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DESPACHO N.2 71/2018

VISITAS DE ESTUDO E OUTRAS ATIVIDADES CURRICULARES FORA DAS INSTALAGOES DA
ESCOLA SUPERIOR DE ARTES E DESIGN DE CALDAS DA RAINHA, ESAD.CR

Considerando:

- A conjuntura econdmica, financeira e social atual, bem como os constrangimentos orcamentais;
- A necessidade de acautelar um planeamento adequado das visitas de estudo e de outras
atividades desenvolvidas no ambito das unidades curriculares, em articulagdo com o planc de
atividades dos cursos;

- Que os procedimentos relativos as visitas de estudo, previstos no despacho n.2 32/2011 de 6 de
outubro de 2011, carecem de atualizac3o;

Determino, para visitas de estudo ou outras atividades curriculares realizadas fora das instalacdes
da ESAD.CR, os procedimentos gue abaixo se descrevem:

1-Os pedidos de realizagdo de visitas de estudo ou outras atividades curriculares realizadas fora
das instalagBes da ESAD.CR devem ser submetidos através do preenchimento da ficha propria,
existente no sitio eletrénico da ESAD.CR com uma antecedéncia de 30 dias relativamente a data
da sua ocorréncia.

NOTA: Em caso de omissdo de qualquer informagdo necessaria a anélise do pedido e emissdo de
despacho autorizador, a tramitagdo do pedido serd suspensa no Gabinete de Comunicacdo e
Organizagdo de Eventos da ESAD.CR (GCOE), até a adi¢do da informagdo necesséria por parte do
proponente.

2- A ficha designada no ponto anterior, deve ser acompanhada por email do coordenador do
cursc onde constem os seguintes elementos:

a) Parecer favoravel;

b) Identificacdo do responsavel pela visita de estudo ou atividade curricular realizada fora
das instalagtes da ESAD.CR;

c) Enquadramento no plano de atividades do curso comunicado a Direg3o.

3- Havendo necessidade de proceder ao aluguer de autocarro, os custos de transporte serdo
suportados, em partes iguais, pelos estudantes e participantes pertencentes & comunidade
académica, com base em orcamento e tendo em consideracio a sua lotag3o.

4 — Incumbéncias do docente responsavel pela visita de estudo ou atividade curricular realizada
fora das instalagdes da ESAD.CR:

a) Apds autorizacdo da atividade, o docente responsavel sera notificado através de email
competindo-lhe articular os pedidos necessérios a boa organiza¢do da visita de estudo
ou outra atividade curricular realizada fora das instalacSes da ESAD.CR;
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b) Informar até 3 dias Gteis face & ocorréncia da atividade, os demais docentes, da sua
realizagdo, quando os mesmos tenham na data em causa, aulas com os estudantes
envolvidos,

c) Solicitar a emissdo de credencial para apresentar nos locais de visita com uma
antecedéncia de 10 dias uteis relativamente a data da sua ocorréncia.

d) Acompanhar os estudantes durante todo o periodoc da atividade.

e} Em caso de deslocacdo através de servigos de transporte adquirido para o efeito
(autocarro) deve entregar no Gabinete de Aprovisionamento, Contabilidade e Patrimdnio
da ESAD.CR, o valor correspondente ao custo do transporte e lista de estudantes
incluindo Nome, numero de estudante, e nimero de identificacdo fiscal, com a
antecedéncia minima de 5 dias (teis relativamente a data de ocorréncia da atividade, a
fim de se proceder a emissdo da fatura-recibo e para acionamento do segurc escolar.

f) Em caso de deslocagdo com recurso a veiculo(s) particular(es), por parte dos estudantes
ou docentes, deve, o docente responsavel, proceder ao preenchimento e entrega do
formulario de participacdo em atividade escolar com a identificacdo da matricula da(s)
viatura(s) bem como do(s) seu(s) condutor(es) e do(s) seu(s) passageiro(s) para
acionamento do seguro escolar, ac GCOE.

g) Em caso de deslocagdo através de transportes publicos, compete ao docente responsavel
o preenchimento e entrega do formulario de participagdo em atividade escolar com a
identificagdo do meio de transporte utilizado com a tlista dos estudantes e docentes
participantes, para acionamento do seguro escolar, ao GCOE.

h) Em caso de deslocacdo a pé, o docente responsavel deve, apds o preenchimento do
formulario de participagdo em atividade escolar com a lista dos estudantes e docentes
participantes, proceder a sua entrega ao GCOE, para acionamento do seguro escolar.

5. E terminantemente interdita a participagio de qualquer elemento alheio & comunidade
académica ou cuja identificagdo ndo conste da listagem submetida pelo docente responsavel.

O presente despacho substitui para todos os efeitos o Despacho n.232/2011 de 6 de outubro de
2011 e do mesmo deve ser dado conhecimento a toda a comunidade académica.

Caldas da Rainha, 19 de setembro de 2018

O Subdiretor,
(no uso de competéncia delggada nos termos do art. 44.2 do CPA)

.
Jodo Vagco de Oliveira Mateus
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