Sy -

(N
MANUAL DE PROCEDIMENTOS - ENTREGA DE MANUAIS 19-20

SALAS 20 E 22 - ESCOLA SEDE

et 4 R EsScoLA BASICA E SECUNDARIA DE ARGA E LIMA
: # o frims

1) Para entregar os manuais, sé pode entrar na sala o Encarregado de Educacéo. Este deve
colocar a mascara logo a entrada da escola e deve manté-la até abandonar a escola;

2) A porta da sala, e antes de entrar, o encarregado de educacdo (ou aluno quando maior de
idade a matricula) deve desinfetar as maos com alcool / gel que 4 estara, observando as
normas da DGS;

3) Ha espacos proprios para atender o encarregado de educacao. A distancia de 2 metros entre
pessoas deve ser assegurada. S6 podem permanecer na sala os encarregados de educacédo
gue estao a ser atendidos;

4) O encarregado de educacdo tira os livros dos sacos e coloca-os na mesa. Nao se pode apagar
os livros naescola, o que obriga a que os mesmos venham em condi¢des de serem recebidos;

5) Um elemento da equipa responsavel por cada mesa ou o EE verifica o estado dos manuais e
faz a respectiva separacéo em :

e para o banco de livros ( tudo junto)- estdo em mau estado - Mau (M) )

e para reutilizacao ( separados por anos e disciplinas) - separados por Razoavel (R) e Bom (B);

6) Um elemento da equipa faz o registo na plataforma MEGA (caso seja MEGA). S6 1 elemento
da equipa pode tocar no computador. Sera impresso o documento para o Encarregado de.
Educacao assinar;

7) Depois dos livros serem entregues, e do encarregado de educacéo ter saido da mesa, sera
feita a desinfecdo do espaco. S6 apdés a desinfecdo é que poderda ser atendido outro
Encarregado de Educacgdo nesse posto (mesa).

Lanheses, 25 de junho de 2020
O Diretor

José Manuel Teixeira da Mota da Costa Leme
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