento;

j) Os utilizadores agem no conhecimento de que serdo responsabilizados e
responsaveis por quaisquer danos causados no equipamento (hardware),
nos programas (software) ou nos dispositivos de armazenamento amovivel
por si utilizados.

2. Em caso de infragdo das Regras de Conduta, os utilizadores seréo convidados a
abandonar a sala de informética pelo professor presente, ordem a que devem

obedecer de imediato sob pena de agravar as consequéncias do seu ato.
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Artigo 11.°
Regras de conduta
1. Para o assegurar o bom funcionamento das salas de informatica e para que a
sua utilizacdo contribua positivamente para a formacdo e educacdo dos seus
utilizadores, estes devem observar as REGRAS DE CONDUTA que se seguem:

a) os utilizadores nao estao autorizados a efetuar alteragbes de configuracao
do equipamento (hardware), do sistema ou dos programas (software), abrir
0s computadores, substituir ou retirar pecas, ou proceder a quaisquer
reparacoes;

b) os utilizadores ndo estdo autorizados a alterar a posicéo fisica de qualquer
equipamento.

c) os utilizadores ndo estdo autorizados a instalar nos computadores qualquer
tipo de programas (software);

d) qualquer ficheiro produzido durante a utilizacdo das salas devera ser
gravado num dispositivo de armazenamento amovivel (cd-r, cd-rw, pen
drive);

e) os utilizadores devem assegurar-se que os dispositivos de armazenamento
amovivel estdo em boas condigbes técnicas e sem virus. Retirar sempre
estes dispositivos de armazenamento com seguranca,

f) aos utilizadores ndo é permitido abusar do sistema de correio eletrénico,
incluindo a propagacao de mensagens de correio eletrénico em cadeia, o
envio de mensagens ndo solicitadas e o envio de mensagens com
remetentes falsos;

g) aos utilizadores nédo € permitido desligar o posto de trabalho abruptamente,
isto €, sem o encerrar através do sistema operativo, ou tentar modificar o
seu processo normal de arranque;

h) é proibido comer ou beber nas salas de informética;

i) a utilizacdo das salas de conversacao e programas do tipo Messenger so
deve ser efetuada para fins educativos e com a autorizacdo do professor
responsavel pela sala;

j) o download de documentos da Internet, com a finalidade exclusiva de
realizacdo de trabalhos escolares, deve ser realizado com a autorizagao e
monitorizacdo do professor responsavel. O ficheiro deve ser armazenado

num dispositivo de armazenamento amovivel;
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k) os utilizadores sO6 devem utilizar jogos de carater didatico nos
computadores;

[) deve evitar-se o barulho nas salas de informatica e 0 aumento excessivo
do volume das colunas de som;

m) ndo € permitido riscar, sujar ou danificar o material informético. Os
utilizadores devem zelar pela sua boa conservacéo;

n) depois de cada utilizacdo devem ser devidamente encerrados o0s
programas e os ficheiros abertos, bem como retirados os dispositivos
externos de armazenamento, arrumados os periféricos (tapete, rato,
teclado e colunas) e a cadeira;

0) O incumprimento destas regras por parte dos utilizadores implica a sua

saida imediata da sala de informatica, ordenada pelo professor presente.

Artigo 12.°
Funcdes especificas dos diretores de instalacdes informéaticas
1. As fungfes atribuidas ao diretor de instalacfes sédo as seguintes:

a) elaborar o plano de acdo anual no ambito da direcdo de instalacdes
informéticas;

b) coordenar a equipa afeta a direcdo de instalacdes informaticas;

c) identificar as suas necessidades de formacédo, disponibilizando-se a
frequentar as acoes de formacéo desenvolvidas;

d) zelar pelo bom funcionamento dos computadores do agrupamento de
escolas;

e) realizar o levantamento de necessidades de software do equipamento
afeto;

f) realizar o levantamento de eventuais necessidades de hardware;

g) coordenar com a equipa a insercao e retirada de software do equipamento
afeto;

h) ser interlocutor, a par com a equipa PTE, junto dos servicos centrais e
regionais de educacédo para todas as questdes relacionadas com a direcao
de instala¢des informaticas;

i) ser interlocutor e colaborador com a equipa PTE no planeamento das

infraestruturas TIC;
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j) proceder & manutengdo de um arquivo, permanentemente atualizado, com
todos os itens referentes as instalagfes informéticas, homeadamente no
gue reporta a licencas de software;

k) elaborar, no fim de cada periodo, em conjunto com os parceiros envolvidos,
um balanco e avaliagédo das atividades definidas e executadas;

[) zelar pelo bom funcionamento dos computadores;

m) realizar o levantamento de necessidades de software e hardware;

n) inserir e retirar software do equipamento;

0) ser interlocutor e colaborador com a equipa PTE.

SECCAO II
SALAS DE QUIMICA E DE FiSICA

Artigo 13.°
Regras de conduta
1. Para assegurar o bom funcionamento das salas de Quimica e de Fisica e para
gue a sua utilizacdo contribua positivamente para a formacéo e educacao dos
seus utilizadores, estes devem observar as REGRAS DE CONDUTA que se
seguem:

a) nos laboratérios de Quimica e de Fisica devem funcionar,
preferencialmente, as disciplinas afetas ao grupo de docéncia 510;

b) s6 deverdo funcionar aulas de turnos, uma vez que 0s espacos ndo estdo
preparados para receber uma turma inteira, o que implica um maior risco
de degradacéo do material existente e de danificacdo das instalacdes;

c) deve ser dada prioridade de ocupacdo dos laboratérios as turmas do
ensino secundario;

d) na distribuicdo da ocupacao dos laboratérios de Quimica e de Fisica deve-
se ter em atencdo que, para a maioria das atividades experimentais, nédo
existe material em quantidade suficiente para duas turmas do mesmo ano e
disciplina trabalharem a mesma hora;

e) o material dos laboratérios de Quimica guardado nos armarios so pode ser
utilizado pelos alunos sob vigilancia do docente;

f) o material utilizado durante as aulas deve ficar lavado, a escorrer ou a

secar na estufa, e ser arrumado no sitio respetivo logo que possivel;
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g) no caso de existir sala anexa ao laboratério de Quimica, todo o material ai
colocado, para posterior utilizacdo, deve estar acompanhado da respetiva
requisicdo, indicando o nome do docente, turma e horas a que ira ser
utilizado.

h) o acesso por discentes a sala anexa, em caso existente, ao laboratorio de
Quimica carece de autorizacdo do docente e esse acesso sO pode ser feito
na presenca do professor;

i) 0 acesso a arrecadacdo dos reagentes, em caso existente, € exclusivo dos
docentes;

j) na sala das balancas, em caso existente, s6 devera permanecer um
discente de cada vez, evitando-se assim perturbacfes entre laboratérios.
Poderao existir excecbes se o docente assim o entender, sendo exemplo
as experiéncias de otica.

K) o acesso as arrecadacdes, em caso existente, do laboratério de Fisica &
exclusivo dos docentes.

[) qguando ndo estdo a ser utilizados, as portas que permitem 0 acesso aos
laboratérios de Fisica deverao estar permanentemente fechadas;

m) no final das aulas, a porta e todas as janelas devem ficar fechadas.

SECCAO Il
SALAS DE BIOLOGIA E DE GEOLOGIA

Artigo 14.°
Regras de conduta
1. Para assegurar o bom funcionamento das salas de Biologia e de Geologia e para
gue a sua utilizacdo contribua positivamente para a formacdo e educacédo dos
seus utilizadores, estes devem observar as REGRAS DE CONDUTA que se
seguem:

a) nos laboratérios de Biologia e de Geologia devem funcionar,
preferencialmente, as disciplinas afetas aos grupos de docéncia 520 e 230;
b) deverdo funcionar preferencialmente aulas de turnos, salvaguardando

assim a possibilidade de realizac&o de atividades experimentais;
c) a prioridade de ocupacdo dos laboratérios devera ser dada as turmas do

ensino secundario;
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d) nos laboratérios de Biologia e Geologia, é estritamente proibida a entrada e
permanéncia de alunos sem vigilancia do professor;

e) nos laboratérios de Biologia e Geologia, 0 acesso ao material que esta
guardado nos armarios deve ser permitido aos alunos, sempre sob
vigilancia do docente. No final da aula, todo o material devera ficar lavado e
arrumado nos locais proprios;

f) quando néo estdo a ser utilizados, as portas que permitem o acesso aos
laboratorios de Biologia deverdo estar permanentemente fechadas.

g) no final das aulas, os docentes devem garantir que todas as portas e
janelas ficam fechadas.

SECCAO IV
SALAS DE EDUCACAO ARTISTICA E TECNOLOGICA

Artigo 15.°
Instalacdes proprias de Educacéo Artistica e Tecnoldgica
1. Considera-se espacos inseridos no ambito da direcdo de instalagcbes de
Educacéo Artistica e Tecnoldgica os seguintes:

a) as salas onde se encontram equipamentos especificos das disciplinas de
Artes Visuais e de Educacado Tecnoldgica tais como estiradores, mesas de
luz, bancas com ponto de 4gua, entre outros;

b) arrecadacgbes das salas;

c) laboratério de Fotografia (Bloco A) e estudio de Fotografia (sala AEV1), na

Escola Basica e Secundaria de Vilela.

Artigo 16.°
Utilizadores das salas
1. As instalacbes de Educacdo Artistica e Tecnolégica devem ser utilizadas,
prioritariamente, pelas disciplinas de Educacdo Visual, Oficina de Artes,
Educacdo Tecnologica e disciplinas dos cursos de via profissionalizante
integrados na area de formacéo Artistica e Tecnologica.
2. Sem prejuizo do numero anterior, as instalacdes de Educacdo Artistica e

Tecnologica podem, ainda, ser usadas pelas disciplinas lecionadas pelos
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técnicos especializados integrados na area disciplinar em questdo, desde que
facam parte do grupo disciplinar de Educacgéo Artistica e Tecnoldgica.

3. A sala AEV1 da Escola Béasica e Secundaria de Vilela deve ser usada
exclusivamente pelas disciplinas mencionadas no ponto 1.

4. As arrecadacdes existentes nas salas mencionadas na alinea a) do ponto do
artigo 15.° s6 podem ser utilizadas pelos docentes da é&rea disciplinar de
Educacao Artistica e Tecnoldgica.

5. O laboratério de Fotografia e o estudio de Fotografia, existentes na sala AEV1 da
Escola Basica e Secundaria de Vilela, s6 podem ser usados pelos alunos do
Curso Profissional de Técnico de Fotografia, caso exista em funcionamento no
agrupamento de escolas, supervisionados pelos docentes das disciplinas
técnicas.

6. Cada docente da area disciplinar de Educacao Artistica e Tecnoldgica tem direito
a um espago e um armario para guardar os seus materiais e 0s dos seus alunos.

7. Na altura da elaboracdo de horarios, a Direcdo, sempre que possivel, deve
atribuir a mesma sala no que diz respeito as disciplinas de Educacdo Visual,

Educacédo Tecnoldgica e Oficina de Artes (por questdes de gestdo de materiais).

Artigo 17.°
Regras de conduta
1. Os utilizadores das instalacdes de Educacao Artistica e Tecnoldgica devem:
a) verificar, ao sairem, se a porta fica fechada, assim como todas as janelas;
b) manter as portas das arrecadacdes e dos armarios trancadas;
C) nao permitir que os alunos mexam nos trabalhos expostos e ndo entrem
nas arrecadacdes sem o acompanhamento de um docente;
d) supervisionar uma correta utilizacdo e a manutencdo dos equipamentos
existentes nesses espagos;
e) verificar se as salas ficam limpas e organizadas, no final das atividades

letivas.
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Artigo 18.°
Utilizacdo de materiais e equipamentos

1. Os materiais e equipamentos existentes nas salas e espa¢cos mencionados no
Artigo 15.° s6 podem ser usados pelos docentes da area disciplinar de Educacao
Artistica e Tecnoldgica.

2. No caso dos materiais e equipamentos respeitantes aos cursos de via
profissionalizante integrados na area de formacdo Artistica e Tecnologica,
apenas devem ser utilizados pelos docentes das disciplinas técnicas. Para
qualquer utilizagdo, por parte dos restantes colegas da area disciplinar, é exigivel
comunicagéo prévia ao diretor de curso.

3. Na Escola Basica e Secundaria de Vilela, o material existente na arrecadacao da
sala AET1 (com acesso pela porta entre a sala AET1 e AET2) deve ser sempre
reposto, no seu correto lugar, apés utilizacdo. Deve ser feita, regularmente, uma

atualizacdo do seu inventario.

SECCAO YV
INSTALACOES DESPORTIVAS

Artigo 19.°
Regras de conduta
1. Para assegurar o bom funcionamento das instalacdes desportivas e para que a
sua utilizacdo contribua positivamente para a formacdo e educacdo dos seus
utilizadores, estes devem observar as REGRAS DE CONDUTA que se seguem:

a) a utilizacdo dos pavilhdes obedece aos horarios estabelecidos pelo
agrupamento de escolas;

b) a utilizacdo dos pavilh6es em horario pés-laboral carece de autorizacao
prévia do diretor do agrupamento de escolas;

c) o material desportivo, contido nas instalacdes desportivas, devera ser
devidamente arrumado, em conformidade com a disposicao indicada pelo
diretor de instalagbes, sendo que qualquer professor podera ser
responsabilizado em caso de incumprimento;

d) toda a situacdo andmala que ocorra com o material ou com a utilizacdo dos

espagcos devera ser comunicada pelo professor, ou pelo assistente
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operacional, ao diretor de instalacdes, que encaminhara o caso de acordo
com os procedimentos adequados.

e) as entidades utilizadoras das instalacdes desportivas devem zelar pelo
bom manuseamento do material, responsabilizar-se pelo seu estado de
manutenc¢ao e assumir a responsabilidade por eventuais danos causados.

2. A titulo excecional e mediante decisdo do diretor, o horario previamente
estabelecido podera ser, pontualmente, alargado ou modificado.

3. Os procedimentos especificos das aulas de Educacéo Fisica e do Clube de
Desporto Escolar estdo regulados no Regimento de procedimentos especificos
das aulas de EDF e CDE.

SECCAO VI

Artigo 20.°
Situagdes nao previstas
1. Ao diretor reserva-se o direito de suspender preventivamente a utilizacdo de
equipamentos e/ou instalagcbes aos utilizadores que violem os coédigos de
conduta contidos no presente regimento.
2. Qualquer situacdo ndo prevista neste articulado sera resolvida pelo diretor de
acordo com a Lei Geral e normativos em vigor.

Artigo 21.°
Disposicdes finais
1. O presente regimento, se necessario, sera revisto e retificado, anualmente.

2. O regimento entrar4 em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.
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