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Regulamento de Pedido de Permutas/Mudança de Horário 

 

Permutas: 

1. O docente que pretenda solicitar uma permuta deverá primeiro verificar qual docente está disponível 

na data pretendia. 

2. Com dois dias úteis de antecedência, deverá dar a conhecer à Direção os moldes em que 

pretende a permuta (com preenchimento do impresso próprio). 

3. Após consentimento da Direção, o docente deverá registar o pedido no sistema. (ver Apêndice A) 

4. Uma vez autorizada a permuta no sistema, o docente informa com a máxima brevidade possível 

(ver Apêndice D): 

a. O(A) Director(a) de Turma; 

b.  Os alunos, através da caderneta do aluno; 

c. A Assistente Operacional responsável pela marcação de faltas. 

 

Mudança de Horário para horas que não constam no horário dos alunos: 

1. O docente que pretenda solicitar uma mudança deverá primeiro, junto dos alunos e Encarregados 

de Educação, verificar a viabilidade da mesma, utilizando a caderneta do aluno de modo a obter o 

consentimento dos Encarregados de Educação. 

2. Com cinco dias úteis de antecedência, deverá dar a conhecer à Direção os moldes em que 

pretende a mudança de horário e apresentando o consentimento dos Encarregados de Educação 

(com preenchimento do impresso próprio). 

3. Após consentimento da Direção, o docente deverá registar o pedido no sistema. (ver Apêndice B). 

4. Uma vez autorizada a mudança no sistema, o docente informa com a máxima brevidade possível 

(ver Apêndice D): 

a. O(A) Director(a) de Turma; 

b.  Os alunos, através da caderneta do aluno; 

c. A Assistente Operacional responsável pela marcação de faltas. 

 

Mudança de Horário envolvendo apenas o horário do docente: 

1. Com dois dias úteis de antecedência, deverá dar a conhecer à Direção os moldes em que 

pretende a mudança de horário (com preenchimento do impresso próprio). 

2. Após consentimento da Direção, o docente deverá registar o pedido no sistema. (ver Apêndice C). 

3. Uma vez autorizada a mudança no sistema, o docente informa com a máxima brevidade possível: 

a. A Assistente Operacional responsável pela marcação de faltas (ver Apêndice D). 
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Apêndice A 
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Apêndice B 
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Apêndice C 
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Apêndice D 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

Turma: ……………. 
De: Professora de …………… 
Para: Enc. Educação 
Informo que nas próximas semanas serão 
efetuadas as seguintes permutas de aulas 
entre as disciplinas de ………. e de ………: 

Dia …./…, …-feira (…:…-…:…) – … (em vez 
de …) …. tempos. 
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PEDIDO DE PERMUTA/ALTERAÇÃO* DE AULAS  

ANO/TURMA: ____.º____  
 

Identificação dos envolvidos (com as assinaturas dos professores) 

Professor(a):                                                                     Disciplina(s): 

Professor(a):                                                                     Disciplina(s): 

 

Motivo da Permuta/Alteração 

 

 

 

Dias/Mês envolvidos 

 

 

 

Calendarização (indicar apenas as disciplinas envolvidas)  
 HORÁRIO INICIAL PROPOSTA DE ALTERAÇÃO 

Dia do Mês           

 SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA 

09:00-10:00           

10:00-10:30           

10:30-11:00           

11.00-12.00           

12:00-13:30           

13:30-14:30           

14:30-15:30           

15:30-16:00           

16:00-17:00           

17:00-17:30           
 

Despacho do Diretor 

Deferido      ___/___/______ 

Indeferido                    O Diretor: 

 

Identificação do Professor que avisa: 
Os Alunos O Coordenador de Estabelecimento 

 

 

 

* Riscar o que não interessa 
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PEDIDO DE ALTERAÇÃO DA COMPONENTE NÃO LETIVA  
 

Identificação (com a assinatura do(a) professor(a) 

Professor(a):                                                                     Atividade(s): 

 

Motivo da Alteração 

 

 

 

Dias/Mês envolvidos 

 

 

 

Calendarização (indicar apenas as atividades envolvidas)  
 HORÁRIO INICIAL PROPOSTA DE ALTERAÇÃO 

Dia do Mês           

 SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA 

08:30-09:00           

09:00-10:00           

10:00-10:30           

10:30-11:00           

11:00-12:00           

12:00-12:30           

12:30-13:30           

13:30-14:30           

14:30-15:30           

15:30-16:00           

16:00-16:30           

16:30-17:00           

17:00-17:30           
 

Despacho do Diretor 

Deferido      ___/___/______ 

Indeferido                    O Diretor: 

 

Identificação do Professor que avisa: 
Os Alunos O Coordenador de Estabelecimento 

 

 

 

 

 


