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PREAMBULO

O Agrupamento de Escolas Dr.2 Laura Ayres, enquanto unidade organica da administracdo educativa
dotada de autonomia administrativa, rege a sua atividade pelos principios da legalidade, da prossecucao

do interesse publico, da igualdade, da proporcionalidade e da boa administracao.

No ambito das suas competéncias, e tendo em vista assegurar a transparéncia, a previsibilidade e a
uniformidade de procedimentos na prestacdo de servicos administrativos, revela-se necessario
sistematizar e disciplinar o regime aplicavel a emissdo de documentos, a reproducdo e digitalizacao de

suportes, a pratica de atos certificativos e a disponibilizacdo de informacao administrativa.

A fixacdo de taxas e emolumentos associados a estes servicos obedece ao principio da equivaléncia,
visando a cobertura dos custos inerentes a atividade administrativa desenvolvida, sem prejuizo do
respeito pelo regime de gratuitidade da escolaridade obrigatéria e das situacGes legalmente previstas de

isencdo ou redugdo.

O acesso a documentos administrativos rege-se pelo disposto na Lei n.2 26/2016, sendo garantido nos
termos ai previstos, sem prejuizo das limitacdes decorrentes da protecdo de dados pessoais, da
salvaguarda de informacdo legalmente protegida e dos demais interesses constitucionalmente tutelados,

em conformidade com o Regulamento (UE) 2016/679.

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do regime de autonomia, administracdo e gestdo dos
estabelecimentos publicos de educagdo, consagrado no Decreto-Lei n.2 75/2008, na sua redacdo atual, e

demais legislagdo aplicavel.

Assim, no exercicio das competéncias proprias, é aprovado o presente Regulamento de Taxas e
Emolumentos e Acesso a Documentos Administrativos, que estabelece as regras e procedimentos

aplicaveis aos servigos prestados pelos Servigos de Administragdo Escolar do Agrupamento.

Conselho Administrativo Pag. 5



CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
Objeto

1. O presente Regulamento estabelece o regime

de taxas, emolumentos e demais encargos
devidos pela prestacdo de  servicos
administrativos, emissdo de documentos,
reproducdo de suportes, certificacdes e atos
conexos realizados pelos Servicos de
Administracdo Escolar.

. Define, igualmente, os procedimentos relativos
a0 acesso a documentos administrativos e o
tratamento de dados pessoais no ambito
desses procedimentos.

Artigo 22
Ambito de Aplicagdo

. O presente Regulamento aplica-se a todos os
utentes do Agrupamento, designadamente:

Alunos e formandos;
Encarregados de educagao;
Pessoal docente e ndo docente;
Antigos alunos;

m o 0o T o

Quaisquer pessoas singulares ou coletivas
externas que solicitem atos administrativos.

As disposicbes constantes do presente
Regulamento sdo aplicaveis a todos os pedidos
apresentados, independentemente do meio
utilizado, incluindo via presencial, eletrénica
ou postal.

Regulamento de Taxas e Emolumentos

Artigo 32
Natureza Juridica

1. O presente Regulamento tem natureza

normativa interna com eficacia externa.

. A sua aplicacdo rege-se pelos principios da

legalidade, igualdade, proporcionalidade,
transparéncia, boa administracao e
prossecucdo do interesse publico.

Artigo 42
Enquadramento juridico

. O presente Regulamento é elaborado ao abrigo

da autonomia administrativa e financeira

conferida pelo:

a. Decreto-Lein.275/2008, de 22 de abril, na
redacdo do Decreto-Lei n.2 137/2012;

b. Decreto-Lein.2 176/2012, de 2 de agosto-
gratuitidade do ensino;

c. Portarian.2413/99, de 8 de junho- seguro
escolar;

d. Decreto-Lei n.2 55/2009 de 2 de margo -
apoios no ambito da Agao social escolar

e. Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro-
Cdédigo do Procedimento Administrativo;

f. Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho
(Regime de Administracdo Financeira do
Estado);

g. Lein.226/2016, de 22 de agosto — Lei de
Acesso aos Documentos Administrativos
(LADA);

h. Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de
abril (RGPD) e Lei n.2 58/2019, de 8 de
agosto- Tratamento de dados pessoais;

i. Dos principios gerais aplicaveis a fixacao
de taxas na Administracdo Publica,
designadamente os  principios da
equivaléncia juridica, da
proporcionalidade e da cobertura de
custos do servigo prestado.

Anexo ao Regulamento de Taxas e Emolumentos
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Artigo 52
Principios de Fixagdo das Taxas

. As taxas previstas no presente Regulamento
obedecem ao principio da equivaléncia
juridica, devendo corresponder ao custo
efetivo do servico prestado.

. E vedada a fixacdo de taxas com natureza
lucrativa ou com efeito dissuasor do exercicio
de direitos legalmente reconhecidos.

. A determinacdo dos valores observa os
principios da proporcionalidade, da igualdade e
da ndo discriminagdo.

CAPITULO Il
REGIME DE GRATUITIDADE E
ISENCOES

Artigo 62
Principio da gratuidade do ensino

. A matricula e respetivas renova¢des sdo
gratuitas.

. Nos termos do Decreto-Lei n.2 176/2012, a
frequéncia do ensino basico e secundario, em
regime de escolaridade obrigatdria, é universal
e gratuita para os alunos com idades
compreendidas entre os 6 e 0s 18 anos.

. A gratuitidade referida no numero anterior
abrange os atos e servigos administrativos que,
por disposicdo legal, ndo estejam sujeitos a
pagamento.

. O disposto nos numeros anteriores nao
prejudica a cobranca de encargos legalmente
devidos em situagdes excluidas do regime de
escolaridade obrigatéria ou expressamente
previstas na lei.

Artigo 72
Isengbes e redugdes

1. Estdo isentos do pagamento propinas e de

taxas relativas a emissdo de diplomas e
certidGes de habilitagcdes (1.2 via):

a. Os alunos abrangidos pela escolaridade
obrigatoéria;

b. Alunos beneficiarios de A¢do Social Escolar
— Escaldo A;

c. Alunos com adaptagbes curriculares
significativas no ambito das medidas
adicionais de suporte a aprendizagem e
inclusao;

d. Utentes que comprovem insuficiéncia
econdmica, mediante requerimento
fundamentado e decisdao do Conselho
Administrativo.

Os alunos beneficidrios de Escaldo B
beneficiam de reducdo de 50% nas taxas de
certidGes e declaracGes (1.2 via).

As isengBes ou redugdes ndo abrangem as
segundas vias de documentos, cartdo de aluno,
certificados, multas ou situacGes de perda de
prazos.

As isen¢des ndo dispensam o pagamento de
taxas legalmente obrigatdrias.

Artigo 82
Regime de atribui¢ao de isen¢Ges e redugdes

1. Os interessados que pretendam beneficiar de

isengdo ou reducdo dos valores previstos no
presente Regulamento devem apresentar
requerimento dirigido ao Conselho
Administrativo, devidamente fundamentado e
acompanhado dos documentos comprovativos
da situagao invocada.

Conselho Administrativo
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2. O requerimento deve ser apresentado

previamente a pratica do ato ou a prestacdo do
servico a que respeita, ndo produzindo efeitos
retroativos nem dispensando o pagamento de
valores ja vencidos.

. Compete ao Conselho Administrativo apreciar
e decidir os pedidos de isen¢ao ou reducao, nos
termos do presente Regulamento e,
subsidiariamente, de acordo com os principios
gerais do direito administrativo.

4. A decisdo é comunicada ao interessado por

escrito, preferencialmente por via eletrdnica,
no prazo maximo de 10 dias Uteis, sem prejuizo
de prazos especiais legalmente aplicaveis.

CAPITULO 1l
PROPINAS E SEGURO ESCOLAR

Artigo 92
Propinas de Frequéncia

1. Estdo sujeitos ao pagamento de propina os

alunos que frequentem o Agrupamento fora do
regime de escolaridade obrigatéria, nos termos
legalmente aplicaveis.

. O disposto no numero anterior abrange,
designadamente:

a. Alunos nao abrangidos pela escolaridade
obrigatéria que frequentem o ensino
secunddrio, com exce¢do dos abrangidos
pelas alineas b), c) e d) do artigo 7¢;

b. Alunos admitidos na qualidade de
assistentes;

c. Alunos inscritos em cursos EFA, Ensino
Recorrente ou Formacdes Modulares;

d. Alunos inscritos em Portugués Lingua de
Acolhimento (regime diurno ou noturno);

e. outras situagdes legalmente enquadradas
que ndo beneficiem do regime de
gratuitidade.

. Os valores das propinas referidas nos numeros

anteriores constam do Anexo | ao presente
Regulamento, sem prejuizo de atualizacdo pelo
Conselho Administrativo.

. A frequéncia nas condi¢cbes previstas no

presente artigo ndo confere direito ao regime
de gratuitidade préprio da escolaridade
obrigatdria, sem prejuizo das situacdes de
isencdo ou reducdo legalmente admissiveis.

.0 nao pagamento da propina pode

determinar a suspensdo da inscricdo e a nao
passagem de certidées e diplomas até
regularizacdo da situacao.

. Nas ofertas formativas de educagdo e

formacdo de adultos, o formando esta sujeito
ao pagamento de uma caug¢do, nos termos
definidos no Anexo |, destinada a prevenir a
desisténcia e a promover a frequéncia regular
até ao final do ano letivo.

. A caugdo é devolvida ao formando no final do

ano letivo, preferencialmente através do
cartdo eletrénico, desde que se verifique o
cumprimento integral da frequéncia até ao
termo do ano letivo ou a conclusio do
respetivo percurso formativo.

Artigo 102
Seguro Escolar

. O seguro escolar constitui um sistema de

protecdo destinado a garantir a cobertura dos
danos resultantes de acidente escolar, nos
termos da legislacdo aplicavel;

Conselho Administrativo
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. O seguro escolar é gratuito para todos os
alunos  abrangidos pela escolaridade
obrigatoria;

. O prémio do seguro escolar é devido pelos
alunos ndo abrangidos pela escolaridade
obrigatéria, incluindo os admitidos em regime
de assisténcia;

. O valor do prémio do seguro escolar
corresponde a 1 % do valor da retribuicdo
minima mensal garantida em vigor a data da
matricula ou da sua renovacgao, arredondado,
por defeito, a dezena de céntimos ou nos
termos legalmente fixados em cada momento;

. O pagamento é devido no ato da matricula.

CAPITULO IV
CERTIFICACOES, DECLARACOES E
DIPLOMAS ESCOLARES

Artigo 112
Diploma de Conclusao

. O diploma de conclusdo atesta a conclusdo de
um nivel ou ciclo de estudos, designadamente
do ensino basico, secundario, sendo emitido no
modelo previsto na Portaria n.2 194/2021, de
17 de setembro.

. O diploma é disponibilizado em formato
eletrénico, sendo gratuita para os alunos
abrangidos pela escolaridade obrigatoria.

. A pedido do interessado, pode ser emitido em
suporte papel, caso em que sao devidos os
encargos previstos no Anexo .

. Estdo sujeitos ao pagamento dos encargos
previstos no Anexo |, os quais podem variar em
funcdo da antiguidade da conclusdo do curso:

a. Os diplomas solicitados por alunos fora da
escolaridade obrigatdria;

b. As reemissOes por extravio, deterioracao,
alteracdo de nome ou de outros
elementos identificativos.

5. O diploma é emitido em lingua portuguesa.

Para efeitos de utilizacdo no estrangeiro, deve
ser objeto de traducdo certificada por entidade
legalmente habilitada, a cargo do interessado.

. O prazo maximo para emissao é de dez dias

uteis apds o pagamento, sem prejuizo de
prazos superiores quando se revele necessaria
a consulta de arquivo histdrico.

Artigo 122
Certificado de Conclusao ou de Habilitagoes

. O certificado de conclusdo ou de habilitacdes

descreve as  disciplinas, mddulos e
classificacbes  obtidas, confirmando a
conclusdo do ciclo de estudos ou curso
frequentado.

. O certificado é emitido em formato eletrdnico,

contendo os elementos definidos na Portaria
n.2 194/2021.

. A emissdo da primeira via eletrénica é gratuita

para os alunos abrangidos pela escolaridade
obrigatdria.

. Estdo sujeitos ao pagamento dos encargos

previstos no Anexo |, podendo os mesmos
variar em fungao da antiguidade:

a. Os certificados solicitados por alunos fora
da escolaridade obrigatéria;

b. As reemissdes por extravio, deterioragdo
ou alteracdo de dados.

. O certificado destina-se a apresentacgdo

perante terceiros, sendo validavel através de
mecanismos eletrdnicos de autenticagao.

Conselho Administrativo
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6. O prazo maximo para emissdao é de dez dias

Uteis apds o pagamento, sem prejuizo de
prazos superiores quando se revele necessdria
a consulta de arquivo histdrico.

Artigo 132

Certificado de Qualificagbes (EFA, RVCC e Cursos

Profissionais)

. O certificado de qualificacgGes comprova a
conclusdo de percursos de dupla certificacdo
ou de unidades de formacdo integradas no
Catdlogo Nacional de Qualificagoes,
identificando as unidades de competéncia ou
de formacdo, a carga hordria e as respetivas

classificacoes.

. O certificado é emitido em formato eletrénico
através do sistema SIGO e disponibilizado no
Passaporte Qualifica.

. A emissdo da primeira via eletrénica é gratuita
para os alunos abrangidos pela escolaridade
obrigatéria.

. Estdo sujeitos ao pagamento dos encargos
previstos no Anexo |, podendo os mesmos
variar em funcdo da antiguidade:

a. Os certificados solicitados por alunos fora
da escolaridade obrigatéria;

b. As reemissdes por extravio, deterioragao
ou alteracdo de dados.

. As certificacGes parciais, designadamente de
unidades de competéncia ou unidades de
formagdo de curta duragdo, sdo emitidas em
modelo prdprio, nos termos da legislacdo
aplicavel.

. O prazo maximo para emissdo é de dez dias
Uteis apds o pagamento, sem prejuizo de
prazos superiores quando se revele necessaria
a consulta de arquivo histérico.

Artigo 142

Diplomas e Certificados anteriores a Portaria n.2

1.

194/2021

Os diplomas e certificados emitidos
anteriormente a entrada em vigor da Portaria
n.2 194/2021 sdo emitidos em suporte papel,
nos modelos oficiais aprovados pelo Ministério
da Educacado.

. Os diplomas relativos a planos de estudos

extintos sdo obrigatoriamente emitidos em
suporte papel.

Quando a emissdo implique a consulta de
arquivo histdrico, é aplicavel a taxa de pesquisa
histérica prevista no Anexo |.

. O prazo de emissdo pode ser alargado até 15

dias Uteis nos casos em que seja necessdria a
consulta de arquivo histdrico, , nos termos do
artigo 32.2,

Artigo 152
Certidoes de Matricula

A certiddo de matricula comprova a situagado
escolar do aluno, designadamente o curso, ano
de escolaridade e turma em que se encontra
inscrito.

A emissdo é gratuita para os alunos abrangidos
pela escolaridade obrigatdria.

Para os restantes utentes, a emissdao esta
sujeita ao pagamento dos encargos previstos
no Anexo I.

A certiddo de matricula destina-se a
apresentacdo perante entidades externas e
tem, salvo disposicdo em contrario, a validade

administrativa é de 90 dias.

Conselho Administrativo
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Artigo 162
CertidGes de Habilitagdes Intermédias

. Os alunos podem requerer, em qualquer fase
do seu percurso escolar, certidées de
habilitagdes intermédias.

. As certiddes referidas no numero anterior
descrevem as disciplinas concluidas e as
respetivas classificagdes.

. A emissdo estd sujeita ao pagamento dos
encargos previstos no Anexo |, quando
aplicavel.

. O prazo mdaximo para emissdo é de dez dias
Uteis.
. O valor das certiddes corresponde ao custo

unitdrio multiplicado pelo nimero de certidGes
emitidas.

Artigo 172
Outras Certidoes Escolares

. Podem ser emitidas outras certiddes escolares
destinadas a comprovar factos académicos ou
administrativos ndo abrangidos pelos artigos
anteriores, designadamente:

a. Certiddo de frequéncia;
Certiddes de teor;

c. Certidbes de equiparagdo ou
equivaléncia de estudos;

d. CertidGes narrativas ou descritivas.

. A emissdo das certidOes referidas no nimero
anterior estd sujeita ao pagamento dos
encargos previstos no Anexo |, quando
aplicavel.

. As certiddes sdo emitidas em modelo préprio,
contendo apenas os elementos necessarios a
finalidade declarada.

. O prazo maximo para emissao é de até dez dias

Uteis, sem prejuizo de prazos superiores
guando seja necessaria pesquisa histérica de
arquivo.

CAPITULO V
PROVAS E EXAMES

Artigo 182
Exames nacionais, provas finais e provas de
equivaléncia

. A inscricdo nas provas finais do 9.2 ano, nos

exames finais nacionais e nas provas de
equivaléncia a frequéncia rege-se pelas normas
e despachos do Juri Nacional de Exames em
vigor.

. Nao é devida qualquer taxa pela realizagdo de

provas e exames obrigatdrios por alunos
internos do ensino regular, desde que
respeitados os prazos e condi¢Bes legalmente
estabelecidos.

. Estdo sujeitos ao pagamento de taxa, nos

termos definidos no Anexo | e na legislacdo
aplicavel:

a. Exames nacionais ou provas de equivaléncia
realizados por alunos autopropostos;

b. Inscri¢cGes efetuadas fora de prazo;

c. Repeticdo de provas ou exames anulados
por responsabilidade do aluno;

d. Emissdo de ficha ENES e emissdo de
segundas vias de documentos de exames;

e. A consulta de prova/ exame.

. O pagamento das taxas constitui condi¢do para

a validagcdo da inscricdo, nos termos da
legislacdo aplicavel.
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5. Os valores sdo atualizados anualmente, de
acordo com as orientagdes do Juri Nacional de
Exames e demais normativos em vigor.

Artigo 192
Provas e Exames Internos Sujeitos a Caugao

1. Os encargos relativos a inscricdo em provas de
recuperacao de maédulos em atraso nos cursos
profissionais seguem os valores definidos no
Anexo |. O valor pago assume natureza de
caucdo, sendo devolvido ao aluno em cartdo,
caso obtenha aprovacdo na prova.

2. Osencargos relativos a inscricao em exames do
Ensino Recorrente Nao Presencial seguem os
valores definidos no Anexo |. O valor pago
assume natureza de caucdo, sendo devolvido
ao aluno em cartdo, caso obtenha aprovacao
no exame.

CAPITULO VI
CERTIDOES E DECLARACOES
PROFISSIONAIS

Artigo 202
Ambito

1. O pessoal docente e ndao docente com vinculo
ou que tenha prestado servico no
Agrupamento pode requerer:

a. Certiddo de tempo de servigo, contagem
ou averbamento;

b. Declaracdo de fungbes ou de exercicio de
cargos;

c. Declaragbes para comprovagao de
frequéncia de formagdo ou participagdo
em atividades;

@ Regulamento de Taxas e Emolumentos

d. CertidGes de teor relativas ao respetivo
processo individual.

2. O acesso e emissdao destes documentos
obedecem aos principios da Lei n.2 26/2016 e
as regras de protecdo de dados pessoais.

Artigo 212
Condigoes de emissao de certidoes e
declaragoes

1. As certidbes e declaragbes sdo gratuitas
quando:

a. Destinadas a procedimentos internos do
Agrupamento;

b. Solicitadas por entidades publicas no
exercicio das suas competéncias;

c. Correspondam a emissao da primeira via
de declaracdo de tempo de servico
relativa a cada ano letivo.

2. Fora das situagBes previstas no numero

anterior, sdo aplicaveis os encargos previstos
no Anexo .

3. Quando os documentos contenham dados de

terceiros ou informacgao sensivel, os Servigos
procedem a respetiva anonimizacdo ou
expurgo, nos termos legais aplicaveis.

Artigo 222
Registo Biografico

1. O acesso ao registo biografico em formato
digital, quando gerado diretamente a partir do
sistema de gestao de pessoal do Agrupamento,
é gratuito, ndo abrangendo operagbes de
digitalizacdo, tratamento ou autenticagao.

2. A disponibilizacdo do registo biografico

mediante  digitalizacdgo de documentos
existentes em suporte papel constitui um

Conselho Administrativo
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servico auténomo, sujeito aos encargos
previstos no Anexo I.

. A emissdo do registo biografico em suporte
papel estd sujeita aos encargos previstos no
Anexo |, sendo devidos encargos adicionais
quando seja  solicitada a  respetiva
autenticagao.

CAPITULO VII
SISTEMAS E SERVICOS
ESCOLARES

Artigo 232
Sistema integrado de gestao escolar

. O Agrupamento dispbe de um sistema
integrado de gestdo escolar que assenta na
utilizacdo de cartdo eletréonico, nos termos
definidos no Regulamento Interno.

. Para os alunos do ensino basico, secundario e
cursos profissionais, é emitido cartdo
eletrénico na primeira matricula no
Agrupamento, sendo a primeira via gratuita e
as seguintes sujeitas ao pagamento dos
encargos previstos no Anexo .

. Para os alunos dos cursos EFA, formagdes
modulares, PLA, bem como para o pessoal
docente e ndo docente, é emitido cartdo
eletrénico do Agrupamento, sendo a primeira
via gratuita e a segunda via sujeita ao
pagamento dos encargos previstos no Anexo I.

CAPITULO VIII
ACESSO A DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS (LADA)

Artigo 242
Direito de Acesso

1. O acesso a documentos administrativos é

garantido nos termos da Lei n.2 26/2016
(LADA), sem prejuizo das restri¢cdes legalmente
previstas.

O direito de acesso abrange, designadamente:
a. A consulta de documentos;

b. A obtencdo de reproducdes, em suporte
fisico ou digital;

c. A emissdo de certidGes ou declaragdes;

d A prestacao de
administrativas.

informacées

Artigo 252
Pedido de acesso

. O pedido de acesso é apresentado mediante

requerimento escrito, em suporte fisico ou por
via eletrénica, dirigido a Diretora do
Agrupamento, devendo identificar, sempre
gue possivel, o documento ou a informagao
pretendida.

. Os pedidos s3o apresentados junto dos

Servicos de Administracdo Escolar, que
asseguram a respetiva rece¢do, registo e
instrugao.

. Quando o pedido ndo seja suficientemente

preciso, os Servicos de Administracao Escolar
podem solicitar ao requerente, no prazo de
cinco dias a partir da data da sua recec¢do, os
esclarecimentos necessdrios a sua adequada
instrugao.
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Artigo 262
Prazos de resposta

1. A decisdo sobre o pedido de acesso é

comunicada ao requerente no prazo de 10 dias
Uteis, nos termos do Artigo 15.2 da Lei n.2
26/2016.

. Em casos excecionais de elevada complexidade
ou volume de informacdo, o prazo pode ser
prorrogado nos termos da legislacdo citada,
devendo o requerente ser informado da
fundamentacdo e do novo prazo de resposta.

Artigo 272
LimitagGes ao Acesso e Fundamentagao

. O acesso aos documentos administrativos
pode ser recusado, total ou parcialmente, com
base nos fundamentos de exclusdo ou restricao
previstos no Artigo 6.2 da Lei n.2 26/2016, de
22 de agosto, designadamente quando a
informagdo possa comprometer a seguranga, o
interesse publico, o segredo de justica ou
direitos de terceiros.

. Sempre que os documentos contenham dados
pessoais de terceiros, o acesso é garantido
mediante a  ocultagdo, expurgo ou
anonimizacdo da informacdo protegida, nos
termos do Regulamento Geral sobre a
Protecdo de Dados (RGPD).

. Sempre que possivel, é assegurado o acesso
parcial aos documentos, facultando-se a
reproducdo da parte ndao abrangida pela
restricdo legal.

. A decisdo de recusa, total ou parcial, é
obrigatoriamente fundamentada por escrito e
comunicada ao requerente no prazo legal, com
indicacdo dos fundamentos de facto e de
direito, bem como dos meios de reagdo e

recurso administrativo ao dispor do
interessado.

Artigo 282
Custos e Forma de Disponibilizagao

. A consulta presencial de documentos é

gratuita.

. A reproducdo em suporte papel ou a

digitalizacdo de suporte papel para suporte
digital estdo sujeitas ao pagamento dos
encargos previstos no Anexo .

. No caso de reproducdo realizada por meio

eletrénico, designadamente o envio por
correio eletrénico de documentos que ja se
encontrem em formato digital, ndo é devida
qualquer taxa pelo ato de envio.

. O disposto no numero anterior ndo isenta o

requerente do pagamento das taxas devidas
pela emissdao de certiddes, tratamento técnico,
anonimizacdo ou digitalizacdo prévia de
documentos, quando aplicavel.

. Sempre que a disponibilizagdo de documentos

implique encargos, o requerente serd
previamente informado do  respetivo
montante e condigdes de pagamento,
constituindo o pagamento condi¢do prévia da
entrega das reprodugdes ou certiddes.

. Na auséncia de pagamento no prazo fixado, o

pedido de reproducao ou emissao de certiddes
fica sem efeito, ndo sendo realizada a
prestacdo solicitada. Mantém-se, contudo, o
direito de acesso aos documentos, podendo o
interessado reativar o pedido mediante
pagamento posterior dos encargos devidos ou
apresentar nova solicitacdo, conforme entenda
conveniente.
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CAPITULO IX
PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS E TAXAS

Artigo 292
Envio e disponibilizagdo de documentos

. Os documentos solicitados podem, mediante
pedido do situacdes
devidamente fundamentadas, ser remetidos

interessado e em

por via postal, sem prejuizo da preferéncia pela
disponibilizagdo eletrénica sempre que esta
seja tecnicamente possivel e adequada ao tipo
de documento.

. O envio postal estd sujeito ao pagamento
prévio dos encargos aplicaveis, incluindo os
custos administrativos e os portes de
expedi¢do, nos termos definidos no Anexo | do

presente Regulamento.

. A disponibilizacdo de documentos por via
eletrénica é, sempre que possivel, privilegiada,
desde que ndao comprometa a protecdao de
dados pessoais, a autenticidade do documento
ou a integridade da informacgao transmitida.

. O envio eletrénico de documentos nao implica
qualquer custo adicional, referindo-se esta
gratuitidade exclusivamente ao ato de envio.

. Agratuitidade referida no nimero anterior ndo
abrange as taxas de emissdao dos documentos
solicitados nem as taxas de digitalizacao,
quando aplicaveis, as quais sdo devidas nos
termos do Anexo |.

=

Artigo 302
Pagamentos

A liquidacdo de propinas, taxas, emolumentos
e quaisquer outros encargos previstos no
presente Regulamento é efetuada no
momento da apresentacdo do pedido, em

regime de pré-pagamento.

. A utilizacdo de cacifos escolares esta sujeita ao

pagamento de uma caugdo, nhos termos
definidos no Anexo |, destinada a garantir a boa
conservagdo do equipamento e a devolugdo da
chave no final do periodo de utilizacao.

(0] pagamento pode ser efetuado

presencialmente ou por transferéncia

bancaria, nos termos definidos pelos servigos.

. Sempre que ndo seja possivel determinar

previamente o valor exato do servico, pode ser
solicitado ao interessado o pagamento de um
valor provisério por conta, nos termos
previstos no Anexo |, sendo posteriormente

efetuado o acerto.

Os servigos obrigam-se a emissdo de recibo
discriminado de todos os valores cobrados.

Os documentos devem ser levantados no prazo
de 90 dias; apds esse periodo, sdao arquivados
sem direito a reembolso.

Artigo 312
Emissao de documentos em Regime de
Urgéncia

Sempre que solicitado pelo interessado e
guando operacionalmente possivel, os Servicos
de Administragdo Escolar podem proceder a
emissdo de documentos em regime de

urgéncia.
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. A aceitacdo do pedido de urgéncia depende da
avaliacdo da disponibilidade dos servicos, da
natureza do documento solicitado e do volume
de trabalho existente, ndo constituindo um
direito automatico do interessado.

. A emissdo em regime de urgéncia esta sujeita
ao pagamento de encargos adicionais, nos
termos previstos no Anexo | do presente
Regulamento.

. A taxa de urgéncia aplica-se exclusivamente
guando o pedido é expressamente formulado
pelo interessado e aceite pelos servicos, nao
sendo aplicdvel a situacdes em que a urgéncia
resulte de prazos legais imputdveis ao proprio
interessado.

Artigo 322
Pesquisa de Documentagdao em Arquivo
Historico ou Inativo

. A pesquisa histdrica consiste na localizagdo,
andlise e recuperacio de documentos
arquivados em suporte fisico ou digital cuja
consulta exija tratamento técnico especifico,
designadamente quando a informacdo ndo se
encontra imediatamente acessivel, se encontra
dispersa por vdrios anos ou suportes, ou exige
validacdo, identificacdo ou reconstrucdo
técnica prévia.

. A pesquisa histdrica é executada pelos Servigos
de Administracdo Escolar, nos casos aplicaveis,
podendo envolver a colaboragdo de outros
drgdos ou servigos detentores dos documentos
necessarios ao cumprimento do pedido.

. A taxa de pesquisa histérica é devida pela
prestacdo do servico técnico de localizacdo e
preparacdo da documentacdo, sendo aplicavel
independentemente da finalidade do pedido,
incluindo a emissdo de certiddes, diplomas ou
a mera consulta presencial.

4. A consulta presencial de documentos em

arquivo histérico é gratuita no ato de leitura,
mas depende do pagamento prévio da taxa de
pesquisa prevista no nuUmero anterior,
necessaria para viabilizar a localizagdo dos
documentos e a eventual segregacao de dados
pessoais de terceiros, nos termos do RGPD. O
expurgo, quando necessario, é objeto de taxa
propria prevista no Anexo |.

. A realizacdo de pesquisa histdrica estd sujeita

ao pagamento dos encargos fixados no Anexo
I, determinados exclusivamente em funcado da
antiguidade do arquivo a consultar.

. Sempre que a pesquisa histdrica seja

necessaria a emissao de diplomas, certificados
ou certidOes, o prazo de emissdao pode ser
alargado até 15 dias Uteis.

. O pagamento da taxa de pesquisa é devido no

momento da apresentacdo do pedido e é
obrigatério para o inicio das diligéncias, ndo
havendo lugar a reembolso caso o documento
nao seja localizado por motivos alheios a
escola, nomeadamente inexisténcia de registo,
extravio anterior ou degradagdo fisica do
suporte.

Artigo 332
Reprodugdo e Digitalizagao de Documentos

1. Reprodugao de documentos administrativos

a. A reproducdo de documentos
administrativos, incluindo processos,
registos, certidoes, despachos, atas ou
gquaisquer documentos integrados no
arquivo do Agrupamento, é realizada
exclusivamente pelos  Servicos de
Administracdo  Escolar, atendendo a
natureza reservada da informacdo e as

exigéncias de protecdo de dados pessoais.
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b. A reproducdo destes documentos esta
sujeita aos encargos previstos no Anexo |,
aplicaveis a qualquer pedido de reproducgao
de documentos administrativos, incluindo,
quando devido, o valor por pagina
reproduzida, sem prejuizo dos encargos
adicionais relativos a digitalizacdo ou ao
expurgo/anonimizacdo, quando exigidos
pelo procedimento.

2. Digitalizagdo de documentos administrativos

a. A digitalizacdo de documentos existentes
em suporte fisico constitui um servico
autonomo de conversdo de suporte,
realizado exclusivamente pelos Servicos de
Administracdo  Escolar, garantindo a
integridade, autenticidade e

confidencialidade da informacao.

b. Os encargos relativos a digitalizacdo
constam do Anexo | e sdo calculados por
pagina digitalizada, de acordo com o valor
fixado, sem prejuizo dos encargos adicionais
de reprodugdo, impressao ou pesquisa que
se revelem necessarios para a execu¢ao do
ato.

3. Reprodugao de documentos nao

administrativos (reprografia)

a. A reprodugdo de documentos nao
administrativos, designadamente materiais
fornecidos por utentes, documentos de uso
geral, é assegurada pelos servicos de
reprografia do Agrupamento.

b. A reproducdo referida no nimero anterior
estd sujeita as taxas proéprias de reprografia,
constantes do Anexo |.

¢. Os alunos e demais utentes podem solicitar
a reprodugcdo de documentos na
reprografia, mediante pagamento das taxas
aplicaveis.

4. Reproducao de documentos pedagdgicos

a. A reproducdo de documentos de natureza
pedagdgica, designadamente testes, fichas
de avaliagdo e materiais de apoio ao
processo de ensino e aprendizagem, é
gratuita, dentro do plafond disponivel no
cartdo eletrdnico do utilizador.

b. A gratuitidade referida na alinea anterior
aplica-se exclusivamente a reproducdo de
documentos de pedagdgicos.

Artigo 342
Autenticacdo, Expurgo e Anonimizagao de
Documentos

. A autenticacdo de documentos emitidos pelo

Agrupamento, incluindo certificagdo de
conformidade com o original, é realizada
exclusivamente pelos Servigos de
Administragdo Escolar, mediante solicitacao do
interessado.

. A autenticacdo referida no ndmero anterior

estd sujeita ao pagamento dos encargos
fixados no Anexo |, calculados por pagina
autenticada, sem prejuizo dos encargos
adicionais de reprodugdo, digitalizagao,
impressao ou pesquisa que se revelem
necessarios para a execuc¢do do ato.

. O Expurgo ou anonimizagao de dados pessoais

constantes de documentos administrativos,
guando necessaria para efeitos de acesso nos
termos da Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos (LADA) ou para protecdo de
dados pessoais, constitui um servigco técnico
auténomo, realizado exclusivamente pelos
Servicos de Administracao Escolar.

. Os encargos relativos ao expurgo ou

anonimiza¢do sao calculados por pagina
tratada, aplicando-se o valor fixado no Anexo |,
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sem prejuizo dos encargos adicionais de
reproducdo, digitalizacdo, impressdo ou
pesquisa que se revelem necessarios para a
execucao do ato.

. A disponibilizacdo de documentos apds
expurgo oOou anonimizagao respeita os
principios da proporcionalidade, minimizagao e
necessidade, garantindo a protecdo de dados
pessoais e a integridade da informacdo
disponibilizada.

Artigo 352
Equivaléncia de estudos estrangeiros

. A equivaléncia de estudos realizados no
estrangeiro consiste no reconhecimento
formal de habilitagdes obtidas em
estabelecimentos de ensino estrangeiros, nos
termos da legislacdo nacional aplicavel.

. O pedido é apresentado em formuldrio
proprio, devidamente instruido nos termos da
lei.

. A emissdo de declaragdes, certiddes ou
documentos resultantes do processo de
equivaléncia estd sujeita ao pagamento dos
encargos previstos no Anexo I.

. A decisdao é comunicada ao requerente por
escrito, no prazo maximo de 30 dias Uteis apds
a rece¢ao de todos os elementos necessarios,
sem prejuizo de prazos superiores quando
dependente de validacao externa.

. Sempre que solicitado pelo interessado e
guando operacionalmente possivel, pode ser
requerida a emissdo em regime de urgéncia,
aplicando-se os encargos adicionais previstos
no Anexo .

. A emissdo em regime de urgéncia implica a
disponibilizagdgo do documento no prazo
maximo de 5 dias uteis, contado a partir da

confirmacdo do pagamento, sem prejuizo de
prazo inferior sempre que exista
disponibilidade dos servigos.

. A aceitacdo do pedido de urgéncia depende da

avaliacdo da disponibilidade dos servicos, da
natureza do pedido e do volume de trabalho
existente, ndo constituindo um direito
automatico do interessado.

. A equivaléncia produz efeitos exclusivamente

para os fins previstos na legislacdo aplicavel,
ndo conferindo automaticamente direitos
adicionais que dependam de certificacdo
especifica.

Artigo 362
Encargos por Incumprimento de Obrigagoes
Administrativas

. Estdo sujeitos ao pagamento de encargo

administrativo por incumprimento, nos termos
definidos no Anexo |, os alunos que
apresentem o pedido de matricula fora dos
prazos estabelecidos pelo Ministério da
Educacdo Ciéncia e Inovagao (MECI).

. Estd igualmente sujeito ao pagamento de

encargo administrativo o aluno, quando maior,
ou o encarregado de educagdo que nao
proceda a entrega do Kit Digital nos prazos
definidos pelo Agrupamento.

. Quando o Kit digital seja devolvido em mau

estado ou incompleto, o valor a liquidar
corresponde ao montante apurado mediante
orcamento de reparagdo ou substituicdo, nos
termos previstos no Anexo I.

. A ndo devolucdo de manual escolar ou a

devolugdo em mau estado implica o
pagamento do respetivo valor de capa, nos
termos definidos no Anexo |, determinando
ainda a inibicdo da atribuicdo de manual
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equivalente no ano letivo seguinte enquanto
ndo ocorrer a regularizagdo.

5. O pagamento dos encargos previstos neste
artigo constitui condicdo para a emissdao de
documentos, ou outros atos administrativos,
sem prejuizo das situagdes de isencdo
legalmente previstas.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 372
Anexos ao Regulamento

1. Os anexos constituem parte integrante do
presente Regulamento para todos os efeitos
legais.

2. Constitui anexo ao presente Regulamento
Interno:

a. Anexo |- Tabela de Taxas, Emolumentos e
Encargos.

Artigo 382
Divulgagao, publicitacao e consulta

1. Apds a sua aprovagao final pelo Conselho
Administrativo e entrada em vigor, o presente
Regulamento serd divulgado de forma a
garantir o acesso de toda a comunidade
educativa, nomeadamente através de:

a. Em formato papel, disponivel nos servigos
administrativos.

b. Publicagdo no sitio eletrénico oficial do
Agrupamento, em formato digital para
consulta.

Artigo 39¢
Aprovacao do Regulamento de Taxas e
Emolumentos

A aprovacdo do Regulamento de Taxas e
Emolumentos e Acesso a documentos
Conselho

Administrativos compete ao

Administrativo.

Artigo 402
Duvidas e Omissoes

1. Todas as duvidas suscitadas na interpretacao e
aplicacdo do presente Regulamento, bem
como 0s casos omissos, serdo resolvidos por
despacho da Diretora, ouvido o Conselho
Administrativo.

2. Sempre que se verifiquem alteracGes
legislativas que contrariem o disposto no
presente regulamento, prevalecerd a legislagao
em vigor até a sua proxima revisao.

Artigo 412
Revisao e Atualizagao

O presente regulamento deve ser revisto
anualmente, ou sempre que ocorram alteragdes
significativas.

Artigo 422
Entrada em Vigor

1. O presente Regulamento entra em vigor no dia

uatil seguinte a sua aprovagao pelo Conselho
Administrativo.

2. Com a entrada em vigor deste documento,
ficam revogadas todas as normas internas ou
ordens de servico anteriores que contrariem o
aqui estabelecido.
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TABELA DE TAXAS, EMOLUMENTOS E ENCARGOS

| —PROPINAS DE FREQUENCIA

Modalidade Valor Artigo do
Regulamento
Ensino Secundario (alunos internos fora da escolaridade obrigatdria)? 5 €+0,50 € por disciplina Art. 9.2
Alunos externos admitidos como assistentes 10 € + 1 € por disciplina Art. 9.2
Cursos EFA 10 € Art. 9.2
Ensino Recorrente 10 € Art. 9.2
FormagSes Modulares Certificadas 10 € Art. 9.2
Portugués Lingua de Acolhimento (PLA) 10€ Art. 9.2
Ensino de Adultos - Caugdo de frequéncia 10 €2 Art. 9.2

Nota 1: Estdo isentos os alunos que se encontrem nas condigdes previstas no artigo 7.2 do presente Regulamento, na emissdo da 1.2
via.
Nota 2: Esta caugdo é devolvida ao aluno/ formando no final do ano letivo, caso frequente o percurso até final do ano letivo.

I —SEGURO ESCOLAR

Seguro Escolar Valor Artigo do
Regulamento
Alunos e formandos fora da escolaridade obrigatdria 1% do Salario minimo nacional Art. 10.2

IIl — CERTIFICACOES E DOCUMENTOS ESCOLARES

DIPLOMAS

Artigo do

Ato Administrativo Valor / Custo
Regulamento

Emissao de Diplomas — Ano de Conclusao

Emissdo de diploma digital com assinatura qualificada- Alunos na EO Gratuito
Emissdo de diploma digital com assinatura qualificada- Alunos fora da EO? 10€
Emissdo de diploma em suporte papel 12,50 € Art.11.2

Emissdo de Diplomas — Apds Ano de Conclusao

12,50 €+Taxa

Emissdo de diploma apds o ano letivo de conclusdo . s
pesquisa historica
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CERTIFICADOS E CERTIDOES

Ato Administrativo

Valor / Custo

Artigo do
Regulamento

Emissdo de Certificados — Ano de Conclusao

Certificado de conclusado digital com assinatura qualificada - Alunos na EO

(1.2 via) Gratuito
Certificado de conclusdo digital com assinatura qualificada - Alunos fora Art. 12.2
T 7€
da EO (1.2 via)
Emissao de Certificados em papel 7€
2.2 via do certificado de conclusdo digital com assinatura qualificada 10€
Certificado de qualificagdes (EFA/PLA/Profissional) 7€
Art. 13.2
Certificagdes parciais (UFCD/UC) 2 € por unidade
Emissao de Certificados — Apds ano de Conclusao
- . . . ~ 9 € +T: i
Emissao de certificado apds o ano letivo de conclusdo a?xa,p.esqmsa -
histérica
Certidoes escolares
Certiddo de matricula - Alunos na escolaridade obrigatdria Gratuito Art. 15.2
Certiddo de matricula - restantes casos 3€ Art. 15.2
Certiddo de habilitagGes intermédias 5€ Art. 16.2
2,5 € +1€ por cada
Certificagdo de frequéncia ano de frequéncia Art. 17.@
certificado
10 €+ i
Certidao de Equiparacao 0¢€ T.axa,\ pesqwsa Art. 17.2
histérica

Nota 1: Estdo isentos os alunos que se encontrem nas condigdes previstas no artigo 7.2 do presente Regulamento, na emissdo da 1.2

via.

Il — CERTIDOES E DECLARAGCOES ADMINISTRATIVAS E PROFISSIONAIS

Ato Administrativo Valor / Custo Artigo do
Regulamento
Declarac¢bes para uso interno ou solicitadas por entidades publicas? Gratuito Art. 21.2
Declaragdo simples? 1€ Art. 21.2
Declaragdo para efeitos externos? 2€ Art. 21.2
Declaracgdo profissional de tempo de servigo (nao certificada) 3€ Art. 21.2
+
Declaracgdo de fungées (com descricdo detalhada) > € Ta.\xa’ . Art. 20.2e21.2
pesquisa historica
Certidao de tempo de servico 7€ Art. 20.2e 21.2
. - 7€+1€ d
Certiddo de teor- até 1 pagina - por Fa @ Art.20.2e21.2
pagina mais
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Nota 1: A emissdo de declaragGes destinadas a entidades publicas no exercicio das suas competéncias é gratuita, designadamente
para efeitos de abono de familia, Caixa Geral de AposentagGes, Seguranga Social, Autoridade Tributaria, Ministério Publico, CPCJ,
forgas de seguranga.

Nota 2: Declaragdo simples: documento informativo, de carater interno, contendo apenas a confirmagdo de um facto objetivo e sem
efeitos juridicos externos.

Nota 3: Declaracdo para efeitos externos: documento emitido para apresentagdo a entidades externas, contendo informagao

objetiva, validada e destinada a produzir efeitos administrativos perante terceiros.

Il — REGISTO BIOGRAFICO

Ato Administrativo Valor / Custo Artigo do
Regulamento
Registo Biografico digital (extraido do sistema) Gratuito Art. 22.2
Impressdo/ Fotocdpia do Registo Biografico em papel Vide tabela IX Art. 22.2
Digitalizacdo do Registo Biografico em papel Vide tabela IX Art. 22.2
. a . s e 2,50 €
Autenticacdo do Registo Biografico L Art.34.2
adicionais
IV — PROVAS E EXAMES!
Artigo do

Ato Administrativo

Valor / Custo

Regulamento

Provas Finais do Ensino Basico

Provas finais (alunos internos) Isento Art. 18.2
Provas Finais — alunos autopropostos fora da EO 10€ Art. 18.2
Inscri¢do fora de prazo 20€ Art. 18.2
Reapreciagdo da prova final 25€ (caucdo)?

Reapreciagdo da prova de equivaléncia a frequéncia 25€ (caucdo)?

Exames Nacionais- Ensino Secundario

Inscricdo - alunos internos e autopropostos na EO Isento

Inscricdo - alunos internos fora da EO (aprovagao e ingresso, 12 Fase) Isento

Inscrigdo — alunos autopropostos fora da EO 3€ /disciplina

Melhoria de classificacdo 3€ /disciplina Art. 18.2
Inscricdo fora de prazo 25€3

Reaprecia¢do Exame 25€ (caucdo)?

Reaprecia¢do da prova de equivaléncia a frequéncia 25€ (caucdo)?

Consulta de prova

3€ por pedido
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Emissao de ficha ENES (1.2 via) 2€ Art. 18.9
Revalidagdo de ficha ENES / 2.2 via 3€ Art. 18.2
Inscricdo modulos em atraso - cursos profissionais 3€/disciplina*  Art. 19.2
Inscricdo Exames — Ensino Recorrente NP 3€/disciplina® Art. 19.2

Nota 1: Os valores constantes da presente secgdo sdo os definidos na legislagdo e nas normas anualmente emitidas pelo Juri Nacional de Exames,
prevalecendo estas em caso de alteragdo ou divergéncia

Nota 2: A quantia é restituida ao requerente se a classificagdo resultante da reapreciagdo for superior a inicial

Nota 3: A este valor acresce o da propina de inscrigdo correspondente, quando aplicavel.

Nota 4: A quantia € restituida se o aluno tiver aproveitamento na prova.

V — CARTAO ELETRONICO

Ato Administrativo Valor / Custo Artigo do
Regulamento
Cartdo eletronico (1.2 via) - Alunos, formandos, pessoal docente e ndo docente Gratuito Art. 23.9
Cartdo eletronico (2.2 via) — Alunos na EO 4€ Art. 23.9
Cartdo eletronico (2.2 via) — Alunos fora da EO e pessoal docente e ndo docente 6€ Art. 23.9
Cartdo eletronico (1.2 via) - Alunos assistentes externos 6€ Art. 23.@
VI — CACIFOS
Ato Administrativo Valor / Custo Artigo do
Regulamento
Caugdo de utilizagdo de cacifo escolar — Individual 8€
Caugdo de utilizagdo de cacifo escolar — partilhado (2 pessoas) 4€
Art.30.2
Perda de chave de cacifo 2,5€
Substituicdo de fechadura 8 €
VIl — ACESSO, TRATAMENTO E REPRODUCAO DE DOCUMENTOS ADMINISTATIVOS
Ato Administrativo Valor / Custo Artigo do
Regulamento
Consulta presencial de documentos administrativos Gratuito Art. 24.2 ¢ 28.2
Reprodugdo de documentos administrativos Valor por pagina® Art.33.2
Digitalizacdo de documentos administrativos Valor por pagina ! Art.33.2
Cépia autenticada Valor pagina? Art.34.2
Expurgo / anonimiza¢do de documentos Valor por pagina® Art.34.2
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Nota 1: De acordo com os valores da tabela X

Nota 2: De acordo como os valores da tabela XII.

VIl — TAXA DE PESQUISA HISTORICA

@ Regulamento de Taxas e Emolumentos

Ato Administrativo Valor / Custo Artigo do
Regulamento
Pesquisa histdrica — arquivo até 5 anos Isento Art.32.2
Pesquisa histdrica — arquivo intermédio (6—15 anos) 10€ Art.32.2
Pesquisa histérica — arquivo antigo (>15 anos) 15€ Art.32.0
Pesquisa histérica — arquivo muito antigo (>25 anos) 20€ Art.32.0

Nota: A Taxa de Pesquisa Histdrica é aplicavel sempre que a satisfagdo do pedido, independentemente da sua natureza, implique
a realizagdo de diligéncias técnicas de localizagdo, analise ou verificagdo de informagdo arquivada, designadamente através da
consulta de arquivo fisico, intermédio ou histérico, ou da verificagdo cruzada de informacgdo dispersa por diferentes anos,
processos ou suportes. A aplicacdo desta taxa ndo depende da localizagao efetiva do documento solicitado, sendo devida pelo
trabalho técnico realizado, nem prejudica o direito de acesso aos documentos administrativos nos termos da legislagdo aplicavel.

IX — ENVIO DE DOCUMENTOS

Ato Administrativo Valor / Custo R:;:-:f;::to
Envio eletrénico de documentos ja existentes em formato digital Isento Art. 29.9
Digitalizagdo para envio por correio eletrénico Valor por pagina* Art.29.2
Envio postal simples- territério nacional 2€ Art.29.2
Envio postal simples- Europa 6€ Art.29.2
Envio postal simples- fora da Europa 10€ Art.29.2
Envio postal com correio registado com aviso de recegdo Varidvel® Art.29.2

Nota 1: De acordo com os valores da tabela X

Nota 2: O valor do envio registado com aviso de rece¢do é determinado de acordo com a tabela de precos dos CTT em vigor,

variando em fung¢do do peso e do destino.

X —REPRODUGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Ato Administrativo

Valor / Custo (P/B)

Valor / Custo (Cor)

A4-Impressdo | Fotocdpia -Frente 0,05 € 0,15 €
Ad-Impressdo| Fotocopia — Frente e verso 0,10 € 0,30€
A3-Impressdo | Fotocdpia -Frente 0,15 € 0,20 €
A3-Impressdo| Fotocopia — Frente e verso 0,20 € 0,40 €

Digitalizacdo

0,25 €/pégina

0,45 €/pégina
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XI — REPROGRAFIA ESCOLAR (Documentos ndao administrativos)

Impressdo | Fotocdpia a preto e branco Valor Impressdo |Fotocdpia a cores
A4 — Frente 0,05 € 0,15€
A4 — Frente e verso 0,10 € 0,30€
A3 - Frente 0,15 € 0,20€
A3 — Frente e verso 0,20 € 0,40€

XIl — AUTENTICAGAO E ANONIMIZAGAO | EXPURGO DE DOCUMENTOS

Ato administrativo Valor/Custo Artigo do
Regulamento

Autenticacdo de documentos? 2 €/por pagina Art.34.2

Expurgo / anonimizag¢do? 2 € por pagina Art.34.2

Nota 1: Os valores indicados para Autenticagdo e Expurgo/Anonimizagdo referem-se exclusivamente ao ato técnico em si.

Sempre que, para a sua realiza¢do, seja necessaria a reproducao, digitalizagdo, impressdo ou pesquisa prévia dos documentos, podem
ser aplicados, de forma cumulativa, os encargos previstos nas respetivas tabelas, na medida do trabalho efetivamente realizado.

A aplicagdo dos encargos referidos no nimero anterior respeita os principios da proporcionalidade e da recuperagdo de custos, ndo
prejudicando o direito de acesso aos documentos administrativos nos termos da legislagdo aplicavel.

X1l — REGIME DE URGENCIA

Ato Administrativo Valor / Custo Artigo do
Regulamento
Emissdo em regime de urgéncia (préprio dia) 15 € Art.31.2
Emissdo em regime de urgéncia (no prazo de 3 dias uteis) 12,50 € Art.31.2
Emissdo em regime de urgéncia (no prazo de 5 dias uteis) 10€ Art.31.2

XIV — EQUIVALENCIAS DE ESTUDOS

Ato administrativo Valor Artigo  do
Regulamento

Certiddo de Equivaléncia de Estudos Estrangeiros 15,00 € Art.35.2

Taxa de urgéncia especifica para equivaléncia de estudo (no prazo de 5 dias uteis) 15,00 € Art.35.2
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XV — ENCARGOS POR INCUMPRIMENTO

Artigo do

Ato administrativo Valor
Regulamento

Matricula fora de prazo

Matricula fora de prazo realizada até inicio do ano letivo 2,50 € Art.36.2
Matricula fora de prazo realizada apés o inicio do ano letivo 5€ Art.36.2
Incumprimento do prazo de entrega do Kit Digital 10€ Art.36.2

Mediante orgamento de

Devolugdo do Kit Digital em mau estado - e Art.36.2
reparagdo ou substituicdo

Ndo devolucdo de manual escolar Valor de capa? Art.36.2

Devolugdo de manual escolar em mau estado Valor de capa?! Art.36.2

Nota 1: A aplicar cumulativamente por cada manual ndo entregue ou devolvido em mau estado.
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