Agrupamento de Escolas Viseu Norte

REGULAMENTO DA PORTARIA

Artigo 12
Disposi¢des gerais
1-O presente regulamento define as regras de funcionamento das Portarias das escolas do

Agrupamento.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo
1-O presente regulamento aplica-se a toda a comunidade educativa pertencente ao

Agrupamento.

Artigo 3.2
Competéncia do assistente operacional responsavel

1-Ao assistente operacional da portaria, compete:
a) Controlar a entrada e saida de alunos no programa informatico, solicitando, sempre que
necessario o cartao de estudante;
b) Permitir a saida dos alunos no periodo normal de aulas, quando para isso forem autorizados,
por escrito, pelo respetivo encarregado de educacao;
c) Ndo permitir que os alunos saiam ou entrem por qualquer outro local (vedagdo, outras saidas
existentes) que ndo a portaria;
d) Ndo permitir a saida dos alunos nos intervalos das aulas, quer no periodo da manha, quer no
da tarde;
e) Manter sempre uma atitude correta e atenciosa para todas as pessoas, esclarecendo-as e
orientando-as para os servigos a contactar, prevenindo-os de que ndo pode transitar para
outras dreas para além da que que foi autorizado a frequentar;
f) Registar em dossié criado para o efeito a identificacdo do visitante e informar o assistente
operacional do PBX, ou servico a que se dirige;

g) Desaconselhar a prolongada e injustificada presenca de pessoas na portaria;
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h) Arrumar e limpar os espacos envolventes da portaria;
i) Permitir a entrada pelo portdo dos fornecedores e demais forcas de seguranca, sempre que

necessario.

Artigo 42
Horario de funcionamento

1-0 horario de funcionamento da portaria/escola deve estar exposto em local visivel.

Artigo 52
Permanéncia no servico
1-S6 é permitido a entrada ao assistente operacional da portaria ou a quem o substitua
temporariamente.
2-Na auséncia do assistente operacional responsavel, caso ndao seja determinada a sua
substituicdo, o acesso a estes servicos so sera possivel mediante a autorizacdo do coordenador

dos assistentes operacionais ou da direcdo/coordenador de estabelecimento.
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