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REGULAMENTO DE VISITAS DE ESTUDO

REGULAMENTO INTERNO - AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE ANTONIO NOBRE
(2013-2017)

SECCAO 1V - VISITAS DE ESTUDO

Art.° 120.° - Visitas de Estudo

1. Os professores responsaveis pelas visitas de estudo devem apresentar o plano da visita, com
orgamento, ao Diretor ¢ submeté-lo ao Conselho Pedagogico. Caso o prazo para a sua realizagdo
ndo permita aguardar pela aprovagdo do Conselho Pedagégico, cabe ao Diretor a sua aprovagio.
Estas visitas de estudo devem estar previstas no plano anual de atividades.

2. Quando as visitas de estudo coincidam com o horario letivo normal ¢ nido impliquem custos
pecuniarios, a participagdo dos alunos tem caracter obrigatdrio, ficando estes sujeitos a respetiva
marcagdo de falta por auséncia.

3. A autorizagdo para a realizagdo das visitas de estudo ¢ da competéncia:

a) Do Diretor, se a mesma tiver uma duragéo até 3 dias;

b) Da tutela se a mesma tiver uma duragio superior a 3 dias ou se esta se realizar ao estrangeiro.
4. Os pedidos de autorizagdo dependentes da tutela devem ser enviados com uma antecedéncia
minima de 30 dias, mediante o preenchimento de uma ficha especifica. ‘

5. O relatdrio das visitas de estudo ao estrangeiro deve ser elaborado de acordo com o regulamento
e enviado a tutela, no prazo de 30 dias.

6. O professor responsavel pela visita de estudo, além de entregar o projeto da mesma ao Diretor,
deve:

a) Preencher um impresso proprio, comunicando aos encarregados de educagdo a visita de

estudo, os objetivos, os locais a visitar e pernoitar € 0s custos;

b) Obter autorizagdo por escrito, em impresso proprio, dos encarregados de educagio;

¢) Fazer-se acompanhar de uma credencial passada pela secretaria da escola, assim como de uma
fotocopia do cartdo da Seguranga Social de cada um dos alunos;

d) Fornecer ao Dirctor/Coordenador de Estabelecimento/Diretor de Turma, com
5 dias de antecedéncia, a lista dos alunos que participam na visita, discriminando o ano ¢ a
turma a que pertencem,

¢) Contactar a escola por telefone sempre que, por qualquer motivo, ndo puder ser cumprida a
hora de chegada, indicando o motivo do atraso ¢ hora prevista da chegada;

f) Entregar o relatorio com o balango da visita de estudo ao Diretor/Coordenador de
Estabelecimento, no prazo de 15 dias apos a sua realizagdo;

g) No pré-escolar ¢ no 1.° ciclo, o nimero de professores ¢ assistentes operacionais
acompanhantes da Visita de Estudo ndo deve ser nunca inferior a dois adultos por turma. No
2.° ciclo cada dez alunos devera ser acompanhado por um professor, enquanto no 3.° ciclo e
secundario, o nimero devera ser de um acompanhante por cada quinze alunos.

I - DEFINICAO E OBJETIVOS

Entende-s¢ por visita de estudo todas as atividades curriculares e/ou de complemento curricular,
devidamente planificadas ¢ organizadas, que se realizam fora do espago fisico das escolas do

agrupamento;

As visitas de¢ estudo ¢ intercambios tém como finalidade, proporcionar o desenvolvimento de técnicas de

trabalho ¢ facilitar a sociabilizagdo;

As visitas de estudo enquadram-se obrigatoriamente nas Metas e Objetivos definidos para o Plano Anual

de Atividades, em consonancia com o Projeto Educativo do Agrupamento.
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ORIENTACOES PARA O PLANO DE ATIVIDADES DO AGRUPAMENTO

METAS OBJETIVOS

- Criar condigbes para
que 0s resultados
META | académicos dos alunos
1. do agrupamento  se
cquiparem as médias
dos exames nacionais.

1.1. Concentrar as energias no trabalho desenvolvido na sala de
aula, direcionando atividades ¢ projetos numa logica
complementar para apoio as aprendizagens académicas.

2.1. Melhorar as rotinas de abertura do ano letivo, com recegdo
aos alunos ¢ reunides com os encarregados de educagdo para
apresentagdo do novo ano, organizadas nas varias escolas do
agrupamento.

2.2. Organizar atividades de agrupamento centradas nos alunos e

- Criar uma imagem do
agrupamento como

o de aprendizagem )
S5pEs P g no saber trabalhado em sala de aula ¢ que tragam os respetivos
e de seguranga, i
META DT encarregados de educagdo as escolas do agrupamento.

combatendo as situagdes . . . . . . N

2. ot s 2.3. Incentivar a integragdo das atividades disponiveis no ambito
de indisciplina e . . = ,
. - das parcerias existentes, nas propostas de atividades saidas das
integrando as familias | . . . :

;o varias estruturas de orientacdo educativa, nomecadamente as

nas atividades do e -
BT AREHD propostas dg Parceria “Porto de Futurq :

& ’ 2.4. Investir em processos ¢ atividades de abertura dos
estabelecimentos escolares aos utilizadores dirctos (familias) e a
comunidade envolvente.

Compromissos:

1. Assumir a aprovacdo das propostas de atividades para o Plano Anual de Atividades (PAA) de
agrupamento a partir da pertinéncia da sua organizagdo para os processos de aprendizagem de sala de
aula:

1.1. As atividades a aprovar deverdo orientar-se para o refor¢o do trabalho nas areas de dificuldades dos
alunos;

1.2. As atividades a aprovar deverdo orientar-se numa logica de integracdo ¢ articulagdo entre as varias
escolas ¢ os varios ciclos ¢ arcas de saber

II - APROVACAO E AUTORIZACAO

As visitas de estudo/intercambios, deverdo ser programadas servindo objetivos ¢ contetdos curriculares
disciplinares ou ndo disciplinares, ¢ apresentadas no inicio do ano letivo, de modo a permitir a sua
integragdo no Plano de Atividades de cada Departamento ¢ no Plano Anual de Atividades do
Agrupamento (PAAA);

As propostas de visitas de estudo para atividades/exposi¢des (ex: idas ao teatro, exposigdes, cinema, etc.)
ndo divulgadas aquando da aprovagdo do Plano Anual de Atividades do Agrupamento, desde que
inseridas num conteudo programatico de uma disciplina, enquadradas nas metas e objetivos definidos
para o PAAA ¢ de acordo com a maioria dos membros do Conselho de Turma, deverdo ser comunicadas
pelo Diretor de Turma ao Orgdo de Gestio-Diretor, podendo ser por este aprovadas ¢ comunicadas
posteriormente ao Conselho Pedagdgico;

A realizagdo das visitas de estudo deve ser feita, no decurso do primeiro ¢ do segundo periodos, tendo em
considera¢do os momentos de avaliagdo;

Nao serdo permitidas visitas de estudo durante o 3.° periodo letivo, salvo em casos devidamente
justificados, excetuando-se as turmas dos cursos do ensino profissional ¢ de educagdo e formacdo, desde
que enquadradas nas propostas aprovadas pelos respetivos conselhos de turma;
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Recomenda-se que o numero de Visitas de Estudo por ano ¢ turma seja equilibrado a fim de se evitarem
excessos, procurando minimizar o prejuizo de aulas;

Na escolha dos professores acompanhantes devera ter-se em consideragdo a minimizagdo da perda de
aulas de outras turmas que ndo vio a visita de estudo;

A razdo adulto-alunos devera ser o indicado no artigo 120.°, do Regulamento Interno: “No pré-escolar e
no 1.° ciclo, o numero de professores ¢ assistentes operacionais acompanhantes da Visita de Estudo ndo
deve ser nunca inferior a dois adultos por turma. No 2.° ciclo cada dez alunos devera ser acompanhado
por um professor, enquanto no 3.° ciclo e secundario, o numero devera ser de um acompanhante por cada
quinze alunos.”.

Os alunos ¢ docentes que participam nestas atividades estdo cobertos pelo Seguro Escolar, em territorio
nacional, e por Seguro de Grupo, em territério estrangeiro;

Possiveis danos causados pelos alunos no decurso destas atividades, que se ndo enquadrem no dmbito do
Seguro Escolar ou de Grupo, serdo da responsabilidade dos respetivos Encarregados de Educagéo;

As visitas de estudo sdo atividades letivas obrigatorias para todos os alunos da turma ou para um conjunto
de turmas para a/o qual foram estruturadas;

A participagdo de alunos que tenham sido alvo de procedimento disciplinar € consequente aplicagdo de
medidas educativas durante o ano letivo estara dependente da decisdo do Orgdo de Gestdo — Diretor, sob
proposta do respetivo Diretor de Turma.

III - PLANIFICACAO DA VISITA

A planifica¢do da visita de estudo ou intercAmbio sera registada em documento proprio a apresentar ao
Consclho Pedagogico pelos professores responsaveis, através do respetivo coordenador (de departamento
ou de area), com a antecedéncia minima de trinta dias;

A visita de estudo deve ser cuidadosamente planificada e desta planificagdo devem constar:

= Tema /Local;

»  (Calendarizagio ¢ horario (com indicagdo de hora e local de partida ¢ previsivel hora ¢ local de
chegada);

® Jtinerario e transportes a utilizar;

= Calculo das verbas a despender;

= Razoes justificativas da Visita;

= Objetivos especificos;

= Aprendizagens e resultados esperados;

* Regime de avaliagdo dos alunos intervenientes ¢ da atividade;

= Material Necessario;

= Identificagdo dos responsaveis ¢ acompanhantes;

*  Guides de exploragdo do local a visita e/ou de orientagdo pedagdgico-didatica da atividade;

* Identificagdo do(s) Planos de Ocupagdo deixados pelos docentes participantes na atividade tendo
em vista os alunos ndo participantes e/ou outras turmas dos respetivos professores;

»  Qutros aspetos relevantes

* Data da reunido do C. Pedagodgico em que a Visita foi aprovada.
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IV -TRANSPORTE

1. O contrato ¢ celebrado com a empresa transportadora indicada pelo Orgdo de Gestio, mediante
solicitagdo do Professor organizador.

V - FINANCIAMENTO
1. As visitas de estudo sdo financiadas na totalidade pelos encarregados de educacdo;

2. O agrupamento, dentro das suas possibilidades, tentard subsidiar as visitas de estudo dos alunos
carenciados (ASE), que comprovadamente ndo possam custear a visita. Este encargo assumido pelo
agrupamento estard dependente ndo s6 da existéncia de verbas, mas também das orientagdes que a
tutela va emanando sobre a gestdo das mesmas;

3. A possibilidade de utilizagdo das verbas da Acdo Social Escolar (ASE), de acordo com as orientagdes
da tutela, significa que os alunos com escaldo A ndo pagam a visita (nem os bilhetes de entrada a
existirem), os alunos com ¢scaldo B pagam metade da visita (¢ dos bilhetes de entrada, a existirem).

VI - PROCEDIMENTOS A ADOTAR
PELOS PROFESSORES RESPONSAVEIS/ORGANIZADORES

1. Os professores responsaveis pela Visita devem articular com os Servigos Administrativos (escola-
sede), fornecendo os dados necessarios para o pedido de or¢amentos de transporte (dia da visita, hora
de partida e chegada, percurso, turmas envolvidas, numero de alunos da turma, nimero de alunos
beneficiarios da ASE. numero de professores); devem ainda fornecer informagido no que toca ao
numero de bilhetes de entrada a adquirir e respetivo prego; as marcagdes das visitas nos museus ou
outros organismos sdo da responsabilidade dos professores responsaveis pela visita, depois de
devidamente autorizados; depois de saberem os valores a pagar por cada aluno, devem recolher as
verbas ¢ entregar nos servigos administrativos;

2. Sendo as Visitas de Estudo consideradas aulas em contexto diferenciado ¢ envolvendo de alguma
forma o pagamento de bilhetes de entrada, estas verbas deverdo também ser recolhidas ¢ entregues
aos servigos administrativos, para posterior organizacdo dos processos de pagamento;

3. Os docentes responsaveis pela visita deverdo fazer o levantamento dos alunos a subsidiar
mencionando o respetivo escaldo da ASE. A verba relativa aqueles alunos ndo deve ser cobrada,
sendo entregue na Secretaria uma indicacdo do montante em falta juntamente com a verba global
para pagamento da visita;

4. Promover e orientar os contatos a estabelecer com as entidades a visitar, referindo sempre o seu
nome em toda a correspondéncia trocada;

5. Enviar aos Encarregados de Educagdo, atempadamente, os impressos requerendo autorizagdo para a
participagdo dos alunos na visita ¢ informando-os dos objetivos, plano da visita com a data, horas de
partida ¢ de chegada, local, itinerario, professor(es) responsavel(is) ¢ respetivos custos;

6. Nenhum aluno podera participar numa visita de estudo se ndo tiver autorizagdo expressa do
Encarregado de Educagéo;
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Os encarregados de educagdo que ndo autorizem os seus educandos a participar na visita terdo de
preencher ¢ assinar da mesma forma a declaragdo, indicando expressamente que ndo autorizam a sua
participagdo ¢ apresentando justificagdo. Todas as declaragdes devem ser arquivadas pelo(s)
professor(es) responsavel(is);

Proceder a recolha das autorizagdes dos encarregados de educagdo ¢ a cobranga dos eventuais custos;

Apos o recebimento da totalidade do dinheiro, entrega-lo na Secretaria a Tesoureira. Ndo se deve
realizar nenhuma visita sem que a totalidade da verba esteja depositada. (Ver informagao especifica
sobre alunos subsidiados pela ASE);

Manter o Diretor de Turma (DT) informado de todo o processo;

Entregar ao DT ¢ a Diregdo, ou as coordenagdes de escola, com cinco dias uteis de antecedéncia,
documento com as mesmas informagdes que foram enviadas aos encarregados de educacdo,
acrescido de listagem completa dos alunos que participam ¢ relagdo dos que néo participam na visita,
bem como o nome dos professores envolvidos;

Colocar no livro de ponto, com antecedéncia de cinco dias tteis, a indicagdo da data da visita, hora,
local, professores acompanhantes, listagem dos alunos que participam e relagdo dos que ndo
participam na visita;

Na véspera da visita de estudo, o professor organizador devera informar o a assistente operacional
com fungdes de Encarregada Operacional (escola-sede), bem como a Coordenagdo de Escola
(restantes escolas do agrupamento) sobre as turmas ¢ os professores envolvidos na visita de estudo,
para assim se evitarem possiveis constrangimentos;

Solicitar na Secretaria uma credencial com a identificagdo do Agrupamento ¢ da atividade, do grupo
de professores ¢ do numero de alunos que participam na Visita;

O professor responsavel pela organizagdo da visita de estudo, deve providenciar junto dos Servigos
Administrativos (escola sede) os coletes retrorrefletores e raquetas de sinalizagdo a utilizar pelos
professores acompanhantes, de acordo com o Despacho n.® 26 348/2008;

Dividir os alunos por autocarro, de modo a que no dia da visita de estudo cada professor
acompanhante tome conhecimento ¢ possa fazer a chamada dos alunos que estdo sob a sua
responsabilidade;

No dia em que se realiza a visita, apds efetuada a chamada, comunicar a Diregdo, ou as
Coordenagdes de Escola (via portaria ou outra) a lista dos alunos que ndo compareceram ¢ estavam
Inscritos;

Afixar, no vidro da frente de cada autocarro, uma folha com o nome do agrupamento, o nimero
atribuido ao autocarro ¢ as turmas nele presentes, quando o numero de autocarros for superior a um,
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1.

2.

VII - DESISTENCIAS
A desisténcia da visita de estudo deve ser comunicada pelo Encarregado de Educacio, por escrito, ao
Professor Organizador/Coordenador indicando o motivo, até¢ 5 dias tteis da data da realizacdo da
visita. As desisténcias posteriores a este prazo ou sem fundamento perdem o direito de devolugdo da

sua comparticipagdo, no caso de haver ja compromissos assumidos com transportes ou ingressos nos
locais a visitar.

VIII - OUTROS PROCEDIMENTOS A ADOTAR PELOS PROFESSORES

Quando o inicio da visita de estudo coincidir com uma aula, o professor devera termina-la 10 minutos
antes;

No caso da visita de estudo se realizar apenas numa das partes do dia, os professores deverdo dar a(s)
aula(s) seguinte(s) desde que a chegada ocorra antes do seu inicio;

Se a visita de estudo terminar na hora de almogo deve ser concedido a professores ¢ alunos um tempo
letivo para esse efeito.

IX - REGIME DE FALTAS E SUMARIOS

A presenga de docentes em visita de estudo ndo implica “falta” ao servigo letivo, devendo ser

registado no livro de ponto o seguinte texto, consoante a situagao:

1.

Professores que participam na visita, deverdo proceder da seguinte forma:

1.1. Numerar, normalmente a aula nas turmas que participam ¢ sumariar “Visita de Estudo XXX;

1.2. Sumariar “Participacdo na Visita de Estudo XXX, da(s) turma(s) YYY” no caso das turmas com
as quais o docente tinha aula(s) e ndo integram a(s) visita(s), ndo havendo lugar a numeragio da
respetiva ligdo. Caso a(s) atividade(s) letiva(s), sejam asseguradas por um docente da mesma

area disciplinar, havera lugar a numeracéo da(s) aula(s);

Os professores com turmas envolvidas mas que ndo participam na visita, deverdo proceder da
seguinte forma:

2.1. Sumariar ¢ numerar a li¢do, caso tenham alguns alunos, ndo devendo contudo lecionar novos
conteudos;

2.2. Sumariar “Visita de estudo XXX ¢ ndo numerar a li¢do, caso ndo tenham alunos.
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X — CONSIDERACOES FINAIS

1. Este Regulamento aplica-se também as Visitas de Estudo do Ensino Profissional, ou dos Cursos de
Educacgdo e¢ Formacdo, excetuando-se algumas especificidades nomeadamente de cariz financeiro €
que constardo em Regulamento proprio;

2. Sempre que uma Visita implique a contratagdo de servigos, os docentes deverdo fazer chegar a
informacdo aos servigos administrativos com a antecedéncia minima de um més, anteriormente a
visita, para que a informagio das necessidades de verbas esteja na posse dos servigos no primeiro dia
de cada més;

3. As viagens de finalistas ou outras, organizadas pela Associagdo de Estudantes, ndo sdo consideradas
visitas de estudo e ndo se enquadram neste Regulamento, ndo sendo portanto da responsabilidade do

agrupamento;

4. Os casos em que o presente regulamento seja omisso ou levante duvidas deverdo ser analisados em
sede de Conselho Pedagdgico.

Aprovado em Conselho Pedagogico 22 / janeiro / 2014

. éé%veira)

Ny
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