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Série I - A Escola e os seus Objetivos

1.10 Estatuto Legal da Escola

A Fundacao Escola Americana de Lisboa, que é proprietaria da Carlucci American
International School of Lisbon (antiga St. Columban's School), € uma fundagao
portuguesa legalmente reconhecida, com fins nao lucrativos. A Fundagao Escola
Americana de Lisboa foi criada a 20 de junho de 1995 e reconhecida pelo Governo
Portugués a 28 de setembro de 1995.

A Fundacao Escola Americana de Lisboa gere a organizacao do negocio da escola
sob as leis portuguesas com um estatuto corporativo reconhecido pelo governo
Portugués. Também gere o programa educacional sob licenca (Alvara) aprovado e
emitido pelo Ministério da Educacao.

O Conselho de Administracao da Fundagdo Escola Americana de Lisboa é
constituidos por trés membros. O Conselho de Administracao tem os maiores
poderes para administrar a fundacao e alcancgar os seus objetivos, incluindo o
desenvolvimento de politicas e regulamentos que gerem o negdcio da escola e a
administracao do seu programa educacional.

O Conselho de Administragao pode delegar qualquer dos seus poderes a qualquer
pessoa(s), sejam funcionarios da escola ou ndo. A procuracdo em questao devera
discriminar os poderes delegados pelo Conselho de Administracao e o modo como
serao executados pelo(s) representante(s) nomeado(s). A procuragao pode ainda
estabelecer a possibilidade de subdelegacao de poderes.

A Fundagao Escola Americana de Lisboa sera doravante referida como A Fundacao.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 12 de dezembro de 1991
Revisto: 21 de marco de 1997
Revisto: 03 de outubro de 2000
Revisto: 21 de janeiro de 2016
Revisto: 16 de junho de 2021

1.10 Referéncia Legal da Escritura Notarial:

Assinada a 20 de junho de 1995; publicada no Diario da Republica n® 165/95 - 32
série de 19 de julho de 1995.

Ocorreram posteriormente duas alteracoes a 18 de dezembro de 2008 e a 26 de
novembro de 2015 a Escritura original.

Reconhecimento pelo Governo (Ministério da Administracdo Interna):

Portaria n® 349/95, emitida a 28 de setembro de 1995, pelo Secretario de Estado
da Administracdo Interna; publicada no Diario da Republica n® 241/95 - 22 série de
18 de outubro de 1995. A publicacdo foi alterada no Diario da Republica n® 262/95
- 23 série de 13 de novembro de 1995.

Alvara Original da Escola: Niumero 1502 - 21 de janeiro de 1970.

Autorizagao Definitiva de Funcionamento: Numero 014201 de 4 de abril de 2003.
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1.103 Propriedade da Escola e Estatuto Fiscal

A Carlucci American International School of Lisbon é propriedade de uma fundacao
portuguesa: Fundacao Escola Americana de Lisboa. A fundacao foi criada e opera
sob as leis de Portugal.

Ha trés membros do Conselho de Administracdo nomeados da seguinte maneira:
Pelo Embaixador dos EUA em Portugal

o Um funcionario do governo dos EUA para representar o Embaixador

o Um cidadao americano com lagos culturais ou educacionais com
Portugal ou um cidadao Portugués com lagos culturais ou educacionais
com os EUA.

Pelo Presidente da Visteon Portuguesa, Lda.

A Fundacao Escola Americana de Lisboa opera dentro do sistema educativo
portugués e esta sujeita as obrigacdes fiscais portuguesas como uma entidade sem
fins lucrativos, cujo objetivo principal é gerir a Carlucci American International
School of Lisbon.

Adotado: 12 de dezembro de 1991
Revisto: 21 de margo de 1997
Revisto: 03 de outubro de 2000
Revisto: 21 de janeiro de 2016
Revisto: 16 de junho de 2021



1.104 Escolas e Niveis de Ensino

A Carlucci American International School of Lisbon é uma escola diurna co-
educacional, que oferece um programa educativo de qualidade como preparagao
para universidades americanas e portuguesas, as criancas dos trés anos de idade
até ao 12° ano.

As estruturas para os anos sao determinadas por instalacdes e programas
educativos.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 12 de dezembro de 1991
Adotado: 13 de margo de 1995



1.104-R Escola e Niveis de Ensino

De momento, segue-se a configuragdo para os anos:

Early Childhood/Primary: EC-3, EC-4, EC-5
Elementary School: Do 19 ao 5% ano
Middle School: Do 6° ao 8% ano
High School: Do 99 ao 129 ano

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 12 de dezembro de 1991
Revisto: 27 de novembro de 2001
Revisto: 16 de junho de 2021
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1.12 Filosofia da Escola e seus Objetivos

Valores Fundamentais: A CAISL é uma comunidade educacional centrada no
aluno, na qual nos desafiamos uns aos outros a fazer o melhor possivel e a

contribuir positivamente para o nosso mundo diversificado e em constante
mudanca.

Declaracao de Valores:
A CAISL empenha-se em

Proporcionar um programa académico, de artes e desportivo que seja
enriquecedor, variado e eficaz, e que inspire os alunos na procura da
exceléncia individual e coletiva.

Promover a aprendizagem ao longo da vida num contexto significativo através
da investigacao ativa, colaboracgao, criatividade, pensamento critico e
resolugao de problemas.

Proporcionar um ambiente seguro e cuidadoso que suporte as diversas
necessidades dos alunos.

Promover uma cidadania ativa, responsavel, local e global.

Perfil do Aluno:

A comunidade da CAISL inclui todos os que partilham interesse no sucesso dos
nossos alunos. Todos os membros da comunidade esforcam-se para ajudar os
nossos a alunos a tornarem-se

Aprendizes para a vida que refletem sobre as suas experiéncias e procuram
avidamente o conhecimento e destreza necessarios para um crescimento
pessoal continuo.

Individuos criativos na resolucdo de problemas que utilizam uma vasta gama
de recursos e estratégias para enfrentar os desafios da vida.

Comunicadores eficazes que expressam e interpretam ideias usando meios
apropriados.

Participantes conscientes que se empenham no servigo, mostram empatia e
agem para causar um impacto positivo na vida dos outros.

Pessoas com principios que tomam a responsabilidade pelas suas escolhas,

agem com integridade, e demonstram respeito por si préprios, pelos outros e
pelo meio ambiente.

Adotado: 24 de junho de 2008
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1.202 Relagdes com o Governo do Pais Anfitrido

E politica da Fundacao fazer tudo o que estad ao seu alcance para manter e
desenvolver excelentes relagdes com autoridades e agéncias governamentais.

Embora o Ministério da Educacdo nao exerca um controlo direto sobre a politica
educativa e o curriculo da escola, é politica da Fundagcao promover relagdes
positivas entre a escola e o Ministério, e também com as escolas e universidades
portuguesas, a fim de garantir que os alunos da escola beneficiem, tanto quanto
possivel, dos recursos educacionais e culturais da comunidade em que vivem. Por
sua vez, a escola e os seus alunos devem contribuir o maximo possivel para a
comunidade através de trocas de programas educacionais e culturais.

Os requisitos das leis portuguesas serao observados, e os funcionarios devem
seguir as leis do pais anfitrido, na medida em que a escola esteja sujeita.

Adotado: 12 de dezembro de 1991
Revisto: 23 de maio de 1996
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1.203 Envolvimento da Comunidade na Tomada de Decisoes

A Fundacao defende o conceito de que a participacao dos pais nos assuntos da
escola é essencial para que a escola atinja e sustente o alto nivel de exceléncia
educacional que os nossos alunos merecem. Por essa razao, todos os pais sao
incentivados a expressar ideias, preocupacoes e sugestdes sobre a escola ao
pessoal e a administragao.

De modo a permitir que os pais participem e compartilhem responsabilidades, a
Fundacdo incentiva a formacao de uma Organizacao de Pais e Professores (PTO).

Além da participacao dos pais através do PTO, a Fundacdo também deseja
incentivar individualmente os pais que sejam especialmente qualificados devido ao
interesse, pratica, experiéncia ou caracteristicas pessoais a contribuirem com os
seus talentos para a escola e os seus programas. De tempos a tempos, essas
pessoas podem ser convidadas como recursos ou conselheiros da escola.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 12 de dezembro de 1991
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Série II - O Conselho de Administracao

2.10 Estatuto Legal do Conselho de Administracdao, Poderes e Deveres

O Conselho de Administracao da Fundacao Escola Americana de Lisboa exerce
autoridade legislativa sobre a Escola de acordo com as leis portuguesas aplicaveis.
Determinam a politica, delegam autoridade executiva, supervisora e instrucional
para os seus funcionarios e avaliam os resultados alcancados de acordo com os
objetivos da escola. Também sao responsaveis pelas operagdes financeiras e
orcamento, pessoal, relagdes publicas/informacdes e planeamento a longo prazo.

O Conselho de Administracao tem o poder para emitir contratos de trabalho e
materiais; poder de inspecionar ou contratar uma equipa de consultores para
inspecionar tais servicos e materiais; poder de julgamento nos seus funcionarios e
trabalho; e poder de vetar atos de todos os funcionarios ou dos seus trabalhos
quando tais atos ou trabalhos estiverem em conflito com os direitos ou obrigagdes
legais da comunidade ou forem inconsistentes com as politicas estabelecidas pelo
Conselho de Administragao.

Adotado: 13 de julho de 1979
Revisto: 14 de janeiro de 1992
Revisto: 23 de maio de 1996
Revisto: 03 de outubro de 2000
Revisto: 21 de janeiro de 2016
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2.202 Politica de Responsabilidades do Conselho de Administracao

O Conselho de Administracdo estabelecera politicas gerais nas seguintes areas:

Organizacao

Curriculo e ensino

Posicao, classificacao e remuneragao dos empregados
Financas da escola

. Admissao de alunos

Governo e relagdes publicas

Bem-estar e relacdes com os funcionarios

Taxas e propinas

Administragao geral da escola

10. Contratacao de pessoal

V0 NOUARWNH

Todas as questdes a serem submetidas ao Conselho de Administragao devem ser
previamente apresentadas ao Diretor para investigacao. Se essas questdes
exigirem acao da parte do Conselho de Administracao, o Diretor devera apresenta-
las a este Conselho.

Adotado: 13 de julho de 1979
Revisto: 14 de janeiro de 1992
Revisto: 23 de maio de 1996
Revisto: 03 de outubro de 2000
Revisto: 05 de junho de 2001
Revisto: 14 de junho de 2005
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2.203 Politica de Desenvolvimento do Conselho de Administracao

A insercao, adogao, exclusdo ou alteracdo de uma politica € de exclusiva
responsabilidade do Conselho de Administracao. O procedimento para insercao,
adocdo, exclusao ou alteracdao de uma politica é chamado de "procedimento de
adocao" e pode ser iniciado pelo Conselho de Administracao.

Quando iniciado pelo Conselho de Administracao, e exceto em casos de emergéncia,
o procedimento de adogao seguira esta sequéncia:

1. Emissao de uma proposta para inserir, eliminar ou alterar uma politica, que
serd submetida a Administracdo para um parecer.

2. Leitura e discussao da proposta pela Administracdo que ira emitir uma opinido
e apresentar ao Conselho de Administragao.

3. Discussao e votacao pelo Conselho de Administragao.

Procedimento de emergéncia:

Se surgir uma situagao na qual o Conselho de Administragao deva agir
rapidamente, podem, por maioria de votos, renunciar aos requisitos do
procedimento de adocao descrito acima e inserir, alterar ou excluir uma politica em
uma Unica reunido. Nos casos em que uma politica for inserida, alterada ou excluida
com recurso ao procedimento de emergéncia e depois de estar em vigor por um
periodo de tempo razoavel, o Conselho de Administracao reexamina-la-a para
garantir que foi bem considerada e ainda apropriada.

Adotado: 14 de janeiro de 1992
Revisto: 03 de outubro de 2000
Revisto: 05 de junho de 2001
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2.204 Revisao dos Procedimentos Administrativos do Conselho de Administragao

O Conselho de Administracao reserva-se o direito de rever os procedimentos
administrativos ao seu critério, mas devem rever ou vetar tais procedimentos
somente quando, no parecer do Conselho de Administracao, forem inconsistentes
com as politicas adotadas pelo Conselho de Administracao. Este Conselho recebera
cOpias de todos os procedimentos emitidos pela Administracao.

O Conselho de Administragao, antes da emissao, ndao necessita de rever os
procedimentos administrativos, exceto quando exigido por lei ou quando fortes
atitudes da comunidade, ou possivel reacao do aluno ou dos funcionarios, tornar
necessario ou aconselhavel que o procedimento tenha aprovagao prévia do
Conselho de Administragao.

Adotado: 14 de janeiro de 1992

Revisto: 03 de outubro de 2000
Revisto: 05 de junho de 2001
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2.2045 Aconselhamento Juridico do Conselho de Administracao

. Pode ser contratado um advogado pelo Conselho de Administracao para servir
como advogado da Escola.

. O advogado deve estar disponivel para consultas telefonicas sobre questdes
de rotina em geral relacionadas com acgdes ou decisdes do Conselho de
Administracdo. O advogado sera mantido totalmente familiarizado com os
problemas legais e fiscais da Escola, e os seus servicos serao pedidos em
relacdo a estes, conforme necessario.

. Além disso, o advogado deve estar disponivel para lidar com assuntos
relacionados a cobranca de propinas ndo pagas, problemas com os
funcionarios, reclamacdes de ou contra a Escola ou os seus funcionarios,
problemas de seguro, problemas de disciplina juvenil envolvendo a policia ou
outros funcionarios publicos e assuntos fiscais e da empresa.

. O advogado pode ser chamado para lidar com questdes relacionadas a
aquisicao de terrenos, contratos relacionados com construgao ou renovagao
de edificios e disputas com construtores. Também podera ser solicitado para
rever contratos celebrados pelo Conselho de Administragao.

. O advogado sera diretamente responsavel perante o Gestor de Negdcios.
Todas as comunicagdes devem ser direcionadas ao Gestor de Negdcios.

. As disposicoes especificas relativas a remuneracao, folhas de ponto, registos
de despesas e faturacao devem ser detalhadas por escrito num acordo entre
o Conselho de Administragao e o advogado.

. Poder-se-a pedir um conselho juridico adicional através de advogados de
consultoria.

Adotado: 13 de novembro de 1991
Revisto: 14 de janeiro de 1992
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2.205 Administracao na Auséncia de Politica

Nos casos em que uma acao deve ser tomada e o Conselho de Administracao nao
tiver fornecido orientacao na politica para tal acao, o Diretor tera o poder de agir.

Essas decisOes, entretanto, estarao sujeitas a ser revistas pelo Conselho de
Administracdo na sua préxima reuniao normal. Sera o dever do Diretor informar
prontamente o Conselho de Administracao sobre tal acdao e da necessidade de

politica.

Adotado: 14 de janeiro de 1992
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2.206 Envolvimento dos Funcionarios na Tomada de Decisoes

E politica da escola incentivar a participacdo dos funcionarios na tomada de
decisdOes para a escola. Essa participacao incluira, conforme apropriado,
envolvimento em:

1. Desenvolvimento de politicas e regulamentos para implementar politicas
2. Desenvolvimento de procedimentos administrativos

3. Desenvolvimento de planos para orcamentos

4, Desenvolvimento de planos para instalagdes

No desenvolvimento de regulamentos e disposigdes para a operagao da escola, o
Diretor deve incluir na fase de planeamento, sempre que possivel, os funcionarios
que serao afetados por tais disposigoes.

Ao Corpo Docente devem ser dadas todas as oportunidades e incentivo para
contribuirem no desenvolvimento de curriculos e no desenvolvimento de politicas e
regulamentos relativos ao programa de ensino.

Cada Diretor Adjunto devera manter canais para consultar o Corpo Docente e Nao
Docente no estabelecimento de regulamentos para seus setores do edificio e do
programa educacional.

O Diretor deve desenvolver com os funcionarios, canais para a intercomunicagao
imediata de ideias e sentimentos em relagao ao funcionamento da escola. O Diretor
devera pesar com cuidado o conselho dado, especialmente aqueles fornecidos por
grupos designados para representar grandes segmentos do pessoal, e devera
informar o Conselho de Administracao de todos esses conselhos ao apresentar as
recomendacdes para agao.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 12 de dezembro de 1991
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2.207 Envolvimento dos Alunos na Tomada de DecisoOes

O Conselho de Administracdo acredita que os alunos - como individuos e membros
da comunidade escolar - devem ter oportunidades de assumir responsabilidade pela
sua propria aprendizagem. Aprender a participar de forma construtiva na tomada
de decisbes em grupo é uma parte importante do crescimento; portanto, os alunos
devem ser incentivados, de acordo com seu nivel de maturidade, a participar do
desenvolvimento de politicas e regulamentos educacionais que os afetem.

Em geral, essa participacao & melhor canalizada através de organizacoes da classe
ou da escola, tais como o Student Council, que oferece a pratica de autogoverno e
serve como forum para a expressao de ideias de alunos. Os alunos também podem
ser solicitados a servir em comités consultivos para a administracao.

O Conselho de Administracao considerara as opinides dos alunos ao definir politicas
que afetem diretamente os programas, atividades, privilégios e responsabilidades
dos alunos. No entanto, a autoridade para governar a Escola deve permanecer com
o Conselho de Administracao e com o Diretor, de acordo com os melhores
interesses da Escola como um todo.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 12 de dezembro de 1991
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2.30 Poderes e Deveres do Diretor da Escola

De acordo com a politica do Conselho de Administragao, o diretor executivo da
Escola sera chamado "Diretor".

O Diretor terd o comando e controle da Escola, sujeito as ordens e politicas do
Conselho de Administracao.

O Conselho de Administracao reconhece o Diretor como seu Diretor Executivo
(CEO) o qual sera encarregado pelas fungdes administrativas de operar a escola.
O Diretor sera responsavel apenas perante o Conselho de Administracao.

No caso de ocorrer alguma vaga no cargo de Diretor, o Conselho de Administragao
preencherd imediatamente tal vaga, nomeando um Diretor Interino ou nomeando
um novo Diretor.

Qualificacdes

O Diretor deve ser uma pessoa com sucesso educacional, de bom carater moral e
capacidade executiva. E desejavel que o Diretor possua um certificado de
administrador e necessario que tenha experiéncia prévia em administracao
educacional.

Deveres

Como diretor administrativo e supervisor da Escola, o Diretor é diretamente
responsavel perante o Conselho de Administracao pela execucao das suas politicas,
pelo cumprimento eficiente dos regulamentos por todos os funcionarios, pela
administracao e supervisao do trabalho dos diversos departamentos e programas, e
por todas as outras atividades educacionais, sociais e recreativas relacionadas com
a Escola.

Adotado: 17 de janeiro de 1980

Revisto: 12 de dezembro de 1991
Revisto: 05 de junho de2001
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2.301 Relagao entre o Conselho de Administracao e o Diretor

Os poderes executivos do Conselho de Administracao podem ser, total ou
parcialmente, delegados ou subdelegados a um Diretor para administrar a escola de
acordo com as politicas do Conselho de Administracao. O Conselho de
Administracdo deve responsabilizar o Diretor pela administracdo das suas politicas,
pela execucao das suas decisoes, pelo funcionamento do mecanismo interno
destinado a servir o programa escolar, e por manter o Conselho de Administracao
informado sobre as operacgdes e os problemas da escola.

O Conselho de Administracao exige que o Diretor chame a sua atencgao para:

a. Qualquer assunto a si referido que nao possa ser resolvido
administrativamente.

b. Qualquer decisao administrativa na qual acredita que, no seu julgamento,
deva receber aprovacgao prévia do Conselho de Administragao.

C. Qualquer outra decisdo administrativa que achar que deva ser levada a
atencao do Conselho de Administragao.

A relagao entre o Conselho de Administracao e o Diretor envolve a distingao entre
politica e administracdo. O Conselho de Administragao limita-se a uma ampla
consideracao da politica; o Diretor opera a escola para implementar essas politicas.
O Conselho de Administracdo, o Diretor e todos os funcionarios da Escola, agirdo de
maneira ética, respeitando sempre as linhas estabelecidas e as relagdes definidas
no organograma aprovado para a Escola. E funcdo do Conselho de Administragéo,
do Diretor e dos funcionarios interpretar inteligentemente a Escola, as suas
politicas, os seus procedimentos e as suas relacdes com os pais e alunos.

Adotado: 14 de janeiro de 1992
Revisto: 23 de maio de 1996
Revisto: 03 de outubro de 2000
Revisto: 05 de junho de 2001
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2.302 Avaliagao do Desempenho do Diretor

Até o final de setembro de cada ano, o Conselho de Administracao e o Diretor em
conjunto confirmardo e atualizarao os objetivos estabelecidos no final do ano letivo
anterior.

Até 1 de maio de cada ano, o Diretor fornecera ao Conselho de Administragcdo uma
autoavaliacdo usando o “Performance Leadership Form” (Anexo 1) e refletindo
sobre o progresso em direcao aos objetivos adotados pelo Conselho de
Administracdo e quaisquer outras areas que considere significativas.

O Conselho de Administracdo respondera por escrito ao Diretor antes da ultima

reuniao do ano letivo, garantindo que a sua resposta inclui objetivos para o Diretor
para o ano seguinte.

Aprovado: 13 de margo de 2007
Revisto: 14 de junho de 2011
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2.302-E Avaliacao do Desempenho do Diretor

Em cada “area de competéncia”, estao listados exemplos de indicadores de
desempenho que ajudam a definir as expectativas.

Area

de Competéncia 1 - Lideranca Estratégica

Tem uma visao clara do que precisa ser feito para alcancar a missao da
escola.

Deduz efetivamente o que precisa ser feito para alcancar a missao da escola.
Converte visao em agao, implementando com sucesso e alcangando os
objetivos do Plano Estratégico.

Identifica questdes, oportunidades e ameacas estratégicas e leva-as a
atencao do Conselho de Administracao e/ou a outras partes interessadas,
conforme necessario, assegurando, assim, que o Plano Estratégico seja
suscetivel as mudancas nas condigdes.

Gere uma paixdo pela exceléncia e conquista da visao entre os funcionarios e
outros direta ou indiretamente envolvidos na escola.

Traz uma nova perspetiva para problemas e desafios recorrentes; identifica
novas formas de fazer as coisas.

Demonstra um alto nivel de compromisso, energia e motivagao.

de Competéncia 2 - Lideranga Educacional

Fornece lideranga educacional para o corpo docente, bem como para a
comunidade de alunos e pais.

Tem uma visao clara dos programas e outros servigos da escola.

Mantém relagOes profissionais positivas com o corpo docente através do
conhecimento das melhores praticas e tendéncias atuais, contacto pessoal e
didlogo aberto.

Garante que o corpo docente seja adequadamente apoiado e supervisionado.
Desenvolve e mantém redes fortes com outras escolas internacionais e
organizagdes educacionais internacionais.

Promove a qualidade em todos os aspetos dos programas e atividades da
escola.

de Competéncias 3 - Lideranca e Gestao Organizacional

Garante que a escola seja gerida de uma forma eficaz e eficiente.
Implementa fortes politicas e sistemas de gestao.

Cria um Senior Management Team eficaz.

Mantém relagdes profissionais positivas com os funcionarios através de
contacto pessoal e didlogo aberto.

Garante que os funcionarios sejam adequadamente apoiados e
supervisionados.

Garante que as politicas e praticas do pessoal atendam as necessidades da
escola e cumpram as leis locais.

Garante processos adequados de comunicagao e partilha de informacao.
Trabalha eficientemente com o Conselho de Administragao.
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Area

Area

de Competéncias 4 - Gestao Financeira

Garante que as finangas da escola sao geridas para assegurar a viabilidade
financeira.

Assegura que 0s recursos necessarios estao disponiveis para atender as
necessidades futuras educacionais da escola.

Promove a responsabilidade financeira e prestacdao de contas em toda a
escola.

Assegura que o Plano Estratégico Financeiro seja cumprido e que as
recomendacgdes para ajustes, conforme necessario, sejam propostas ao
Conselho de Administracao atempadamente.

de Competéncia 5 - Lideranca da Equipa

Estabelece linhas de comunicacao claras e apropriadas, autoridade e tomadas
de decisOes entre os membros da equipa.

Delega autoridade e tomadas de decisdes, enquanto assume a
responsabilidade final.

Mantém os membros da equipa responsaveis para alcancarem objetivos.
Fornece feedback sincero e util guando ha um problema.

Ouve atentamente as ideias de outros.

Permite o tempo necessario para discutir questdoes importantes.

Cria um clima de confianga e abertura.

de Competéncia 6 - Relagoes Externas

Representa eficientemente a escola com organizacoes externas e outras
escolas internacionais.

Aproveita oportunidades para elevar o perfil da escola e melhorar a sua
reputacao.

E tenaz e persuasivo na negociacdo de questdes dificeis, especialmente no
contexto de exigéncias potencialmente conflituosas.

Ouve e age sobre sugestdes de como a escola pode atender melhor as
necessidades dos seus membros da comunidade.

Fala clara e eficazmente; transmite a mensagem em ocasides publicas.
Promove um espirito de abertura e transparéncia.

de Competéncia 7 - Integridade e credibilidade pessoal

Atua no melhor interesse da escola, ndao para lucro ou ganho pessoal.
Assume responsabilidade por erros e age para corrigi-los.

E confidvel.

Atua prontamente em caso de comportamento antiético ou ndo profissional.
Trata as pessoas com dignidade e respeito.

Resiste a pressao e interferéncias indevidas ou inadequadas.
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Area de Competéncias 8 - Autogestao

e Toma decisoes dificeis quando necessario.

e Demonstra persisténcia quando enfrenta problemas dificeis ou desafios.

e Estabelece objetivos desafiantes para si e atua para atingi-los.

e E consciente a cumprir compromissos, prazos e alcancar resultados.

e Lida bem com ambiguidade, incerteza e mudanca.

e Gere de forma deliberada e ponderada.

e Utiliza bom senso em situagdes de crise.

e Mostra vontade de aprender com os outros.

e Mostra flexibilidade sem comprometer a realizagao de objetivos importantes.

Adaptado do School Board Governance Training, W. Powell, et.al., John Catt
Publishers, 2001.
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Série III - Administracao Geral

3.10 Organizagao da Escola

A organizacdo da Carlucci American International School compreende trés
administradores da Fundacao, o Diretor e o Senior Management Team (SMT) que
consiste no Gestor Financeiro e nos Diretores Adjuntos para a seccao Elementary e
Secondary.

A orientacao geral parte dos administradores através dos seus representantes para
o Conselho de Administracao. Este Conselho utiliza essa orientacao para
desenvolver politicas necessarias de modo a cumprir a missdo da escola.

O Diretor da Escola, assistido pelo Senior Management Team (SMT), usa a politica

desenvolvida pelo Conselho de Administracao para operar a escola no dia-a-dia.

Adotado: 03 de outubro de 2000
Revisto: 22 de junho de 2009
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3.20 Ano Letivo e Calendario

O calendario escolar prevé entre 180 a 185 dias de instrucao, que podem ser na
escola, fora da escola ou através do ensino a distancia.

O ano letivo comecara na primeira semana de setembro e terminara em junho. A
provisdo é feita para periodos de férias de Natal e Pascoa e inclui feriados legais
portugueses e Dia de Acao de Gragcas americano.

As atividades educacionais incluem programas instrucionais e co/extracurriculares
que ocorrem durante o dia escolar, bem como Desenvolvimento Profissional de
Funcionarios e Conferéncias de Pais e Professores. As atividades que ocorrem apos
a ultima aula do dia, ou fora do ano letivo de setembro a junho, ndo sdo incluidas
na contagem de dias do calendario escolar. Os meios dias ocasionais podem ser
contados como dias letivos completos.

O Conselho de Administracao, por recomendagao do Diretor, tem o direito de
alterar o calendario escolar, mesmo apds o inicio do ano letivo, por motivos de
"forca maior" para garantir que os alunos recebam o beneficio integral das
atividades educacionais. A revisao do calendario pode incluir aumentar o ano letivo,
cancelar férias ou haver aulas nos fins de semana ou a noite.

O Corpo Docente, devido as expectativas que |he sdo colocadas para estar
disponivel perante os alunos durante e apds o horario escolar, para planear aulas,
desenvolver curriculo, e avaliar e reportar o trabalho do aluno fora do dia normal de
trabalho, estao sujeitos a convocacao, individual ou coletivamente, apenas por um
total de 200 dias. Os dias além daqueles contados no calendario escolar de
setembro a junho podem ser para Desenvolvimento Profissional/Seminarios antes
ou no final do ano escolar de setembro a junho, ou apoio adicional ao aluno, ou
atividades do programa de verao conforme as necessidades da escola o
determinem.

Espera-se que os escritdrios da escola estejam abertos todos os dias de semana,
exceto feriados legais portugueses e o Dia de Agao de Gragas americano. O Diretor
esta autorizado a fechar os escritérios da escola noutros dias, desde que os servigos
do cliente nao sejam comprometidos.

O Diretor esta autorizado a projetar o calendario da escola dentro dos parédmetros
desta politica. O calendario para o ano letivo subsequente sera publicado o mais
tardar nas férias de primavera do ano imediatamente anterior

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 12 de dezembro de 1991
Adotado: 13 de margo de 1995
Revisto: 22 de junho de 2009
Revisto: 16 de novembro de 2010
Revisto: 03 de junho de 2020

Revisto: 24 de margo de 2021
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3.201 Dia Escolar

A administracao deve organizar e agendar o dia escolar de modo a oferecer o maior

retorno educacional pelo tempo despendido, dentro das limitacdes das instalagoes
da escola.

Para obter o tempo ideal de uso para cada aluno, as variacdes no horario diario

podem ser organizadas para permitir que os alunos ou grupos de alunos recebam
ensino especial.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 14 de janeiro de 1992
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3.202 Encerramento de Emergéncia das Aulas/Operagdes na Escola

O Diretor esta autorizado a anunciar a interrupcao das aulas no campus, se 0s
riscos reais ou potenciais perigos ameacarem a seguranca e o bem-estar dos alunos
e funcionarios. A CAISL cumprira os mandatos do governo portugués para
interromper as operagdes no campus. A CAISL pode optar por interromper as
operacdoes no campus se condicOes especificas relacionadas a saude ou seguranca
da comunidade escolar assim o justificarem.

A decisdo de encerrar a escola, na auséncia de mandato governamental, sera
tomada pelo Diretor ou por uma pessoa designada mediante consulta aos membros
do Conselho de Administracao, Corpo Docente e/ou agéncias comunitarias
responsaveis pela seguranca e bem-estar da comunidade. Em caso de situacdes
urgentes, o Diretor pode encerrar a escola imediatamente consultando para dar
seguimento o mais rapidamente possivel.

Anuncios publicos serdo feitos pelo Diretor.
Adotado: 17 de janeiro de 1980

Revisto: 14 de janeiro de 1992
Revisto: 03 de junho de 2020
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3.30 Instalagdes da Escola

O Conselho de Administracao reconhece que a educacao das criancas depende de
muitos fatores, incluindo um ambiente fisico adequado, limpo, seguro, atraente,
agradavel e funcional. Esta escola orgulha-se das suas instalacdes, e da sua longa
tradicao de fornecer o melhor ambiente fisico possivel para o ensino e a
aprendizagem.

De acordo com a politica do Conselho de Administracdo sobre o planeamento e a
avaliacao das instalacoes, o Conselho estd empenhado em manter as instalagoes da
Escola com os mesmos padroes elevados que o Conselho estabelece para todos os
aspetos do programa da Escola, dentro das limitacdes dos recursos financeiros e em
proporcdao ao numero de matriculas atuais e projetadas.

Adotado: 14 de janeiro de 1992
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3.301 Avaliacao das Instalagdes e Planeamento

E politica do Conselho de Administracdo esforcar-se por ter as instalacdes escolares
gue oferecam o melhor ambiente possivel - dentro de limitagoes financeiras e do
local - para a aprendizagem e o ensino. O Conselho visa especificamente:

e Planear novos edificios e alteragbes para que apoiem a filosofia educacional e
os objetivos do Conselho;

e Construir e remodelar as instalacdes para que sejam seguras e saudaveis
para as pessoas que as utilizam;

e Escolher projetos de construcao e reforma que se prestem a baixa
manutencao e conservagao de energia.

Ao planear novas construgdes e alteragdes, € pratica normal consultar os
funcionarios que fiquem afetados pelos planos; tanto quanto possivel, as
especificacdes educacionais serao desenvolvidas em consulta com os
funcionarios e membros da comunidade escolar.

Serao observadas as secgOes relevantes das leis portuguesas, codigos de
construcao locais e diretrizes de agéncias governamentais e de educagao (na

medida em que a Escola esteja sujeita) ao planear as instalagdes escolares.

Adotado: 14 de janeiro de 1992
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3.302 Seguranca

A seguranca das pessoas e bens é fundamental para o cumprimento da missdo da
CAISL. Devem ser tomadas medidas para evitar a transgressao de pessoas nao
autorizadas e contra danos ou prejuizos causados por negligéncia, vandalismo,
roubo ou terrorismo.

O Diretor esta, portanto, autorizado a estabelecer regulamentos administrativos
para

1. Garantir a triagem daqueles que pretendem aceder a escola;

2. Impedir a entrada na CAISL de qualquer pessoa considerada prejudicial a
saude, tranquilidade, seguranca ou bom funcionamento da escola, ao seu
programa educacional ou daqueles presentes na escola;

3. Garantir a presencga de guardas ou outro pessoal de seguranga e assegurar-se
que tenham instrucdes especificas sobre como lidar com todos os possiveis
incidentes;

4. Garantir que as chaves da escola e os cédigos de seguranca sejam dados
somente a pessoas autorizadas cujas tarefas exijam que tenham acesso aos
edificios escolares ou a certas salas, secretarias, arquivos ou locais de
armazenamento;

5. Instalar o equipamento para garantir efetivamente a seguranca de todos os
bens e funcionarios contra incéndio, intrusao e terrorismo;

6. Garantir a instalacao de todas as sinalizagbes corretas e iluminagao de
emergéncia para rotas de evacuagao, de acordo com a legislacdao em vigor.

7. Garantir que o mais alto padrao de seguranca seja oferecido pelos que
fornecem servigos de transporte aos alunos, de e para a CAISL, e garantir
que procedimentos rigidos de segurancga estejam em vigor para minimizar o
risco de entrada e saida dos funcionarios, alunos, e outros adultos.

8. Especificar as datas e horarios durante os quais a escola estara aberta e
fechada, garantindo o maximo de acesso as instalacdes da escola, mantendo
a seguranca em todos os momentos;

9. Gerir todos os incidentes de crises sempre que possivel e apenas recorrer a
empresas especializadas ou autoridades locais como um ultimo recurso, no
entendimento de que o Diretor notifica o Conselho de Administragao o mais
rapido possivel apds qualquer incidente no qual as autoridades locais estejam
envolvidas;

10. Desenvolver uma atitude responsavel e positiva em relacdo a manutencdo da
seguranca e protecao entre todos os membros da Comunidade CAISL -
alunos, pais e funcionarios.

Adotado: 22 de janeiro de 1992

Revisto: 30 de setembro de 2008
Revisto: 22 de setembro de 2009
Revisto: 07 de fevereiro de 2012
Revisto: 07 de fevereiro de 2018
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3.303 Doencas Contagiosas

A politica e os procedimentos escolares para todas as doencgas contagiosas,
incluindo hepatite infecciosa, tuberculose, herpes, HIV/SIDA, e outras que possam
colocar em risco a saude da comunidade da CAISL, devem basear-se no
conhecimento atual sobre fatores de risco e modos de transmissao, cumprir as leis
portuguesas e as recomendacdes de melhores praticas dos EUA, e refletir
preocupacao pelo bem-estar individual e coletivo dentro da comunidade escolar.

Os pais/encarregados de educacao dos alunos do CAISL sao obrigados a informar
atempadamente a Enfermeira da Escola sobre quaisquer doencas contagiosas que o
filho tenha e a trabalhar com a Escola para garantir que sejam tomadas as devidas
precaucoes para proteger os outros membros da comunidade escolar.

Os funcionarios da CAISL e aqueles contratados pela CAISL numa base
“outsourced” também precisam de garantir que a Enfermeira tenha essas
informacoes.

Todos os funcionarios sao obrigados a seguir as diretrizes atuais de controle de
infecdo em todos os ambientes e em todos os momentos, incluindo no recreio e
autocarros escolares. O equipamento e materiais necessarios para aplicar as
diretrizes de controle de infecao serao mantidos e guardados razoavelmente
acessiveis. O Enfermeiro da Escola e o Senior Management Team irdo trabalhar em
conjunto para assegurar a implementacao das diretrizes, incluindo investigar,
corrigir e reportar ao seu supervisor imediato sobre negligéncia ou violagao das
diretrizes.

A CAISL reserva-se o direito de realizar exames de saude antes de um individuo ser
autorizado no campus ou permanecer no campus. Essa triagem estara em
conformidade com a lei portuguesa e sera implementada apenas para proteger a
saude da comunidade da CAISL.

Qualquer individuo que seja suspeito de ter uma doenga contagiosa devera ser
encaminhado imediatamente ao Enfermeiro. E responsabilidade do Enfermeiro
determinar se a suspeita é valida ou ndo. Se for e se houver perigo de infeccao de
outros, ele/ela garantird que o individuo saia das instalacdes da CAISL o mais
rapido possivel e que o individuo esteja isolado, na medida do possivel, até que o
transporte seja organizado para os Pais/encarregados de educagao virem buscar a
crianca.

A doenca contagiosa, por si sd, ndo sera razao suficiente para a exclusao de
qualquer individuo da comunidade, se houver evidéncia médica razoavel que o
individuo ndo representa qualquer dano a outros. Ao lidar com casos individuais, a
Escola, se necessario, sera guiada pela opinido de especialistas em agéncias locais
de assisténcia médica, juridica e social. A Escola tem o direito e a obrigacao de
excluir qualquer individuo se a sua condigao representar um risco razoavel a saude
de outros.

Qualquer individuo excluido da escola devido a uma doenca contagiosa suspeita ou
confirmada, pode voltar a escola na altura em que a condicao do individuo nao
comprometa a salde e a seguranca de outros. A Escola determinara que sera
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necessario para voltar a escola, podendo incluir uma declaracdo de um médico
licenciado certificando que a condicao do individuo ndo coloca em risco a saude e a
seguranca de outros.

Todos os registos de saude, anotacdes e outros documentos que fazem referéncia
ao estado de doenca contagiosa de uma pessoa, estarao protegidos no gabinete do
Enfermeiro ou em sistemas eletrénicos apenas acessiveis a individuos autorizados
que tenham necessidade de saber, seguindo as politicas de Confidencialidade e
Protecao de Dados, garantindo a privacidade de todos os membros da comunidade
da CAISL.

Outros individuos podem ser informados se o(s) enfermeiro(s) e o SMT ou as
autoridades de saude publica determinarem que precisam de saber. Nos casos em
que as autoridades de saude publica sdo consultadas, as suas instrugdes quanto a
comunicagao serao seguidas. Nos casos que nao chamam a atengao das
autoridades de saude publica, a CAISL normalmente alerta toda a comunidade ou
secgOes por e-mail sobre a existéncia de uma condicdo transmissivel no campus.

As informacdes sobre a saude de um individuo ndo podem ser usadas para qualquer
outro fim que nao o estrito cumprimento do dever. A identidade da pessoa em
questdo nao deve ser revelada fora dos parametros restritos desta politica, a nao
ser que seja necessario para proteger o individuo ou outros.

A escola trabalhara para garantir que todas as precaugdes razoaveis para prevenir a
propagacao de doengas contagiosas sejam implementadas. A escola ndao aceita
qualquer responsabilidade por qualquer pessoa que tenha contraido doencgas
contagiosas.

A escola respondera aos que tenham contraido uma doenga contagiosa, caso a
caso, equilibrando as necessidades do individuo com a seguranca da comunidade.

As decisOes desta natureza serao tomadas pelo Enfermeiro da Escola e membro(s)
relevantes do SMT em consulta, conforme apropriado, com o médico do individuo,
um médico agindo em nome da escola, os pais/encarregados de educagao se o
individuo for um aluno e qualquer outra pessoa relevante para o caso individual.

Em cada situacdo, os riscos e beneficios para o individuo infetado e outros no
ambiente escolar serao cuidadosamente considerados.

Adotado: 22 de setembro de2009
Revisto: 03 de junho de 2020
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3.40 PreparacOes de Emergéncias

Em caso de qualquer tipo de emergéncia, os alunos e funcionarios devem estar
preparados para reagir de forma segura e organizada, sem panico € no menor
tempo possivel.

Para esse fim, o Diretor e os seus funcionarios desenvolverdo planos para garantir
uma evacuacao segura e ordenada da Escola ou o “lockdown” de todas as pessoas
na Escola na zona disponivel mais segura, ou o encerramento das aulas e transicao
para um ambiente de ensino a distancia.

Devem-se planear simulacros especiais para treinar todos os funcionarios sobre os
procedimentos a serem seguidos em determinados tipos de emergéncia (fogo,
ameacas de bomba, ameaca no campus ou encerramento da Escola).

O Conselho de Administracao considera a segurancga das criancas na Escola, leva-
las para casa se possivel, protegé-las, assim como aos funcionarios em caso de
emergéncia, como uma de suas responsabilidades mais sérias.

Foi desenvolvido um sistema de alerta de emergéncia entre os funcionarios e
existem procedimentos para se comunicar com as autoridades em caso de
emergéncia.

Encerramentos Indefinidos ou a Longo Prazo de Programas Educacionais e/ou
Operacionais na Escola

O Conselho de Administracao, por recomendacdo do Diretor, encerrara a Escola por
tempo indeterminado, ou pelo prazo que determinar, se o Conselho concluir que a
continuidade das aulas e/ou operagdes no campus sejam acompanhados por uma
tal tensdo, possivel disturbio, risco de salude ou possivel impedimento de paz e boa
vontade na comunidade, que o ensino eficiente aos alunos nas instalagdes da escola
se torne impossivel; ou se o Conselho achar que a continuidade da operacdo da
Escola nas suas instalagdes nao seja do melhor interesse da prépria Escola.

Em qualquer dos casos, o Diretor sera responsavel por estabelecer os planos de
contingéncia desenvolvidos para lidar com tais suspensdes de operacdes nas
instalacdes da Escola, quer sejam temporarios ou permanentes.

Na maioria dos casos de encerramento das operagoes nas instalacdes da Escola, o
programa educacional passara para o plano de ensino a distancia para todos os
anos. O plano de ensino a distancia sera desenhado para permitir que os alunos
obtenham o conhecimento e as habilidades necessarias para serem bem-sucedidos
Nno ano seguinte.

Adotado: 22 de janeiro de 1992

Revisto: 15 de janeiro de 2013
Revisto: 03 de junho de 2020
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3.401-R Prevencao de Fogos e Simulacros

A saude e a seguranca dos alunos e do pessoal na Escola serdao a primeira
preocupacao de todos os funcionarios. O Diretor e o Senior Management Team sdo
responsaveis pela salde e seguranca dos alunos, funcionarios e visitantes. Espera-
se que tomem todas as precaucoes de segurancga ao seu alcance e garantam que
guaisquer condigcdes perigosas sejam corrigidas imediatamente.

Como as emergéncias podem surgir tanto no primeiro dia de aulas como em
qualquer outro dia de escola, os programas de orientagcao para funcionarios e
alunos devem incluir instrugdes sobre o plano de emergéncia da escola e o uso de
equipamentos de emergéncia. Deve ser dada especial atencao a:

Evacuagao/Emergéncia de Fogo

1. Como criar um alarme de evacuacgao;

2. Onde esta localizado o extintor de incéndio mais préximo de cada sala de aula;
3. Como usar os tipos de extintores de incéndio no edificio;

4. As saidas habituais, percurso, ou procedimento de emergéncia que se espera
gue os alunos sigam;

5. As saidas alternativas, percurso, ou procedimento de emergéncia que se espera
que os alunos sigam, caso a saida habitual e o percurso estejam bloqueados;

Emergéncia de Lockdown

1. O sinal para entrar em Lockdown

2. Como se abrigar no local e como proteger o espaco (onde estao as chaves,
persianas, etc.)

3. Os funcionarios saberao o sinal para encerrar o Lockdown, mas nao o
compartilharao com outras pessoas.

Informacdes de saidas de emergéncia devem ser colocadas em cada sala. Tais
informagdes devem ser impressas claramente em letras grandes num cartao
colocado préximo a porta do corredor da sala.

Os simulacros de evacuagao e Lockdown ocorrerdao com os funcionarios durante a
Orientacao de Agosto antes do primeiro dia de aulas e com os funcionarios e os
alunos durante as duas primeiras semanas de aula. Subsequentemente, devem-se
realizar simulacros de evacuagao trimestralmente e de Lockdown pelo menos uma
vez por semestre.

Emitido: 22 de janeiro de 1992
Revisto: 15 de janeiro de 2013
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3.402 Ameacas de Bomba

O Conselho de Administracao reconhece sua responsabilidade garantir a seguranca
das criancas sob os seus cuidados. Ao mesmo tempo, deseja lidar firmemente com
ameacas de bomba e desencorajar este tipo de perturbacao que representa um
perigo para todos na Escola, mesmo quando € meramente uma ameaga e um
transtorno.

Portanto, os procedimentos para lidar com ameacas de bomba devem:
1. Garantir como primeiro objetivo a seguranca dos alunos e dos funcionarios.
2. Apontar também para identificar a pessoa ou pessoas que fazem a ameaga.

3. Exigir a comunicagao imediata de qualquer incidente ao escritério do Diretor e as
autoridades locais.

4. Evacuar o(s) edificio(s) ameacgado(s), a menos que o Gestor tenha motivos para
acreditar que a evacuacgao resultasse num perigo maior.

5. Proporcionar que os alunos ndao saiam da escola até o final do dia escolar. Em
vez disso, se o edificio for evacuado, deverdao permanecer em areas seguras, sob a
supervisdo dos seus professores, até que o Diretor e a policia estejam convencidos
de que nao existe perigo.

6. Fornecer instrucdes aos funcionarios, especialmente aos que trabalham nos
escritérios e rececdo, para lidar com telefonemas ameagadores.

Adotado: 22 de janeiro de 1992
Revisto: 15 de janeiro de 2013
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3.60 Transporte para os Alunos

E politica da Escola organizar um servico de transporte para permitir que os pais
mandem os seus filhos a Escola de autocarro e que regressem a casa da mesma
maneira. Este servico de autocarro deve ser gerido de tal maneira que o seu custo
seja suportado exclusivamente pelos seus utentes e que nao seja um peso nos
rendimentos da Escola.

E também politica da Escola fornecer servicos de transporte apenas para areas e
rotas que possam ser razoavelmente justificadas em termos de custo e tempo. Os
funcionarios da Escola estdo autorizados a explicar aos pais a razao pela qual, as
vezes, uma determinada paragem de autocarro ou rota nao pode ser fornecida. Se
possivel, nenhuma crianca deve estar no autocarro por mais de uma hora numa
viagem; rotas excessivamente complexas e demoradas prolongariam as viagens de
autocarro até ao ponto em que os melhores interesses das criangas nao sejam
servidos, ou onde os custos se tornem exorbitantes. Se os pais solicitarem uma
nova extensao do servico, sugere-se que eles mesmos organizem uma viagem
coletiva até um ponto central e aceitavel para serem apanhados.

O Gestor de Negdcios € responsavel por negociar satisfatoriamente com uma
empresa ou empresas de autocarros profissional, e por garantir que sejam cobrados
aos pais quantias adequadas para tornar o servico de autocarro auto sustentavel.
No custo total do servico, serdo incluidas todas as despesas associadas ao pessoal
do autocarro envolvido, o custo do seguro especial que podera ser necessario e
outras despesas similares.

O Diretor estabelecera regras apropriadas para a operagao diaria do servico de
autocarro. Os monitores do autocarro serao responsaveis por manter a disciplina e
o comportamento adequados nos autocarros, além de garantir a seguranca dos
alunos que entram e saiem dos autocarros. Os motoristas do autocarro sao
responsaveis pela operacdo segura do proprio autocarro e por manter horarios e
rotas programados. Em todos os casos, as leis aplicaveis relacionadas ao transporte
de criancgas serao rigorosamente seguidas.

Adotado: 22 de janeiro de 1992
Revisto: 09 de dezembro de 2014
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Série IV - Gestao Financeira e Marketing

4.101 Ano Fiscal

Os livros oficiais da contabilidade da Fundagao sao mantidos de acordo com o ano
letivo da escola. Estes livros de contabilidade iniciam-se no inicio de agosto e
terminam no final de julho.

Adotado: 19 de margo de 1992
Revisto: 15 de julho de 2005
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4.102 Preparacao do Orcamento

A preparacdo do orcamento é de responsabilidade do Diretor, em conjunto com o
Gestor de Negodcios, apds consulta com os Diretores Adjuntos e Coordenadores de
Programa que sao responsaveis pela gestao dos centros de custo. Os membros do
corpo docente sao solicitados a participar através dos Diretores Adjuntos e
Coordenadores de Programa.

Adocao
O Conselho de Administracdo aprovara o orcamento para o ano seguinte, o mais
tardar na sua reuniao de fevereiro.

Atribuicao de Fundos entre Centros de Custo
O Diretor tem autoridade para realocar os fundos entre os centros de custo até
20.000 euros.

Orcamento como Plano de Gastos
O orcamento aprovado sera considerado como plano de despesas controlado para o
ano seguinte.

Adotado: 20 de margo de 1992
Revisto: 14 de novembro de 2006
Revisto: 16 de novembro de 2010
Revisto: 15 de marco de 2016
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4.201 Assinaturas Autorizadas

Os estatutos da Fundacao Escola Americana de Lisboa estipulam que sao
necessarias duas assinaturas para que qualquer transacdo seja aprovada.

Sao necessarias as assinaturas do Diretor ou do Gestor de Negdcios e um
Administrador ou dois Administradores para todas as transacdes bancarias acima de
vinte mil euros (20.000€).

O Conselho de Administracao reserva-se os poderes para assinar todos e quaisquer
empréstimos bancarios, bem como a aquisicao de novas instalagdes ou
propriedades, independentemente do montante.

As assinaturas do Diretor e/ou Gestor de Negdcios sao suficientes para documentos
relacionados a Fundagao, incluindo aqueles a serem fornecidos a entidades
publicas, sobre quaisquer assuntos gerais da operacdo da Escola, incluindo
contratos de trabalho e respetivas adendas, alteracdes e documentos relacionados
a sua cessacao, independentemente do motivo, ou em quaisquer assuntos que
tenham implicagdes financeiras para a Escola em valores inferiores a 200.000€.
Para documentos com valores superiores a 200.000 euros, sao necessarias as
assinaturas do Diretor ou do Gestor de Negdcios com um membro do Conselho de
Administragao ou dois Administradores.

Adotado: 20 de margo de 1992
Revisto: 21 de margo de 1997
Revisto: 15 de marco de 2005
Revisto: 15 de setembro de 2015
Revisto: 29 de agosto de 2018
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4.2021 Assisténcia Financeira

O Programa de Assisténcia Financeira da CAISL baseado na necessidade financeira
opera com um or¢camento anual, que é estabelecido pelo Conselho de
Administracao.

O Conselho de Administracdo é responsavel pela distribuicdao justa e equitativa dos
recursos previstos no orcamento, com base na Politica de Assisténcia Financeira.

Os critérios para as decisdes do Conselho de Administracao sobre Assisténcia
Financeira serao a necessidade financeira do candidato de acordo com o rendimento
liguido anual, conforme demonstrado no Extrato Financeiro fornecido pelos pais/
encarregados de educacao; o registo académico, de comportamento e de
frequéncia do(s) aluno(s); e o pagamento atempado das propinas escolares.

Entende-se por rendimento liquido anual a acumulacao de salérios, subsidios e
beneficios e outros rendimentos gerados em Portugal e noutros locais apds o
pagamento de impostos e despesas.

A assisténcia financeira nao sera concedida a alunos novos de qualquer ano ou aos
da Pré-Primaria (EC3, EC4, EC5), incluindo aqueles que tém irmaos atualmente
matriculados.

A Assisténcia Financeira é concedida por um ano letivo de cada vez.

Os registos académicos, de comportamento e de frequéncia do aluno serao
examinados ema cada trimestre, assim como os pagamentos que devem
permanecer atualizados. Se o registo académico, de comportamento e/ou de
frequéncia do aluno mostrar um declinio ou se os pagamentos estiverem atrasados,
o Conselho de Administracao pode retirar a assisténcia em qualquer momento.

Prazo para Assisténcia Financeira

A Assisténcia Financeira é normalmente limitada a dois anos por familia, mas pode
ser alargada por mais dois anos (ou até a Graduagao no caso de um aluno no 109,
119 ou 12° anos) no caso de uma necessidade financeira continua, substancial e
documentada da familia para um aluno que tenha um impacto positivo na
comunidade da CAISL e que exemplifique a Missao da CAISL no seu mais alto nivel
em todos os aspetos dos “Valores” da escola e do “Perfil do Aluno”.

Adotado: 20 de margo de 1992
Revisto: 24 de fevereiro de 1994
Revisto: 03 de dezembro de 1997
Revisto: 11 de maio de 2004
Revisto: 03 de junho de 2009
Revisto: 03 de maio de 2011
Revisto: 07 de fevereiro de 2012
Revisto: 17 de novembro de 2015
Revisto: 29 de agosto de 2018
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4.2021-R Procedimentos para Candidatura de Assisténcia Financeira

Os pedidos de Assisténcia Financeira devem ser apresentados até a data publicada
anualmente no "Fee Schedule".

Os pedidos de Assisténcia Financeira completos devem ser apresentados até ao final
do prazo publicado anualmente. As instrucdes e o processo a seguir estao
disponiveis no site da escola.

Os candidatos devem apresentar, como parte do pedido e de acordo com as
instrucdes no site, as seguintes informagdes para todos responsaveis pelo aluno:

=

. Formulario de pedido de Assisténcia Financeira completo;

2. Uma explicagdao narrativa com informagdes sobre as razdes da necessidade de
Assisténcia Financeira;

3. Os dois ultimos recibos de salario do ano fiscal corrente e cartas oficiais do
empregador que declarem o saldrio anual, todos os subsidios e todos os beneficios
do ano fiscal anterior;

4. Posicao Global (Ativos e Passivos) obtidos através do e-Banking de todos os
Bancos portugueses e fora do pais;

5. Copias de documentos comprovativos de empréstimos a decorrer, apenas se for
diferente do ponto 3;

6. Posicao Global para outros investimentos (ex. titulos de tesouro), apenas se for
diferente do ponto 3;

7. "Patrimédnio Predial " através do site das Finangas para os numeros fiscais de cada
pai/encarregado de educacdo e empresas (se aplicavel) ou documentos que
comprovem a titularidade de propriedades noutros lugares;

8. "Cadastro de viaturas automdveis" através do site Financas para os numeros

fiscais de cada pai/encarregado de educacao e empresas (se aplicavel);

Declaracdes de IRS dos dois anos anteriores; se a declaragao de IRS do ano mais

recente ainda ndo estiver disponivel, deve ser apresentada uma simulagao;

10.Modelo 22 de IRS dos dois anos anteriores no caso de ser proprietario de uma
empresa. Se o Modelo 22 do ano mais recente nao estiver disponivel, deve ser
apresentado o ultimo "Balancete" e/ou "Balancgo" e "Demonstracdo de
Resultados";

11. Copias de qualquer documento utilizado para o calculo de ativos e despesas;

12. Quaisquer outros documentos que possam ser solicitados pela escola.

©

Se alguma das informacgdes necessarias nao estiver disponivel, deve ser submetida
uma explicagao.

A nao apresentacgao de todas as informagdes acima pode anular a candidatura.
As informagdes consideradas incorretas, incompletas ou fraudulentas serao
automaticamente motivo para a Assisténcia Financeira ser retirada e exige-se o
reembolso da Assisténcia Financeira anteriormente concedida.

ApoOs receber-se a candidatura e os documentos comprovativos, o Conselho de
Administracdo reunir-se-a para considerar o pedido.
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Os pedidos para os alunos que regressam serao atendidos e os pais informados pelo
Diretor, o mais tardar até 15 de maio.

Adotado: 20 de marco de 1992
Revisto: 24 de fevereiro de 1994
Revisto: 23 de janeiro de 1995
Revisto: 03 de dezembro de 1997
Revisto: 11 de maio de 2004
Revisto: 08 de junho de 2004
Revisto: 04 de fevereiro de 2014
Revisto: 09 de dezembro de 2014
Revisto: 17 de novembro de 2015
Revisto: 07 de dezembro de 2016
Revisto: 15 de novembro de 2017
Revisto: 29 de agosto de 2018
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4.2022 Bolsas de Estudo da CAISL

A Carlucci American International School-Lisbon concede 6 Bolsas de Estudo
anualmente a alunos que sejam cidadaos ou com residéncia permanente em
Portugal, que demonstrem uma exceléncia académica, um compromisso positivo
dentro e fora da comunidade escolar, e necessidade financeira.

Cada uma destas Bolsas de Estudo inclui um total de propinas, “Building Fee”, e
matricula, e sé é concedida por um ano letivo. Também contempla fundos para
viagens de estudo que sejam consideradas como parte do curriculo ou para as quais
o aluno tenha merecido o lugar. Além disso, esta incluido o financiamento para
transporte fornecido pela escola dentro dos limites das rotas dos autocarros
definidas pela CAISL.

E o desejo da escola que o aluno receba a Bolsa de Estudo até se graduar no 12°
ano. Contudo, o aluno tem que submeter uma carta anualmente, mencionando em
detalhe as maneiras pelas quais continua a ir ao encontro dos padroes de
elegibilidade. A data para esta revisao anual serda comunicada ao aluno e seus pais
todos os anos.

E de salientar que a Bolsa de Estudo pode ser retirada em qualquer altura se
existirem falhas significativas em qualquer dos padrdes abaixo descritos.

Os requisitos minimos de elegibilidade para atribuicdo ou continuacao da Bolsa de
Estudo sao:
L. Parte Académica
Alunos vindos de um sistema Americano e alunos do High School da
CAISL que desejem continuar com a Bolsa de estudo:
Média de notas B+ ou melhor sem “Ds” ou “Fs”

Alunos candidatos de um sistema Portugués:
Do 59 ao 99 ano: Média de notas “4” ou melhor sem “2s”
Do 10° ao 12° ano: Média de notas “16” ou melhor sem notas abaixo de “12”".

Alunos da CAISL do 5° ao 8° ano que desejem continuar com a Bolsa
de Estudo:

Standards-Based Achievement com niveis de Proficiéncia ou Dominio em
todas as disciplinas e vertentes.

II. Comportamento
a) Sem acoes disciplinares da escola e um relatério positivo do Diretor
Adjunto ou administrador designado na escola
b) Serem modelos em comportamento e atitude para outros alunos, como
determinado pelos professores do aluno
c) Envolvimento positivo em atividades extracurriculares patrocinadas pela
escola, desportivas, e/ou servico comunitario (por exemplo, Program Carrier)
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Adotado:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:

08 de junho de 1998

21 de janeiro de 2003

8 de junho de 2004

25 de setembro de 2007
23 de setembro de 2020
24 de maio de 2023
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4.2022-R Procedimentos para Candidatura a Bolsas de Estudo

Quando as Bolsas de Estudo estiverem disponiveis para o ano seguinte, sera
colocado um anuncio por escrito e via online e comunicado largamente na area
Metropolitana de Lisboa com énfase em Sintra com o apoio da Divisao de Educacao
da Camara de Sintra.

O prazo para as candidaturas e processo de revisdo sera estabelecido anualmente.

Os candidatos devem submeter ao Diretor de Admissdes, como parte da
candidatura, a seguinte informacao:

1. Formulario de Candidatura a Bolsa de Estudo o qual inclui questdes sobre
necessidade financeira.

2. Registos escolares completos e oficiais dos ultimos trés anos.

3. Uma declaragao pessoal escrita pelo aluno explicando as razdes pelas quais
deseja matricular-se na CAISL e pormenorizando o seu envolvimento em
atividades extracurriculares (em Inglés ou Portugués até o 8° ano; em Inglés
para o 992 e 10° anos).

4, Duas cartas de recomendacgao de professores da escola na qual o aluno esteja
matriculado no momento ou de professores/patrocinadores/treinadores das
suas atividades extracurriculares.

Os Pais do Candidato assinardao um documento de “Autorizacdao para Verificagao de
Informacgdes” como parte do processo de candidatura. Esta “Autorizacdo” dara a
CAISL o direito de verificar junto as autoridades competentes a exatiddo das
informacdes apresentadas.

Se for oferecida uma vaga a um candidato, os Pais serdao obrigados a apresentar as
suas declaracdes portuguesas de IRS dos ultimos trés anos, como suporte das
informacdes financeiras fornecidas na candidatura.

As informagdes consideradas imprecisas, incompletas ou fraudulentas serao
automaticamente motivo para retirada da Bolsa e solicitagdao de reembolso.

Um Comité de Professores tomara a decisao final sobre a lista de candidatos, o qual
ird entrevistar uma lista de candidatos depois de feita uma triagem.

Em caso de empate neste Comité, o Director Adjunto da Seccao Secundaria terd o
voto decisivo. O Comité podera determinar baseando-se somente nestes
documentos, ou podera pedir que mais testes sejam administrados pela escola
antes de tomarem uma decisao.

O Comité de Professores, ao tomar a sua decisdo, procurara conceder aos alunos
gue tenham relatérios académicos excelentes com compromisso positivo na
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comunidade e necessidade financeira. A prioridade sera dada aos alunos residentes
no Concelho de Sintra.

Adotado: 08 de junho de 1998
Revisto: 23 de janeiro de 2003
Revisto: 08 de junho de 2004
Revisto: 23 de setembro de 2020
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4.203 Numerario nas Instalacdes da Escola

O Gestor de Negdcios determinara o numero e o tamanho das contas de caixa para
cada seccao ou instalacao da escola, com a aprovagao do Diretor. O Diretor Adjunto
ou o Tesoureiro administrarao individualmente as contas de caixa de cada Seccao.

Adotado: 20 de margo de 1992

Revisto: 21 de marco de 1997
Revisto: 14 de junho de 2005
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4.204 Reservas e Investimentos

Como instituicdo pagadora de impostos e sem fins lucrativos, cabe ao Conselho de
Administracdo garantir a sustentabilidade a longo prazo e a gestdo prudente dos
recursos financeiros da escola. A intencao desta politica é estabelecer os objetivos e
prioridades que orientam a gestao das reservas e investimentos da CAISL.

As reservas serao mantidas em dinheiro ou equivalentes (PCGA conforme definido
em portugués) nos montantes de 15% de sua receita anual como fundo de
emergéncia, outros 15% como reserva geral e 7,5% da sua receita anual como
reserva de despesas em edificios/instalacoes.

Para o investimento de fundos além dessas Reservas, a CAISL aplicard uma teoria
moderna de portfdlio em relacdo a minimizagao de riscos por meio da
diversificagao, ao mesmo tempo em que se concentra em minimizar o risco de
contraparte, mantendo ativos custodiados em instituicdes com credibilidade. Para
ajudar a alcancar os objetivos de diversificagao e minimizagao de riscos, o Conselho
pode, a seu critério, contratar um consultor financeiro independente que seja
remunerado com base numa taxa fixa anual e que forneca relatérios trimestrais. A
CAISL tera sempre uma politica conservadora de baixo risco e baixo retorno para o
seu portfdlio, a fim de garantir o financiamento de futuras melhorias de capital e
enfrentar um ambiente econémico negativo.

Essa politica esta a ser adotada, pois os resultados anuais dos ultimos anos
permitiram a CAISL acumular um valor investivel que atualmente é
aproximadamente igual a metade da receita anual. Esta alocacao é mantida como
reserva para futuras melhorias de capital e para enfrentar um ambiente econémico
negativo.

Adotado: 29 de agosto de 2019
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4.302 Propinas e Calendario de Pagamentos

O calendario anual das propinas deve ser estabelecido pelo Conselho de
Administracao e deve ser estabelecido segundo as necessidades antecipadas e
matricula dos alunos.

Calendario de Pagamentos
As propinas dos alunos sao cobradas trimestral ou anualmente. Poder-se-ao
organizar planos de pagamento individuais com o Gestor de Contas.

Métodos de Pagamento

Os pagamentos de propinas e Building Fee devem ser feitos por transferéncia
bancaria, tanto quanto possivel. Os cheques sobre bancos portugueses ou filiais
portuguesas de bancos estrangeiros também sao aceites. Ndo se aceitam
pagamentos em numerario, exceto para valores abaixo de €100. As excecdes serao
consideradas em circunstancias especiais avaliadas pelo Gestor de Negdcios.

Faturacao
Alteracdes nas faturas, em geral, nao serao feitas retroativamente. O Gestor de

Negdcios tem autoridade para permitir uma alteragao apds receber um pedido por
escrito explicando a necessidade.

Entidade de Cobranca

A CAISL seguird as instrucdes fornecidas pelos pais em relacao a entidade a ser
usada para a faturacdo. Para todas as entidades de cobranca, a CAISL ird recolher
as informacgdes necessarias para faturar, incluindo o nome, endereco e nimero de
contribuinte (se aplicavel), assim como contactos de email e nUmeros de telefone.

Caso haja suspeita de atividade ilegal associada a Entidade de Faturacao, a CAISL
solicitara a identificagao dos Beneficiarios Efetivos dessas organizacdes, em
conformidade com a legislagdo aplicavel. O nao fornecimento dessas informagdes
pode resultar na suspensao da faturagcao para essa Entidade de Faturagcao. Nesse
caso, os pais serao faturados.

Pagamentos em Excesso

Quando ocorrer um pagamento em excesso, sera usado contra os servigos
contratados subsequentemente. O reembolso sé sera possivel em circunstancias
especiais avaliadas pelo Gestor de Negdcios e a devolucdo sé sera feita através de
transferéncia bancaria para a conta da qual se originou.

Desconto para Pagamentos Antecipados
Anualmente, quando o orcamento do préximo ano é definido, sera considerado um

desconto para propinas e Building Fee (se aplicavel) se o valor anual for pago na
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totalidade antecipadamente. A inclusao de tal desconto sera baseada nas
necessidades da escola e nas condigdes econdmicas locais. Os pagamentos anuais
com desconto para as familias atuais que se estdo a reinscrever para o préximo ano
letivo serdao devidos na mesma data que o prazo para o pagamento de novas
inscrigcoes.

Familias matriculadas que ndo frequentavam a CAISL no ano letivo imediatamente
anterior, podem pagar mediante a inscricao durante todo o ano letivo (4 trimestres)
com o desconto. Serao consideradas excecdes ao prazo para pagamento anual em
circunstancias avaliadas pelo Gestor Financeiro para as familias que retornam e
que, em circunstancias especiais, ndo cumpriram o prazo para pagamento.

As propinas e Building Fee pagos antecipadamente com desconto nao serao
reembolsados em caso de saida inesperada. Em caso de uma crise pessoal
extraordinaria, poder-se-a fazer um pedido de excecao por escrito ao Gestor de
Contas para consideracao do Diretor e/ou do Conselho de Administragao.

No caso de transferéncia inesperada de um funcionario do governo ou de uma
empresa, as quantias pagas em excesso das devidas de acordo com as politicas do
Conselho de Administracao podem ser aplicadas nos préximos dois anos letivos a
uma crianga recém-matriculada da mesma organizagao. Reembolsos nao sao
permitidos. As candidaturas para admissdo devem ser feitas através do Gabinete de
Admissoes e os candidatos devem cumprir todos os critérios de admissao.

Desconto para Irmaos

Aplica-se uma reducao de 15% as propinas e Building Fee (se aplicavel) pagas para
um terceiro filho. Aplica-se uma reducao de 25% as propinas e Building Fee (se
aplicavel) pagas para um quarto filho e filhos subsequentes. Estes descontos serao
aplicados as propinas e Building Fee das criangcas nos anos mais baixos.

Os descontos nao sao fornecidos para as propinas exigidas para

e Dias de instrucao perdidos por qualquer motivo

e Dias de aprendizagem a distancia quando as aulas no campus nao estdo a ser
realizadas, mas o programa educacional continua

e Doenga de longo prazo de um aluno quando a CAISL pode fornecer a continuagao
de um programa educacional essencial
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e Atraso na entrada ou saida antecipada de um aluno

Revisao de Taxas
Todas as taxas estao sujeitas a serem revistas durante o ano letivo no caso de
condicdes econdmicas incomuns e imprevistas.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 19 de marco de 1992
Revisto: 08 de maio de 2001
Revisto: 18 de janeiro de 2005
Revisto: 19 de fevereiro de 2008
Revisto: 16 de novembro de 2010
Revisto: 07 de fevereiro de 2012
Revisto: 28 de agosto de 2012
Revisto: 12 de junho de 2014
Revisto: 09 de dezembro de 2014
Revisto: 17 de novembro de 2015
Revisto: 15 de novembro de 2017
Revisto: 22 de julho de 2020
Revisto: 27 de janeiro de 2021
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4.30211 Beneficios Sociais para Todos os Funcionarios

Como escola, a CAISL considera a educacdo da proxima geracao de cidadaos
globais a sua principal razao de existir. Com essa filosofia, a CAISL disponibiliza aos
seus funcionarios, como “beneficio social”, uma isencdo de propinas exigidas para
matricular os seus filhos sob as condicdes descritas abaixo.

Para os fins desta politica, “crianca” é definida como o filho bioldgico ou legalmente
adotado do funcionario.

Candidatura pela primeira vez de um Filho de Funcionario:

e Pode ser feito a qualquer momento nos 12 meses anteriores a data de inicio
solicitada.

e E avaliado e determinado como elegivel ou ndo elegivel para admissdo de acordo
com os mesmos procedimentos e padroes de todos os outros candidatos.

e E admitido e/ou aguarda em lista de espera sob os mesmos procedimentos e
padroes de todos os outros candidatos.

e Esta sujeito as mesmas prioridades de admissao que todos os outros candidatos
sem prioridade dada aos filhos do funcionario.

Continuacdo da elegibilidade de um Filho de Funcionario:

e Os filhos dos funcionarios devem cumprir os mesmos padroes académicos e de
comportamento estabelecidos para todos os alunos e estdo sujeitos as mesmas
condicdes para continuacdo da matricula.

e A CAISL acredita que uma relacao de trabalho positiva e construtiva entre a
escola e os pais ou encarregados de educacao do aluno é essencial. Portanto, a
escola reserva-se o direito de ndo continuar a matricula se as autoridades
escolares concluirem que as acdes de um pai/encarregado de educacdo fagam
com que uma relagao positiva e construtiva se torne impossivel ou interfira
seriamente na realizagao dos objetivos educacionais da escola.

O privilégio de inscrever uma crianca sob esta politica ndo é absoluto e pode ser
retirado por decisao da escola quer coletiva quer individualmente, conforme as
circunstancias o justifiquem.

O Funcionario que inscreve uma crianga sob esta politica tem os mesmos direitos
que todos os outros pais dos alunos da CAISL. O Funcionario também tem as
mesmas obrigagdes de garantir que todas as interacdes e comunicagdes com 0s
professores da(s) crianga(s) e outros funcionarios que trabalhem com a(s)
crianga(s) sejam atenciosas e realizadas apenas em momentos, locais e condigdes
apropriados.

Os funcionarios sao obrigados a manter uma separacdo rigorosa entre o seu papel
de pais e de funcionario. A comunicacao entre o funcionario e os professores do seu
filho durante o dia de escola viola essa separagao, a nao ser que tenha sido
agendada uma reuniao previamente.

A isencao de taxas para os filhos de funcionarios sdo um beneficio ndo monetario e,
sob nenhuma circunsténcia, serd dado numerario em vez da isencao.
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Se for oferecida uma vaga a duas criangas para o proximo ano letivo, devem ser
isentas de taxa de matricula, inscricao, reinscricao e Building Fee para o ano letivo
de acordo com os seguintes parametros:

e O limite de dois filhos aplica-se quer um dos pais quer ambos sejam funcionarios
na CAISL, com efeito para novos funcionarios a partir de 6 de fevereiro de 2019 e
para quaisquer filhos nascidos de funcionarios atuais apds 6 de fevereiro de 2019.

e Os que foram empregados nos seguintes tipos de contratos ndo sdo elegiveis:

o Contratos a termo de um ano letivo ou menos.
o Contratos efetivos até o periodo experimental ter sido completo com sucesso.

* Em ambos os casos acima, se um funcionario se tornar elegivel para
solicitar admissdo para o seu(s) filho(s) de acordo com os parametros
desta politica, nao tera direito a qualquer compensacao pelo periodo
anterior a sua elegibilidade.

e Os funcionarios que sdo conjuges de individuos cujos empregadores ou empresas
pagam propinas, ou o outro progenitor do(s) filho(s) tem meios financeiros
suficientes para pagar as mensalidades. Nesses casos, esta politica ndo se aplicara.
O Conselho de Administragao reserva-se o direito de solicitar documentacao que
mostre a necessidade financeira.

As isengdes de taxas nao se aplicam a nenhuma outra taxa, incluindo taxas de
exames externos, viagens de estudo, almocgos ou transporte.

Os funcionarios podem solicitar ao Conselho de Administragdo uma isengao de
matricula para filhos adicionais ou excegdes a qualquer uma das condigdes acima.
Ao decidir sobre tal pedido, os administradores levarao em consideragao as
avaliacoes de desempenho do funcionario, bem como documentos que comprovem
necessidade financeira.

No caso de invalidez permanente que resulte na incapacidade do funcionario
continuar o seu emprego na CAISL ou na morte do funcionario, o(s) filho(s) do dito
empregado ja matriculado na CAISL podera continuar a sua educagao na CAISL sob
as mesmas condigoes, inclusive financeiras, como estavam em vigor no momento
da morte ou invalidez do funcionario. No caso de um pedido de bolsa de estudo
continua como resultado de incapacidade permanente, a Escola reserva-se o direito
de exigir uma confirmagdo médica independente, por um médico a escolha da
Escola.

Adotado: 06 de junho de 1991
Revisto: 20 de marco de 1992
Revisto: 24 de maio de 1993
Revisto: 24 de margo de 1994
Revisto: 16 de novembro de 1995
Revisto: 23 de outubro de 1997
Revisto: 10 de setembro de 1998
Revisto: 07 de setembro de 1999
Revisto: 06 de outubro de 1999
Revisto: 06 de fevereiro de 2001
Revisto: 16 de janeiro de 2007
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Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:

22 de junho de 2009
20 de abril de 2010

10 de abril de 2014

31 de maio de 2016

06 de fevereiro de 2019
25 de margo de 2020
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4.3022 Nao-Pagamento de Propinas e Taxas

O pagamento atempadamente de todos os valores faturados é da responsabilidade
dos pais (ou da entidade pagadora).

Caso seja necessario atrasar o pagamento, por motivos fora do controle do
pagador, devera ser feito um pedido de revisdo do plano de pagamento por escrito
ao Gestor de Contas, idealmente antes da data de vencimento, mas, sem falta,
dentro de 30 dias apds a data de vencimento.

Os pagadores que cumprirem este requisito de comunicacao e receberem
aprovacgdo para um plano de pagamento revisto ndo serao responsaveis pelas
penalidades abaixo:

Penalidades por atraso: Para pagamentos recebidos apds o prazo, a escola reserva-
se o direito de aplicar penalidades por atraso conforme previsto na lei.

Adicionalmente, no caso de faturas com 30 dias, a escola reserva-se o direito de

1. Aplicar todos os pagamentos feitos a escola para as faturas mais antigas,
independentemente de quaisquer outras instrugdes dadas pelo pagador.
2. Suspender qualquer ou todos 0s servigos opcionais, incluindo transporte de

autocarro, almocos, viagens de estudo nao exigidas para o programa
académico e participagdo em qualquer evento nao exigido para o programa
académico na escola ou sob o patrocinio da CAISL quer seja financiado pela
escola ou pago de forma privada. Todos os alunos da familia que tenham
incorrido na divida terdo os servigos opcionais suspensos.

Nova inscricdo para o novo ano escolar

Nenhum aluno tera permissao para se registar novamente para o préximo ano
escolar, a menos que a familia ndo tenha dividas pendentes com a escola no

momento do novo registo e todas as obrigacoes financeiras tenham sido cumpridas
atempadamente. Caso o pagador tenha um padrao histérico de pagamento de
faturas além do periodo de pagamento de 30 dias sem um plano de pagamento
revisto e aprovado, a escola reserva-se o direito de negar a nova inscrigao para as
criangas.

Assisténcia Financeira
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Aqgueles que solicitaram e receberam assisténcia financeira do Conselho de
Administragcdo para as taxas exigidas devem permanecer atualizados com os
pagamentos. O nao cumprimento pode resultar em que o Conselho de
Administracdo retire imediatamente a assisténcia.

Alunos do 129 Ano que Graduam

Todas as quantias devidas para os alunos do 12° Ano que graduam devem ter sido
pagas até 30 de abril antes da graduacao. Os alunos com dividas pendentes de
gualqguer tipo (incluindo materiais escolares) e de qualquer quantia ndo receberao
os seus diplomas e nao participarao na cerimoénia de graduacao.

Alunos gque retornam:

As familias que desejam reinscrever-se na CAISL apds a desisténcia s6 poderao
fazé-lo se todas as obrigacdes financeiras anteriores para com a escola tiverem sido
totalmente liquidadas.

Adotado: 20 de margo de 1992
Revisto: 24 de margo de 1994
Revisto: 08 de maio de 2001
Revisto: 14 de dezembro de 2004
Revisto: 07 de fevereiro de2012
Revisto: 12 de junho de2014
Revisto: 09 de dezembro de 2014
Revisto: 17 de novembro de 2015
Revisto: 15 de novembro de2017
Revisto: 27 de janeiro de 2021
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4.3023 Matriculas Apods o Inicio do Ano Letivo e Saidas Antes do Final do Ano Letivo

Matriculas Apds o Inicio do Ano Letivo
Os alunos que entram em qualquer momento durante um trimestre pagam as
propinas para o trimestre inteiro.
As propinas para o 1° trimestre de frequéncia podem ser ajustadas
proporcionalmente mediante decisao do Diretor para casos de necessidade
financeira. Em tal circunstancia, sao devidas as propinas avaliadas para o
trimestre de entrada e assim como a totalidade das propinas para o trimestre
subsequente.
N3o serd feito qualguer ajuste nas taxas inicialmente exigidas (Propinas, Almogos e
Servigos de Autocarro) se a data de entrada do aluno for atrasada a pedido dos
pais. Caso a entrada seja atrasada além do trimestre ja pago, o lugar ndo sera
guardado sem o pagamento das taxas do trimestre seguinte. A notificacao de
intengao deve ser sempre feita por escrito de acordo com os prazos publicados para
a saida ou as taxas do trimestre subsequente serdao devidas.

Estas taxas ndao sdao reembolsaveis.

Saidas Antes do Final do Ano Letivo

Exige-se que os pais notifiquem o Admissions Office por escrito da sua intengao de
retirar um aluno, citando o ultimo dia, motivo da saida e destino.

A notificacao de saida para o inicio do trimestre seguinte ou a qualquer momento
durante o trimestre deve ser feita de acordo com o prazo especificado na Tabela
Anual de Pagamentos. A data de notificacdo sera geralmente um més inteiro antes
do primeiro dia do trimestre em que irao sair.

Qualquer frequéncia no trimestre seguinte ou notificagdes escritas entregues apos o
prazo publicado resultam em que todas as taxas sejam devidas.

Se uma familia sair com uma divida para com a escola, os registos escolares/notas
estarao disponiveis no Business Office e poderdo ser adquiridas pessoalmente pelos
pais (ou pelo aluno se tiver mais que 18 anos).

Note que ao indicar no formulario de reinscricdo que um aluno “Pode ndo regressar”
nao serve como uma notificacao de intencao de saida.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 19 de marco de 1992
Revisto: 14 de dezembro de 2004
Revisto: 28 de outubro de 2008
Revisto: 28 de janeiro de 2009
Revisto: 23 de fevereiro de 2010
Revisto: 16 de novembro de 2010
Revisto: 28 de agosto de 2012
Revisto: 04 de fevereiro de 2014
Revisto: 09 de dezembro de 2014
Revisto: 17 de novembro de 2015
Revisto: 07 de dezembro de 2016
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4.3024 Taxas de Inscricao

Somente quando as condicOes descritas abaixo forem cumpridas, sera reservado
um lugar no ano.

1.

Taxas de Inscricao:
Taxa de Matricula: E exigida uma taxa Unica ndo reembolsavel para todos
0S anos.

Building Fee: Uma taxa nao reembolsavel, paga anualmente e devida na sua
totalidade no primeiro ano como parte das taxas exigidas para Admissao.
Essa taxa é devida durante os primeiros cinco anos na CAISL e aplica-se
desde o 19 ao 12° Ano. E utilizada para apoiar o programa de construgao e as
despesas de capital da CAISL.

Propinas para o trimestre em que o aluno comegara as aulas
As propinas para o 1° trimestre de frequéncia podem ser ajustadas
proporcionalmente mediante decisao do Diretor para casos de
necessidade financeira. Em tal circunstancia, sao devidas as propinas
avaliadas para o trimestre de entrada e assim como a totalidade das
propinas para o trimestre subsequente.

As taxas de inscricdo ndo sdo reembolsaveis.

Descontos nas Taxas de Inscrigao:
Os descontos para irmaos nao se aplicam na Taxa de Matricula, mas aplicam-
se nas Propinas e Building Fee.

Anualmente, quando o orgamento do préoximo ano é definido, sera
considerado um desconto para as propinas e Building Fee (se aplicavel) pagos
antecipadamente na totalidade. A inclusdo de tal desconto sera baseada nas
necessidades da escola e nas condigdes econdmicas locais. Os pagamentos
anuais para um desconto serdao devidos nos mesmos prazos do pagamento da
reinscricao.

Contrato de Matricula e Acordo de Inscrigdo:

O Contrato de Matricula e o Acordo de Inscricao descrevem os termos e
condicOes da inscricao e exigem que os dados sejam fornecidos para a
execucao do contrato. O aluno ndo sera matriculado e ndo sera reservado um
lugar no ano até que o Contrato de Matricula e o Acordo de Inscricdo sejam
preenchidos e enviados assinados.

Empresas, Agéncias Governamentais e ONGs:
Empresas, Agéncias Governamentais e ONGs tém por vezes procedimentos internos
especificos que podem estar em discordancia com os prazos padrao da CAISL para

o pagamento das taxas de inscricao. O Business Office estd autorizado a adaptar

tais situacoes fora do padrdao, desde que a organizagao em questao reconheca as
obrigacdes de pagamento.
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Adiantamento das Propinas:

As propinas para garantir um lugar podem ser exigidas para trimestres anteriores
ou posteriores no momento da admissdo, além da Matricula, Building Fee e
Propinas para o 1° Trimestre de Frequéncia, nas seguintes circunstancias:

e O ano para o qual o aluno entrara esteja 95% ou mais cheio.

e A familia ja tenha matriculado alunos, mas sairam sem dar o aviso apropriado.
e A familia ja tenha matriculado alunos, mas muitas vezes pagou com atraso.

Admissao Antecipada:
Se os pais desejarem garantir a matricula para um aluno antes das taxas de
inscricao para o ano de ingresso serem definidas, todas as condicoes,
conforme detalhadas acima, permanecem. As taxas pagas para garantir a
matricula serdo as do ano letivo atual. Quando a tabela de pagamentos para
0 ano de entrada for definida, os pais que inscreveram os seus filhos
mediante a tabela anterior serdao informados se houver uma diferenca e terao
gue paga-la dentro de 30 dias a partir da data da fatura.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 19 de margo de 1992
Revisto: 21 de janeiro de 2002
Revisto: 23 de outubro de 2007
Revisto: 28 de outubro de 2008
Revisto: 07 de fevereiro de 2012
Revisto: 17 de novembro de 2015
Revisto: 07 de dezembro de 2016
Revisto: 15 de novembro de 2017
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4.3025 Requisitos para Reinscrigao

Para reinscrever um aluno para o ano letivo seguinte, as seguintes condicdes devem
ser preenchidas:

e Os pais devem ter cumprido todos os termos e condicdes do Contrato de
Inscrigao.

« O aluno deve ser elegivel para reinscricdo de acordo com a Politica 8.201
Continuacdo de Matricula e Exclusao.

e A familia ndo pode ter dividas pendentes para com a escola ou tem um plano
de pagamento revisto e aprovado.

» A escola reserva-se o direito de recusar a reinscricdo do aluno se houver um
padrdo historico de atrasos nos pagamentos.

e O contrato de Reinscricao indicando a intengao de reinscricao deve ter sido
apresentado dentro do prazo.

o Excecdo: Se a familia ndo se puder comprometer com a reinscricao
dentro do prazo por motivos alheios ao seu controle, devera fornecer os
motivos da incerteza e a data em que sabera. A escola pode aceitar ou
recusar guardar o lugar.

o Entidades pagadoras (exceto os pais): a reinscricdao nao é final até que
seja recebida a confirmacao da entidade pagadora.

e O pagamento da Mensalidade do 1° Trimestre e 25% do Building Fee (se
aplicavel) até a data estabelecida anualmente na tabela de precgos.

As Propinas de reinscricdo ndo sdo reembolsaveis.

Adotado: 27 de janeiro de 2021
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4.3026 Taxa de Inscricao

O Diretor tem o poder discricionario de determinar e implementar uma taxa de
inscricao conforme considerado necessario. Isto inclui definir o montante da taxa
de candidatura, permitir isengdes de taxas de candidatura em circunstancias
atenuantes e estabelecer as diretrizes para a cobrancga de taxas.

Adotado: 28 de agosto de 2024
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Série V - Pessoal

5.10 Filosofia e Objetivos do Pessoal

Os objetivos especificos do Conselho de Administracdo para os servicos de pessoal
sao:

1. Recrutar, selecionar, empregar e reter o pessoal mais qualificado disponivel;

2. Proporcionar oportunidades iguais de emprego para todos os candidatos a
cargos, de acordo com a politica de ndo-discriminacao do Conselho de
Administracao;

3. Desenvolver a qualidade de relagdes humanas conducente a altos niveis de
desempenho e satisfacdo dos funcionarios;

4, Utilizar os funcionarios disponiveis de maneira tao eficaz quanto possivel,
para alcangar as metas e objetivos da Escola;

5. Desenvolver e gerir planos de compensacao, de férias e beneficios de forma a
atrair e reter funcionarios qualificados;

6. Gerir o desenvolvimento e atualizacao de descrigao de fungdes por
administracdes apropriadas;

7. Supervisionar um programa de avaliagao de funcionarios que contribua para a
melhoria do desempenho do pessoal e desenvolvimento profissional;

8. Administrar efetivamente contratos, acordos e politicas de pessoal com
0 objetivo de salvaguardar as boas relacdes entre o Conselho de
Administracdo e os funcionarios da escola.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 23 de janeiro de 1992
Adotado: 13 de marco de 1995
Revisto: 22 de junho de 2009
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5.101 Oportunidade Igual de Trabalho

E politica do Conselho de Administracdao que todas as decisdes do Conselho e da
Administracdo sobre atribuicao de cargos, promogao, democao, transferéncia,
determinacao de salarios, beneficios e selecdo para formagdes, sejam tomadas sem
levar em conta racga, cor, religido, nacionalidade, género, identidade de género,
orientacao sexual ou deficiéncia. O mérito individual e a aptiddo para o trabalho em
particular, devem ser as unicas consideracdes. As leis aplicaveis serdao
rigorosamente observadas.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 22 de janeiro de 1992
Revisto: 22 de julho de 2020

Revisto: 27 de janeiro de 2022
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5.15 Categorias de Emprego

Cada funcionario é contratado numa das seguintes categorias, com base na
educacdo e nas credenciais necessarias para realizar o trabalho, e o nivel de
responsabilidade que o cargo envolve. As posicdes na lista de cada categoria sao
exemplos e nao restringem a criacdo, ou eliminacao de posicoes dentro da
categoria.

A “Senior Management Team” (SMT) é composta pelos Diretores Adjuntos da
Seccdo Primaria e Secundaria e pelo Gestor de Negdcios. Eles sdo responsaveis pela
lideranca e gestao das suas Secgoes.

A Equipa de Gestao é composta por pessoas com responsabilidades amplas nas
areas chave das operacgOes escolares, que trabalham, diretamente, sob a
supervisao dos membros da “Senior Management Team” ou do Diretor. Tais cargos
podem incluir, entre outros, o Gestor Financeiro; Gestor de Contas; Gestor de
Desenvolvimento, Marketing e Comunicagao; Gestor de Tecnologia da Informacao;
e/ou Assistentes Académicos dos Diretores Adjuntos.

O Corpo Docente sao aqueles com a responsabilidade de fornecer servigos
educacionais diretos aos alunos. Isso inclui professores de sala de aula e
professores de programas especiais em todas as disciplinas, bem como
bibliotecarios e conselheiros pessoais e académicos.

Os Coordenadores consistem naqueles com qualificacao e responsabilidade para a
operacdo de areas ou programas sob a supervisdo do Diretor ou de um membro da
“Senior Management Team”, ou da Equipa de Gestdo. Os Coordenadores tém
cargos como Coordenador de Comunicagoes; Coordenador de Recursos Humanos;
Coordenador de Instalagdes; Coordenador de Transportes; e Administrador de
Rede. (Os Coordenadores de Programas Educacionais fazem parte do Corpo
Docente.)

A Equipa de Suporte Técnico, é aquela contratada com habilitagdes especializadas
para fornecer suporte, numa area na qual seja necessaria uma especializacao
técnica. Eles reportam-se, diretamente, a um membro da SMT ou a um dos
Gestores ou Coordenadores. Esses cargos incluem Engenheiro de Manutencao,
Técnicos de Computadores e pessoas com habilitacdes técnicas em contabilidade e
financas.
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A Equipa de Apoio Educacional é aquela contratada para apoiar o Corpo Docente no
cumprimento das suas fungoes. Eles reportam e trabalham sob a direcao do
membro do Corpo Docente para o qual foram designados e, em ultima analise, para
o respetivo Diretor Adjunto ou Gestor.

Os Assistentes Administrativos sao aqueles contratados para prestar apoio
administrativo e organizacional a “Senior Management Team”, a Equipa de Gestao,
ou aos Coordenadores, no desempenho das suas fungodes.

A Equipa de Apoio consiste naqueles contratados para auxiliar na cozinha e no
Snack-Bar, para manter as instalacdes limpas, higiénicas e em bom estado de
conservagao, e para servir como motoristas da escola.

Adotado: 22 de junho de 2009
Revisto: 16 de agosto de 2011
Revisto: 08 de maio de 2012
Revisto: 18 de margo de 2014
Revisto: 26 de abril de 2017
Revisto: 20 de junho de 2018
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5.20 Direitos e Responsabilidades do Corpo Docente

A eficacia do programa educacional é determinada pelo grau académico no qual o
Corpo Docente discerne e atende as necessidades, interesses e habilidades dos
alunos. Este Conselho considera o Corpo Docente como chave para o sucesso dos
alunos na Escola. Apenas individuos mentalmente, fisicamente, socialmente e
emocionalmente saudaveis e maduros podem funcionar com a maxima eficacia.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 22 de janeiro de 1992
Adotado: 13 de marco de 1995
Revisto: 23 de abril de 1998
Revisto: 22 de junho de 2009
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5.2011 Conflitos de Interesse do Funcionario

Os funcionarios ndo devem, em momento algum, envolver-se em qualquer
emprego ou atividade que possa

1. Afetar a sua utilidade como funcionarios na escola.

2. Exigir tempo e/ou energia sobre os individuos que possam interferir na sua
eficacia no cumprimento das suas obrigacdes contratuais.

3. Comprometer ou envergonhar a escola.

4. Afetar negativamente o seu estatuto de trabalho ou posicao profissional.

5. Entrar em conflito ou violar a ética profissional de nenhuma maneira.

Solicita-se aos funcionarios que notifiqguem o Diretor sobre qualguer outro emprego
ou negdcio particular.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 22 de janeiro de 1992
Revisto: 23 de abril de 1998
Revisto: 22 de setembro de 2005
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5.206 Envolvimento dos Funcionarios na Tomada de Decisoes

E politica da escola incentivar a participacdao dos funcionarios na tomada de
decisOes para a escola. Tal participacao incluira, conforme apropriado, envolvimento
no:

1. Desenvolvimento de politicas

2. Desenvolvimento de regras administrativas
3. Planeamento de estimativas de custos

4. Planeamento de instalacdes

No desenvolvimento de regulamentos e arranjos para a operagao da escola, o
Diretor deve incluir na fase de planeamento, sempre que possivel, os funcionarios
que serao afetados por tais disposigoes.

O Corpo Docente contribuira para o desenvolvimento de curriculos e para o
desenvolvimento de politicas e regulamentos relativos ao programa de instrugao.

Cada membro da “Senior Management Team” deve manter canais para consultar
com os funcionarios na sua area, de modo a estabelecer regulamentos relativos as
suas areas de operacado.

O Diretor deve desenvolver com os funcionarios canais para troca de ideias e
sentimentos em relacao as operagdes da escola. Deve medir com cuidado o
conselho dado, especialmente aquele dado por grupos designados para representar
grandes segmentos do pessoal, e deve informar o Conselho de Administracao sobre
todos esses conselhos, ao apresentar recomendacgdes para agao.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 22 de janeiro de 1992
Revisto: 22 de junho de 2009
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5.207 Atividades Comunitarias que Envolvem os Funcionarios

Os funcionarios sdo incentivados a participar em atividades comunitarias, desde que
nao aceitem responsabilidades da comunidade que interfiram no seu trabalho
regular na Escola.

Espera-se que a “Senior Management Team” participe largamente em assuntos
publicos, civis, sociais e profissionais, para melhorar as relagdes publicas e abrir
canais de comunicagao para a Escola.

Atividades Politicas

Os funcionarios tém o direito de participar como individuos em atividades politicas
apropriadas a sua nacionalidade e/ou crenca individual. Tém a responsabilidade de
garantir que a Escola nao esteja de forma alguma associada a sua atividade politica
pessoal.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 24 de margo de 1992
Revisto: 22 de junho 2009

73



5.208 Escolas Sem Tabaco

O uso de tabaco e nicotina é prejudicial para a saude de um individuo. Como uma
organizacao educacional, cabe a CAISL garantir que os nossos alunos recebam
programas educacionais eficazes e modelos positivos em relagao ao uso dessas
substancias.

A lei portuguesa proibe o uso de produtos de tabaco e dispositivos de fornecimento
de nicotina de qualquer tipo por qualquer individuo, nas instalacdes de qualquer
estabelecimento de ensino.

A CAISL cumprira esta lei e espera a total cooperacao de todas as pessoas que
vierem para a Escola.

Espera-se também que a restricao seja levada em conta por todos os individuos no
uso de tais produtos, nas proximidades imediatamente fora das instalagoes da
CAISL.

Adotado: 30 de maio de 2019
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IT1.

5.209 Queixas e Reclamacgodes dos Funcionarios

Definicao de Reclamacao

Uma reclamacdo significara uma queixa de um funcionario ou grupo de

funcionarios:

1. Que houve uma violacao de interpretacao ou aplicacdao desigual da lei
Portuguesa, ou de qualquer das disposicdoes do contrato.

2. Que foram tratados de forma injusta ou desigual devido a algum
ato ou condicdo, que sejam contrarios a lei portuguesa, estabelecido
pela politica da escola, ou decisao administrativa que rege ou afeta
funcionarios.

Estagios de Reclamagao

A. Fase 1:

1. Um funcionario ou grupo de funcionarios que tenham uma
reclamacao discute-o com o seu Diretor Adjunto/Supervisor,
diretamente ou através de um representante, com o objetivo de
resolver o assunto informalmente. O Diretor Adjunto/Supervisor
ird consultar com todas as partes de interesse.

2. Se a reclamacdo ndo for resolvida informalmente, tera que ser
por escrito e apresentada ao Diretor. No prazo de cinco dias de
escola apds a apresentacao da reclamacdo por escrito, o Diretor
devera proferir uma decisdo por escrito e apresenta-la as partes
interessadas.

B. Fase 2:

1. Se uma das partes envolvidas nao estiver satisfeita com a decisao
escrita na conclusao da primeira fase, e desejar prosseguir no
ambito deste procedimento da reclamacgao, entdo essa parte
solicitara, no prazo de cinco dias de escola, que o Diretor
convogque um Comité de Reclamacodes ad hoc, que sera formado
dentro de cinco dias letivos a contar do pedido. O Comité de
Reclamacbes sera composto pelas seguintes partes:

a) Dois representantes dos funcionarios escolhidos pela parte
lesada, e

b) Dois membros do Conselho de Administracao selecionados
pelos seus pares
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Adotado:

Revisto:
Revisto:

Adotado:

Revisto:
Revisto:

2. Dentro de dez dias de escola apds se ter recebido o apelo, o
Comité de Reclamacgoes deve realizar um interrogatorio, e dentro
de cinco dias de escola devera apresentar por escrito a sua
conclusdo as partes interessadas.

Se as partes envolvidas nao fizerem nenhum apelo ao Conselho
de Administracdo dentro de quinze dias, a decisdo do Comité de
Reclamacgdes tornar-se-a obrigatoria.

Fase 3:

1. Se uma das partes envolvidas nao estiver satisfeita com a decisao
do Comité de Reclamacgoes, essa parte farda um apelo por escrito
ao Conselho de Administragao no prazo de quinze dias de escola,
apos receber a decisdao do Comité de Reclamacoes.

2. O Conselho de Administracao considerara o recurso com base no
registo do processo, outras informagdes que as partes desejem
apresentar. O Conselho devera proferir uma decisao final por
escrito estabelecendo as suas razdes para ambas as partes,
dentro de trinta dias de escola, depois de ter recebido o apelo.

Nenhuma das fases acima deve ser interpretada como negando a
possibilidade de aconselhamento legal, ou para se corrigir legalmente.

17 de janeiro de 1980
24 de margo de 1992
12 de abril de 1994

27 de outubro de 1994
23 de abril de 1998

22 de junho de 2009
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5.210 Drogas e Alcool no Local de Trabalho

A CAISL tem uma obrigacao fundamental, legal e ética de manter um ambiente
educacional livre de drogas.

E politica da CAISL proibir o uso, venda, dispensa, posse ou fabricacdo de drogas
ilegais e narcoticos ou bebidas alcodlicas nas suas instalacdes. A Unica excegao é
nos eventos de angariacao de fundos patrocinados pela escola, nos quais o alcool
pode ser servido a adultos por adultos.

O consumo de drogas ilegais e narcéticos ou bebidas alcodlicas pelos funcionarios a
qualquer momento, quando o funcionario é responsavel pela educacao e/ou bem-
estar dos alunos, inclusive em viagens de estudo, também é proibido.

A utilizagdo, venda, dispensa, posse ou fabrico de drogas ilegais e narcéticos ou
bebidas alcodlicas fora da propriedade escolar que violem a lei portuguesa, ou que
afetem a capacidade do funcionario desempenhar as suas fungdes, ou que gere
publicidade ou circunstancias que afetem adversamente a escola, serao motivos
para disciplina, incluindo possivel suspensao ou demissao por justa causa.

Qualquer funcionario que chegue a escola sob a influéncia de drogas ou alcool esta
sujeito a acdo disciplinar da escola, incluindo possivel suspensdo ou demissao por
justa causa.

Para os que tomam quaisquer medicamentos legais ou prescritos, 0s quais possam
prejudicar a capacidade de um funcionario exercer o seu trabalho de forma segura
ou adequada, deve ser exercida extrema cautela.

O uso de qualquer substancia, incluindo medicamentos legais ou prescritos, que
resulte no mau desempenho, ou desempenho que possa colocar em risco outros, é
considerado extremamente grave pela Escola e pode resultar em suspensao ou
demissao por justa causa.

Esta politica abrange tanto o pessoal contratado pela CAISL, quanto aqueles que
trabalham na CAISL contratados por outras agéncias.

Adotado: 14 de novembro de 2006
Revisto: 22 de junho de 2009
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5.211 Conduta Profissional

Os funcionarios da escola atuam em dois niveis: como profissionais lidando com
clientes e como modelos adultos que moldam as vidas dos jovens.

Os funcionarios da Carlucci American International School of Lisbon, estdo proibidos
de namorar com um aluno ou de se envolver em qualquer relacao social intima com
um aluno.

A utilizacao de ferramentas de inteligéncia artificial pode servir de apoio, mas
jamais devera substituir o juizo profissional.

Adotado: 14 de novembro de 2006
Revisto: 22 de junho de 2009

Revisto: 25 de setembro de 2025
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5.3021 Plano de Pagamentos Extracurriculares

Sera dada uma compensacao adicional aos funcionarios que assumam
responsabilidades, além das suas fungdes atribuidas e obrigagdes profissionais.

A compensacdo por atividades extracurriculares, sera determinada,
proporcionalmente, a especializacdo profissional exigida e ao tempo previsto para o
desempenho da fungao. As Atividades a serem compensadas e o valor da
compensacao, serdao determinados anualmente pelo Diretor.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 24 de margo de 1992
Revisto: 23 de abril de 1998
Revisto: 22 de junho de 2009
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5.3024 Qualificagdes e Compensacdes do Corpo Docente

A CAISL procura contratar pessoas com competéncias e conhecimentos, tanto no
conteldo das areas, como na pratica educativa, para ensinar criangas e
adolescentes de acordo com as filosofias e “melhores praticas” adotadas pela
CAISL sobre o modelo de ensino americano. O programa de compensagao
proporcionara um pacote de compensacgao, fara reconhecimento ao ensino,
experiéncia e desempenho, e estara em conformidade com as leis de trabalho
portuguesas.

Estrutura e Operacao da Tabela de Progressao de Carreira
Atualmente, a CAISL tem duas Tabelas de Progressao de Carreira operacionais
para o Corpo Docente.

Tabela 1: Em vigor por razdes histéricas, permitindo que os professores que
desejam permanecer assim o fagam.

Tabela 2: Adotada com efeito desde 1 de agosto de 2015 e aplicavel a

a. todo o Corpo Docente cujos contratos tenham iniciado a 1 de
agosto de 2015 ou a seguir e
b. todos os que foram funcionarios antes desta data que optaram

por mudar para a nova Tabela no prazo e parametros descritos no
momento da implementacao e, posteriormente, no Faculty
Employment Guide.

Embora seja intencao do Conselho de Administracdo manter os parametros
estabelecidos pelas Tabelas de Progressao de Carreira, o Conselho reserva-se o
direito de alterar as disposicoes das Tabelas de Progressao de Carreira, no todo ou
em parte, caso as circunstancias o justifiquem.

O Conselho de Administragao pode conceder aumentos salariais gerais nao
previstos nas Tabelas de Progressao de Carreira.

Tais aumentos serao determinados pelo Conselho de Administragao com base no
orcamento da escola e condicbes econdmicas, e podem ser aplicados a uma ou
ambas as Tabelas de Progressao de Carreira do Corpo Docente.

Os aumentos salariais conforme a Tabela, ou aumentos de fora da Tabela
concedidos pelo Conselho de Administracao, tornam-se efetivos anualmente, a
partir de 1 de setembro.

Determinacao do Nivel de Entrada nos Salarios: Os docentes que entram sdo
colocados na Tabela de Progressao de Carreira baseada no Grau Académico e nos
Anos de Experiéncia.

A Tabela de Progressao de Carreira do Corpo Docente em vigor antes de 1
de agosto de 2015, aplica-se a qualquer membro do Corpo Docente cujo contrato
tenha comecado antes de 1 de agosto de 2015, e que tenha optado por permanecer
nela, em vez de se mudar para a nova.
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Progressao na Carreira: Para que o ano seja creditado para progressao na
carreira, o membro do Corpo Docente deve ter atingido, ou excedido, as
expectativas de devida diligéncia de no minimo 3.0 e ndao menos que 3.0, em
cada subsecao da sua avaliacao anual de desempenho.

A Tabela de Progressao de Carreira do Corpo Docente em vigor a partir de
1 de agosto de 2015 aplica-se a qualquer membro do Corpo Docente cujo
contrato tenha comegado em ou apds 1 de agosto de 2015, ou que tenha optado
por mudar para a nova Tabela.

Progressao na Carreira: O Corpo docente avanca para um nivel salarial mais alto
apo6s a conclusao de 5 anos, dependendo de ter atingido uma avaliagcdo de
desempenho de 3,7 (de 5,0) em média nos anos anteriores. Caso a média da
avaliacao seja menor, o aumento ndo ocorrera até que o docente tenha uma média
de 3,7 para todos os anos anteriores desde o ultimo aumento.

A Tabela de Progressao de Carreira do Corpo Docente, também permite o aumento
para o proximo nivel salarial baseado numa avaliagdao de desempenho, com uma
classificacdo média de 4,25 ou superior, durante 3 anos consecutivos.

Avaliacoes de Desempenho

As avaliacoes de desempenho serao conduzidas pelos supervisores de acordo com
um processo e agendamento publicados no Faculty Employment Guide. Os
documentos de Avaliagao de Desempenho estao sujeitos a alteragdes anualmente, e
a progressao na carreira dependera da obtencdo de pontuagdes ou da reunido das
descrigoes conforme indicado para cada Tabela ou documento, independentemente
de quaisquer alteragoes nos indicadores de desempenho da tabela, ou alteracdes
nos métodos de pontuacao.

Graus Académicos
Os Graus Académicos usados na Tabela de Progressao de Carreira da CAISL sdo

Descricao EUA PT
Licenciatura com
Mestrado integrado
Grau Académico para 0s-Bolonha
Nivel de Entracllga Bachelors (P :
Licenciatura pré-
Bolonha (5 anos)
Grau Académico
Avancgado Mestrado
(Grau Académico Masters* (obtido a parte da
além do mostrado no Licenciatura) *
Nivel de Entrada) *

*0O Grau Académico Avancado sera diferente, dependendo dos parametros do
Grau Académico no Nivel de Entrada. Aqueles identificados na tabela, sdo os
primeiros “Standard” Graus Académicos Avancados. Nao é dado qualquer crédito
salarial para graus académicos avangados adicionais.

Habilitacao Profissional
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A Habilitacdo Profissional é definida como uma licenga para ensinar no pais de
origem, nas disciplinas e nos anos a serem lecionados na CAISL.

A Habilitacdo Profissional de um pais de lingua inglesa é necessaria para todos os
professores de disciplinas desde o 1° ao 12° Ano, e preferido para todos os
professores, exceto os do Programa de Linguas.

A profissionalizacdo em Portugal é necessaria para o ensino de Portugués como
lingua nativa, e é o preferido para o ensino de Portugués como Lingua Estrangeira.

Excecoes aos Requisitos Acima: Programa de Mentor

A CAISL contratara pessoas que demonstrem ser excelentes educadores,
independentemente do seu pais de origem, e pode optar por contratar,
ocasionalmente, individuos que ndo tenham os graus académicos ou
profissionalizacao, conforme descrito acima.

Nos casos em que tal individuo seja contratado para ensinar na CAISL, o individuo
sera contratado no ambito do “Programa de Mentor”. Este Programa nao tera a
duracdo de mais de dois anos, conforme descrito no Faculty Employment Guide, e é
concebido para garantir que o professor atinja com sucesso os padroes

exigidos do Corpo Docente da CAISL, e se adapte a metodologia de um

programa curricular Americano. Se o individuo nao for bem sucedido no “Programa
de Mentor”, ndo tera o seu contrato renovado como professor na CAISL.

Se foi funcionario na CAISL previamente noutra funcao, voltara a essa posicao.

Experiéncia

O Nivel de Entrada de Salarios reconhece até o equivalente de 10 anos de
experiéncia, desde que tenha sido obtida em tempo inteiro de ensino nas mesmas
disciplinas e/ou idades, como sera ensinado na CAISL, e que cada ano creditado
tenha ocorrido nos 15 anos imediatamente anteriores a 1 de agosto de 2008 ou a
data de contratacao, o que for mais tarde.

Ensinar aulas universitarias para adultos ndo é uma experiéncia equivalente, a
menos que a carga de aulas na CAISL inclua aulas de IB.

Ensinar numa escola de linguas ndo é uma experiéncia equivalente, a menos que o
professor tenha lecionado a criancas durante a maior parte do dia de escola, e que
tenha sido na mesma lingua que iria lecionar na CAISL.

O ensino a tempo integral é definido como sendo igual a 5 aulas de 45 minutos por

dia, durante um periodo ndo inferior a 175 dias num ano letivo.
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A experiéncia a tempo parcial sera avaliada usando a definicao acima.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 17 de marco de 1992
Revisto: 23 de abril de 1998
Revisto: 02 de novembro de 1999
Revisto: 02 de outubro de 2002
Revisto: 14 de fevereiro de 2005
Revisto: 08 de janeiro de 2008
Revisto: 16 de junho de 2008
Revisto: 22 de junho de 2009
Revisto: 20 de abril de 2010
Revisto: 13 de dezembro de 2010
Revisto: 13 de janeiro de 2015
Revisto: 20 de outubro de 2023
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5.303 Recrutamento e Selecao de Pessoal Docente

O Conselho de Administracdo adotara anualmente, mediante recomendacao do
Diretor, um plano de pessoal para o programa de instrucao oferecido pela Escola.

O Diretor é responsavel por empregar individuos para preencher os cargos de
ensino e apoio. O Diretor estabelecera os procedimentos de recrutamento e selegao
para empregar pessoal de ensino e apoio, que seja excecional, de modo a cumprir o
programa educativo. O Coordenador de Recursos Humanos, o Gestor de Negdcios,
os Diretores Adjuntos e os Coordenadores de Programas ajudarao nessa escolha.

O Diretor tem autoridade para realizar uma viagem anual de recrutamento aos
Estados Unidos, e/ou outro lugar, para procurar possiveis candidatos como
professores e administradores.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 17 de margo de 1992
Revisto: 23 de abril de 1998
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5.304 Orientacao para o Corpo Docente e Nao-Docente

O Diretor é responsavel pelo planeamento das atividades de orientacdo antes do
inicio das aulas, todos os anos. Todos os membros do Corpo Docente e Nao-
Docente, tém que estar presentes e os membros do Pessoal Administrativo podem
ser solicitados a participar, conforme apropriado as suas funcoes.

O objetivo do programa de orientacgdo é:

1.

Informar os funcionarios sobre os procedimentos e/ou politicas
estabelecidos pela Administracao, Conselho de Administracao ou Lei
Portuguesa;

Proporcionar a oportunidade de trabalhar em conjunto no desenvolvimento de
curriculos, avaliagao e atividades durante o ano;

Preparar a escola fisicamente para receber os alunos;

Informar os funcionarios recém-contratados sobre as politicas e
procedimentos da escola;

Apresentar os funcionarios recém-contratados aos seus colegas de trabalho e
comunidade;

Ajudar os funcionarios a adaptarem-se a novas tarefas.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 25 de margo de 1992
Revisto: 23 de abril de 1998
Revisto: 22 de setembro de 2005
Revisto: 22 de junho de 2009

85



5.3085 Oportunidades de Desenvolvimento de Carreira dos Funcionarios

Crescimento profissional

E desejavel que todos os funcionarios mantenham a sua competéncia profissional
através de um crescimento interno. O Conselho de Administracdao delega autoridade
ao Diretor para conceder permissoes e remuneracdo aos funcionarios para estarem
temporariamente ausentes dos seus deveres normais e local de trabalho, com a
finalidade de realizar outros servigos educacionais tais como, participacao em
reunidoes profissionais, cursos, visitas de aprendizagem, visitas de acreditacao, ou
seminarios. Os servicos prestados durante tais auséncias serdo considerados iguais
aos deveres atribuidos ao individuo em questao, e ndo serao contados como
licenga.

Estudo Avancado: Os funciondarios sao incentivados a fazer cursos adicionais. O
Diretor avaliara as propostas e obtera aprovacdo prévia para que o crédito seja
concedido. Poder-se-a solicitar assisténcia financeira a qual podera ser concedida
se, no critério do Conselho de Administracdo, o curso for (1) diretamente aplicavel
as suas fungdes atuais como professor, ou a uma fungao que a escola deseje que o
professor assuma, (2) que seja de valor imediato e mensuravel para a escola, e (3)
gue o orgamento anual permita. Se o financiamento para o Estudo Avancado for
concedido, sera assinado um acordo entre a CAISL e o professor, quanto a data de
conclusao e penalizacdes no caso de nao completar o curso.

Reunides Profissionais: O Conselho de Administragao incentiva a participacao
dos funciondrios em reunides destinadas a aumentar a sua competéncia
profissional.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 24 de margo de 1992
Revisto: 23 de abril de 1998
Revisto: 22 de junho de 2009
Revisto: 04 de fevereiro de 2014
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5.3086 Pagamento para Dar Explicagoes

A ética e responsabilidade profissional exigem que o Corpo Docente esteja
disponivel para os alunos para conferéncias, explicacoes e ajuda extra fora dos
periodos normais de aula, e antes e depois do dia escolar para os seus préprios
alunos nas disciplinas que leciona. Nao pode ser aceite qualquer pagamento para
tal ajuda.

As explicacoes sao definidas como um adulto qualificado que trabalha com um
aluno para remediar, ou acelerar em areas oferecidas pela escola ou apoiadas pela
escola, como parte da educacdo da crianca. Aulas de dois ou mais nao sao
explicacdes, e aulas que ndo sejam para remediar/acelerar nao sao permitidas aos
funcionarios da CAISL durante o ano letivo nas atividades pds-escolares, exceto
com autorizacao prévia do Diretor.

Para que um membro da CAISL seja autorizado a comprometer-se em ser pago
para dar explicagcdes, ou para ser recomendado como explicador para os alunos da
CAISL pela administracdo ou por colegas, o funcionario deve:

e Fazé-lo de uma forma, hora e local que nao interfira com quaisquer
actividades ou necessidades da escola, incluindo o programa de actividades
pos-escolar.

e Assinar um Memo of Understanding (MOU) com a CAISL, que reconhecga os
parametros sob os quais as explicacdes podem ser realizadas.

e Assinar, como parte do MOU, uma declaracao que apresentara, para fins
tributarios, qualquer receita proveniente das explicacdes pagas pelos alunos
da CAISL dentro ou fora das instalagdes da CAISL.

A CAISL reserva-se o direito de ndao permitir que um funcionario se comprometa
com explicagdes pagas nas instalagdes da escola, e de ndao recomendar um
funcionario para tais explicacdes se, na opinido do Diretor ou do Diretor Adjunto,
tenha um impacto negativo na capacidade do professor poder realizar o seu
trabalho ao mais alto nivel de exceléncia, ou interferir nas suas responsabilidades
para estar disponivel para colegas, pais e alunos.

Em alguns casos, um membro do Corpo Docente pode recomendar aos pais,
através do Diretor Adjunto, que o aluno receba ajuda extra ou aconselhamento
académico fora do horario escolar. Permitir, organizar e pagar por essa assisténcia
sera responsabilidade dos pais. Nao se considera eticamente correto e de boa
pratica profissional, que um membro do Corpo Docente dé explicacdes remuneradas
a qualquer aluno para o qual tenha responsabilidades educacionais profissionais,
especialmente a responsabilidade pela avaliacdo. E igualmente inaceitavel que
qualquer profissional que trabalhe dando apoio no aconselhamento ou na
aprendizagem, dé explicacdes ou aconselhamento a qualquer aluno para o qual
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tenha ou possa ter responsabilidades profissionais durante esse ano letivo.

ExcecOes a politica acima descrita podem ser autorizadas somente pela aprovacao
formal do Diretor.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 19 de setembro de 1981
Revisto: 23 de abril de 1998
Revisto: 22 de setembro de 2005
Revisto: 22 de junho de 2009
Revisto: 30 de maio de 2019
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5.309 Licengas e Faltas do Funcionario

O Conselho de Administracdo devera fornecer politicas que permitam licencgas e
faltas essenciais a saude fisica, para cuidar da familia ou outras emergéncias
pessoais, crescimento profissional e cumprimento de obrigagdes importantes e
necessarias.

Nos casos que nao estejam abrangidos pelo Manual do Conselho de Administracao,
a Lei Portuguesa sera seguida.

Adotado: 17 de janeiro de 1980

Revisto: 24 de marco de 1992
Revisto: 17 de junho de 2002
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5.3091 Licenga por Doenca do Corpo Docente e Nao-Docente
Faltas

A CAISL é legalmente obrigada a sequir a lei relativa a faltas, em conformidade com
o Cddigo de Trabalho e modificada pelo Contrato Coletivo.

Por lei, todas as faltas devem ser “justificadas”. Na maioria dos casos, a CAISL
exige que essa justificacdo seja um documento que comprove a necessidade da
falta. Faltas justificadas dessa maneira nao podem ser usadas como evidéncia em
casos de despedimento por justa causa. Faltas injustificadas podem ser usadas
como evidéncia em casos de despedimento por justa causa.

A lei especifica que faltas “justificadas” sao pagas pela entidade patronal (por
exemplo, licenga de Iuto) e quais nao sao pagas pela entidade patronal (por
exemplo, doencga/consultas médicas, assisténcia a familia).

As clausulas seguintes sdo as disposicdes da CAISL para faltas relacionadas com
doenca ou consultas médicas que preveem o pagamento pela escola em
determinadas condigbes. Para obter informacdes sobre os procedimentos internos
necessarios para a comunicacdo de uma falta, consulte o "Employment Guide”.

A cada funcionario é permitido um maximo de 10 dias de doencga pagos pela CAISL
por ano letivo (de 1 de agosto a 31 de julho).

Os "dias por doencga" sao definidos como aqueles para doenca e para as consultas
médicas do funcionario, seu conjuge, filho, ou outra pessoa que coabite na mesma
casa. Cinco desses dias de doenga podem ser “auto-escritos”, o que significa que
nenhuma documentacao precisa ser apresentada para justificar a falta.

Estes “dias por doenga” serao reduzidos proporcionalmente, sendo os “auto-
escritos” reduzidos em primeiro lugar, para aqueles cujos contratos nao abrangem
um ano letivo inteiro e/ou estejam em gozo de qualquer tipo de licenca durante o
ano letivo.

Os dias por doenga, de acordo com os parametros e limites acima indicados, sao
pagos apenas quando o funcionario:

1. Garante que uma pessoa que nao seja especialista possa assumir as suas
fungcOes por um curto periodo de tempo, e forneca planos para as aulas ou
outras instrugdes essenciais.

2. Informe o seu supervisor direto com a maior antecedéncia possivel e
através dos meios de comunicacao estabelecidos pela escola.

No caso de se determinar que os dias por doenca foram usados por um funcionario
por qualquer outro motivo que nao seja doenca/consulta médica, esse funcionario
nao serda pago pelo(s) dia(s) em questado, e perdera o beneficio de quaisquer outros
dias por doenca pagos, durante o resto do seu vinculo na CAISL.
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Doencga do Funcionario

A Seguranca Social pagara ao funcionario que esteja doente por 4 ou mais dias
consecutivos. Espera-se que um funcionario beneficie desta “Baixa” médica a partir
do 490 dia da sua falta por doenca. Os dias de fim de semana, por lei, contam como
parte dos quatro dias de doenca consecutivos.

Se um funcionario faltar durante mais de 3 dias consecutivos por doenca e optar
por ndo obter a “Baixa” médica, o funcionario deve informar a escola até ao 4° dia
desta decisdo. A escola pagara pelas faltas (até o limite de 10 dias por doenca
durante o ano letivo), mas podera, a seu critério exclusivo, exigir uma “Alta Médica”
para regresso ao trabalho, comecando no quarto dia da falta.

Para os funcionarios com licenca médica paga pela Seguranca Social (Baixa), a
escola fara um adiantamento sobre o salario, a pedido do funcionario, num total
maximo de 23 dias Uteis, no maximo de 2 ocorréncias em qualquer ano letivo. Esse
adiantamento é para garantir que o salario liquido do funcionario seja 0 mesmo que
receberia se ndo estivesse de Baixa. O funcionario é obrigado a reembolsar a escola
pela parte paga pela Segurancga Social, assim que seja pago pela Segurancga Social,
mas nao mais de 4 meses apds o pagamento do adiantamento. Caso o funcionario
nao reembolse a escola dentro dos quatro meses, a escola tem o direito de
recuperar os fundos adiantados através da deducgao no salario. O funcionario é
obrigado a fornecer ao Business Office os documentos/recibos adequados e, se isso
nao for feito, o salario do funcionario sera deduzido pelo valor adiantado pela Escola
e ndo sera pago qualquer salario por faltas subsequentes superiores a trés dias,
durante o resto do seu emprego na CAISL.

A Escola reserva-se o direito de ndo pagar aos funcionarios este “complemento”,
nos casos em que o contrato do funcionario expire antes que possa ser
razoavelmente esperado que o pagamento seja feito pelo governo.

Doencga do Conjuge, Filho ou Outra Pessoa que Viva com o Funcionario

Os dias por doenga podem ser usados para a doenga do conjuge, filho ou outra
pessoa que viva com o funciondrio, nas mesmas condigdes acima mencionadas (até
um maximo de 10, sendo até cinco delas auto-escritas). Também é possivel, em
muitas situacOes, ser elegivel para receber beneficios da Seguranca Social para
“assisténcia a filho”. Caso o funcionario escolha por receber beneficios da
Segurancga Social para assisténcia a filho, o funcionario deve informar
imediatamente o Business Office, para que possam ser feitos os ajustes aos
pagamentos salariais e ao relatério mensal para a Seguranca Social. Nao informar o
Business Office atempadamente, resultara em que o funcionario ndo volte a
beneficiar de quaisquer dias por doenga pagos durante o resto do seu vinculo na
CAISL. Além disso, é responsabilidade do funcionario reembolsar a CAISL por todas
as multas pagas a Segurancga Social e/ou a Tesouraria das Financgas, resultantes de
atrasos ou falhas por fazer os ajustes apropriados.

Todas as faltas que nao cumpram estes requisitos, e faltas nao documentadas que
excedam as acima indicadas, resultardo numa perda de saldrio para os dias de
auséncia.
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Teletrabalho

Pode haver momentos em que um funcionario, seja por motivos relacionados a
saude ou outros, nao consiga estar presente no local de trabalho, deseje
"teletrabalhar", seja fisica e logisticamente capaz de fazé-lo e seja capaz de atender
as necessidades da CAISL e dos seus alunos, conforme definido pelo Senior
Management Team, caso a caso.

A CAISL e o Funcionario podem entdao concordar mutuamente que podera
“teletrabalhar” sem faltar por motivos de doenca ou licenca remunerada pelo
governo até que possa retomar as suas funcodes no local ou o teletrabalho ja nao
consiga satisfazer as necessidades da CAISL.

Adotado: 15 de janeiro de 1990
Revisto: 24 de margo de 1992
Revisto: 03 de dezembro de 1997
Revisto: 17 de junho de 2002
Revisto: 06 de dezembro de 2005
Revisto: 03 de junho de 2009
Revisto: 14 de junho de 2011
Revisto: 19 de novembro de 2013
Revisto: 23 de agosto de 2017
Revisto : 15 de novembro de 2017
Revisto: 03 junho 2020
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5.3092 Licenca de Maternidade para os Funcionarios
Adotado: 24 de margo de 1992

Cancelado: 22 de setembro de 2005 (sera seguida a lei em vigor no momento
quando surgir a necessidade)
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5.3093 Licenca Pessoal para os Funcionarios

O Corpo Docente pode solicitar uma licenca pessoal durante o ano letivo, com pelo
menos cinco dias de antecedéncia, exceto em situagdes de emergéncia. Também
deve ser preenchido um Formulario de “Teacher Absence”, assinado pelo Diretor
Adjunto antes de ser enviado ao Diretor.

Os parametros basicos sao os seguintes:

e Os dias pessoais sao para cuidar de assuntos pessoais que nao estao cobertos
por “falta documentada”.

e Os dias pessoais sao atribuidos para evitar que o Corpo Docente e Nao-
Docente tenha que tirar dias injustificados/nao pagos.

e Os dias pessoais ndo podem ser tirados antes ou logo apdés um feriado, ou fim
de semana prolongado.

A licenca pessoal geralmente sera restrita ao maximo de dois dias por ano.

A administracao reserva-se o direito de avaliar qualquer pedido de licenga pessoal e
pode, a seu critério, exigir explicagdao para uma auséncia proposta. Nos casos em
que o padrao de auséncia de um funcionario individual tenha sido elevado, a licenca
pessoal paga pode ser recusada.

Em circunstancias excecionais, a administracdo pode conceder licengas pessoais
que estejam fora desses parametros. Tal licenca dependera da manutengao de um
baixo padrao de auséncias.

Adotado: 15 de janeiro de 1990
Revisto: 17 de margo de 1992
Revisto: 03 de dezembro de 1997
Revisto: 06 de outubro de 1999
Revisto: 28 de maio de 2003
Revisto: 22 de junho de 2009
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5.3094 Licenca de Luto do Funcionario

A lei Portuguesa da direito ao funcionario a 5 dias consecutivos de licenga
remunerada pela morte do conjuge ndo separado judicialmente, pessoa que viva
com o funcionario como conjuge ou em partilha econdmica, conforme definido pela
lei portuguesa, membros familiares em 19 grau incluindo familiares diretos (pais) e
familiares em 1° grau de acordo com a lei (sogros/as, padrastos/madrastas, genros
e noras).

A lei Portuguesa da direito ao funcionario a 20 dias consecutivos de licenca
remunerada por morte de filhos e enteados (1° grau).

A lei Portuguesa da direito ao funcionario a 2 dias consecutivos de licenga
remunerada por morte de familiares diretos alargados (avds, bisavos, netos,
bisnetos do funcionario ou do seu conjuge) e familiares em 2° grau em linha
colateral (irmds/os, cunhados/as) a nao ser que vivam com o funcionario em
partilha econdmica, conforme definido pela lei portuguesa, sendo que neste caso o
funcionario tera direito a 5 dias consecutivos de licenca remunerada, como descrito
no primeiro paragrafo.

Para efeitos da politica de licenga de luto da CAISL, a morte de um irmao ou irma
do funcionario dara direito aos 5 dias consecutivos de licenca remunerada.

Quando a licenca de luto esta relacionada a morte de um cénjuge ou familiar em 1°
grau, conforme definido nos dois primeiros paragrafos iniciais desta apolice, ou ao
irmdo/irm& do funciondrio com funeral a ser realizado fora da Area Metropolitana de
Lisboa, a CAISL fornecerd ao funcionario uma passagem aérea em tarifa econdmica
nao reembolsavel ou outras despesas de transporte documentadas com recibos de
e para o local do funeral pela rota mais direta.

Todas as outras despesas incorridas como resultado da licenga de luto, sao da
responsabilidade do funcionario.

A duracao da licenca do luto pode ser prorrogada, sem perda de remuneragao, para
fins de viagem, ao critério do Diretor.

A CAISL reserva-se o direito de solicitar documentagao relevante ao seu critério.
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Adotado:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:

15 de janeiro de 1990
25 de marco de 1992
10 de setembro de 1998
08 de maio de 2001

25 de fevereiro de 2003
14 de junho de 2011

22 de julho de 2020

23 de fevereiro de 2022
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5.3095 Licenca Discricionaria
Os membros da Senior Management Team estdo autorizados a permitir que os
funcionarios estejam ausentes das suas fungoes, por razoes que nao se enquadram

nos parametros da politica do Conselho de Administracao.

Tal licenca, para fins de registos escolares, é considerada “justificada”, mas pode
ser paga ou nao, a critério do Supervisor.

Adotado: 22 de junho de 2009
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5.3097 Licenca sem Vencimento do Funcionario

Exceto em situacOes de emergéncia, o prazo para solicitar é a primeira sexta-feira
gue a escola esteja em sessao em janeiro de cada ano. As licencas comegcam no
final do ano letivo em que o pedido é feito.

Se concedida, a duracao da licenca sera, exceto em situagdes de emergéncia, um
ou dois anos académicos, se o funcionario for um membro do Corpo Docente. Os
parametros da licenca podem ser ajustados para funcionarios da contabilidade e
administracao dependendo das necessidades da escola.

Os parametros da licenca concedida serdo determinados pela escola com base nas
necessidades de pessoal e na capacidade da escola para contratar um substituto
qualificado.

Uma vez que a licenca seja concedida e acordada por escrito pelo funcionario, nao
sera alterada, encurtada ou alargada a menos que tal alteracdo seja considerada,
pelo Diretor, com aprovacao do Conselho de Administracao, como sendo do melhor
interesse da escola.

O funcionario de licenga deve informar a escola por escrito até a primeira sexta-
feira que a escola esteja em sessao em janeiro do ultimo ano da sua licenga, se
pretende ou ndao retomar suas fungdes no préoximo ano letivo. O nao fornecimento
desta notificagdo por escrito até ao prazo final, resultara na rescisdao do contrato de
trabalho.

Embora a licenga ndo seja concedida normalmente aqueles contratados sob
parametros de expatriados/Foreign Service, o Conselho de Administragao
considerara cada solicitacao individualmente. Se a licenca for concedida a um
membro do Corpo Docente sob parametros de expatriados/Foreign Service, uma
das condicdes de concessao desta licenga sera que os beneficios de expatriados/
Foreign Service ndao sejam reiniciados apds o regresso.

A intencao desta politica é permitir a possibilidade de gozar licengas sem
vencimento ainda nao contempladas na lei portuguesa.

Adotado: 24 de margo de 1992
Revisto: 03 de abril de 2001
Revisto: 18 de abril de 2006
Revisto: 15 de maio de 2007
Revisto: 22 de junho de 2009
Revisto: 30 de maio de 2019
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5.310 Preparativos do Corpo Docente para Substitutos

Um substituto € uma pessoa empregada por um tempo limitado na auséncia do
funcionario regular. E da responsabilidade dos Diretores Adjuntos compilar uma
lista de substitutos qualificados que serdo utilizados conforme necessario. Os
substitutos devem ser classificados a curto ou a longo prazo.

As qualificacOes desejaveis para substitutos a curto prazo sdo uma Licenciatura,
profissionalizacao e experiéncia prévia de ensino. Os substitutos a curto prazo sao
empregados numa base didria, com uma taxa de remuneracao estabelecida pelo
Conselho de Administracao.

As qualificacOes desejaveis para substitutos a longo prazo sdao as mesmas para o
Corpo Docente regular. Um substituto a longo prazo é aquele que substitui o
professor regular por um periodo de tempo alargado. Os substitutos a longo prazo
serao pagos de acordo com o nivel apropriado do Faculty Salary Guide.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 24 de margo de 1992
Revisto: 22 de junho de 2009
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5.311 Beneficios do Corpo Docente

Os docentes contratados localmente sdo os que ja se encontram domiciliados em Portuga
ou que tencionam ou pretendem mudar-se para Portugal por motivos que ndo o emprego
ou para além de terem assegurado o emprego na CAISL. Os fatores que seriam
significativos para a determinacdo do estatuto de Local hire, incluiriam ter os seus
diplomas/certificacdes educacionais de Portugal, ou ter lacos de familia em Portugal, ou j:
ter uma “base domeéstica” em Portugal, ou que estdo a concentrar a sua procura de
emprego em Portugal e ndo ter experiéncia anterior em escolas internacionais.

Os docentes contratados expatriados (Foreign Service Employees) sdao os que nao se
encontrem domiciliados no momento da contratagdo em Portugal, que procurem
empregos a nivel internacional e ndo se concentrem maior ou exclusivamente em
Portugal, e que possuam credenciais de ensino ou certificacdo aplicaveis ao Diploma
Americano da CAISL e programas curriculares do Diploma IB. Estes docentes viriam para
Portugal unicamente por motivos de contratagao na CAISL.

Demissoes/Fim de Contrato:

Devido ao longo periodo de tempo na identificacdo e contratacdo de professores
para o programa internacional americano da CAISL, os professores serao solicitados
em dezembro a declarar as suas intengdes para o0 ano letivo seguinte.

Uma vez que um professor declare por escrito que voltara a trabalhar na CAISL no
ano letivo seguinte e for aceite pela CAISL, este acordo é vinculante para ambas as
partes.

O Corpo Docente a Tempo Inteiro recebe os seguintes beneficios:

1. O Subsidio de Almoco é uma quantia paga por cada dia de trabalho (de
segunda a sexta-feira) e esta isenta de impostos até um limite estabelecido
pelo governo. O montante diario do subsidio de almogo para o ano letivo sera
comunicado em setembro e pode subir ou descer, dependendo do orcamento
da escola e no limite legal nao tributado.

2. Seguro de Saude, através de uma empresa com base em Portugal e escolhida
pela escola, para o docente e um dependente. A definicao de “dependente”
para fins de Seguro de Saude é definida pelo fornecedor.

3. O Conselho de Administragao fara uma revisdao anualmente sobre alargar ou
ndo o numero de dependentes pelos quais a escola pagara o prémio. Caso o
Conselho de Administracao alargue o beneficio para além do previsto no
Ponto #2, a prorrogacao é apenas para um ano, para ser revista anualmente,
podendo ser revogada a qualquer momento.

4. Passagens aéreas, ou outras despesas de viagem, documentadas de acordo
com os requisitos contabilisticos portugueses, para o funeral, em caso de
morte nos membros da familia imediata do funcionario (conjuge, filhos/as,
enteados/as, irmas/os, pais/padrastos, sogros/as e genros/noras).

O Corpo Docente Contratado Localmente a Tempo Parcial, recebe os
seguintes beneficios:
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1. Subsidio de almogo de acordo com o previsto para os outros funcionarios por
dias de trabalho com cinco horas ou mais de efetiva prestacao de servico (de
segunda a sexta-feira).

2. Seguro de saude sob as mesmas condi¢cdes que um funcionario a tempo
inteiro, com o valor pago pela escola em proporgao pelo compromisso do
tempo contratual do funcionario.

Subsidio de Transicao de Funcionario Local Hire:
O Diretor fica autorizado a pagar um subsidio de transicao, valor a apurar

anualmente, aos trabalhadores contratados localmente que, quando admitidos, se
encontrem domiciliados fora da Area Metropolitana de Lisboa e necessitem de
deslocacao exclusivamente para efeitos de vinculo laboral na CAISL. Este subsidio
de transicdo € um pagamento Unico.

O Corpo Docente a Tempo Inteiro, expatriados (Foreign Service Faculty),

recebe, adicionalmente, os beneficios que se seguem em baixo. Note que para os
fins desses beneficios, dependente é definido como um adulto conjuge, ou filho
natural ou legalmente adotado, que tenha 18 anos de idade ou menos. O
dependente tem que residir legalmente com o funcionario em Portugal, deve ser
financeiramente dependente do funcionario, e deve ter sido declarado como tal no
processo de entrevista prévio a contratacao inicial.

Nota explicativa: Os beneficios a seguir sdo aplicaveis ao “Foreign Service Faculty”
contratado para comecgar a trabalhar a 1 de agosto de 2015 ou depois, e para os
“overseas-hired” que optaram por mudar para estas novas condigoes:

1. Um “Foreign Service Premium” (FSP) em reconhecimento a necessidade da
CAISL garantir um docente internacional experiente, instruido e com
mobilidade.

a. A quantia e o método de pagamento para os novos funcionarios do
“Foreign Service” serao determinados anualmente pelo Conselho de
Administracdo, até fevereiro para o préximo ano letivo.

b. O “Foreign Service Premium” sera aumentado em 1/3 para funcionarios
contratados com um dependente. Nao sera pago qualquer valor adicional
para mais dependentes.

C. Uma vez contratado, este FSP é confirmado por contrato a ser pago
durante os Anos 1 e 2 de emprego na CAISL.
d. A continuacdo do FSP além do contrato inicial de dois anos depende do

funcionario do “Foreign Service” obter uma classificagdo média de “4.0”
ou superior na sua avaliagcao de desempenho para os anos anteriores
de emprego na CAISL, conforme determinado pelo Diretor Adjunto em
conjunto com o Diretor.

e. Se um funcionario ndo atingir uma média de “4” para todos os anos
anteriores de emprego na CAISL, perdera o “Foreign Service Premium”.
Uma vez perdido, ndo sera reintegrado.

f. Com vigéncia a partir do Ano 3, o Diretor esta autorizado a aumentar 20%
este FSP como estimulo de retencdo, caso a avaliacdo de desempenho
apresente uma média de 4.25 ou superior para os dois anos anteriores.

g. Este aumento pode continuar no Ano 4 por continuagao do excelente
desempenho, desde que a classificacao de avaliacao de desempenho
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continue a ter uma média de 4.25 ou mais para todos os anos anteriores
de emprego na CAISL.

h. A partir do Ano 5 e continuando até ao Ano 9, o FSP sera reduzido
anualmente num montante igual e deixara de existir a partir do Ano 10.

Outros Beneficios:

e Subsidio de Transicao, pago em Portugal no inicio do contrato inicial, para cobrir
as despesas relacionadas com a mudanca (incluindo excesso de bagagem/envio),
obtencao de visto e estabelecimento de domicilio em Portugal. A quantia e o
método de pagamento do Subsidio de Transicao serao determinados
anualmente quando o orgamento para o ano letivo seguinte for determinado.

e Um “Suplemento de Habitagao” pode ser pago como uma remuneragao adicional,
dependendo das condigdes do mercado no momento em que o FSE vem para
Lisboa. Este “Suplemento de Habitacdo”, uma vez instituido, continuara pelo
periodo inicial de dois anos do FSP e podera continuar nos anos subsequentes,
dependendo das condicdes de mercado, orcamento da escola e continuagao do FSP
Nao é obrigatério que todas os FSF do mesmo grupo recebam a mesma quantia de
um “Suplemento de Habitacao”.

e Até 6 noites num hotel escolhido pela escola a chegada no inicio do contrato.

e Voo do ponto de origem contratual do funcionario para Lisboa por empregado (e
um dependente, se aplicavel).

e Voo de Lisboa para o ponto de origem contratual do funcionario no final do
segundo ano, ou voo de ida e volta no verdo apds o segundo, caso o contrato do
funcionario tenha sido renovado por acordo mutuo.

e Voo para o ponto de origem contratual do funcionario no final do contrato, se (
contrato for prorrogado para além do periodo inicial de dois anos por acordo
mutuo.

e Subsidio de bagagem apds a conclusao do contrato para o funcionario e um
dependente. O montante para o funcionario é de 525€; para o dependente é
de 263€.

e Os Beneficios de Fim de Contrato s6 serdao pagos se o funcionario do Foreign Servic
transmitir a intencdo de ndo renovar o contrato para o préoximo ano, por escrito,
até uma data em janeiro, publicada anualmente no Faculty Employment Guide.

e Se um professor do Foreign Service nao informar a escola ou posteriormente decidi
ndo voltar, ele perdera os beneficios de fim de contrato e a escola reservar-se-a ao
direito de recuperar os custos incorridos no recrutamento e importagao de um
substituto.

Efetivo para Professores Overseas-Hired antes de 1 de agosto de 2015

Nota explicativa: os seguintes beneficios sdo aplicaveis aos funcionarios Overseas-
Hired que trabalham na CAISL antes de 1 de agosto de 2015, a menos que o
funcionario escolha mudar-se para os novos beneficios dos funcionarios do Foreign
Service durante o periodo de inscricdo na Primavera de 2015.
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1. O apoio a habitacao destinado a cobrir alojamento bdasico sera fornecido aos
professores Overseas-Hired. A quantia e o método de pagamento para novos
Overseas-Hired serao determinados pelo Conselho de Administracao
anualmente até fevereiro para o préximo ano letivo. A continuacao deste
apoio a habitacdo para além do contrato inicial de dois anos é concedida
anualmente aqueles que obtiverem uma classificacdo média de “4” ou
superior na sua avaliacao de desempenho, para os anos de emprego
anteriores na CAISL, conforme determinado pelo Diretor Adjunto em conjunto
com o Diretor. Se um funcionario ndo tiver obtido uma média de “4” para
todos os anos anteriores de emprego na CAISL, perdera o apoio a habitacao.
Uma vez perdido, ndo sera reintegrado.

2. Sera atribuido um apoio a habitacdao no valor de metade da quantia atribuida
ao funcionario para um dependente. A continuacao deste apoio a habitacdo
para além do contrato inicial de dois anos é fornecida nos mesmos termos e
condicdes acima, para o funcionario.

3. Subsidio de Transicdao para cobrir despesas relacionadas com a mudanca
(incluindo excesso de bagagem/envio), obtencao de visto e estabelecimento
de domicilio em Portugal. A quantia e o método de pagamento do Subsidio de
Transicao serao determinados anualmente até fevereiro para o préximo ano
letivo.

4. Voo do ponto de origem contratual do funcionario para Lisboa por empregado
e um dependente.

5. Voo de Lisboa para o ponto de origem contratual do empregado no final do
contrato para o funcionario e um dependente.

6. Subsidio de Bagagem para o funcionario e um dependente. O montante para
o funcionario é de 525€; para o dependente é de 263€.

7. Voos anuais de ida e volta a partir de Lisboa até ao ponto de origem
contratual, se o contrato inicial de dois anos for prorrogado por acordo muatuo
até ao ano final do contrato.

8. Quatro noites num hotel escolhido pela escola a chegada no inicio do
contrato.

Os beneficios de fim de contrato (# 5 e # 6) sO serdao pagos se o funcionario
Overseas-Hired transmitir a intencao de nao renovar o contrato para o ano
seguinte, por escrito, até a data publicada anualmente no Faculty Employment
Guide. Se um professor de Foreign Service nao informar a escola ou posteriormente
decidir ndo voltar, perdera os beneficios de fim de contrato e a escola reservar-se-a
ao direito de recuperar os custos incorridos no recrutamento e importacao de um
substituto.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 24 de margo de 1991
Revisto: 13 de marco de 1995
Revisto: 03 de dezembro de 1997
Revisto: 10 de dezembro de 1998
Revisto: 06 de janeiro de 1999
Revisto: 05 de junho de 2001
Revisto: 17 de junho de 2002
Revisto: 25 de fevereiro de 2003
Revisto: 22 de setembro de 2005
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Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:

15 de maio de 2007

08 de janeiro de 2008

16 de junho de 2008

18 de novembro de 2008
03 de junho de 2009

10 de novembro de 2009
14 de junho de 2011

18 de marco de 2014

13 de janeiro de 2015
31 de maio de 2016

07 de dezembro de 2016
08 de janeiro de 2020

24 de marco de 2021
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5.3112 Re-Assinatura de Bonus para o Corpo Docente

Esta politica foi rescindida a 1 de agosto de 2014.

Adotado: 03 de fevereiro de 2003
Revisto: 28 de agosto de 2007
Revisto: 22 de junho de 2009
Revisto: 12 de junho de 2014
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5.3113 Compensacao Adicional para o Funcionario

O Diretor esta autorizado a efetuar pagamentos adicionais ao salario dos
funcionarios, dentro dos limites atribuidos para pagamentos ao pessoal no
orcamento anual, por recomendacao do supervisor imediato do funcionario para

1. Trabalhos realizados a pedido da escola, para além das tarefas estabelecidas
para o funcionario.
2. Trabalho bem acima do esperado quer em quantidade quer em qualidade.

Tal compensacao adicional ndo faz parte do salario, pode ou ndo ser paga em anos
consecutivos ou subsequentes, e nao pode ser solicitada.

O Diretor pode decidir a maneira pela qual a compensacao adicional sera paga,
levando primeiro em consideragao os interesses da escola e seguidamente os do
empregado.

Para todos os funcionarios, as possibilidades de pagamento sdo

1. Remuneragdo paga de uma Unica vez ou periodicamente ao longo do ano
letivo
2. Bdénus pago numa quantia Unica

Para os funcionarios que recebem o Foreign Service Premium,

1. A reducao do FSP pode ser atrasada
2. O FSP pode ser aumentado até 50% do valor base

O Conselho de Administracao reserva-se a autoridade para exercer a aprovagao
final para a concessao de tal remuneragao adicional para a maioria dos empregados
simultaneamente, ou se o pagamento deve ser feito como uma gratificacao baseada
nos resultados financeiros.

Adotado: 10 de fevereiro de 2004
Revisto: 23 de outubro de 2018
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5.312 Rescisao de Emprego do Funcionario

Separacdo e reducado do Numero de Funcionarios e Medidas Disciplinares

Introducao
O Diretor esta autorizado a tomar todas as medidas em relacdo ao
emprego dos funcionarios da Escola, que ndo seja impedido pela lei
portuguesa ou pela politica da escola. Esse poder inclui, mas nao esta
limitado as seguintes acoes:

e Solicitar a demissao de um funcionario

e Atuar sobre a demissdo de um funcionario

e Disciplinar um funcionario

e Suspender um funcionario antes de tomar a decisao final
e Reduzir o numero de funcionarios

e Rescindir o contrato de um funcionario

e Decidir ndo renovar o contrato de um funcionario

Demissao

a. O Diretor pode aceitar e pedir demissdes e deve informar o Conselho de

Administragao.

b. Em caso de emergéncia (por exemplo, problemas de saude, financeiros,

pessoais ou familiares), um funcionario pode solicitar que o seu
contrato termine, sujeito a aprovacdo do Diretor, e em conformidade
com a clausula de rescisdao no contrato do funcionario.

C. Em caso de rescisao por acordo mutuo antes da conclusao do prazo
contratual, o Diretor podera autorizar os subsidios de transporte e
bagagem.

d. No caso de demissao iniciada exclusivamente por parte do funcionario

antes que o prazo contratual tenha sido cumprido, os subsidios de
transporte e bagagem nao serao disponibilizados.

Reducao no Nimero de Funcionarios
a. Se for necessario reduzir o numero de funcionarios (por exemplo,
professores numa determinada area de disciplinas, ano ou programa,

ou eliminar ou consolidar cargos ou programas), a decisao de retencao

ou demissao deve ser tomada individualmente, dependendo
principalmente da produtividade do funcionario em conjunto com as
necessidades da Escola.

b. Necessidades da escola

Os seguintes fatores devem ser considerados ao avaliar as necessidades

da Escola: necessidades curriculares, projecao de matriculas dos

alunos, cargos ou trabalhos adicionais a serem preenchidos, atividades

extracurriculares a serem supervisionadas e seguranca dos alunos,
funcionarios e instalagoes.

C. Produtividade geral
A produtividade geral significa capacidade e vontade demonstrada de
preencher as necessidades da Escola.

d. Qualificacdes iguais
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Ao determinar que empregados de igual produtividade geral serao
retidos, ao funcionario com mais anos de servico na Escola sera dada
preferéncia.

Medidas Disciplinares

O Diretor podera adotar medidas disciplinares adicionais a rescisao e
suspensao, tais como (mas nao limitadas a) reprimendas verbais ou escritas
ou deducdo de pagamento temporario por faltas ndo autorizadas.
Normalmente, um funcionario deve ser informado antes de qualquer medida
disciplinar iminente.

Suspensao

O Diretor, com a aprovacao do Conselho de Administracao, pode suspender
um funcionario do ativo por motivos de salde ou por outras razdes por
escrito, se considerar que isso seja do interesse da Escola. No entanto, o
Diretor pode suspender um funcionario antes de informar o Conselho de
Administragao, se na sua opiniao a suspensao imediata for do interesse da
Escola informado o Conselho de Administracdo o mais rapidamente possivel.
Qualquer suspensao deve ser paga.

Procedimentos para Demissao por Justa Causa

Antes de exercer a sua autoridade para rescindir ou nao renovar o contrato
de um funcionario “por justa causa”, o Diretor devera informar o Conselho de
Administragao sobre essas intencdes antes de agir.

Apelo de Decisdoes Administrativas

Os apelos de decisdes administrativas que nao sejam demissao por justa
causa devem ser conduzidas de acordo com os procedimentos estabelecidos
no Board Policy sobre queixas e reclamacgdes de funcionarios.

No entanto, se o Diretor agir conforme descrito nessa politica contra um
funcionario durante o processo de uma reclamacao, devera notificar o
Conselho de Administracao imediatamente.

Adotado: 17 de Janeiro de 1980
Revisto: 24 de margo de 1992
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5.3115 Senior Management Team e Termos e Condicdes de Emprego do Management
Team

O Senior Management Team e o Management Team conforme definidos na politica
5.15 (Categorias de Emprego) sdo os lideres responsaveis das suas seccoes da
escola.

A Escola deseja contratar e reter os individuos mais qualificados para esses cargos
de lideranga. Portanto, enquanto os beneficios concedidos a Gestores Seniores e
Gestores nao serdo menores do que aqueles para o restante dos funcionarios, o
salario, bem como os beneficios, e as condicdes de emprego serao negociados
individualmente, poderdo exceder os definidos na politica e serao comparados com
cargos semelhantes em Portugal e internacionalmente.

Adotado: 22 de junho de 2009
Revisto: 18 de marco de 2014

109



5.3123 Reforma dos Funcionarios

Adotado: 23 de abril de 1993
Revisto: 19 de maio de 1993

Cancelado: 22 de setembro de 2005 (sera seguida a lei em vigor quando surgir a
necessidade)
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5.401 Beneficios do Funcionario (Exclusivo do Corpo Docente)
Todos os Funcionarios tém os seguintes beneficios além do salario base:

Subsidio de almoco pago a funcionarios a tempo inteiro para todos os dias Uteis
estando isento de imposto até um limite estabelecido pelo governo. A quantia diaria
do subsidio de almogo para o ano letivo serd comunicada em setembro e pode subir
ou descer, dependendo do orcamento da escola.

Seguro de Salde, através de uma empresa escolhida pela escola com base em
Portugal, para o funcionario e um dependente. A definicdo de “dependente” para
fins de Seguro de Saude é definida pelo fornecedor. O Conselho de Administracao
analisara anualmente a extensao ou ndo do niumero de dependentes pelos quais a
escola pagara o prémio. Caso o Conselho de Administracao alargue o beneficio para
além de um dependente, a prorrogacao € de apenas um ano, de modo a ser
analisada anualmente podendo ser revogada a qualquer momento.

Adotado: 24 de margo de 1992
Revisto: 10 de setembro de 1998
Revisto: 22 de junho de 2009
Revisto: 16 de agosto de 2011
Revisto: 10 de abril de 2014
Revisto: 18 de marco de 2014
Revisto: 31 de maio de 2016
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5.402 Ano de Trabalho do Funcionario

O trabalho anual do Senior Management Team e do Management Team depende
das tarefas que sdo realizadas, e é individualmente coordenado com os colegas.

O Corpo Docente, devido as expectativas que |hes sao colocadas para estarem
disponiveis durante e depois do dia escolar para alunos e pais, para planear as
aulas, desenvolver curriculo, e avaliar e executar relatérios do trabalho dos alunos
e participar e apoiar atividades escolares e eventos fora do dia de trabalho normal,
estao sujeitos a trabalhar apenas 200 dias uUteis no local de trabalho em cada ano
letivo. Entende-se que manterdao contato com o seu Diretor Adjunto e Diretor
durante os periodos de férias, caso a sua contribuicao profissional seja necessaria.

O ano de trabalho para todos os outros funcionarios esta em conformidade com a
lei portuguesa em relacdo a dias de férias e feriados legais. E a expectativa do
Conselho de Administragao que os escritérios da escola estejam abertos todos os
dias da semana, exceto feriados legais portugueses e o Dia de Agao de Gragas
americano. O Diretor estd autorizado a fechar os escritorios da escola noutros dias,
desde que nao comprometam os servicos aos clientes.

Adotado: 22 de junho de 2009
Revisto: 16 de novembro de 2010
Revisto: 18 de marco de 2014
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5.408 Horario para todos os Funcionarios exceto Senior Management Team,
Management Team, e Corpo Docente

A duracdo do dia normal de trabalho esta em conformidade com a legislagao laboral
portuguesa. Por contrato, a Escola tem o direito de alterar o horario de um
funcionario quando necessario.

As reunioes dos funcionarios no final do dia, quando necessario, tém a possibilidade
de durar para além do horario normal do dia de trabalho e espera-se que os
funcionarios possam estar presentes. Essas reunides serdo anunciadas com pelo
menos uma semana de antecedéncia, exceto em situacdes de emergéncia. O tempo
de compensacdo sera organizado noutros dias, conforme necessario e em
conformidade com a lei portuguesa.

O Diretor pode ajustar o periodo de tempo que um funcionario esta presente na
Escola se o periodo de almogo for reduzido por acordo mutuo.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 24 de margo de 1992
Revisto: 10 de setembro de 1998
Revisto: 22 de junho de 2009
Revisto: 18 de margo de 2014

113



114



5.409 Assédio no Local de Trabalho

A CAISL esforga-se para criar e manter um ambiente de trabalho no qual as
pessoas sejam tratadas com dignidade, decéncia e respeito e que seja
caracterizada pela confianca mutua e pela auséncia de intimidacdo, opressao e
exploracao.

O assédio de qualquer forma por qualquer individuo em relacdo a outro é
inaceitavel e é definido como qualquer comportamento (palavra, atitude)
indesejado, praticado com algum grau de reiteracao e destinado a afetar a
integridade fisica e/ou psicoldgica de uma pessoa ou criar um ambiente intimidante,
hostil, humilhante ou desestabilizador. O assédio € um processo em que ha um
objetivo ilicito ou, no minimo, eticamente condenavel e ndo um ato isolado.

O assédio no local de trabalho pode ser

e Sexual: os comportamentos indesejados de natureza sexual (por exemplo,
convites de natureza sexual; envio de mensagens de natureza sexual;
tentativa de contacto fisico constrangedor; chantagem para obter favores
sexuais; gestos obscenos);

e Moral: os comportamentos indesejados visam diminuir a autoestima da vitima
e, em Ultima analise, desconecta-la do trabalho (por exemplo, isolamento
social, assédio profissional, intimidacdo e humilhagao).

Cada funcionario da CAISL é responsavel por promover um ambiente de trabalho
profissional e seguro e por tratar os demais funcionarios da escola e todas as
pessoas com quem interage com educacao e respeito. Isso inclui ser capaz de
trabalhar de maneira positiva e cooperativa com individuos de diversas origens
educacionais, étnicas, religiosas, raciais e politicas.

Isso exige que cada individuo

e Se esforce para nao fazer ou dizer coisas que possam ser interpretadas como
desrespeitosas pelos ouvintes.

e Assuma a boa intencao dos seus colegas e procure entender palavras ou
acoes que possam ser desconfortaveis para o destinatario, mas talvez nao
mal-intencionadas pelo remetente.

e Abster-se absolutamente de se envolver em reclamacdes ou comentarios
caluniosos.

Dentncia de Assédio

Cada funcionario da CAISL é obrigado a relatar qualquer incidente de assédio que
tenha sido alvo ou testemunhado.

O relatério normalmente seria feito ao Diretor, mas pode ser feito a outro membro
do Senior Management Team (Diretores Adjuntos para a Seccao Elementary e
Secondary e Gestor Financeiro €) que determinara os préximos passos que podem
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incluir consultar um colega, um membro da seccao de aconselhamento,
Coordenador de Recursos Humanos, ou recorrer a aconselhamento juridico.

A denuncia, se comunicada verbalmente, precisa de ser registada por escrito pelo
destinatario o mais rapidamente possivel.

Sera nomeado um instrutor se as circunstancias justificarem uma investigacao mais
aprofundada.

O processo de investigacao e resolucao respeitara a legislacao portuguesa aplicavel
e garantira o anonimato de todas as pessoas envolvidas (denunciante, arguido e
testemunhas).

Resultados de uma consulta

Atos de assédio moral ou sexual ou denlncia de ma-fé resultam em sancgao
disciplinar.

Individuos que relatem incidentes de assédio sao protegidos e qualquer forma de
retaliagdo registada durante o processo de investigagao é uma circunstancia
agravante.

A retaliagao € uma violagdo grave desta politica e, como o proprio assédio ou
discriminacao, estara sujeita a acao disciplinar.

Adotado: 23 de fevereiro de 2022
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Série VI - Confidencialidade e Protecao de Dados

6.10 Confidencialidade e Objetivos, Ambito e Procedimentos da Protecdo de Dados

Garantir a privacidade de todos os membros da comunidade da CAISL € uma
prioridade. A CAISL esta empenhada na protecao de todos os dados pessoais e
confidenciais que recolhe de clientes e funcionarios. A CAISL mantera a privacidade
de tais dados de acordo com as melhores praticas dos principios de protecao de
dados e com o Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD).

As mudancas na legislacao de protecao de dados serao examinadas e
implementadas para permanecer em conformidade com todos os requisitos legais e
melhores praticas.

Todos os dados dentro do controle da escola devem ser identificados como
pessoais, sensiveis ou ambos, conforme definido pela legislacdo atual, para garantir
que sejam tratados de acordo com os requisitos legais e que 0 seu acesso nao viole
os direitos dos individuos a quem se referem.

As ferramentas de IA que processam dados pessoais devem estar em conformidade
com o RGPD e com o Regulamento de IA da UE. Além disso, o Gestor de TI e 0
Encarregado de Protecao de Dados da CAISL irao rever todas as plataformas de IA
utilizadas com estudantes para garantir a conformidade com o Cddigo de Pratica de
IA de Propésito Geral.

O pessoal da CAISL nao pode utilizar chatbots de IA externos ou modelos similares
para discutir ou tratar qualquer informagao nao anonimizada de estudantes, a
menos que obtenha aprovagdo prévia e consentimento dos pais/responsaveis
através do Diretor da Divisao.

Esta politica aplica-se a todos os funcionarios da escola, que processam ou tém
acesso a dados pessoais no decorrer das suas fungdoes na escola.

As atividades de processamento de dados da CAISL serdo registradas na Comissao
Nacional de Protecdo de Dados (CNPD). A CAISL seguira as orientagdes da CNPD e
colaborara quando necessario para assegurar o cumprimento integral da legislagcao
de protecao de dados.

Os principios do Regulamento Geral de Protecdo de Dados devem ser aplicados de
maneira a que todos os dados sejam:

1. Processados de forma justa e legal.

2. Obtidos apenas para fins licitos e nao utilizados posteriormente de qualquer
forma incompativel com os propdsitos originais.

3. Exatos e, quando necessario, atualizados.

4. Adequados, relevantes e ndao excessivos em relacdo aos fins para os quais sao
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processados.

5. N3ao devem ser mantidos por mais tempo do que o necessario para esses fins
e eliminados de uma maneira que garanta a privacidade.

6. Processados de acordo com os direitos do titular dos dados ao abrigo da Lei
de Protecao de Dados.

7. Protegidos por medidas técnicas e organizacionais apropriadas contra acesso

ou processamento nao autorizado ou ilegal e contra perda, destruicdao ou
dano acidental.

8. Partilhados com entidades externas somente em circunstancias em que haja
uma exigéncia legal para fornecer tais informacoes.

Todos esses principios sao igualmente validos para o tratamento de dados,
independentemente do formato (papel, eletrénico) no qual os dados sao obtidos,
mantidos ou eliminados.

Os planos de seguranca de qualquer organizacao com a qual os dados sao
partilhados também devem ser considerados e essas organizagdes devem fornecer
evidéncias de conformidade com o RGPD.

O(s) funcionario(s) principalmente responsavel(eis) pela supervisao dos
procedimentos de protecdo de dados da CAISL sdo o Gestor de Negocios e o Gestor
de Tecnologia da Informacgao. Eles serao assistidos pelo Diretor, Diretores Adjuntos
e Assistente do Diretor Adjunto, e pelos Gestores e Coordenadores nas suas areas
de operacao.

A CAISL também estd empenhada em garantir que todos os funcionarios estejam
cientes e cumpram os requisitos legais de protecao de dados, politicas do Conselho
de Administracao e regulamentos e procedimentos administrativos. A violagao da
politica do Conselho de Administracdo ou dos regulamentos e procedimentos
administrativos constitui uma ofensa grave que pode resultar em despedimento por
justa causa.

Os requisitos desta politica e os regulamentos e procedimentos administrativos
estabelecidos para assegurar a conformidade também sdo obrigatérios para
terceiros contratados para prestar servigos a escola. O ndo cumprimento dos
requisitos constitui uma violagao do contrato e, portanto, a escola tem o direito de
rescindir imediatamente o contrato.

A CAISL tera procedimentos para tratar de dendncias de violagdes de dados
pessoais. Em caso de transmissao nao autorizada, acesso ou destruicao de dados
pessoais, todos os funcionarios da CAISL comunicardo o incidente ao seu supervisor
para que a CAISL possa gerir e, eventualmente, se necessario, comunicar a
violacao do acordo ao RGPD.

Adotado: 07 de fevereiro de 2018
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6.20 Confidencialidade e Protecao de Dados do Funcionario

A CAISL ira recolher os dados pessoais necessarios para entrar, executar e rescindir
um contrato de trabalho. Os dados incluirdao, mas nao estarao limitados ao
seguinte:

e Contato essencial e informacgdes demograficas.

e Informacdes financeiras essenciais para processamento de salarios e outros
aspetos de relatorios legais/conformidade.

e Documentos legais, incluindo contratos de trabalho e subsequentes adendas/
cartas de acordo, certificados de registo criminal e vistos de residéncia;

e Registos Profissionais incluindo

o Curriculos, graus académicos/certificados, cartas de recomendagao
fornecidas pelo funcionario;

o Avaliagdoes de Desempenho, registos de Desenvolvimentos Profissionais
realizados e correspondéncia formal entre supervisores e o funcionario.

Os dados pessoais s6 serao processados de maneira consistente com os propdsitos
para os quais foram recolhidos.

Os dados serdao mantidos na base de dados da escola ou em formato eletrénico ou
impresso, acessiveis ao pessoal da escola que tenha necessidade de saber e ao
préprio funcionario.

As informacdes com o minimo exigido também serdo fornecidas as Autoridades
Governamentais para fins educacionais ou estatisticos, conforme exigido
legalmente, ou para outras partes interessadas no desempenho dos seus servigos
contratados pela CAISL.

Todos os dados serao mantidos atualizados e serao mantidos pela escola nao mais
do que o necessario para o proposito especificado que foi fornecido, apds o que
sera destruido de maneira a garantir confidencialidade.

A escola cumprira com a lei no que diz respeito a retencao de dados relativos aos
funcionarios. A escola também pode reter os dados relativos a um individuo por um
periodo de tempo mais longo para fins de cumprimento das disposicoes relevantes
da lei e/ou defender uma reivindicacao sob legislacao de trabalho e/ou contrato
e/ou verificagdes de direito civil ou de emprego.

Analisado: 07 de fevereiro de 2018

119



6.30 Confidencialidade e Protecao de Dados do Cliente

A CAISL ira recolher e registar para as criancas matriculadas e seus pais ou
encarregados de educacdo, os dados pessoais necessarios para entrar, executar e
rescindir o contrato de matricula, e para operar a escola, incluindo, mas nao
limitado a:

e Contato essencial e informacgdes demograficas.

e Informacdes financeiras essenciais para a faturacao dos pais/encarregados de
educacao.

e Registos Académicos e de Comportamento, histéricos e atuais.

e Informacdes de saude essenciais para proteger o aluno e outras pessoas na
comunidade escolar.

Os dados pessoais sO serao processados de maneira consistente com os propdsitos
para os quais foram recolhidos.

Os dados serdao mantidos na base de dados da escola ou em formato eletrénico ou
impresso, acessiveis ao pessoal da escola que tenha necessidade de saber para o
desempenho das suas fungdes e ao proprio cliente.

As informagdes com o minimo exigido também serdo fornecidas as Autoridades
Governamentais para fins educacionais ou estatisticos, conforme exigido
legalmente, ou para outras partes interessadas no desempenho dos seus servigos
contratados pela CAISL.

Todos os dados serao mantidos atualizados e serao mantidos pela escola nao mais
do que o necessario para o proposito especificado que foi fornecido, apds o que
sera destruido de maneira a garantir confidencialidade.

A escola cumprira com a lei no que diz respeito a retengao de dados relativos a um
aluno.

Adotado: 07 de fevereiro de 2018
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6.40 Confidencialidade e Comunicacao com os Alunos

A Carlucci American International School of Lisbon acredita que toda a informacao
que chega a um funcionario de qualquer origem deve ser tratada de maneira
confidencial, tentando, sempre que possivel, proteger os direitos de privacidade do
individuo.

No entanto, devido as ambiguidades inevitaveis das questdes relacionadas a
confidencialidade, a seguinte politica foi adotada.

Qualguer membro do corpo docente ou funcionarios que obtiverem, no desempenho
do seu trabalho ou devido ao seu trabalho, as informacdes descritas abaixo deverao
informar o Conselheiro ou o Diretor Adjunto da seccao da escola que a crianca esta
matriculada.

Os tipos de informagao que devem ser transmitidos ao Diretor Adjunto ou ao
Conselheiro incluem o que tem potencial para:

e ser relevante para o progresso académico geral do aluno e/ou bem-estar
social ou emocional;

e ser necessario para fornecer servigos de saude, incluindo cuidados de
emergéncia, para o aluno;

e ser essencial para garantir a protegao do aluno, outros alunos e/ou
funcionarios;

e ser uma violacao da lei portuguesa;

e resultar em perda financeira para a escola;

e expor a escola a publicidade negativa ou de alguma forma afetar a reputacgao
da escola, dos seus funcionarios ou clientes.

O Conselheiro ou o Diretor Adjunto serdo responsaveis por lidar com cada caso com
a prudéncia e a responsabilidade que melhor equilibram os direitos individuais a
privacidade com a sua seguranca e bem-estar e a dos outros. Espera-se que o
Conselheiro ou o Diretor Adjunto consultem colegas profissionais quando, no seu
julgamento, isso for do melhor interesse de uma crianca.

Caso haja necessidade de contato com quaisquer agéncias fora da escola, seja para
aconselhamento ou para relatar um incidente, o Diretor deve ser consultado antes
do contato, exceto conforme indicado abaixo.

Tais agéncias podem incluir, mas ndo se limitam a aplicagao da lei, organismos
médicos, servigos sociais ou departamentos de recursos humanos/unidades
médicas de embaixadas ou corporacdes. Caso surjam diferencas de estratégia ou
seja necessario aconselhamento sobre a acdo apropriada, a equipe responsavel
deve consultar o advogado da CAISL ou especialistas na area externos, sem
divulgar as identidades das partes.
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A menos que isso tenha a probabilidade de colocar a crianga em maior risco, 0s pais
serdo informados com antecedéncia sobre qualquer relatério oficial identificando as
partes.

Se houver razdes que impegam a consulta com o Diretor, o Conselheiro/Diretor
Adjunto que recebeu a informacao confidencial deve deliberar e ter o consentimento
de um outro Conselheiro/Diretor Adjunto. Uma das duas pessoas que tomam a
decisao deve ser um Diretor Adjunto. O assunto deve ser encaminhado primeiro ao
Conselho de Administracao antes de qualquer relatdrio para agéncias externas.

Enquanto formamos e servimos as criangas sob 0s nossos cuidados, também somos
responsaveis perante os pais dessas criancas e devemos fornecer-lhes informacoes
que os ajudem a cuidar do seu filho ou filhos eficientemente. E geralmente
entendido que a maioria das informagdes que uma crianga precisa para ser mantida
em sigilo sera tratada como confidencial, a menos que o Conselheiro ou Diretor
Adjunto considerem no melhor interesse da crianga partilhar esta informagao com
0S pais.

As informacgdes sobre os limites da confidencialidade serdo incluidas anualmente na
literatura dada aos pais e alunos. Os funcionarios da escola também sdo obrigados
a informar qualquer individuo que lhes deseje confidenciar que, enquanto as
informagbes sdao mantidas confidenciais tanto quanto possivel, ha limites para a
confidencialidade e o funcionario é obrigado pela politica da escola a transmitir
informacdes relacionadas a ameacgas a protecao ou seguranga a autoridades
superiores.

Adotado: 08 de junho de 2004
Revisto: 14 de novembro de 2006
Revisto: 20 de maio de 2014
Revisto: 31 de maio de 2017
Analisado: 07 de fevereiro de 2018
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6.50 Procedimentos e Comunicacao de Protecao da Crianga

O abuso e a negligéncia infantil sdo preocupacdes em todo o mundo, violacdes dos
direitos humanos de uma crianca e obstaculos a educacdo de uma crianca, bem
como a sua saude e desenvolvimento fisico, emocional e social.

As escolas desempenham um papel especial na sociedade como protetoras das
criancas e devem garantir que todas as criangas sob os seus cuidados tenham um
ambiente seguro para crescer e desenvolver, tanto dentro como fora da escola. Os
educadores, tendo a oportunidade de observar e interagir com as criancas ao longo
do tempo, estao numa posicao Unica para identificar as criangas que precisam de
ajuda e protecgao.

A CAISL procura ser um porto seguro para os alunos que possam estar a sofrer
abusos ou negligéncia em qualquer aspeto da sua vida. No ambito deste
compromisso, a CAISL assegurara que esta politica seja comunicada a toda a
comunidade escolar através de canais claros e acessiveis. Os funcionarios receberao
formagao anual para reforgar a sua capacidade de reconhecer e responder
eficazmente as preocupacodes de protecao da crianca. Além disso, a CAISL
implementara praticas de contratacdo que protejam as criancas e revera a politica
anualmente em termos de conformidade e eficacia.

Todos os processos de recrutamento respeitarao rigorosos padroes de protegao
infantil, incluindo verificacdes abrangentes de antecedentes e verificagao de
certificados de registo criminal de todos os funcionarios, prestadores de servicos
externos e voluntarios que supervisionam ou participam regularmente nas
atividades escolares.

A CAISL reconhece que as tecnologias emergentes, incluindo a inteligéncia artificial
(IA), apresentam tanto oportunidades como riscos. O uso indevido dessas
tecnologias pode causar danos aos estudantes, incluindo danos psicoldgicos, danos
reputacionais, violacdes da privacidade e exploracao. A CAISL afirma que todos os
estudantes tém direito a protecao contra todas as formas de violéncia, abuso e
exploragao, incluindo aquelas que ocorrem por meios digitais ou habilitados por IA.

Todos os membros da comunidade CAISL, incluindo os pais, sao solicitados a
relatar incidentes suspeitos de abuso ou negligéncia infantil ao Oficial de Protegdo a
Crianca da CAISL sempre que houver motivos razoaveis para acreditar que uma
crianca sofreu ou esta em risco significativo de sofrer, abuso ou negligéncia.

Os funcionarios da CAISL tém a obrigacao legal, profissional e ética de identificar as
criangas que precisam de ajuda e protecao e tomar medidas para garantir que a
crianca e a familia beneficiem dos servicos necessarios para remediar qualquer
situacao que constitua abuso ou negligéncia infantil.

Os funcionarios da CAISL sao obrigados por lei a relatar casos suspeitos ao Oficial
de Protecao a Crianca da CAISL ou ao Diretor de Protecdao a Crianca Adjunto.

A denuncia e o acompanhamento de todos os incidentes suspeitos de abuso ou
negligéncia infantil e alegacdes procederdao de acordo com os requisitos legais em
Portugal e os procedimentos descritos no Manual de Protecao de Criancas da CAISL.
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Além disso, os casos de suspeita de abuso ou negligéncia infantil podem ser
comunicados ao empregador adequado, a respetiva Embaixada em Lisboa ou a
agéncia de protecdo infantil adequada no pais de origem. A CAISL divulgara as
conclusdes de qualquer ma conduta conhecida e/ou motivos documentados para o
despedimento quando contactado para obter referéncias.

O Diretor da CAISL nomeia o Oficial de Protecao de Criancas e o Oficial Adjunto de
Protecdo de Criancas. O Oficial de Protecdo Infantil recrutarda membros da equipa

da CAISL e podera atribuir-lhes responsabilidades adicionais para garantir a
formacao adequada e a conformidade legal. Os Oficiais de Protecao Infantil
receberao formacgao avancada pelo menos uma vez em cada dois anos para garantir
gue se mantém atualizados sobre as mais recentes praticas e requisitos de protecao
infantil. Estes individuos terdo o poder de manter a confidencialidade ou de
partilhar informagdes com outros membros da equipa da CAISL, caso tal seja
considerado essencial para analise ou investigacao. Caso a situagao o justifique, o
Responsavel pela Protecdao da Crianca tem o direito e o dever de contornar os
canais normais de comunicacao e encaminhar os assuntos diretamente para o
Conselho.

Caso um funcionario seja relatado como um suposto infrator, a CAISL conduzira
uma investigacao completa seguindo o devido processo com a segurancga da crianga
como a mais alta prioridade.

Ver 9.60 Reportar Irreqularidades

Adotado: 20 de maio de 2014
Analisado: 07 de fevereiro de 2018

Revisto: 29 de agosto de 2019
Revisto: 24 de agosto de 2022
Revisto: 22 de marco de 2023
Revisto: 11 de dezembro de 2024
Revisto: 20 de maio de 2026
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6.60 Uso de Meios de Comunicacao Digitais

O uso cada vez mais comum de Meios de Comunicacao Digitais tanto para o
trabalho como para a vida pessoal pode levar a um conflito de responsabilidades e
riscos de partilha intencional e nao intencional ilegal de dados privados.

Esta politica aplica-se a funcionarios, prestadores de servigos contratados pela
CAISL, assim como a comunidade mais alargada de alunos e pais da CAISL.

A presenca online e/ou a interagao eletrénica com outros implica a mesma
estrutura juridica relacionada a Protecdao de Dados, mas com uma exigéncia maior
de consciencializacao e vigilancia.

A discricao no uso de Meios de Comunicacdo Digitais € essencial para garantir os
direitos de privacidade de cada membro da comunidade escolar e para proteger a
escola. A violacao desta politica pode levar a agdes corretivas até e inclusive a
rescisao do contrato de trabalho ou outra relacao contratual.

E proibido a qualquer individuo que trabalhe para ou com a CAISL, incluindo alunos
da CAISL e pais clientes e visitantes nas instalagdes a

e Distribuir de qualquer forma, incluindo colocar online que nao em sites com
utilizacao de senha fornecidos pela escola, quaisquer dados pessoais,
incluindo imagens e gravacdes de audio-video de qualquer membro da
comunidade CAISL, sem a sua permissao por escrito (e/ou a permissao dos
seus pais/encarregados de educacdo dependendo da idade do individuo).

e Copiar, transferir, descarregar ou de qualquer forma disponibilizar a qualquer
outra pessoa quaisquer dados, incluindo imagens e gravagoes de audio-video
encontrados nos sites da CAISL, disponiveis com senha para membros da
comunidade CAISL.

e Disponibilizar a qualquer outra pessoa quaisquer dados, incluindo imagens e
gravacoOes de audio-video realizadas na CAISL ou em qualquer atividade da
CAISL.

e Usar o logotipo da escola, marcas comerciais, fotografias oficiais ou qualquer
outra propriedade intelectual ou materiais proprietarios de qualquer forma
sem o consentimento por escrito do Diretor.

Analisado: 07 de fevereiro de 2018
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6.61 Uso de Ferramentas de IA

A CAISL reconhece o potencial dos Modelos de Linguagem de Grande Escala (LLMs)
e das ferramentas de IA generativa para aumentar produtividade, desencadear
inovacao e desenvolver instrucdo. Reconhecemos também as limitacdes dessas
ferramentas e a importancia da autenticidade nas nossas interacgoes.

A CAISL permite que os colaboradores utilizem estas tecnologias, quando
aprovadas pelo Gestor de IT, para dar apoio a clareza, precisdo e alinhamento
consoante o padrao do inglés americano nas nossas comunicacoes escritas. Além
disso, os colaboradores apenas poderao utilizar ferramentas/plataformas de IA para
dar assisténcia na producao de dados de avaliacao, desenvolvimentos das mesmas
e o refinamento dos recursos.

Adicionalmente, afirmamos que a utilizagao de IA é uma ferramenta de apoio —
nao um substituto — para uma variedade de tarefas, incluindo a comunicagao e
conclusao de tarefas. Comunicagao pessoal ndo podera ser substituida por
resultados diretos e nao editados de modelos de IA. Todo o trabalho assistido por
IA sera revisto e, conforme necessario, adaptado para garantir que a nossa
comunicagao reflete a voz e intencao do colaborador.

Os docentes podem integrar ferramentas de IA para apoiar a aprendizagem dos
alunos, desde que respeitem os nossos padrdes de integridade académica e
protecao de dados. Ferramentas de IA que estejam em conformidade com o RGPD
e o Regulamento Europeu de IA podem ser utilizadas de forma administrativa
(marcacao, planeamento e facilidades)

A utilizacdo de todas as ferramentas de IA dara prioridade a seguranca, protecao e
bem-estar dos estudantes, funcionarios e da comunidade em geral. Os funcionarios
mantém-se totalmente responsaveis por todas as escolhas pedagdgicas e pela
precisao de qualquer conteudo sintetizado por IA utilizado no ensino.

Adotado: 25 de setembro de 2025

Revisto: 20 de maio de 2026
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6.70 Seguranca Técnica de Protecdao de Dados

Garantir que os sistemas técnicos fornecem seguranca para a recolha,
armazenamento, comunicacdo e eliminacdo de dados pessoais e sensiveis, é
essencial para proteger os dados obtidos pela CAISL.

Sistemas tecnoldgicos, incluindo computadores e outros dispositivos digitais e
servidores de rede, filmagens arquivadas em CCTV, bases de dados alojadas
localmente e sistemas online usados para armazenar dados pessoais ou
confidenciais, deverao

1. Estar em conformidade com os requisitos do Regulamento Geral de Protecao
de Dados (RGPD), independentemente do sistema estar instalado em
servidores da CAISL, em servidores remotos ou “na nuvem”.

2. Ser configurados para evitar, tanto quanto possivel, a intrusdo de fora
(hacking).

3. Permitir o acesso aos dados apenas aos que tenham necessidade de saber no
desempenho das suas fungoes.

4. Ser eliminados de maneira segura somente apds os dados armazenados no
equipamento serem apagados permanentemente.

5. Dispor de sistemas que permitam uma investigagao apropriada das violagoes
de seguranca e/ou uso inadequado dos sistemas.

A investigacao de violacdes de seguranca ou atividades inapropriadas de qualquer
tipo, incluindo violagdes/uso inadequado de sistemas de TI pode incluir visualizacao
de imagens de CCTV arquivadas, localizagcao de registos de visualizagao na Internet
de usuarios registados, visualizagao de arquivos armazenados na rede da CAISL ou
na nuvem com uma conta da CAISL e ter acesso a contas de e-mail que usem o
dominio @caislisbon.org. Tal investigacdo sé pode ser autorizada por um membro
do Conselho de Administracao ou pelo Senior Management Team (Diretor, Gestor
de Negocios, Diretor Adjunto do Secundario e da Primaria). Aqueles com a
capacidade técnica de investigar e encarregados de o executar, manterdo os
resultados confidenciais e transmitirao os resultados somente ao membro do Senior
Management Team que fez o pedido.

Adotado: 07 de fevereiro de 2018
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Série VII - Programa Educativo

7.10 Metas e Objetivos Educativos

Valores Fundamentais:

A CAISL é uma Comunidade educativa centrada no aluno, na qual nos desafiamos a
dar o nosso melhor e a contribuir positivamente para um mundo rico em
diversidade e em constante mudanca.

Declaracao de Valores:

A CAISL estd empenhada em
Proporcionar um programa enriquecedor, variado e eficaz, tanto a nivel
académico, como artistico e desportivo que inspire os alunos a empenharem-
se pela exceléncia individual e coletiva.
Promover a aprendizagem continua, ao longo da vida, num contexto
significativo através da investigacdo ativa, colaboracdo, criatividade,
pensamento critico e capacidade de resolver problemas.

Proporcionar um ambiente seguro e atencioso que apoie as diversas
necessidades dos alunos.

Promover cidadania ativa, responsavel, local e global.
Perfll do Aluno:
A Comunidade da CAISL inclui todos os que partilham um interesse no
sucesso dos nossos alunos. Todos os membros da comunidade esforgam-se para
ajudar os nossos alunos a tornarem-se
Aprendizes para a Vida que refletem sobre as suas experiéncias e procuram
ativamente o conhecimento e as capacidades necessarias para o crescimento
pessoal continuo.
Individuos Criativos na Resolugao de Problemas que usam uma ampla
variedade de recursos e estratégias para superar os desafios da vida.

Comunicadores Eficazes que expressam e interpretam ideias usando os meios
apropriados.

Participantes Conscientes que se empenham no servigo, demonstram empatia
e agem para causar um impacto positivo na vida dos outros.

Pessoas com Principios que assumem a responsabilidade pelas suas escolhas,
agem com integridade e demonstram respeito por si mesmos, pelos outros e
pelo ambiente.

Adotado: 24 de junho de 2008
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7.90 Realizagao Académica

Sera da responsabilidade da administracdo assegurar que um programa de
avaliacao esteja implementado ou disponivel, o que inclui:

1. Testes padronizados de todos os alunos, ndo menos do que em anos
alternados pelo menos desde 0 3° ao 9° ano com o PSAT para alunos do 10°
e 119 ano. Estes testes devem ser preparados e avaliados externamente.

2. Testes e exames das disciplinas. Esses testes podem ser preparados por
professores ou editores para medir o dominio do material no final das
unidades de ensino ou dos periodos dos relatdrios de notas.

3. Exames externos para fins de admissao em faculdade, colocacao ou
bolsa de estudos. Tais exames incluem Advanced Placement, International
Baccalaureate, SAT I e II, PSAT, TOEFL.

4, Avaliacao do progresso continuo nas disciplinas.

Serao utilizadas avaliacOes tradicionais e alternativas de uma natureza auténtica,
direcionadas a varios estilos de aprendizagem e inteligéncia, utilizando uma
variedade de meios e administradas num programa continuo.

Sera responsabilidade da administracao assegurar que os alunos estejam
adequadamente preparados para tais avaliacoes e que os resultados de tais
avaliacdes sejam relatados, de acordo com as diretrizes das politicas do Conselho
de Administragao.

Adotado: 30 de margo de 1992

Revisto: 18 de maio de 1998
Revisto: 23 de fevereiro de 2010
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7.904 Sistemas de Classificagcao

A administracao e o corpo docente devem conceber sistemas de classificacao para
uso. Estes estarao detalhados no Student-Parent Handbook e no Teacher’s
Procedural Manual.

E a filosofia do Conselho de Administracao que os alunos respondam mais
positivamente a oportunidade de sucesso do que a ameaca de fracasso. A Escola
procurara, portanto, tornar a conquista nao s6 reconhecivel como possivel para os
alunos.

Adotado: 29 de agosto de 1979
Revisto: 30 de marcgo de 1992
Adotado: 13 de marco de 1995
Revisto: 06 de janeiro 1999

130



7.905 Tamanho da Turma

Como parte do seu compromisso com a qualidade na educagao, o Conselho de
Administracdo reconhece que a proporcao pequena aluno:professor € um fator
significativo para garantir que cada aluno tenha acesso apropriado ao tempo € a
experiéncia do seu professor.

Para este fim, a CAISL esforcar-se-a para garantir que as turmas nao tenham mais
gue 20 alunos no EC3-4 e Kindergarten, com dois adultos por turma, e ndo mais
que 22 alunos nas turmas com disciplinas de tronco comum nos outros anos todos.

Os tamanhos das turmas com disciplinas opcionais ndo se encontram sob esta
diretriz, mas os numeros ndo devem exceder os que sejam apropriados para
garantir as necessidades individuais e seguranca do aluno.

Excecoes a esta diretriz sobre a proporcao aluno:professor para as turmas com
disciplinas de tronco comum, estao regidas pela politica de admissdes da CAISL em
relacao a prioridade 2 (filhos de funcionarios do governo Americano) e de outra
forma ficardo ao critério dos Diretores Adjuntos das seccdes do Elementary e
Secondary, e serdo baseadas no histérico educacional e aptiddo linguistica dos
alunos, e na disponibilidade de adultos adicionais qualificados para assegurar o
devido apoio aos alunos.

Adotado: 10 de setembro de 1997
Revisto: 03 de fevereiro de 2003
Revisto: 15 de junho de 2010
Revisto: 11 de outubro de 2011
Revisto: 08 de maio de 2012
Revisto: 08 de janeiro de 2020

131



7.906 Promocao e Retencao de Alunos

A politica geral da CAISL é incentivar e ajudar cada aluno a progredir ao longo de
um padrdo de crescimento continuo de realizacdo académica em harmonia com o
seu desenvolvimento normal social e emocional. A maioria dos alunos necessitara o
tempo normal permitido para progredir ao longo do curriculo de treze anos desde o
EC5 ao 129 ano. Alguns podem concluir o trabalho em doze anos e outros podem
necessitar de mais tempo.

Ao chegar a uma decisao para promover ou reter um aluno, as opinides combinadas
dos professores, Diretor e Conselheiro sao levadas em consideragao juntamente
com as do aluno e seus pais. Os resultados obtidos dos testes padronizados,
trabalhos de classe e créditos acumulados serdo fatores importantes na decisdo.

A filosofia orientadora para determinar a aceleragdo, promogdo ou retengdo sera a
que for no melhor interesse da crianga. A decisao final estd no ambito do Diretor

Adjunto da respetiva seccao.

Adotado: 30 de margo de 1992
Revisto: 03 de novembro de 1998
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7.907 Graduacao e Requisitos de Diploma

Para se obter um Diploma Americano do High School da CAISL, um aluno tem que

1. Completar oito semestres a tempo inteiro do 9° ao 12° ano na CAISL ou numa
escola que a CAISL julgue ser a ela equivalente, com um minimo de 8 cursos por
semestre no 9% e 10° anos e 7 no 119 e 120 anos.

2. Estar matriculado como um aluno a tempo inteiro na CAISL no 12° ano com nao
menos que 7 classes, uma das quais, com a aprovagao do Diretor Adjunto do
Secundario, podendo ser de um provedor credenciado online.

3. Obter 27 créditos, Distribuidos da seguinte maneira:

4 créditos em Inglés/Artes Linguisticas

3 créditos em Matematica (Algebra I ou mais alto)

3 créditos em Ciéncias (dos quais 2 pelo menos em laboratérios de ciéncias)

3 créditos em Ciéncias Sociais

2 anos consecutivos numa Lingua que nao seja Inglés

3 créditos em Educacao Fisica

1 crédito em Tecnologia de Informacgao ou proficiéncia demonstrada

1 crédito em Artes (Mdusica, Arte, Drama)

7 créditos em cursos eletivos

Conclusdo bem-sucedida de um Projeto de Graduagao dentro dos ultimos 3

semestres anteriores ao Graduagao*

*Com efeito a partir da Classe que graduou em 2020

SO PO Q0o

— -

Isengdes aos Requisitos para Graduagao:

As isengdes aos Requisitos para Graduacdo (NUumero ou Distribuicao de Créditos)
ou Carga do Curso podem ser feitas pelo Diretor Adjunto do Secundario conforme
necessario para

A. Alunos que preenchem os requisitos do Diploma IB.

B. Alunos que escolhem seguir uma sequéncia de 4 anos numa terceira lingua;
as isencdes neste caso estao nos itens e-h.

C. Alunos que vieram transferidos para o 119 e 129 anos e cujos programas de
estudos tornam irrealista o preenchimento destes requisitos. Nao haverao
excegdes no numero geral de créditos nem nos itens a-d.

Os alunos que receberem isencao para os requisitos de graduagao ou de carga do
curso devido as alineas A ou B acima, mas que interromperem o programa de
estudos sob os quais as suas isencdes foram concedidas, perdem as isengoes e
sao responsaveis pelos requisitos de graduacao conforme estabelecido.

Notas:

1. Uma opgao eletiva é definida como qualquer curso além dos requisitos
minimos especificos das disciplinas listadas.

2. Serda dada uma unidade de crédito (1.0) apds a conclusao bem-sucedida de
cada classe a tempo inteiro durante todo o ano letivo.

3. Cursos com a duracao de um semestre recebem 0,5 créditos.

4. Os alunos que vierem transferidos ou que se transferirem no semestre
receberao 0,5 créditos para cada um dos cursos concluidos com sucesso na
CAISL.
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5. Geralmente ndo sera elegivel um curso repetido para se obter um segundo
crédito, embora possam ser feitas excecdes segundo o critério do Diretor
Adjunto do Secundario.

6. Os relatérios de notas dos alunos que entram serao avaliados pelo
Conselheiro Académico e Universitario do Secundario e validadas pelo Diretor
Adjunto do Secundario. Os créditos de escolas semelhantes serao
transferidos. O desempenho académico noutras escolas sera convertido em
créditos equivalentes.

7. 0O Inglés como Outra Lingua (ESL) pode ser aceite como crédito em Inglés no
99 e 10° anos, sob recomendacao do corpo docente do ESL.

8. Cem (100) horas de Servico Comunitario em atividades previamente
aprovadas pela CAISL e supervisionadas por pessoal da CAISL ou substitutos
aprovados, podem receber um crédito eletivo de 0,5 por ano de High School
num maximo de 2,0 créditos eletivos. Os alunos nao podem ganhar créditos
por horas usadas para a conclusao de Requisitos CAS do Diploma IB.

Graduacgao sob o Curriculo Modificado em relacao as Necessidades
Educativas Especiais:

O Conselho de Administracao pode aprovar um programa de Curriculo Modificado
para um aluno com uma deficiéncia de aprendizagem diagnosticada que pretenda
receber um Diploma do High School da CAISL.

Para ser elegivel para um programa de Curriculo Modificado que leve a um Diploma

do High School da CAISL, o aluno deve

1. Ter um relatério educacional-psicoldgico atual que fornega evidéncias de uma
dificuldade de aprendizagem suficientemente significativa que impeca o aluno
de aceder ao curriculo da CAISL em uma ou mais disciplinas.

2. Necessitar de modificacao que possa ser implementada pelos professores da

turma com o apoio dos Professores de Recursos de Aprendizagem da CAISL.

Se for concedido um programa de Curriculo Modificado, o aluno podera ser elegivel
para obter um crédito por ano, avaliado com aprovagao/reprovacdo, numa classe

de recursos designada para apoiar na area especifica de necessidade. O crédito do
recurso contara como "eletivo" e nao podera contar para uma disciplina especifica.

Os alunos que se graduarem com um Programa de Curriculo Modificado receberao o
Diploma do High School da CAISL. Os nomes dos cursos com curriculo modificado
indicardao claramente as diferencas de expectativas no relatério de notas do aluno.

O Diretor Adjunto do Secundario sera a autoridade final para a concessao de
créditos.

Adotado: 30 de margo de 1992
Revisto: 24 de Margo de 1994
Revisto: 18 de maio de 1998
Revisto: 03 de novembro de 1998
Revisto: 14 de marco de 2000
Revisto: 11 de maio de 2017
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7.9071 Graduacao Antecipada

E possivel um aluno graduar-se apds a conclusdo dos requisitos de graduacdo
estabelecidos pelo Conselho de Administracao.

Um aluno que é permitido (e escolhe) graduar ao fim de trés anos no High School
nao é classificado como Sénior. Os alunos autorizados a (e optando por) se graduar
no meio do ano receberdao um certificado da sua graduacdo, mas ndao lhes sera
atribuido um diploma antes do dia regular de graduacao anual em junho.

As seguintes diretrizes devem ser seguidas para um aluno se graduar em menos de
quatro anos de High School:

1. Os pais devem fazer um pedido por escrito ao Diretor Adjunto do Secundario
0 mais tardar até 1 de abril do ano anterior que o aluno deseje graduar.

2. O pedido dos pais deve mencionar as razdes pelas quais € necessaria a
graduacgao antecipada.

3. O Diretor Adjunto, o Conselheiro e o aluno devem deliberar; o Diretor Adjunto
e o Conselheiro irdao verificar os relatérios de notas.

4, Deve ser agendada uma reunidao entre os pais, o aluno, o Diretor Adjunto e o
Conselheiro.
5. O aluno deve ter passado pelo menos um ano (incluindo o ano em que o

pedido é feito) na Escola antes dos pais solicitarem.

6. O aluno deve ter completado todos os cursos além dos que podem ser
programados durante o dia normal de escola até o final do primeiro semestre
do ano de graduacao.

Se o Diretor Adjunto e o Conselheiro recomendam que o aluno tenha permissao
para se graduar antecipadamente, essa recomendacgao deve ser encaminhada ao
Diretor para analise e ao Conselho de Administracdo para confirmagdo. A
recomendacao deve incluir (1) a carta de solicitacao dos pais e (2) um plano
académico de qudo antecipada podera a graduacao ser concluida, assinada pelo
Diretor Adjunto, pelos pais e pelo aluno.

Se a autorizacdo para a graduacao antecipada for concedida, ela sera sujeita a um

desempenho satisfatério continuo do aluno enquanto estiver na Escola.

Emitido: 30 de margo de 1992
Revisto: 03 de novembro de 1998
Revisto: 08 de junho de 2004
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7.908 Crédito para Cursos Online

O crédito sera reconhecido, tanto no relatério de notas como no Diploma Americano
do High School, para alunos da CAISL para cursos online aprovados, em qualquer
momento durante os anos de High School, por qualguer um dos seguintes motivos:

1. O aluno pretende matricular-se em cursos nao oferecidos pela CAISL.

2. O aluno pretende graduar-se mais cedo.

3. O aluno pretende frequentar a CAISL num horario significativamente alterado
devido a outros compromissos.

4. O aluno reprovou a uma classe na CAISL e precisa de recuperar o crédito.

Nas trés primeiras circunstancias, o Diretor Adjunto do Secundario, em conjunto
com o aluno e os seus pais, determinara o(s) curso(s) mais apropriado(s) oferecido
(s) por provedores online credenciados para a emissado de créditos de High School
americanos. E a decisdo do Diretor Adjunto do Secundario saber quais os
provedores, quais cursos e o numero de cursos que serdo permitidos para o aluno
receber crédito para a graduacdo. O custo dos cursos é suportado pelos pais.

No caso de recuperacdo de créditos, o Diretor Adjunto do Secundario determinara o
provedor online e o curso que serao aceites pela CAISL para crédito. Os alunos
devem ter concluido todos os exames e trabalhos para qualquer curso online e
fornecido prova que obtiveram o crédito até o ultimo dia do primeiro semestre do
ano que desejam graduar. Os cursos online para recuperacao de crédito ndao podem
ser realizados quando houver uma opgao disponivel na CAISL.

Em todos os casos, enquanto os alunos podem procurar explicadores particulares
ou apoio na realizacao de cursos online, um supervisor designado pela CAISL
coordenara e supervisionara todas as avaliagdes. Nao serdao permitidos supervisores
privados. Podem ser feitas excecdes apenas para aqueles alunos que estao a
concluir os cursos para receber um diploma de High School da CAISL e se mudarem
para fora de Portugal.

Um aluno que ndo concluir com éxito todas as aulas necessarias para a graduagao
e, portanto, ndo receber o seu Diploma no final do ano sénior, tem 12 meses apos
a data que se iria graduar para completar os cursos online aprovados para contar
para o total necessario e assim receber um diploma da CAISL. Todos os custos,
incluindo as taxas do curso e as do supervisor da CAISL, serao suportados pela
familia do aluno e devem ser pagos antes da escola inscrever o aluno para o curso.

Adotado: 06 de janeiro de 1999
Revisto: 10 de marco de 1999
Revisto: 08 de junho de 2004

Revisto: 23 de abril de 2013
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7.909 Crédito de High School para Cursos Acelerados Realizados Antes do 9° Ano

Um aluno matriculado na CAISL pode receber crédito para graduagao no High
School para cursos realizados na CAISL antes do 9° ano nas seguintes
circunstancias:

1. O curso é um que a CAISL atualmente atribui crédito de High School.
2. O crédito recebido conta para o total da graduacao do High School.
3. O crédito recebido ndo conta para o total da disciplina especifica.

Adotado: 10 de margo de 1999
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Série VIII - Alunos

8.10 Oportunidades Educativas Compreensivas e Justas

O Conselho de Administracdo acredita nos principios da igualdade de oportunidades
educacionais, de modo a que todas as criangas tenham a oportunidade maxima
para um desenvolvimento educacional.

Consequentemente, a Escola trabalha para um ambiente educacional que coloca
grande énfase na atencao e instrucao individual que procura estimular e incentivar
a curiosidade e disciplina intelectual de cada crianca, e isso promove em cada
crianca um sentido de autoestima e responsabilidade pelo seu trabalho. A Escola
nao discrimina com base na raca, credo, cor, género, orientacdo sexual, identidade
de género, nacionalidade, background cultural ou econdmico.

Nenhum aluno sera excluido, com base no género, da participacdao em programas
ou atividades educacionais realizados pela Escola. Isso significa que a Escola tratara
os alunos de igual modo, permitindo-lhes acesso a cursos de estudo, orientagao
profissional, preparacao para exames de qualificacdao para estudos adicionais,
desporto e atividades extracurriculares.

E politica da Escola seguir os regulamentos aplicaveis do Ministério da Educacdo
Portugués que possam ser pertinentes a oportunidades educacionais justas para
todos os alunos.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 30 de marco de 1992
Revisto: 10 de marco de 1999
Revisto: 27 de janeiro de 2022
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8.101 Envolvimento do Aluno na Tomada de Decisao

O Conselho de Administracdo acredita que os alunos - como individuos e como
membros da comunidade escolar - devem ter oportunidades para assumir a
responsabilidade pela sua prdopria aprendizagem. Aprender a participar de forma
construtiva na tomada de decisdes em grupo é uma parte importante do
crescimento; portanto, os alunos devem ser incentivados a manter o seu nivel de
maturidade, a participar no desenvolvimento de politicas e regulamentos
educacionais que os afetem.

Em geral, essa participacdao € melhor canalizada através de organizagdes da turma
ou da escola, tais como o Student Council, que oferece pratica em autogoverno e
serve como forum para a expressao das ideias dos alunos. Estes também podem
ser solicitados a servir em comités de aconselhamento para a administracao.

O Conselho de Administracao considerara as opinides dos alunos ao definir politicas
que afetem diretamente os programas, atividades, privilégios e responsabilidades
dos alunos. No entanto, a autoridade para governar a Escola permanece no
Conselho de Administracao e no Diretor, de acordo com os melhores interesses da
Escola como um todo.

Adotado: 17 de janeiro de 1980

Revisto: 30 de margo de 1992
Revisto: 06 de janeiro de 1998
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8.20 Admissao e Colocacao de Alunos

A admissdo a CAISL é baseada nos seguintes critérios:

A. Normas Académicos:

Os alunos serdao admitidos somente quando os seus registos anteriores e testes de
admissdo administrados pela CAISL, se necessario, indicarem uma alta
probabilidade de que possam completar com sucesso os requisitos da seccao da
escola para a qual se estao a candidatar (Elementary EC3 - Grade 5, Middle School
6 -8, ou High School 9-12).

B. Normas de Comportamento:
Os alunos s6 serao admitidos quando os registos escolares anteriores indicarem que
o aluno que sera um membro positivo e produtivo da comunidade da CAISL.

NOTA: A admissdo numa sec¢cdo ndo garante a passagem para as seccoes
subsequentes. (Por exemplo, a admissdao ao Middle School ndo garante a passagem
ao High School.)

Os seguintes registos devem ser fornecidos com a candidatura:

e Relatdrios de notas oficiais no minimo dos ultimos trés anos.

Em alguns casos, a critério do Admissions Team, os relatérios ndo oficiais
(como cdpias dos relatérios de notas dos pais) sao aceites para que seja
tomada uma decisao sobre a candidatura, mas devem ser fornecidos
relatérios de notas oficiais antes do primeiro dia de aulas do aluno.

e Copias atuais de testes psicoldgicos e educacionais e/ou planos educacionais
individuais (IEPs ou equivalentes), se existirem.

e Copias de relatérios médicos e/ou planos educacionais individuais (IEPs ou
equivalentes) relacionados com qualquer condicao fisica que possa impedir
que um aluno participe plenamente em todas as atividades escolares ou que
possam ter risco de vida.

Observacdo: Na auséncia de uma condigao fisica que exija analise antes da
entrada, os relatdrios de salde, exames fisicos e boletim de vacinas
preenchido por um médico com data ndo inferior a seis meses, devem ser
submetidos antes do primeiro dia de aulas, mas ndao sao necessarios para se
tomar a decisao sobre a candidatura.

A falsificagao ou ocultagao de registos pode resultar em que o aluno tenha que sair
da escola.

C. Capacidade da Escola e Tamanho das Turmas. A admissdo sera concedida de
acordo com limites que garantam que os padroes de exceléncia sejam mantidos.

D. Fluéncia em Inglés: Todos os alunos que entram no High School e ndo tém o
inglés como lingua nativa devem, no minimo, completar o programa IB Inglés B
Standard Level até se graduarem. Os alunos que se candidatam ao High School ndo
sao elegiveis para admissdo a menos que se tenha provado através de registos
escolares anteriores e/ou testes, que sejam capazes de preencher este critérios.
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E. Para entrada no programa do Early Childhood (3, 4, e 5 anos de idade) e 1°
ano (6 anos de idade), os alunos tém de ter a idade apropriada até 1 de setembro
do ano letivo corrente. Poderdo ser feitas excecoes, a critério do Diretor Adjunto do
Elementary para

A. Alunos que sejam nativos da lingua inglesa;

B. Alunos cuja mais recente experiéncia educativa (se existir) tenha sido

numa escola cuja lingua principal de ensino fosse Inglés;

C. Alunos com qualquer antecedente linguistico nascidos durante o més de
setembro, cuja avaliacao pelo corpo docente da CAISL indique uma

colocacdo num ano diferente.

F. Necessidades especiais de aprendizagem. Os alunos admitidos na CAISL
devem ser capazes de funcionar dentro da sala de aula regular e trabalhar para
concluir com sucesso os requisitos académicos da CAISL. Existe um grupo de
especialistas que apoia os alunos com dificuldades leves de aprendizagem. A CAISL
nao possui as instalacdes nem o corpo docente necessario para educar criancas
com graves problemas de aprendizagem, incluindo, entre outros, dificuldades
significativas de aprendizagem, atraso mental, deficiéncias visuais ou auditivas
significativas, disturbios emocionais/comportamentais, deficiéncias fisicas,
disturbios comunicativos/afasia.

G. A prioridade para admissoes, inclusive na lista de espera, sera dada aos
alunos que preencherem os requisitos acima, de acordo com a hierarquia a seguir.

1. Alunos atuais reinscritos na CAISL.

2. Alunos cujos pais sao funcionarios do governo dos EUA.

3. Alunos provenientes de escolas Americanas ou Internacionais Americanas.

4. Alunos provenientes de escolas cuja lingua principal de instrucdo seja o inglés.
5. Alunos linguisticamente incapazes de frequentar uma escola cuja lingua de
instrucdo seja o portugués.

H.  Teste Inicial de Linguas e Matematica: A CAISL pode exigir testes de
admissao ou de colocacao a cada aluno antes de uma decisao final sobre a
admissdo. Esses testes podem consistir em matematica, compreensao de leitura e
habilidades de escrita em inglés, e compreensao de leitura e habilidades de escrita
em portugués. Os objetivos desses testes sdo:

1. Identificar possiveis dificuldades de aprendizagem.
2. Garantir a colocagao apropriada no ano ou turma.

A CAISL também pode exigir que os pais enviem os resultados de outros testes de
satisfacdo ou inteligéncia antes da admissao, se os testes internos indicarem a
necessidade desses registos. Esses testes adicionais serao a cargo dos pais.

I. Liquidacdo financeira da escola anterior: Alunos cujas familias devam dinheiro
a escola anterior ndo serao admitidos.
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Adotado:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:
Revisto:

17 de janeiro de 1980
25 de marco de 1992
14 de abril de 1999

05 de junho de 2001

25 de fevereiro de 2003
10 de fevereiro de 2004
07 de fevereiro de 2012
28 de agosto de 2012
31 de maio de 2016
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8.201 Continuagdo da Matricula e Exclusdes

A aceitacao na CAISL é sempre condicional.

O Diretor seguira as diretrizes abaixo ao determinar se um aluno deve ser
imediatamente excluido (expulso) ou negada a reinscricdo no ano seguinte:

IT1.

ITI.

Alunos com necessidades especiais de aprendizagem para os quais a CAISL
nao pode fornecer ou continuar a fornecer um programa ou Servigos
adequados as suas necessidades individuais de aprendizagem.

Alunos que ndo estao a beneficiar de um programa académico conforme
demonstrado por pouco esforco e/ou progresso académico e/ou um padrao de
faltas frequentes sem justificacao.

Alunos que ndo aderem as politicas, regras e regulamentos
para a conduta do aluno, conforme detalhado no Student-Parent Handbook e
no Board Policy Manual.

E sempre o objetivo da escola trabalhar com os alunos e seus pais para
ajudar os alunos a alcancar e aderir as normas de conduta.

Uma violagao dos procedimentos, regras e regulamentagdes das normas de
conduta do aluno que pde em risco o bem-estar fisico ou psicolégico de outras
pessoas ou que de qualquer forma coloque outras pessoas em risco, seja no
mundo fisico ou no mundo virtual, resultara numa suspensao imediata e
podera resultar em expulsdo. Alguns exemplos seriam roubo; posse, uso ou
distribuicdo de drogas; posse de armas; agressoes fisicas ou verbais ou
cibernéticas a outros alunos ou funcionarios da escola, e bullying.

Nos casos que possam resultar em exclusao involuntaria (expulsdo), o aluno
sera suspenso externamente imediatamente, enquanto uma investigacao
completa seja realizada, aguardando uma decisao final.

Adotado: 14 de abril de 1999
Revisto: 09 de maio de 2006
Revisto: 31 de maio de 2017
Revisto: 27 de janeiro de 2021
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8.202-R Matriculas e Saidas Antes do Final do Ano Letivo

Matriculas Apos o Inicio do Ano Letivo
A Escola deseja aceitar candidatos qualificados e fara todos os esforcos para
inscrevé-los.

Um candidato que foi matriculado numa escola publica ou privada Americana, numa
escola Internacional Americana ou huma escola Internacional com um programa do
tipo Americano sera admitido por transferéncia direta.

Um candidato que foi matriculado num programa do tipo nao-Americano sera
avaliado individualmente.

Todos os candidatos que desejam ingressar no High School devem reunir os
requisitos de graduacgao e frequéncia.

Saidas

Um aluno que tenha que sair da escola durante o primeiro trimestre recebe crédito
por um trimestre inteiro de trabalho se a saida ocorrer nos cinco dias anteriores ao
ultimo dia do trimestre.

Se a saida for durante o segundo, terceiro ou quarto trimestre e ocorrer nos ultimos
quinze dias do trimestre, o aluno podera receber crédito por um trimestre inteiro,
desde que complete o trabalho necessario que for atribuido para compensar os dias
que faltam.

Adotado: 17 de janeiro de 1980

Revisto: 30 de marco de 1992
Revisto: 14 de junho de 2005
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8.203 Transferéncias e Saidas dos Alunos

Transferéncias dos Alunos

Os alunos que estiveram matriculados anteriormente em programas do tipo
Americano serdo aceites por transferéncia direta para o ano em que foram
designados na escola anterior. A colocacao esta sujeita a ser revista dentro de seis
semanas apos a inscricao. Os alunos anteriormente matriculados em programas do
tipo nao-Americanos devem ser avaliados individualmente.

Os alunos que estao a procurar entrar no programa de High School e que estiveram
matriculados em programas do tipo nao-Americano e que desejem receber um
diploma da escola devem passar os ultimos dois anos matriculados no seu
programa na escola e ingressar num ano consistente com a sua idade. A
capacidade de funcionar efetivamente em inglés é essencial no High School g,
portanto, os alunos devem ser competentes no momento em que sao classificados
como Seniors. Durante a entrevista para a entrada, serao feitos esforgos para
avaliar a capacidade do aluno a desempenhar em inglés. Os documentos das
escolas frequentadas serdo avaliados para determinar a equivaléncias dos cursos
obtidos enquanto estiveram matriculados em programas do tipo ndao-Americano. A
colocagao sera baseada nessa analise.

Saidas dos Alunos

Os alunos que irao sair da escola serao autorizados quando o processo de checkout
for concluido. O diretor ird administrar um procedimento para checkout, e quando
este estiver completo, o aluno recebera os documentos e relatérios pertinentes.

Um relatdrio oficial de notas sera encaminhado a escola para a qual o aluno deseja
ser transferido depois de se receber uma solicitacao oficial que seja autorizada
pelos pais, encarregados de educacao, ou aluno se tiver 18 anos ou mais.

Adotado: 17 de janeiro de 1980

Revisto: 30 de marco de 1992
Revisto: 14 de junho de 2005
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8.203-R Transferéncias e Saidas dos Alunos

Transferéncias dos Alunos

O Diretor de Admissdes e Marketing entrevistara os novos alunos e os seus pais
antes de serem aceites como alunos matriculados. Os alunos anteriormente
matriculados em programas do tipo Americano serao colocados num ano e
encaminhados ao Diretor Adjunto ou Conselheiro para planeamento de horarios. A
colocacao no ano sera geralmente o mesmo ou o recomendado pela antiga escola
do tipo Americano. Nas primeiras seis semanas apds a matricula inicial, a colocacao
no ano pode ser revista e outra atribuicao feita.

Se o0 novo aluno nao possuir um documento oficial da sua escola anterior para
verificar a colocacdo ou o historial académico, relatério de notas e/ou outros
documentos, as informagoes solicitadas durante a entrevista serao usadas para
determinar a posicdo e a colocagao. A aceitagdao do novo aluno sera condicionada
até a chegada de documentos oficiais da antiga escola.

Os alunos anteriormente matriculados em programas do tipo nao-Americanos que
estao a procurar entrar no High School e que desejam receber um diploma serao
avisados de que devem planear estar matriculados no 11° e 12° anos e que devem
estar matriculados num ano consistente com a sua idade. (Em casos especiais, 0s
alunos com excelentes registos académicos podem ter permissao para se matricular
apenas no 12%ano.) Durante a entrevista, serao feitos esforcos para determinar a
capacidade do aluno de ter um desempenho eficaz em inglés. Os documentos das
escolas anteriores serdo avaliados e a equivaléncia dos créditos determinada. Nas
primeiras seis semanas apos a matricula, a colocacdo no ano pode ser revista e
outra atribuicdo feita. Além disso, a aceitacao do novo aluno estara condicionada
até a chegada de documentos oficiais da antiga escola. (Note-se que, em alguns
casos, os documentos oficiais ndo estao disponiveis. Quando for esse o caso, o
aluno sera colocado numa condicdo condicional.)

Saidas dos Alunos

Os procedimentos de checkout dardo inicio quando se recebe uma notificagao por
escrito que o aluno ira sair. Os documentos de transferéncia e os relatérios de notas
nao serao emitidos até o procedimento de checkout estar concluido, e quando
estiver, o Diretor Adjunto ira autorizar que sejam entregues.

Adotado: 17 de janeiro de 1980

Revisto: 30 de marco de 1992
Revisto: 14 de junho de 2005
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8.204 Aceitacao de Registos de Outras Escolas

Registos de Escolas Tipo Americanas

Espera-se que os alunos que estiveram anteriormente matriculados em programas
tipo Americanos, fornecam registos nao oficiais. Espera-se que os pais,
encarregados de educagao, ou alunos de 18 anos ou mais, assinem um pedido para
gue os registos oficiais sejam entregues para confirmar a sua situagao.

Os registos nao oficiais serao aceites para inscricao e colocacao condicional na
Escola.

Registos de Escolas Tipo Nao-Americanas

Serao aceites livros oficiais de registo e formularios de registos escolares de alunos
que frequentaram escolas em paises onde essa forma de manutencao de registos
fosse seguida. (A matricula e colocacdo serdo condicionais.)

Serdo aceites copias originais de Certificados dos Niveis "0”, “"A”, e "IGCSE” durante
as entrevistas com os futuros candidatos e fotocdpias solicitadas para serem
incluidas na pasta dos registos do aluno.

Estes certificados podem ser usados para dar equivaléncia de créditos em vez de
um relatorio oficial de notas onde este nao seja alcangavel.

Espera-se que os alunos transferidos de escolas nao-Americanas fagam todos os
esforgos para obter um registo escolar oficial de estudos realizados em escolas

anteriores. Isto é particularmente importante para os alunos do 99 ao 11° ano.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 30 de marco de 1992

147



8.206 Colocacao de Alunos nas Turmas

Colocacao
Os alunos devem ser colocados no ano consistente com o nivel do ano em que
foram designados na escola anterior.

Se nao houver relagao aparente entre o programa na escola anterior e o programa
da CAISL, o aluno sera colocado no nivel escolar das criancas da sua idade.

Os alunos provenientes de escolas cujo ano letivo termina antes da CAISL serao
colocados com base na idade e/ou nivel do ano que concluiram recentemente na
escola anterior. Excecdes a isso s6 podem ser feitas pelo Diretor Adjunto para
alunos do 99 ao 12° anos e serao baseadas nos créditos de graduacdo que o aluno
esta a transferir.

Para entrar no Programa do Early Childhood (3, 4 e 5 anos) e no 1° ano (6 anos),
os alunos devem ter a idade apropriada até 1 de setembro do ano letivo atual.

Nas primeiras seis semanas apos a entrada de um aluno, ele/a pode ser transferido
para um nivel diferente, a critério do Diretor Adjunto. Os pais serdao avisados antes
da mudancga.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 30 margo de 1992
Revisto: 21 de janeiro de 2003
Revisto: 14 de junho de 2005
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8.301 Faltas e Justificacdes do Aluno

A frequéncia escolar regular € um aspeto importante do nosso programa
educacional. A participacdo em discussoes e projetos na turma é tao vital para a
educacao de um aluno quanto a conclusdo de trabalhos designados.

Faltas Justificadas:

As faltas pelos motivos descritos abaixo serdao JUSTIFICADAS quando
acompanhadas de uma explicagao por escrito dos pais, enviada atempadamente. A
"justificacao" oficial de um médico ou outro profissional ou instituicdo relevante
deve ser fornecida sempre que possivel. Se o Diretor Adjunto considerar
necessario, em casos individuais, podera ser necessaria uma justificagao oficial.

Doenga ou lesao

CondicOes médicas que possam ser transmitidas a terceiros e, portanto,
exigirem que o aluno permaneca em casa

Participagcao em competicdes internacionais culturais ou desportivas ou
exposicoes de interesse nacional

Obrigacodes legais

Razoes religiosas

Emergéncia familiar

As aulas perdidas devido a participacdo de um aluno num evento ou programa
patrocinado ou aprovado pela escola nao sao contadas como faltas.

Podem ser feitos acordos especiais em caso de doenca prolongada, doenca
contagiosa, emergéncia familiar, ou outra razao concordada pelo Diretor Adjunto.

Faltas INJUSTIFICADAS:

e As faltas sao injustificadas por qualquer outro motivo, mesmo quando
acompanhadas por um bilhete dos pais.

e Quando uma justificagao nao seja fornecida embora pedida pelo Diretor
Adjunto.

As faltas injustificadas estarao sujeitas a acao disciplinar, conforme determinadas
pelo Diretor Adjunto.

Um aluno que tenha um padrdo de faltas injustificadas frequentemente nao esta a
beneficiar completamente nem a ter um compromisso para com os valores
fundamentais da CAISL. Isto sera tido em conta na decisdo da escola sobre se o
aluno é convidado a voltar para o ano seguinte.

Trabalho Nao Executado Devido a Faltas

Os alunos farao os trabalhos num horario, local e da maneira que o professor
escolha. Para evitar combinar a auséncia original com uma auséncia adicional na
classe para compensar o trabalho, na maioria das vezes, os trabalhos terao de ser
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feitos fora do horario da aula, durante o almoco, depois da escola ou nos fins de
semana. O trabalho de compensacao sera elegivel para crédito total.

Faltas no Dia de uma Atividade depois da Escola ou a Noite

Os alunos que faltaram as aulas durante o dia nao podem participar em qualquer
atividade relacionada a escola no dia da auséncia, inclusive as atividades depois do
horario escolar ou noturnas, a menos que tenha sido acordado com o Diretor
Adjunto com antecedéncia.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 30 de marco de 1992
Revisto: 24 de outubro de 1997
Revisto: 05 de junho de 2001
Revisto: 14 de maio de 2007
Revisto: 16 de agosto de 2011
Revisto: 23 de setembro de 2020
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8.401 Direitos e Responsabilidades do Aluno/Direitos ao Processo Legal do Aluno

Cada aluno tem a oportunidade e o direito de usar a escola como um meio de
autoaperfeicoamento e crescimento individual. Ao fazé-lo, espera-se que se oriente
de maneira a garantir a outros alunos as mesmas oportunidades sem servir para
restringir ou inibir de outra forma os seus direitos individuais e coletivos.

E inerente a Escola garantir uma protecao cautelosa dos direitos de todos os
funcionarios e alunos da Escola, incluindo os direitos de consulta e expressao livres,
o direito a liberdade de associacdo e o direito ao devido processo administrativo.

De igual importéancia é o direito das autoridades da escola determinar e controlar -
de acordo com as salvaguardas fundamentais - a conduta dos alunos na Escola.

Ao exercer esse direito, cada Diretor Adjunto, trabalhando com os seus funcionarios
e com os alunos, tentara atingir os objetivos e seguir os procedimentos das
politicas e regulamentos administrativos estabelecidos pelo Conselho de
Administragcao referentes aos varios aspetos dos direitos dos alunos, conduta do
aluno, e disciplina do aluno.

Toda a comunicacdo deve sempre aderir a padroes basicos de boa educagao e
respeito. Isso inclui, mas nao se limita a, estar livre de obscenidades, declaracdes
difamatodrias, ataques pessoais ou defender a interrupgao das rotinas e
procedimentos normais da escola.

Objetivos a Ser Alcancgados:
O objetivo principal é o reconhecimento e preservacao adequados dos direitos de
um aluno:

eLiberdade de Expressao - Os alunos podem expressar livremente os seus
pontos de vista desde que nao procurem forgar outros a concordar com eles ou a
aderir ao seu modo de expressao.

O Direito de Peticdo - E permitido aos alunos apresentar peticdes ao Diretor
Adjunto. A recolha de assinaturas nas peticoes é limitada para ser antes e depois
do horario escolar. Nenhum aluno sera submetido a medidas disciplinares por
assinar uma peticao enderecada ao Diretor Adjunto.

ePropriedade do Aluno - Um cacifo do aluno e a sua propriedade nao devem ser
abertos para inspecao, exceto quando aprovado pelo Diretor Adjunto por ter motivo
razoavel para acreditar que artigos proibidos que constituem perigo possam estar ai
guardados.

“Processo Legal” pode ser definido como um percurso de processo judicial, de
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acordo com as regras e principios estabelecidos para a execugao e a protecao dos
direitos individuais. O conceito aplica-se a qualquer disputa entre duas partes.
Como conceito legal, aplicavel nos tribunais, deriva a sua validade da presenca de
um tribunal de jurisdicao competente, que tem o dever de garantir que os direitos
individuais sejam protegidos. Essas mesmas condi¢cdes sao igualmente necessarias
aos procedimentos administrativos nas escolas, embora possam ser discutidas e
tratadas de maneira informal na maioria dos casos

O conceito de “Processo Legal” significa que os alunos tém o direito de:

1. Saber quais sao as regras;

2. Ser notificado das acusacgoes feitas e dado a Oportunidade de Ihes responder;
3. Ser aconselhado;

4. Apelar a uma decisdo sobre as acusacdoes a um nivel mais alto;

5. Ter as acusacOes ou penalizacdes retiradas dos seus registos, se a evidéncia

mostrar a sua inocéncia ou nao-envolvimento.

Na administracao do processo legal, o aluno deve sentir que o seu valor como
pessoa nao esta em questdao. O que pode ser questionado é o comportamento do
aluno. O objetivo de todas as regras e agdes disciplinares da Escola é fazer com que
os alunos entendam que sao responsaveis pelas suas agoes.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 30 de marco de 1992
Revisto: 31 de maio de 2017
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8.402 Normas de Conduta

Conduta do Aluno

A CAISL considera discricao, bom senso e respeito pelos direitos e privacidade de
outros como essencial para proteger todos os membros da comunidade escolar,
bem como a escola e a sua reputacgao.

As Normas dever ser respeitadas tanto no mundo fisico como no mundo virtual e
independentemente da tecnologia utilizada, quer pertenca ao aluno ou fornecida
pela escola, seja nas instalacdes da CAISL ou em eventos da CAISL fora das
instalacoes.

Quaisquer infracdes as Normas podem ser consideradas infragdes na escola,
independentemente do ponto de origem, dependendo do impacto que tenham sobre
0os membros da comunidade escolar ou a reputacao da escola.

As Normas de Conduta da CAISL baseiam-se em trés principios basicos:

1. Respeito por si préprio;
2. Respeito pelos outros incluindo o seu direito a privacidade;
3. Respeito pela sua propriedade e pela dos outros.

Direitos e Responsabilidades do Aluno
Cada aluno tem o direito de

e Ser tratado com respeito, cortesia e consideracao por todas as pessoas da
comunidade escolar.

e Ser tratado justamente.

e Saber quais sao as regras e ter oportunidade para discuti-las e pedir
esclarecimentos.

Cada aluno tem a responsabilidade de

e Tratar todas as pessoas, dentro e fora da comunidade escolar, com respeito,
cortesia e consideracao.

e Tratar os outros justamente.

e Garantir que sabe as regras e pedir esclarecimento sobre alguma coisa que
nao esteja clara.

e Seguir as regras e instrugdes do Corpo Docente e Nao Docente da CAISL.

Procedimentos para o Aluno Apelar

No &mbito da seguranca e da ordem na Escola, os alunos obedecerdao primeiro as
instrucdes e farao perguntas posteriormente, em local e hora apropriados. Embora
o Conselho de Administracao deseje promover o desenvolvimento gradual dos
alunos na autodisciplina e na tomada de decisoes inteligente, deve ficar claro para
os alunos que as escolas nao sao uma democracia tipo uma pessoa/um voto, e que
as pessoas responsaveis tém responsabilidades que s6 poder ser levadas se a sua
autoridade for aceite, respeitada e apoiada por todos.
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Isso ndo deve ser interpretado no sentido de que os alunos que sentem que foram
tratados injustamente ndo tém recurso. A maioria das queixas e reclamacdes pode
e deve ser resolvida no nivel em que surgem: entre o aluno e o professor ou outro
funcionario da Escola, conforme necessario, com a ajuda do Conselheiro ou Diretor
Adjunto. Em todos os casos, as preocupagoes ou reclamagoes dos alunos devem ser
tratadas com cortesia e atempadamente.

Se algum assunto nao puder ser resolvido no nivel do Departamento, o aluno
podera levar o seu problema ao Diretor.

Como ultimo recurso, a possibilidade de fazer um apelo ao Conselho de
Administracdo permanece aberta para o aluno depois de ter levado o seu caso
através do processo de apelacdo acima indicado.

Adotado: 17 de janeiro de 1980
Revisto: 30 de margo de 1992
Revisto: 31 de maio de 2017
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8.4021 Cddigo de Vestuario

Os alunos sdo responsaveis por se apresentar arrumados, limpos e vestidos
adequadamente para estudar a sério.

O vestuario e a preparacao devem respeitar os valores e padrdes das pessoas do
pais anfitrido e refletir bem na escola e na comunidade internacional.

Os regulamentos de vestuario devem ser estabelecidos pela Administracdo em
consulta com o Conselho de Alunos. Estes regulamentos serao publicados Student
Handbooks.

Os alunos devem seguir os regulamentos de vestuario para atividades patrocinadas
pela Escola fora das instalagoes.

Os alunos podem usar o traje nacional de seu pais de origem.

Adotado: 15 de junho de 1978
Revisto: 30 de margo de 1992
Revisto: 31 de maio de 2017
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8.4021-R Cddigo de Vestuario

A CAISL ndo possui um cédigo de vestuario oficial. Espera-se que os alunos estejam
cientes dos padrdes adequados de vestuario para o ambiente escolar. O Diretor
Adjunto tomara as decisdes finais, caso surjam problemas.

Para certos eventos especiais durante o ano, pode-se pedir aos alunos que se
vistam de uma maneira mais formal.

Adotado: 15 de junho de 1978
Revisto: 30 de marcgo de 1992
Revisto: 31 de maio de 2017
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8.403 Alunos Transgéneros

A Politica 8.401 (Direitos e Responsabilidades do Aluno/Direitos ao Processo Legal
do Aluno) diz

Cada aluno tem a oportunidade e o direito de usar a escola como um meio de
autoaperfeicoamento e crescimento individual. Ao fazé-lo, espera-se que se oriente
de maneira a garantir a outros alunos as mesmas oportunidades sem servir para
restringir ou inibir de outra forma os seus direitos individuais e coletivos.

A Politica 8.402 (Normas de Conduta) diz

cada aluno tem o direito de ser tratado com respeito, cortesia e consideracdo por
todas as pessoas da comunidade escolar.

A CAISL procura apoiar os alunos no desenvolvimento de um forte sentido de
identidade individual. Um aluno que se tenha identificado como transgénero,
recebera apoio da equipa de aconselhamento que se envolvera com os pais do
aluno para determinar a maneira mais apropriada de respeitar a transicao do aluno
e quaisquer adaptacdes que a escola precise de fazer para apoiar.

A colaboragao dos pais do aluno é fundamental. Nenhuma mudanga baseada na
escola sera feita sem o consentimento dos pais. Isso aplica-se a alunos de qualquer
idade.

Conforme apropriado a idade e ao nivel de desenvolvimento dos colegas, serdo
implementados programas educacionais para permitir que os alunos, e as vezes os
seus pais, compreendam e respeitem a transicao do colega.

Em todos os momentos, as necessidades do aluno transgénero e as dos outros
colegas da aula, serao equilibradas para garantir que todos tenham privacidade e
se sintam confortaveis e respeitem-se uns aos outros. Isso inclui questdes como o
uso das casas-de-banho e balnearios coletivos. Uma crianga transgénera tem
direito a privacidade e estardo disponiveis instalagcdes privadas; ele/ela ndo tem
automaticamente o direito de usar as instalacdes coletivas da sua identidade de
género.

Os nomes na base de dados e registos oficiais da escola, incluindo relatérios
académicos, terao o nome legal fornecido em documentos oficiais (passaporte, por
exemplo). Registos informais/uso de “alcunhas” ou “nomes alternativos” que
reflitam a identidade de género, podem ser feitos com o consentimento dos pais.

A CAISL ira operar dentro do quadro legal portugués em todas as formas que se
apliguem aos direitos e responsabilidades dos alunos transgénero e as suas familias
no contexto escolar.

Aprovado: 27 de janeiro de 2022
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8.501 Correcao de Comportamento Progressivo

Na maioria dos casos, as questdes comportamentais serdo abordadas pelo Corpo
Docente da CAISL em conversas com o0 aluno e os seus pais.

Nas situacdes em que essa abordagem nao é eficaz ou se a infragdo viola uma das
trés principais Normas de Conduta, sdo utilizadas as seguintes estratégias. Nao
estdo apresentadas em ordem de uso e sao decididas com base nos seguintes
critérios:

1. Gravidade do incidente
NUumero e gravidade de incidentes anteriores
Os momentos de incidentes anteriores
A idade da crianca
A atitude da crianca
As consequéncias da acao da crianga.

QR wNnN

As estratégias sao

Detencao (intervalo, almogo, ou depois do horario escolar)

Normalmente, uma detengao é realizada no dia em que o mau comportamento
ocorre ou no dia imediatamente a seguir, conforme determinado pelo professor ou
administrador que supervisiona a detencdo. As detengdes tém prioridade sobre as
atividades extracurriculares e desportivas. Os pais devem ser contatados em caso
de detencdo apds o horario escolar.

Perda da Aula ou Privilégio(s) da Escola
Tais privilégios podem incluir acesso aos recursos tecnoldgicos da CAISL, perda de
tempo nao supervisionado, restricdes a areas especificas da escola.

Perda de Algumas ou Todas Atividades Extracurriculares/Sociais
Os alunos cujo comportamento seja inadequado podem ser impedidos de certas
atividades extracurriculares, torneios e/ou viagens de estudo.

Suspensao Dentro da Escola

O aluno passa o dia (ou periodo de aula) isolado, mas faz o seu trabalho regular,
tanto quanto possivel, e recebe notas pelo trabalho realizado. Os periodos de
almoco e intervalos do aluno nao sao realizados com os outros alunos.

Recomendacao para Aconselhamento Profissional (fora da escola) ou
Exame Médico

Se o Corpo Docente da CAISL julgar que o problema pode ser ajudado pelo
aconselhamento além do que a escola pode oferecer ou se os funcionarios
suspeitarem de um problema médico subjacente, sera feita uma recomendacao
para Aconselhamento Profissional ou Exame Médico.

Contrato de Comportamento
Isto é usado para especificar os problemas comportamentais de um aluno e as
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etapas especificas que deve executar para melhorar e/ou permanecer na escola e
serd assinado pelos pais e pelo aluno (se a idade for apropriada).

Detencao ao sabado

O aluno deve comparecer a escola num sabado estabelecido para realizar trabalhos
de servico a escola ou trabalhos da aula sob a direcdo de um professor ou
administrador.

Requisito de Aconselhamento Profissional (fora da escola) ou Exame
Médico

Em alguns casos, o Corpo Docente da CAISL pode exigir que os pais fornecam
Aconselhamento fora do ambiente escolar ou que o aluno faga um exame médico
como condigcao para permanecer na CAISL. O nao cumprimento do requisito dentro
de um prazo razodavel, estabelecido pela escola, pode resultar que o acesso seja
negado a crianca a todas as atividades da escola, incluindo as aulas, até que o
aconselhamento esteja em seguimento e/ou os exames estejam concluidos e os
dados essenciais sejam comunicados aos funcionarios da escola adequados.

Suspensao Fora da Escola

Os pais devem vir buscar o aluno ou tomar providéncias para que o aluno seja
levado para casa no momento em que o problema comportamental ocorrer. As
suspensdes fora da escola podem durar um ou mais dias. E necessaria uma
conferéncia com os pais antes que o aluno possa ser readmitido na escola.

Expulsao

A crianca nao pode mais frequentar a CAISL. Caso o incidente que exija expulsao
ocorra proximo do final do semestre, o Diretor Adjunto, a seu critério, podera
permitir uma opgao de ensino a distancia para que a crianga complete o periodo
para as notas.

O Corpo Docente da CAISL pode impor detencdes ao intervalo/almoco/depois do
horario escolar, perda de privilégios especificos na sua classe ou atividade ou
remogao de uma atividade que patrocinam. O Diretor Adjunto sera informado.

Todas as outras penalidades sao de responsabilidade dos Diretores Adjuntos, sendo
o Diretor informado atempadamente, conforme a situagao o justifique.

As expulsdes sob esta politica sdo de responsabilidade do Diretor. E a
responsabilidade do Diretor informar o Conselho de Administracao atempadamente
que vai ocorrer uma expulsao.

Perda das Propinas
Se um aluno for suspenso ou expulso, as propinas para o periodo da suspensdo ou
para o resto do trimestre (ou ano) apds a expulsao nao podem ser reembolsadas.

Adotado: 30 de margo de 1992

Revisto: 14 de abril de 1999
Revisto: 31 de maio de 2017
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8.502 Politica de Abuso de Substancias

Fundamento:

Todos os alunos tém o direito de frequentar a escola num ambiente propicio a
aprendizagem. O uso de alcool e outras drogas interfere na aprendizagem eficaz e
no desenvolvimento saudavel de criancas e adolescentes. A CAISL tem uma
obrigacao fundamental, legal e ética de impedir o uso de drogas, de manter um
ambiente educacional livre de drogas, de fornecer educacao preventiva e de
incentivar a assisténcia de ajuda profissional, quando necessario. A CAISL € um
campus sem alcool e tabaco, com excecao dos eventos de angariacao de fundos
patrocinados pela escola, nos quais o alcool pode ser servido a adultos por adultos.

Os pais devem identificar aos enfermeiros da escola qualquer prescricao médica e
medicamentos de venda livre que o seu filho precisara de tomar durante o horario
escolar. Os medicamentos devem ser mantidos, distribuidos e consumidos nos
gabinetes dos enfermeiros.

E contra a politica da Escola qualquer aluno

e Possuir, usar, ou fornecer substancias ilegais em Portugal ou que ndo estejam
legalmente disponiveis para menores de 18 anos. Essas substancias sao
proibidas para qualquer aluno da CAISL, independentemente da idade. Isso
inclui alcool de todas as formas, cigarros, cigarros eletrénicos e qualquer
sistema capaz de fornecer nicotina e todas as formas de drogas ilegais
(incluindo as “descriminalizadas”).

e Possuir equipamento potencialmente usado para efeitos nocivos, incluindo
itens tais como cigarros eletrdnicos e juuls.

e Uso indevido de qualquer substancia legal para efeito potencialmente
prejudicial.

Qualquer funcionario da escola que tenha motivos para suspeitar que um aluno esta
na posse ou sob a influéncia de qualquer dos itens acima enquanto estiver nas
instalacdes da escola ou na area adjacente a escola, num autocarro da escola, ou
enquanto estiver a participar em qualquer a atividade patrocinada ou
supervisionada pela escola ou relacionada com a escola, deve comunicar essas
informacgdes imediatamente ao Diretor Adjunto. Ndo se aplica qualquer "direito a
confidencialidade".

Em todos os casos, a escola cumprird os requisitos legais ao reportar essas
infracoes.

A consequéncia para posse ou uso de qualquer um dos itens definidos
acima:

Os alunos podem receber qualquer um dos seguintes parametros de consequéncia,
dependendo do tipo de substancia e da natureza e gravidade do incidente e
incidentes anteriores.
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Consequéncias por posse e/ou uso:

A sancao escolar minima por posse de qualquer substancia incluida nesta politica é
uma suspensao de 1 dia e comunicagao com os pais. A suspensao pode ser dentro
ou fora da escola, ao critério do Diretor Adjunto. Note que isso nao esta disponivel
para o uso de qualquer substancia desse tipo.

Para qualquer uso de uma substancia proibida ou de posse que seja, na opiniao do
Diretor Adjunto, além do apropriado para uma sancao minima, o Diretor Adjunto ira
impor uma suspensao dentro ou fora da escola com uma duragao minima de dois
dias e maximo de quatro dias. E necesséria uma conferéncia com os pais para
readmitir o aluno as aulas.

Para qualquer infracdo, o Diretor Adjunto também pode optar por recomendar que
a familia contrate um especialista em disturbios de dependéncia recomendado pela
escola. Esse programa sera monitorizado pelo Diretor Adjunto ou, se este escolher,
pelo Conselheiro da Escola.

Impacto na Candidatura a Universidades:

Qualquer suspensao que ocorra durante o 2° semestre do 11° ano do aluno ou em
qualquer altura no 12° ano do aluno, sera comunicado as universidades ou
faculdades que o aluno se tenha candidatado nos Estados Unidos ou noutros
sistemas que solicitem essas informacgoes.

DecisOes nas Expulsodes:
Todas as penalizagbes estao sob a autoridade do Diretor Adjunto exceto a decisao
final de expulsao que tem que ser concordada pelo Diretor.

Possivel Expulsao:

Se o Diretor Adjunto julgar que o incidente justifica a expulsao, a decisao final deve
ser precedida de uma suspensao fora da escola por cinco dias para permitir uma
investigagcao completa e o Diretor deve ser informado da situagao o mais
rapidamente possivel.

Durante esse periodo de 5 dias, a familia pode tomar medidas para assegurar e
garantir a CAISL de que ndo havera repeticdo. Tais medidas podem incluir terapias
continuas de disturbios em vicios e/ou testes de drogas realizados ou monitorizados
pela escola.

Dependendo dos pardmetros estabelecidos pela familia e das garantias que possam
dar, o Diretor Adjunto decidird se recomenda ou ndo ao Diretor que a expulsao
permaneca. Caso o diretor concorde e, portanto, o aluno possa continuar na CAISL
sob essa “estadia”, qualquer falha no cumprimento dos requisitos estabelecidos
resulta na expulsao com efeito imediato.

Expulsao:

A posse com intencao de distribuir qualquer substancia ilegal ou a posse de uma
quantidade que, no julgamento do Diretor Adjunto e do Diretor, indique a intengao
de distribuicao, a consequéncia é Expulsao.

Adotado: 14 de abril de 1999
Revisto: 20 de maio de 2002
Revisto: 09 de maio de 2006
Revisto: 20 de marco de 2019
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8.503 Politica sobre Armas

Armas e réplicas de armas sao proibidas nas instalagdes da escola, nas atividades
escolares dentro ou fora das instalagdes e em qualquer momento ou local em que a
escola seja responsavel pelos alunos. Uma "arma" € definida como qualquer item
capaz de causar danos ou lesdes corporais para 0s quais nao haja objetivo
educacional.

A arma ou réplica de uma arma sera confiscada pelo professor ou outro funcionario
e entregue ao Diretor Adjunto. As consequéncias para tal posse sdo a critério do
Diretor Adjunto, dependendo da natureza do item, do seu uso e a idade e intencgao
do aluno. Se o Diretor Adjunto considerar o caso grave, podera recomendar a
expulsao.

Qualquer objeto que tenha um objetivo educacional, mas que possa ser usado para
causar danos a outra pessoa, sera considerado uma arma se o objeto for usado de
uma maneira ameagadora.

Adotado: 24 de setembro de 2002
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8.504 Integridade Académica

Na CAISL, educamos os alunos a tornarem-se pessoas conhecedoras e capazes,

com a aptidao e o desejo de aprender e continuar a aprender. O trabalho submetido
deve refletir com precisdao a aprendizagem do aluno. Qualquer agcao que leve a uma
deturpacdo das verdadeiras capacidades e compreensdo de um aluno é negligéncia.

O professor tem a responsabilidade e a autoridade de determinar quando, no seu
entendimento profissional, ocorreu negligéncia.

Adotado: 13 de junho de 2006
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8.505 Bullying

A CAISL esforca-se para criar e manter um ambiente no qual cada individuo seja
tratado com dignidade, decéncia e respeito e que seja caracterizado pela confianca
mutua.

Para que uma comunidade de pessoas coexista de maneira positiva e solidaria,
cada membro da comunidade, incluindo cada aluno, deve sempre tentar entender
palavras e agoes do ponto de vista do outro, ao

e Fazer um esforgo para ndo dizer coisas ou se comportar de uma maneira que
possa ser interpretada como desrespeitosa

e Acreditar que a maioria dos colegas na maioria das vezes tem boas intengoes e
procurar entender o que estao fazendo e a razao, sem atribuir intengao negativa.

No entanto, ha momentos em que os alunos ndao aderem as diretrizes acima.
Aqguele que é culpado de ferir um colega de classe intencionalmente e em mais de
uma ocasiao é considerado “bullying”. O bullying € um comportamento que
prejudica nao apenas a pessoa que sofre bullying, mas toda a comunidade escolar,
pois diminui a confianca mutua e a atmosfera de carinho e apoio que é fundamental
para um ambiente de aprendizagem positivo.

Para que uma acgao seja considerada bullying, deve ser
e Intencional - o agressor pretende causar dano a vitima;

» Desequilibrado - o0 agressor é ou é percebido pela vitima como mais forte ou mais
importante ou poderoso;

e Repetido—o agressor deve repetir a agao mais de uma vez.

O bullying pode assumir muitas formas, diretas e indiretas. Exemplos de bullying
sao Fisico - agressdo contra outra pessoa que magoa ou tem o potencial de magoar
0 corpo ou as posses de uma pessoa, Nao Fisico — dizer ou escrever coisas mas,
Social - ferir a reputacdo ou relacionamentos de alguém e Cyber - bullying que
ocorre usando tecnologia eletrdnica.

Relatoério de Bullying

Todos os alunos e funciondrios da CAISL sdo obrigados a relatar qualquer incidente
de bullying que presenciem ou acreditem ter testemunhado.

Os funcionarios devem relatar o incidente a qualquer um dos Conselheiros e/ou Sub
Diretores. Os alunos também se podem reportar a eles, mas também podem alertar
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qualquer adulto que, entdo, garantira que as informagoes cheguem ao
Conselheiro/Sub Diretor.

O relatdrio de qualquer fonte precisa de ser resumido por escrito pelo destinatario
na primeira oportunidade e fornecido ao Conselheiro/Diretor.

Os préximos passos, entre quaisquer outros que o Conselheiro/Diretor julgue
apropriado, incluirdo uma investigacao cuidadosa mas completa da alegacao e
devem incluir o aluno que parece ser o agressor, o aluno que parece ser a vitima e
quaisquer espetadores que provavelmente tenham informacodes ou perspetivas
sobre a situacao. Os pais dos alunos que estiverem mais diretamente envolvidos
também serdo alertados quando o Conselheiro/Diretor julgar que foram obtidos
dados suficientes e precisos.

Consequéncias: Embora seja sempre o objetivo da CAISL apoiar os alunos e os
seus pais enquanto trabalham para corrigir o comportamento que é prejudicial para
0s outros, atos intencionais destinados a ferir ndao sdao aceitaveis e as consequéncias
serao significativas, potencialmente até e incluindo a expulsao com o privilégio de
pertencer a CAISL retirado.

Adotado: 10 de maio de 2022
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8.506 Ma conduta assistida por tecnologia

Os Padroes de Conduta aplicam-se integralmente a utilizacao de IA, plataformas
digitais e tecnologias emergentes. Qualquer utilizagdo de ferramentas de IA ou
outras tecnologias que prejudiquem ou explorem outra pessoa, violem a
privacidade ou a dignidade, ou prejudiquem a seguranca da comunidade escolar
serdo consideradas uma violacdo grave da politica escolar. Esta politica aplica-se
dentro e fora do campus, durante e fora do horario letivo, e tanto a dispositivos da
escola como pessoais.

Exemplos especificos incluem, mas ndo se limitam aos seguintes:

1. Assédio e Bullying Gerados por IA: Criacdo ou implementacdo de chatbots,
sistemas automatizados ou conteudos de IA concebidos para assediar ou atacar
individuos. Isto inclui o "bullying agravado" facilitado pela natureza automatizada
ou persistente das ferramentas de IA.

2. Deepfake e Abuso Baseado em Imagem: Criar, partilhar ou possuir meios
manipulados (audio, video ou imagens) que representam outro individuo de forma
prejudicial ou degradante. Isto inclui o uso de aplicagdes ou ferramentas "Nudify"
que retiram roupa das imagens.

3. Mimetismo para Manipulacao e Extorsao: Utilizacao de Grandes Modelos de
Linguagem (LLMs) ou clones de voz de IA para imitar a identidade de pares ou
adultos de confiancga, facilitando o aliciamento ou extorsao.

4, Companheiros de IA nao regulados: Interagir com "chatbots" de IA nao
regulados para apoio emocional ou amizade que facilitam conversas inseguras ou
manipulam a percecao da realidade do aluno.

5. Personificacao e Uso Indevido de Identidade: Usar IA para deturpar outros ou
violar o seu direito a uma identidade digital Unica.

6. Uso Nao Autorizado de Dados: Introducgao intencional de dados pessoais ou
sensiveis de outro individuo em plataformas de IA.

Todos os membros da comunidade tém o dever de reportar suspeitas de violagdes
através dos procedimentos de Protecao de Menores ou de Reporte de
Irregularidades. As violagdes serao tratadas como infragcdes graves, podendo
resultar na perda de privilégios tecnoldgicos, suspensao, expulsao ou
encaminhamento para as autoridades.
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8.60 Requisitos de Saude

Sao necessarios registos de saude, exame fisico e imunizacdo antes do primeiro dia
de aulas para todos os alunos recém-matriculados. Esses registos devem ser
datados o mais tardar seis meses antes do primeiro dia de aulas.

Sao necessarias atualizagdes de saude subsequentes:

1. Quando, na opinido dos enfermeiros da escola, se tornar desejavel para
proteger a salde do aluno ou dos outros alunos na escola.

2. Antes do inicio do ano letivo para os alunos que estdo regressam e que
entram para o 19, 49, 70 e 10° anos.

As criancas com lesdes ou sintomas de doenca serao enviadas para casa ao critério
dos enfermeiros. Estes podem exigir uma avaliagdo médica por um médico para
verificar se a condicdao é ou ndo contagiosa e quando a crianca deve ter permissao
para voltar a escola.

Adotado: 05 de junho de 2001
Revisto: 09 de dezembro de 2003
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8.6011 Supervisao dos Alunos/Precaucgdes para Dispensas

A Escola é responsavel pela seguranca e supervisdao adequada dos alunos enquanto
estiverem nas instalacdes da Escola ou envolvidos em atividades patrocinadas pela
Escola. Os funcionarios da escola devem saber sempre exatamente onde os alunos
estao; se algum aluno sair das instalagdes da Escola por qualquer razao, devem ser
tomadas as devidas precaugdes para que seja dispensado apenas por motivos
apropriados e as pessoas certas. De acordo com esta politica:

1. Nenhum aluno sera dispensado cedo da escola, com base numa chamada
telefénica invalida. Apenas sera aceite um bilhete escrito pelo pai responsavel
ou encarregado de educagao.

2. Nenhuma pessoa desconhecida e aprovada pelo(s) pai(s) que tem(ém) a
custddia/encarregado(s) de educagao poderao entrar em contacto com um aluno
enquanto estiver debaixo da supervisao da Escola, a menos que seja exigido por lei
e, s6 com o consentimento do Diretor Adjunto. Como regra geral, a escola nao deve
ser usada como local para os pais sem custddia exercerem o seu direito de acesso
ou contacto com os seus filhos.

3. Nenhum aluno sera deixado nas mdos de pessoas desconhecidas a Escola (ou
seja, pessoas que nao constem das listagens dos registos da Escola como
responsaveis, quer como pais, encarregados de educagao ou oficialmente “in loco
parentis”) sem permissdo especifica por escrito dos pais e sem

identificacdo da parte da pessoa que esta a buscar o aluno.

4. Filhos de pais separados s6 podem ser dispensados mediante solicitagdo do
pai que, nos termos da lei, é responsavel pela crianca e que consta da lista dos
registos da Escola.

Se essas precaugodes parecem desnecessariamente formais e, de facto, por vezes

causam alguns inconvenientes aos pais ou encarregados de educacao, deve-se ter
em conta que a seguranca dos alunos deve ser a nossa primeira preocupagao.

Adotado: 30 de marco de 1992
Revisto: 13 de junho de 2006
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8.704 Publicacdes dos Alunos

A Escola incentiva os alunos a expressar os seus pontos de vista nas publicacoes
patrocinadas pela Escola, mas seguindo as regras do jornalismo responsavel. Isto
significa que declaragoes difamatdrias, obscenidade, difamacao de pessoas,
testemunhos falsos, material que defenda preconceito racial ou religioso, édio,
violéncia, infringir a lei ou regulamentos da escola ou material designado para
perturbar o processo educacional, ndao serao permitidas.

A Escola também incentiva as publicacdes patrocinadas pela Escola como uma
atividade educacional através da qual os alunos podem adquirir experiéncia em
reportagem, redacao, edicdao e compreensao do jornalismo responsavel. Os
patrocinadores das publicacdes dos alunos tém a responsabilidade de rever o
conteudo desses trabalhos antes da publicacao e de ajudar os alunos a melhorar as
suas capacidades e modos de expressao, e a reconhecer o material que seja de
mau gosto, enganoso, falso, imprudente, preconceituoso, ou mesmo difamatorio.

A revisdo do conteudo das publicacdes patrocinadas pela Escola antes da publicacdo
nao é censura, mas parte do processo educacional. Pode-se salientar aos alunos,
como frequentemente é para os jornalistas profissionais, que um editor (neste caso,
a Escola) disfruta de liberdade para determinar o que ird ou nao publicar.

No entanto, o direito do aluno falar livremente dentro dos parametros definidos
acima, deve ser seriamente considerado e protegido. Por esse motivo, o énfase no
processo de publicacao deve estar na revisao, nao na "aprovacao oficial"; qualquer
decisao de um funcionario da Escola de suspender a aprovagao deve ser baseada
nos padrdes estabelecidos no primeiro paragrafo desta politica.

Adotado: 30 de margo de 1992
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8.90 Registos dos Alunos

Devem ser mantidos registos precisos para todos os alunos que frequentam a
Escola. Todos esses registos serao preservados, na forma original ou
eletronicamente.

Os dados dos registos dos alunos tém o propdsito de promover o bem-estar dos
alunos. Quando os pais e alunos preenchem os formularios e fornecem informacoes
pessoais sobre si mesmos, tém o direito de esperar que essas informacgoes sejam
usadas de uma maneira profissional e no melhor interesse dos alunos.

Os pais ou encarregados de educacdo tém o direito de ter acesso as informacgdes
sobre os seus filhos nos sistemas dos registos escolares. Ex-alunos com idade
adulta (18 anos ou mais) tém o mesmo direito de acesso a informacdes sobre si
mesmos.

Os funcionarios apropriados da Escola tém o direito de visualizar os registos dos
alunos. Aqueles que ndo sejam funcionarios apropriados da Escola podem visualizar
ou obter copias dos registos dos alunos para corrigir ou alterar supostas
imprecisoes.

As pesquisas, questionarios e propostas de estudo enviados a Escola por
organizacdes ou individuos externos e que envolvam dados do aluno devem ser
encaminhados ao Administrador para analise, recomendacdo e coordenacgao.

Os registos ou relatério de notas dos alunos que sairem serao enviados para a
escola para a qual o aluno deseja ser transferido apenas quando todas as propinas
da Escola tiverem sido totalmente pagas e todas as quantias avaliadas por danos a
escola tiverem sido pagas de acordo com a aprovagao da escola.

Adotado: 30 de marco de 1992
Revisto: 14 de junho de 2005
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8.90-R Registos dos Alunos

Cada aluno na Escola tera nos arquivos do escritério do Diretor Adjunto, uma pasta
com registos cumulativos de formularios de matriculas, resultados de testes, copias
de relatodrios de notas, e relatérios de progresso dos professores. Também estara
arquivada uma copia dos registos médicos do aluno.

Acesso aos Registos

1. Os pais ou encarregados de educacao de um aluno que frequente a Escola
Devem ter o direito de inspecionar ou rever os arquivos diretamente
relacionados a esse aluno. Os pais ou encarregados de educacao

podem encaminhar um pedido de revisao dentro de um prazo razoavel e
reservar-se-a o direito de que a revisdo ocorra na sua presenga ou na

presenca de um Administrador da Escola designado.

2. Os funcionarios da Escola que tém acesso aos registos dos alunos sao
legalmente definidos como “qualquer pessoa ou pessoas contratadas pela
Escola e diretamente envolvidas no trabalho para atingir os objetivos afetivos
ou cognitivos da escola”. Isto € interpretado para incluir todos os membros do
corpo docente envolvidos na tomada de decisGes educacionais em relagao

aos alunos; funcionarios de apoio que o Diretor Adjunto possa designar
especificamente para manter os registos dos alunos; e membros do

Conselho de Administragao no caso em que a admissao ou a exclusao de um
aluno seja levada ao Conselho para decisao final.

Entrega de Registos ou Informacao

1. Nenhum professor, Administrador, funcionario ou membro do Conselho de
Administracao podera fornecer qualquer informagao pessoal sobre um aluno
matriculado na Escola, a ndo ser que a pessoa para quem a informacao sera dada,
seja uma das seguintes:
- pai ou encarregado de educacdo do aluno que tenha custodia legal;
- uma pessoa designada por escrito pelo pai ou encarregado de

educagao para agir em nome do pai ou encarregado de educagao;
- um oficial de uma escola publica, privada ou paroquial na qual o aluno

tenha frequentado or planeie matricular-se (ver item 3 abaixo).

2. Se os pais ou encarregados de educacdo solicitarem copias dos registos dos
alunos, as mesmas ficardo disponiveis para os pais ou encarregados de
educacao, sem qualquer custo.

3. Copias dos registos do aluno, e nalguns casos os registos originais, serao
enviados para a escola que o aluno pretende matricular-se ou ja se

matriculou. (Os pais ou encarregados de educagao também tém autorizacao
para levar em mao os registos do aluno de modo a ajudar uma transicao

suave para a sua nova escola.)
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Os registos serdao entregues mediante um pedido dos pais ou encarregados de
educacao ou da escola que os vai receber. Para entrega de informacgao confidencial
(tal como registos de educacao especial), sera necessaria uma autorizacao por
escrito dos os pais ou encarregados de educacao; a carta de consentimento ird
declarar quais os registos a serem entregues e a quem.

4. A Escola nao ira entregar informacdo sobre qualquer aluno a qualquer
agéncia externa, exceto quando o governo ou as suas agéncias requisitarem
legalmente a informacao.

5. Todas as autorizacdes para entrega de informacgao serdo arquivadas na pasta
cumulativa do aluno para ficar registado quais os registos entregues, qual o
objetivo, e para quem.

6. Os inquéritos, questionarios, e propostas de pesquisas submetidas a Escola
por grupos ou individuos externos tém de ser referidos ao Diretor. Se os

registos do aluno forem utilizados para pesquisas, todas as anotagoes e dados
identificativos tém de ser extinguidos antes de serem entregues.

7. No caso especifico de orientagdao universitaria, os alunos tém a opgao de
assinar uma renuncia ao acesso a informacgoes e recomendacdes enviadas
pela Escola para faculdades durante o processo de candidatura. Se os alunos
renunciarem o seu direito de acesso, nem o aluno nem os pais podem ver as
informagdes e recomendagoes

Adotado: 30 de margo de 1992
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8.901-R Relatorio de Notas dos Alunos

Como muitas das familias cujas criancas frequentam a Escola ficam na zona por um
tempo relativamente curto, acontece com frequéncia que os alunos sejam
transferidos da nossa escola para uma escola noutra cidade ou pais.

Os funcionarios da Escola fardo tudo o que estiver ao seu alcance para que essas
transferéncias ocorram sem problemas e preparam os documentos de transferéncia
0 mais rapidamente possivel. Os pais que pretendem retirar os alunos da escola
devem notificar a escola por escrito; se a notificacao for dada com a devida
antecedéncia, os relatérios de notas oficiais serao preparados para enviar para a
nova escola mediante solicitagao ou fornecidos aos pais antes da sua partida.

Os “relatdrios de notas oficiais” sao relatérios devidamente assinados e selados por
um membro da Administracao da Escola, os quais refletem a carga do curso do
aluno e a nota obtida em cada disciplina até a data em que o relatério foi
preparado.

Além do relatorio de notas oficial, outros itens enviados normalmente incluem

registos de saude, resultados de testes standard e avaliagdes escritas quando
consideradas apropriadas.

Adotado: 30 de marco de 1992
Revisto: 14 de junho de 2005
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Série IX — Relagoes entre a Escola e a Comunidade

9.10 Objetivos das Relacdes com a Comunidade

Estabelecer e manter relagdes publicas positivas sao responsabilidades do Conselho
de Administracao, da Administracao, do corpo docente e do pessoal nao docente, e
- em certa medida - sdao também responsabilidades dos alunos. A Escola vé-se
como um fator coesivo na vida da comunidade internacional nesta area; por essa
razao, serao feitos esforcos para manter a comunidade em geral informada sobre
0S servigos, realizacdes, necessidades e objetivos da Escola, e envolver a
comunidade no seu trabalho em beneficio dos alunos.

Espera-se que todos os funcionarios e alunos projetem uma imagem positiva da
Escola e ajam de maneira ética. O Conselho de Administragao aprova uma politica
de comunicagao ativa e aberta entre a Escola, os pais e a comunidade em geral, e
procurara maneiras de contribuir para a comunidade, bem como de usar o talento e
0s recursos da comunidade no programa da Escola.

O Conselho de Administragao incentiva todos os membros da Comunidade Escolar a
serem ativos no servigo comunitario.

Adotado: 19 de margo de 1992
Revisto: 10 de fevereiro de 1999
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9.50 Reclamacdes e Queixas Relativas a Questdes Educacionais

Em geral, as preocupacgdes sobre questdoes educacionais sao melhor resolvidas no
nivel em que surgem: entre pais e professores ou entre alunos e professores. Caso
um pai sinta que o problema nao foi devidamente resolvido, ele/ela pode solicitar
uma reuniao com o Diretor Adjunto. O Diretor Adjunto pode encaminhar um caso
dificil ao Diretor. Se insatisfeito com a resposta do Diretor Adjunto, o Pai pode
apresentar o caso ao Diretor.

Se ainda estiver insatisfeito, o Pai pode fazer um recurso por escrito ao Conselho,
que pode incluir um pedido de audiéncia. A decisdo do Conselho é final.

Reclamagdes andnimas sao desencorajadas, pois geralmente ndao contribuem para
uma analise e solugdo de problemas eficazes.

Além disso, as reclamagfes andnimas muitas vezes tornam impossivel ter todas as
informagdes necessarias para tratar da questdo. E decisdo do Diretor se uma
reclamacdo andénima sera ou nao considerada.

Reclamacgoes sobre Curriculo ou Materiais

As opinides podem diferir sobre a adequacao de certas ofertas curriculares ou
materiais instrucionais. Ocasionalmente, um pai ou um grupo de pais pode-se opor
a um determinado tdpico, livro ou outro recurso.

Os professores geralmente tentam resolver reclamagdes dessa natureza dialogando
e esclarecendo a situagao com os pais. O objetivo é resolver tais preocupacdes
dessa maneira.

No entanto, se a objecao de um dos pais permanecer, ele podera levar a
reclamacdo ao Diretor Adjunto. Este pode convocar um comité composto por
professores, administradores e outros considerados apropriados pelo Diretor para
considerar a objecao. A pessoa que apresentar a reclamacgao sera convidada a
participar na discussdao do comité e a apresentar os seus pontos de vista em
detalhe.

Quer a analise seja realizada por um comité ou apenas pelo Diretor, sera proferida
uma decisdo em ndo mais de duas semanas apds a reclamacao inicial ter sido
enviada ao Diretor. Se a parte reclamante nao estiver satisfeita com a decisao,
podera recorrer ao Diretor. O Diretor pode envolver membros do Conselho, mas a
decisao final cabe ao Diretor.

Nao havera alteracdo no acesso aos materiais em questdao durante o processo.
De acordo com os valores centrais e declaragdoes de valores da escola, a CAISL

apoia um espirito de livre investigacdo e vé a educacao como a exposicdo continua
de mentes jovens a uma ampla variedade de factos e ideias.
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As vezes, esses factos e ideias podem ser considerados controversos ou
desconfortaveis para alguns membros da comunidade. Os profissionais da CAISL
tém a responsabilidade de apresentar questdes controversas com cuidado, tacto e
objetividade. No entanto, o curriculo e os materiais didaticos utilizados na escola
foram escolhidos com grande cuidado profissional com base no seu mérito
educacional. O conteudo do curso, materiais de recurso e livros ndo serao
removidos ou alterados em resposta a uma reclamagao, a menos que seja
considerado necessario pelo Diretor.

ReclamacgoOes sobre os Funcionarios da Escola

A escola confia nos seus funcionarios e deseja apoiar as suas acdes para que
possam realizar o seu trabalho livre de criticas e reclamacdes desnecessarias ou
hostis. Por essa razao, uma reclamacgao sobre um professor ou outro membro da
equipa deve ser feita primeiro direta e educadamente a esse professor ou membro
da equipa, pelo pai ou aluno com a reclamacgao. Se o pai/aluno reclamar primeiro
com um administrador da escola, a reclamacgao sera discutida prontamente e
abertamente com a pessoa sobre quem a reclamacao foi feita, e a pessoa que
receber a reclamacdo garantira que possui os factos pertinentes antes de responder
a parte reclamante.

Se a reclamacdo parecer ter mérito, o supervisor do funcionario sobre o qual a
reclamacao foi feita, providenciara uma reunidao com todas as partes envolvidas. Se
0 assunto ndo puder ser resolvido, ou parecer sério, o Diretor sera envolvido. Todos
os esforgos serao feitos para garantir os direitos profissionais e pessoais do
funcionario. Em nenhum caso as reclamagodes serao feitas ou discutidas na presenca
dos alunos.

Ver também 9.60 Reportar Irreqularidades

Adotado: 19 de margo de 1992
Revisto: 07 de dezembro de 2016
Revisto: 24 de agosto de 2022
Revisto: 22 de marco de 2023
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9.50-E Pedido para Consideracao de Recursos de Aprendizagem

Inciado por (nome do individuo que faz o pedido):

Nomes e “Grades” dos seus filhos que frequentam a CAISL:

Melhor contato (telefone, e-mail para a equipa da CAISL usar para entrar em
contacto consigo para este fim):

Se estiver a questionar um recurso especifico (livro, artigo, recurso on-line ou site),
forneca por favor os detalhes em baixo, que devem incluir o recurso especifico
(autor, titulo, onde teve acesso - biblioteca, turma, URL) e quando/com qual aluno
(s) foi o recurso utilizado.

Se estiver a questionar uma unidade instrucional ou uma licao que esta a ser
ministrada, por favor, seja claro sobre quais indicadores de unidade/desempenho,
qual nota, qual professor ensinou a unidade a qual se opoe.

Em todos os casos, fornega detalhes sobre o que considera inadequado para os
nossos alunos e a razao.

Data: Assinatura:

POR FAVOR DEVOLVA ESTE FORMULARIO AO DIRETOR ADJUNTO

Adotado: 10 de margo de 1999
Revisto: 24 de agosto de 2022
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9.60 Reportar Irregularidades

Esta seccao define a Politica de Comunicacao de Irregularidades, incluindo as
diretrizes para o Modelo de Comunicacgdo de Irregularidades que descreve os
procedimentos para receber, processar e arquivar as comunicagdes de
irregularidades recebidas na CAISL.

Responsabilidades

O Conselho de Administracdo tem poderes para aprovar esta seccdo da Politica,
garantindo o seu alinhamento com a missdo, visao e objetivos estratégicos da
CAISL.

O Diretor:
e Avalia a Politica e sugere eventuais alteracdes;

e Aprova e fiscaliza o Modelo de Comunicagao de Irregularidades e eventuais
alteracdoes. O Modelo de Comunicacao de Irregularidades inclui os procedimentos e
0Ss meios técnicos de recegao, processamento e arquivo das participagdes em
irregularidades;

e Assegura o alinhamento do Modelo de Comunicacao de Irregularidades com a
missdo, visdo e objetivos estratégicos da CAISL;

e Assegura a implementacao dos procedimentos e meios técnicos de rececao,
tratamento e arquivo de comunicacoes de irregularidades que venham a ser
definidos. Estes devem assegurar a confidencialidade, o anonimato e a protecao dos
dados pessoais dos denunciantes e do suspeito da pratica da irregularidade, quando
aplicavel.

(Modelo em vigor: Canal de Etica https://whistleblowersoftware.com/secure/CAISL_Ethics_Channel;

e Promove um ambiente favoravel que incentiva os Colaboradores da CAISL e
demais partes interessadas a denunciar as irregularidades de que tenham
conhecimento;

e Recebe, analisa e garante que todas as comunicacdes de irregularidades sao
devidamente tratadas pelos servigos competentes, de acordo com o Modelo de
Comunicacao de Irregularidades aprovado;

e Assegura o cumprimento continuado de todos os requisitos legais ou
recomendacdes das Entidades Reguladoras (se aplicavel).

Destinatarios

Esta Politica é aplicavel a qualquer membro dos Orgdos Governativos e Funcionarios
da CAISL. Os terceiros interessados podem ainda comunicar irregularidades ao
abrigo da presente Politica, nomeadamente Parceiros, Fornecedores, Prestadores de
Servicos ou Clientes, ainda que a relacao profissional tenha terminado.
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Principios Orientadores
Os principios orientadores vigentes na CAISL estao alinhados com a missao e visao
da CAISL, sobre Comunicacao de Irregularidades, conforme segue:

e Principio da Independéncia e Autonomia. A CAISL adota procedimentos que
visam garantir que a recepgao, tratamento e arquivo de denudncias de
irregularidades sejam processadas de forma independente, autbnoma e imparcial,
excluindo do processo de investigacdo e decisao qualgquer pessoa que tenha conflito
de interesses com o objeto da denuncia.

e Principio da boa fé e anonimato. Todos os relatérios devem ser feitos de
acordo com a base apropriada. O uso deliberado, recorrente e infundado do Canal
de Etica, por escrito ou pessoalmente, pode configurar infragdo disciplinar, civil ou
criminal. O autor da denuncia poderd, se assim o desejar, solicitar o anonimato,
selecionando esta opgao no questionario do Canal de Etica, por escrito ou
pessoalmente, no momento inicial da denuncia da irregularidade. O anonimato nao
constitui impedimento a entrega da documentacdo que suporte os factos
denunciados. Tais documentos podem ser apresentados no campo criado para o
efeito ou podem ser adicionados de forma auténoma. O anonimato ndao impede que
o autor da denuncia seja contactado por meio da plataforma do Canal de Etica ou
por escrito, para obtencao de informacoes relevantes para a apuragao dos factos,
mantendo registo documental de todas as interagdes ocorridas.

e Principio da Confidencialidade e Protecdao de Dados - O Modelo de Denuncia
de Irregularidades, por meio do Canal de Etica, por escrito ou pessoalmente,
garante a confidencialidade das denuncias recebidas, protegendo os dados pessoais
do denunciante e do suspeito de infragao conforme previsto em lei . Sempre que o
autor ndo pretenda manter o anonimato, a sua identidade sé sera conhecida pelas
pessoas estritamente necessarias ao tratamento do processo especifico. A
confidencialidade das denuncias sera sempre assegurada por todos os
responsaveis. A confidencialidade sera sempre garantida, exceto apenas quando a
divulgacao de informacdes for exigida pela lei aplicavel, no contexto de outras
investigagdes por autoridades competentes ou processos judiciais subsequentes. A
confidencialidade da identidade ndo impede que o autor das denuncias seja
contactado pelo Canal de Etica ou por escrito, para obtencao de informacgodes
relevantes para a apuracao dos factos. Nessas situacoes, todas as interagoes
ocorridas serao documentadas.

e Principio da nao retaliagdo - As denuncias feitas no ambito desta Politica ndo
podem, por si so, servir de base para a CAISL instaurar qualquer processo
disciplinar, civil ou criminal ou outras praticas discriminatorias proibidas, em relagao
ao autor da denudncia, a menos que sejam deliberadas e manifestamente infundada.
Da mesma forma, as denuncias efetuadas ndao podem servir de fundamento para
praticas discriminatorias por parte dos colaboradores, em relagdo ao autor da
denuncia ou ao destinatario da denlncia. As medidas aplicadas no ambito desta
Politica ndo podem causar efeitos negativos ndo intencionais que ultrapassem o
objetivo da medida adotada.
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e Dever de denincia - Todos os Colaboradores e membros dos 6rgdos sociais da
CAISL tém o dever de comunicar situacdes de irregularidade, reais ou potenciais,
de que tenham conhecimento.

e AtribuicOes contidas neste Manual de Politicas da Diretoria da CAISL.
Irregularidades Cobertas

Para os fins desta Politica, sdo consideradas irregularidades os atos e omissoes,
intencionais ou negligentes, atribuidos a conduta dos Funcionarios ou dos
Administradores da CAISL. Isso é considerado apenas se afetarem uma pessoa ou a
organizacao, relacionados a qualquer conduta antiética ou ilegal. Inclui a violacao
de valores éticos ou padroes definidos no Cédigo de Conduta, bem como quaisquer
violacdes ao disposto nas politicas e manuais vigentes na CAISL.

Consideram-se abrangidas quaisquer situacdes relacionadas, nomeadamente, com
as seguintes matérias descritas na lei:

e Contratos Publicos;

e Servigos, produtos e mercados financeiros;

e Prevencao de branqueamento de capitais e financiamento do terrorismo;
e Seguranga e conformidade do produto;

e Seguranca do transporte;

e Protecao Ambiental;

e Protecao contra radiagao e seguranca nuclear;

e Seguranca alimentar para consumo humano e animal, saude animal e bem-estar
animal;

e Saude publica;

Defesa do consumidor;

Proteccao da privacidade e dos dados pessoais e segurancga da rede e sistemas de
informacao;

Corrupcao;

Receber e dar vantagem indevida;

Peculato;

Participacdo econdmica nos negdcios;
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e Extorsao ou exigéncia de vantagem indevida em razdo do cargo profissional;
e Abuso de poder;

e Causa intencional, e contra a justica, prejuizo ou beneficio de outrem no exercicio
da atividade profissional;

e Trafico de influéncia;

e Lavagem de dinheiro ou fraude na obtencdo ou desvio de subsidio;
e Subsidio ou crédito.

Além disso, outras situagdes também podem ser relatadas, como:

e Ameagas;

e Assédio e intimidacao;

Crime;

Peculato;

Discriminacao;

Exploragao sexual;

Infraccdes graves;

Roubo;

e Suborno;

e Utilizacao individual de meios financeiros;

¢ Violacao do dever legal de agir;

e Qutras situagdes de conflito com os valores da CAISL.

Ficam excluidas da Politica as reclamagoes relacionadas ao atendimento educacional
da CAISL, questdes de pais ou questdes gerais.

Revisao e Atualizacao da politica

O Conselho de Administracao é responsavel por rever esta Politica numa base
regular semestralmente, ou sempre que houver alteragoes legislativas ou internas
gue justifiquem sua revisao.

Divulgacao da politica
A Politica deve ser comunicada na integra e estar permanentemente disponivel na
CAISL e acessivel a todos os interessados.
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Referéncias legais e regulamentares
O Decreto-Lei n.° 109 - E/2021, de 9 de dezembro, cria o Mecanismo Nacional
Anticorrupcdo e estabelece o regime geral de prevencao da corrupgao.

Lei Portuguesa 93/2021, de 20 de dezembro - estabelece o regime geral de
protecao dos denunciantes, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, sobre a protecao dos
denunciantes nas violacdes do direito europeu Direito da Uniao.

Adotado: 22 de marco de 2023
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9.70 Uso Comunitario das Instalacdes Escolares

O principal objetivo das instalagdes da CAISL é servir as necessidades académicas e
extracurriculares dos seus alunos. Tais programas tém prioridade para
agendamento do uso das instalagoes.

As instalagdes da CAISL também serdao usadas para promover os objetivos da
Escola através de organizagcdes sem fins lucrativos cujo Unico propdsito seja
beneficiar a escola. A Organizacao de Pais-Professores é um exemplo de tal
organizacao.

Como principio geral, o uso das instalagdes para os propdsitos acima nao tera
encargos de “uso das instalacdes” para o grupo que organiza o evento. A critério do
Gestor de Negocios, os grupos podem ter que pagar por servigos extras (horas
extraordinarias dos guardas, catering, assisténcia técnica no teatro por exemplo) se
o evento for para angariar fundos para o grupo patrocinador.

As instalagdes da CAISL também servirdo como um recurso para individuos ou
grupos cuja filosofia e missdo ndo violem as da escola. Tais individuos/grupos
pagarao uma “taxa de uso de instalagdoes”. A tabela de “taxa de uso de instalacdes”
é estabelecida pelo Gestor de Negdcios anualmente e toma em consideragao o tipo
de atividade/evento, a natureza das instalagdes a serem utilizadas, a necessidade
de apoio de funcionarios para o programa/atividade, custos de eletricidade, agua,
etc., “desgaste” das instalagdes, bem como um retorno razoavel do investimento da
CAISL nas suas instalacoes.

Os que desejam usar as instalagdes da CAISL podem solicitar por escrito ao Gestor
de Negdcios. A utilizagdo sera concedida desde que o grupo patrocinador:

e Reconheca a primazia dos programas da CAISL e garanta que o programa/
evento solicitado nao interfira ou tenha um impacto negativo;

e Trate com cuidado e respeite as instalacdes da CAISL protegendo-as contra
uso indevido e danos;

e Assine um contrato de “uso de instalacdes” o qual contém diretrizes para a
utilizacao adequada, libertando a CAISL de quaisquer reclamacodes de
responsabilidade e defina a estrutura de taxas e a tabela de pagamento.

O uso de instalacdes da CAISL é um privilégio que pode ser retirado se a CAISL nao
estiver satisfeita com a maneira como as instalagdes sao utilizadas.

Adotado: 19 de margo de 1992

Analisado: 10 de fevereiro de 1999
Revisto: 16 de agosto de 2011
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9.80 Religiao e CAISL

A Carlucci American International School-Lisbon € uma escola ndao-sectaria e os
alunos e professores vém de muitos paises e ancestrais étnicos, ragas e religidoes
diferentes. A comunidade escolar vai além da tolerancia para valorizar as diferencas
e vé-las como uma oportunidade de aprendizagem que enriquecera cada individuo
e promovera o crescimento pessoal. Os alunos serao lecionados sobre religido como
parte dos seus estudos de arte, musica, literatura, histéria, estudos sociais e outras
disciplinas académicas onde as influéncias religiosas sdo aparentes.

Cada membro da comunidade da CAISL, seja alunos, pais ou funcionarios, tem o
direito a sua expressao pessoal de religido. Estao proibidos de incentivar ou solicitar
atividades religiosas ou antirreligiosas. A escola nao discriminara nem retera
quaisquer privilégios com base na religido de uma pessoa. A escola nao tolerara
discriminacao ou assédio baseados na religidao de uma pessoa por qualguer membro
da comunidade, aluno, professor, pai ou visitante nas instalagbes ou em eventos
patrocinados pela escola.

A CAISL cooperara com grupos sem fins lucrativos de pais que desejem usar as
instalagOes escolares para aulas de natureza religiosa. As informacdes sobre essas
aulas podem ser distribuidas através de correspondéncia da escola e boletins de
informacao regulares, na condigao de que estabeleca claramente a natureza das
aulas exigindo-se a assinatura dos pais antes dos alunos poderem participar. E
responsabilidade do grupo patrocinador ou do individuo garantir que cada aluno que
participe tenha uma carta de autorizagdo assinada, cuja cépia deve estar arquivada
no escritorio do Diretor. Todos os pedidos de uso de instalagdes escolares para tais
aulas ou para distribuicao de informagdes sobre as aulas devem ser previamente
aprovados pelo Diretor.

A CAISL ndo permitira o uso de instalagdes escolares com o objetivo de converter
nem tolerara tais atividades nas instalagdes ou em eventos escolares.

Qualquer grupo/individuo sob violagao desta politica, terd os seus privilégios
revogados.

Adotado: 06 de outubro de 1999
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9.90 Comunicacao a Comunidade de Pais/Alunos da CAISL

A CAISL comunica-se com os membros da sua comunidade de pais/alunos através
de diversos meios. O principal meio de comunicacdo é eletrénico e inclui boletins
informativos semanais, emails informativos, mensagens de texto e uma variedade
de ferramentas no site da escola (calendario de eventos, sites de professores,
noticias da escola etc.). De vez em quando, a CAISL também envia cartas/folhetos
impressos para casa com os alunos ou pelo correio. O boletim diario para os Alunos
do Secundario é lido pelo sistema central de som todas as manhas antes das aulas
comecgarem.

De tempos a tempos, outras organizacdes ou grupos desejam comunicar-se com a
comunidade de pais/alunos da CAISL. Isso s6 sera permitido nas seguintes
circunstancias:

1. Grupos sem fins lucrativos de pais podem informar a comunidade sobre
aulas/eventos que estao a patrocinar.

2. Outros grupos sem fins lucrativos podem ter autorizagao para comunicar com
a comunidade se forem ao encontro dos critérios listados em baixo.

3. Grupos com fins lucrativos que tenham a aprovacao do Diretor para usar as

instalacdes da CAISL para as suas aulas ou eventos ou que sejam
considerados educacionalmente benéficos para os alunos, podem informar a
comunidade sobre as suas atividades.

Para toda a comunicagao, aplicam-se os seguintes regulamentos:

1. Nenhuma comunicagao que viole qualquer politica do CAISL, incluindo a
missao ou valores da CAISL, sera permitida.

2. Toda a comunicacao deve incluir uma declaracao clara sobre o objetivo do
grupo patrocinador.

3. Toda a comunicacdo deve ter autorizagao prévia do Diretor.

4, O Diretor ou o seu designado decidira os meios pelos quais a comunicacao
ocorre.

Sob nenhuma circunstancia, ird a CAISL disponibilizar informacoes de contato dos
seus funcionarios, pais ou alunos a qualquer grupo ou pessoa que nao seja
funcionario da escola, que tenha necessidade das informacgdes ou conforme exigido
por lei. Nos casos de exigéncia legal, a CAISL informara o sujeito sobre a solicitacao
que foi feita, a menos que legalmente proibida de o fazer.

Adotado: 06 de outubro de 1999
Revisto: 28 de outubro de 2008
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Série X - Relacoes entre Organizacoes

10.10 Relagdes do Governo do Pais Anfitridao

E politica da Fundacao fazer tudo o que estiver ao seu alcance para manter e
desenvolver excelentes relacdes com autoridades e agéncias governamentais.

Embora o Ministério da Educacdo Portugués ndo exerca um controlo direto sobre a
politica educativa e o curriculo da Escola, é politica da Fundacao promover relacdes
positivas entre a Escola e o Ministério, e também com as escolas e universidades
portuguesas, a fim de garantir que os alunos da Escola beneficiem, tanto quanto
possivel, dos recursos educacionais e culturais da comunidade em que vivem. Por
sua vez, a Escola e os seus alunos devem contribuir o maximo possivel para a
comunidade por meio de programas educacionais e culturais e intercambios.

Na medida em que a Escola esteja sujeita, os requisitos das leis portuguesas serao
observados, e espera-se que os funcionarios sigam as leis do pais anfitrido.

Adotado: 12 de dezembro de 1991
Analisado: 10 de fevereiro de 1999
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10.40 Associagdes de Escolas Internacionais e Regionais

E a pratica da Escola manter a filiacdo em associaces de escolas regionais e
internacionais para o beneficio dos alunos da Escola, administradores, corpo
docente e membros do Conselho de Administracgao.

A Escola e os seus administradores participam ativamente nos assuntos da
associacao entre escolas. Os funcionarios da escola e os membros do Conselho de
Administracdo sdo incentivados a participar em conferéncias, reunides, workshops e
oportunidades similares adequadas para partilhar e desenvolver, tais como equipas
de credenciamento e visitas a escola.

Adotado: 19 de margo de 1992

Adotado: 13 de marco de 1995
Analisado: 10 de fevereiro de 1999
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10.50 Relagdes com Agéncias de Credenciamento

E politica da Carlucci American International School of Lisbon, procurar o mais
elevado estatuto de credenciamento para a Escola através do Middle States
Association of Colleges and Schools (MSA), colaborando na avaliacdo e manutengao
de padrdes de credenciamento.

A Escola realizara os nossos programas periédicos de autoestudo e autoavaliacao, e
solicitara visitas de credenciamento das equipas de visita, conforme necessario,
para manter o nosso estatuto como escola credenciada.

Adotado: 19 de margo de 1992
Adotado: 13 de Margo de 1995
Analisado: 10 de fevereiro de 1999
Revisto: 03 junho 2020
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